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Manual de usuario - Encargado de Caja 

 

1. Iniciar sesión 

Para acceder al Sistema de Pasajes y Viáticos debe iniciar sesión, lo puede realizar de las 
siguientes maneras: 

1.1. Iniciar sesión 

Para iniciar sesión puede acceder con una cuenta provista por el administrador, o puede acceder 
con su correo institucional umss.edu como usuario y Carnet de Identidad como contraseña.  

Para iniciar sesión debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Ingresar su usuario. 

Paso 2. Ingresar su contraseña. 

Paso 3. Presionar el botón “INGRESAR” para validar sus credenciales. 

 

1.2. Iniciar sesión con Google 

Para iniciar sesión con Google debe realizarlo con su cuenta institucional umss.edu desde el 
botón “Iniciar sesión con Google”. 

 

2. Pagar/Revertir papeletas de viáticos 

Para pagar o revertir papeletas de viáticos debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Viáticos” de la barra de navegación. 



                                                                                                                  

2 

 

será direccionado a la lista de papeletas de viáticos, seguido 

Paso 2. Presionar el botón “Pagar/Revertir en Lote”. 

 

será direccionado a la página para pagar/revertir papeletas de viáticos, donde 

Paso 3. Puede seleccionar la acción a realizar “Pagar” o “Revertir”. 

Paso 4. Puede buscar las papeletas de viáticos por unidad o por número de papeleta. 

Paso 5. Presionar el botón “Buscar”, tras ello se cargará en la lista aquellas papeletas de viáticos 
pertenecientes a la unidad o con número de papeleta señalado. 

Paso 6. Seleccionar las papeletas que se pagarán o revertirán. 

Paso 7. Presionar el botón “Pagar” o “Revertir” dependiendo de la acción seleccionada y esperar 
al mensaje de resultado de la acción. 

 

3. Registrar devolución de pasajes y viáticos 

Para devoluciones por pasajes y viáticos debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Viáticos” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la lista de papeletas de viáticos, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Devolución” de la papeleta de viáticos del que se va a registrar 
las devoluciones, tras ello se mostrará el formulario de registro de devoluciones. 
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Paso 3. Ingresar el monto devuelto por pasajes terrestres. Este campo sólo estará disponible si 
la papeleta de viáticos cuenta con pasajes terrestres asignados. 

Paso 4. Ingresar el número de días del que se devolverán los viáticos o el monto devuelto. Al 
ingresar el número de días se calcula automáticamente el monto de devolución de 
viáticos. Estos campos solo estarán disponibles si la papeleta de viáticos cuenta con 
viáticos asignados. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

4. Registrar reembolso 

Para registrar un reembolso debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Viáticos” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la lista de reembolsos, seguido 

Paso 2. Presionar el botón “Nuevo”. 

 

será direccionado al formulario de registro de reembolso, donde 
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Paso 3. Debe seleccionar la unidad. Al seleccionar la unidad cargará en la lista las papeletas de 
viáticos pertenecientes a la unidad. 

Paso 4. Seleccionar el tipo de recursos. 

Paso 5. Seleccionar las papeletas que formarán parte del reembolso. 

Paso 6. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

5. Generar reembolso de viáticos en pdf 

Para generar un reembolso de viáticos en pdf debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Reembolsos” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la lista de reembolsos, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Lista viáticos” del reembolso correspondiente, tras ello se 
mostrará la información del reembolso. 
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Paso 3. Presionar el botón “Detallado” si desea generar el reembolso de viáticos detallado con 
devoluciones. Será redireccionado a la página de información de reembolso de viáticos. 
En caso contrario saltar al siguiente paso. 

Paso 4. Presionar el botón “Generar PDF”. 

 

 

Paso 5. Esperar a que se abra una nueva ventana con el reembolso de viáticos en pdf. 

 

6. Generar solicitud de reembolso en pdf 

Para generar una solicitud de reembolso en pdf debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Reembolsos” de la barra de navegación. 
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será direccionado a la lista de reembolsos, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Nota” del reembolso correspondiente, tras ello se mostrará un 
formulario de información del destinatario. 

 

Paso 3. Introducir el nombre del destinatario. 

Paso 4. Introducir el cargo del destinatario. 

Paso 5. Presionar el botón “Generar PDF”. 

 

Paso 6. Esperar a que se abra en una nueva ventana la solicitud de reembolso en pdf. 
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7. Anular reembolso 

Para anular un reembolso debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Reembolsos” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la lista de reembolsos, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Anular” del reembolso que se va a anular, tras ello se mostrará 
el mensaje de confirmación de anulación. 

 

Paso 3. Confirmar la anulación del reembolso y esperar al mensaje de resultado de la acción. 



                                                                                                                  

8 

 

8. Registrar número de cheque y comprobante 

Para registrar el cheque y comprobante de un reembolso debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Reembolsos” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la lista de reembolsos, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Comprobante” de la fila del reembolso correspondiente, tras 
ello se mostrará el formulario de registro de comprobante. 

 

Paso 3. Introducir el número de cheque. 

Paso 4. Introducir el número de comprobante. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar al mensaje de resultado de la acción. 
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9. Generar Lista de Reembolsos emitidos en pdf 

Para generar la lista de reembolsos emitidos en pdf debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Listados” seguido de la opción “Emitidos” de la barra de 
navegación. 

 

será direccionado a la página de reembolsos emitidos, seguido 

Paso 2. Seleccionar el rango de fechas del cual desea generar la lista de reembolsos emitidos. 

Paso 3. Puede presionar el botón “Buscar” para listar los reembolsos antes de generar el pdf, o 
saltar al siguiente paso. 

Paso 4. Presionar el botón “Generar PDF”. 

 

Paso 5. Esperar a que se abra en una nueva ventana la lista de reembolsos emitidos en pdf. 

 

10. Registrar fondo rotatorio 

Para registrar el fondo rotatorio debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Listados” seguido de la opción “Kardex” de la barra de 
navegación. 
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será direccionado a la página kardex de viáticos, seguido 

Paso 2. Presionar el botón “Fondo Rotatorio”. 

 

Paso 3. Introducir el monto del fondo rotatorio. 

Paso 4. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

11. Cierre de fondo 

Para realizar el cierre de fondo debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Listados” seguido de la opción “Kardex” de la barra de 
navegación. 

 

será direccionado a la página kardex de viáticos, seguido 

Paso 2. Presionar el botón “Cierre Fondo Avance”, tras ello mostrará el mensaje de confirmación 
del cierre. 

 

Paso 3. Confirmar el cierre y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

12. Generar Kardex de Viáticos en pdf 

Para generar el kardex de viáticos en pdf debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Listados” seguido de la opción “Kardex” de la barra de 
navegación. 
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será direccionado a la página kardex de viáticos, seguido 

Paso 2. Seleccionar el rango de fechas de movimientos a buscar en el kardex. 

Paso 3. Puede seleccionar la gestión del que desea generar el kardex. Por defecto se toma la 
gestión actual. 

Paso 4. Presionar el botón “Buscar” para listar los movimientos y saldos. 

Paso 5. Presionar el botón “Generar PDF”. 

 

Paso 6. Esperar a que se abra una nueva ventana con el kardex de viáticos en pdf. 

 

13. Administración de Unidades 

Para acceder a la página de administración de unidades debe presionar la opción “Unidades” de 
la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página mencionada,  
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esta página mostrará la lista de unidades y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Unidades 

Para registrar unidades debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro de unidad. 

Paso 2. Introducir el nombre de la unidad. 

Paso 3. Introducir el destinatario. Se refiere al nombre del destinatario que se mostrará en la 
solicitud de reembolso para los reembolsos que usen esta unidad. 

Paso 4. Introducir el cargo del destinatario. Se refiere al cargo del destinatario que se mostrará 
en la solicitud de reembolso para los reembolsos que usen esta unidad. 

Paso 5. Seleccionar Direcciones Administrativas.  

Paso 6. Seleccionar Cuentas. 

Nota: Cuando se use la unidad como filtro de búsqueda de papeletas de viáticos mostrará todas 
aquellas papeletas que tengan las cuentas que se seleccionaron o cuentas que pertenecen a las 
DA’s seleccionadas, según la Libreta de Cuentas.  

Ejemplos:  

● Si se seleccionan las cuentas A y B buscará todas las papeletas con cuenta A o B.  

● Si se selecciona la DA J buscará todas las papeletas con cuentas que pertenecen a la DA 
J. 

Paso 7. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 
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Opción 2. Editar Unidades 

Para editar unidades debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila de la unidad que se va a editar, tras ello se mostrará 
el formulario de edición de unidad. 

Paso 2. Puede modificar el nombre de la unidad. 

Paso 3. Puede modificar el destinatario. Se refiere al nombre del destinatario que se mostrará en 
la solicitud de reembolso para los reembolsos que usen esta unidad. 

Paso 4. Puede modificar el cargo del destinatario. Se refiere al cargo del destinatario que se 
mostrará en la solicitud de reembolso para los reembolsos que usen esta unidad. 

Paso 5. Puede seleccionar más Direcciones Administrativas o eliminar aquellas que se añadieron 
anteriormente. 

Paso 6. Puede seleccionar más Cuentas o eliminar aquellas que se añadieron anteriormente. 

Nota: Cuando se use la unidad como filtro de búsqueda de papeletas de viáticos mostrará todas 
aquellas papeletas que tengan las cuentas que se seleccionaron o cuentas que pertenecen a las 
DA’s seleccionadas, según la Libreta de Cuentas.  

Ejemplos:  

● Si se seleccionan las cuentas A y B buscará todas las papeletas con cuenta A o B.  

● Si se selecciona la DA J buscará todas las papeletas con cuentas que pertenecen a la DA 
J. 

Paso 7. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 



                                                                                                                  

14 

 

Opción 3. Eliminar Unidades 

Nota: Solo se podrá eliminar la unidad si no ha sido usada anteriormente. 

Para editar unidades debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila de la unidad que se va a eliminar, tras ello se 
mostrará el mensaje de confirmación. 

Paso 2. Confirmar la eliminación y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


