Sistema de Pasajes y
Viaticos

MANUAL DE ENCARGADO DE CAJA

Diciembre 2023



L P " g
~e._ Departamento de

! ’ ’ UNIVERSIDAD B :Dnc:-' Tecnologias de Informacién

MAYOR DE SAN SIMON
Ciencia i Conocimionto dosdo 1832

o Y * y Comunicacién
INDICE
IO [ (o = L= = (o o U UPURRR 1
000 O 1 o =T = = oo OSSPSR 1
1.2. Iniciar SeSION CON GOOGIE.........ccoiiiiii e 1
2. Pagar/Revertir papeletas de VIALICOS ........cooouiiiiiiiiiiii ittt 2
3. Registrar devolucion de PasajeS Y VIALICOS .....coieeeeiiiiiiiiiiiiee et e et s e e e e e e e e e eeaaneaaaes 2
o Lo 1S = L (oY= 0] 0T ] Yo I 3
5. Generar reembolso de VIAtICOS €N PAF.........oiiiiiiiii e 4
6. Generar solicitud de reembolSO €N PAf ... 5
7. ANUIAE TEEIMDOISO ...ttt e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaannnnes 7
8. Registrar nimero de cheque y COMProbante.............oooiiiiiiiiiiiii e, 8
9. Generar Lista de Reembolsos emitidos en pdf..........ooooiiiiiiiii e 9
10. RegiStrar fONAO FOTATONIO .......veeeeieiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 9
N O =T =0 L= (0] o [o T PP PPPPPRPRPPPPPPRRR 10
12. Generar Kardex de VIAtiCos €n pPdf.........coooiiiiiiiii e 10
13. AdMINIstracion de UNIJAAES .........coeeeiiiiieiiiii ittt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e s s e nnnnnnnnnees 11
Opcion 1. Registrar UNIJAAES . .......uuviiiiiiieiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaananns 12
OPCION 2. EAItAr UNIAAUES ......uviiieiiiiiiiiieeeeeee ettt e e e e e e e e e e 13

(@ oo (o) o IS T =1 10 ] = U L 1o F= Uo 1= 14



e =
-+ +e_ Departamento de
49 UNIVERSIDAD Y : 2
MAYOR DE SAN SIMON Jome, Tecnolog!as Qg Informacién
i Cioncha y Conocimionto desdo 1832 +e - " y Comunicacién

Manual de usuario - Encargado de Cajé

1. |Iniciar sesién

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

1.1.Iniciar sesién

Para iniciar sesion 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 contrasefia.

Para iniciar sesion debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Ingresar su usuario.
Paso 2. Ingresar su contrasefa.
Paso 3. Presionar el boton “INGRESAR” para validar sus credenciales.

3 =]

3 Acceder con Google

1.2.Iniciar sesion con Google

Para iniciar sesion con Google debe realizarlo con su cuenta institucional umss.edu desde el
botodn “Iniciar sesién con Google”.

& Acceder con Google

2. Pagar/Revertir papeletas de viaticos
Para pagar o revertir papeletas de viaticos debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Debe presionar la opcion “Viaticos” de la barra de navegacion.

1
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ser& direccionado a la lista de papeletas de viaticos, seguido
Paso 2. Presionar el botdon “Pagar/Revertir en Lote”.

i CaJA | Lista de Papeletas de Viaticos

sera direccionado a la pagina para pagar/revertir papeletas de viaticos, donde

Paso 3. Puede seleccionar la accién a realizar “Pagar” o “Revertir”.
Paso 4. Puede buscar las papeletas de viaticos por unidad o por nimero de papeleta.

Paso 5. Presionar el boton “Buscar”, tras ello se cargara en la lista aquellas papeletas de viaticos
pertenecientes a la unidad o con nimero de papeleta sefialado.

Paso 6. Seleccionar las papeletas que se pagaran o revertiran.

Paso 7. Presionar el boton “Pagar” o “Revertir’ dependiendo de la accién seleccionada y esperar
al mensaje de resultado de la accion.

fi CAJA | Pagar/Revertir Papeletas de Viaticos

Acclon Unidad: Nro. Papelets.
- [

Nro. Papeleta Beneficiario Cuenta Fecha

6 25/23 GUTIERREZ NUNES FELIPE ANDRES DCR DIRECCION CENTRAL 20/11/2023

1/23 VARGAS FERNANDEZ JHON MICHAEL DCR SERVICIO MEDIO ESTUDIANTIL 01/10/2023

-

3. Registrar devolucién de pasajes y viaticos
Para devoluciones por pasajes y viaticos debe seguir los siguientes pasos:
Paso 1. Debe presionar la opcién “Viaticos” de la barra de navegacion.

Unidad asons 9

sera direccionado a la lista de papeletas de viaticos, seguido

Paso 2. Debe presionar la opcion “Devolucion” de la papeleta de viaticos del que se va a registrar
las devoluciones, tras ello se mostrara el formulario de registro de devoluciones.
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Nro. P Doc. Autorizacién Beneficlario Lugar viaje Estado Fecha Opclones
Selecdone Gestién 2023
5 DAF 161/23 GUTIERREZ NUNES FELIPE ANDRES LaPaz Registrado 20/11/2023
24 DAF 123/23 MOLINA FLORES JARED EMIR Aruba Espeta 14/11/2023
23 DAF 165/23 MOLLO PUMACAGUA NAILDA DEBORA LaPaz Pagado 26/10/2023
21 DAF 161/23 GUTIERREZ MUNES FELIPE ANDRES LaPaz Reembolsado 18/10/2023
20 DAF 151/23 AVENDARO PRADOD IRVING Valle Sacta Pagada 171072023
19 DAF 146/23 EYZAGUIRRE SANDOVAL RICARDO Valle Sacta Reembelsado 16/10/2023 2
18 DAF 123/23 SHVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS LaPaz Aegistrado 10/10/2023
17 DAF 123/23 SIVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS La Paz Reembelsado 10/10/2023
16 DAF123/23 SILVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS LaPaz Reembolsada 09/10/2023
15 DAF 12323 SIVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS Walle Sacta Fagado 0a/10/2023
r———

Paso 3. Ingresar el monto devuelto por pasajes terrestres. Este campo sélo estara disponible si
la papeleta de viaticos cuenta con pasajes terrestres asignados.

Paso 4. Ingresar el nimero de dias del que se devolveran los viaticos o el monto devuelto. Al
ingresar el nimero de dias se calcula automaticamente el monto de devolucién de
viaticos. Estos campos solo estaran disponibles si la papeleta de viaticos cuenta con
viaticos asignados.

Paso 5. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Devolucion X

Nro. de Papeleta: 25/23

Beneficiario: GUTIERREZ NUNES FELIPE ANDRES
Lugar de Viaje: La Paz

Pas. Terrestre: Bs. 0.00 Pas. Aéreo: Bs. 607.00
Viaticos: Bs. 1860.00 Dias: 4

Pas. Terrestre: | 3

Vidticos: ﬂ;<

X Cancelar 5Guardar

4. Registrar reembolso
Para registrar un reembolso debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Debe presionar la opcién “Viaticos” de la barra de navegacion.

ser& direccionado a la lista de reembolsos, seguido

Paso 2. Presionar el botéon “Nuevo”.

FﬁjCAJA | Lista de Reembolsos D [+ tews |

sera direccionado al formulario de registro de reembolso, donde
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Paso 3. Debe seleccionar la unidad. Al seleccionar la unidad cargara en la lista las papeletas de
viaticos pertenecientes a la unidad.

Paso 4. Seleccionar el tipo de recursos.
Paso 5. Seleccionar las papeletas que formaran parte del reembolso.
Paso 6. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.
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B2 calA | Registro de Reembolso

Unidad

Nro, de Reembolso: 8

Fecha: 20/11/2023

| @N. CENTRAL

Papeletas de vidtices

Nro.P

10

15

3

Doc. Autorizacién

DAF 139/23

DAF 123/23

DAF 165/23

Beneficlario
PEREZ PEPE
SILVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS

MOLLO PUMACAGUA NAILDA DEBORA

Lugar Viaje
Cochabamba
WValle Sacta

LaPaz

Cumnta
DECR DRECCION CENTRAL
DCR ADMINISTRACION CENTRAL

DCR DIRECCION CENTRAL

5. Generar reembolso de viaticos en pdf

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

Paso 1. Debe presionar la opcion “Reembolsos” de la barra de navegacion.

sera direccionado a la lista de reembolsos, seguido

Paso 2. Debe presionar la opcion “Lista viaticos” del reembolso correspondiente, tras ello se

mostrara la informaciéon del reembolso.

lﬂ. CAJA | Lista de Reembolsos

Todes Pendientes

Nro. R Unidad

7, ADM. CENTRAL

B ADM. CENTRAL

5 ADM. CENTRAL

4 ADM. CENTRAL

3 ADM. CENTRAL
ECONOMIA

1 ECONDMIA

Recursos

Seleccions

Propios

Proplos

Propios

Propins

Propios

Propios

Propios

Cheque

Sin cheque

125

7878

Sin cheque

787

123

12023

Comprobante

Sin comprobante

145

8787

Sin comprobante

8809

123

1224

Fecha

Geskion 2023
14/11/2023
1B/10/2023
18/10/2023
16/10/2023 2
02/10f2023
26/05,2023

25/08/2023

Opciones
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Paso 3. Presionar el boton “Detallado” si desea generar el reembolso de viaticos detallado con
devoluciones. Sera redireccionado a la pagina de informacién de reembolso de viaticos.
En caso contrario saltar al siguiente paso.

Paso 4. Presionar el botén “Generar PDF”.

Informacion de Reembolso X
Nimero de Reembolse: 4 Fecha de registro: 16/10/2023 14:01

Unidad: ADM. CENTRAL Recursos: Propios

Cheque: 5in cheque

Papeletas de viaticos:
Fecha Emi. N°® Viati. Nombre Lugar Pas. Agéreo Terrestre  Viaticos Total

. SILVESTRE TOLA
09-0ct-2023 6 RICHARD ALEXIS La Paz 607.00 0.00 968.00 1575.00

EYZAGUIRRE
- ! 1g+
16-0Oct-2023 5 SANDOVAL RICARDO Valle Sacta 0.00 80.00 575.00 659.00

TOTAL 607.00 80.00 1547.00 2234.00

X Cerrar I'SDetatiadn II|14SenerarPDF I

2 cAJA | Reembolso Nro. 4/23

Nimero de Reembolsa: 4 Fecha de registro; 16/10/2023 14:01 Unidad: ADM, CENTRAL
Recursos: Propias Cheque: Sin cheque

Papeletas de visticas:

Fecha Emi. N'Vidti.,  Membre Lugar Pas. Aérea T:;:‘z‘io m::::"_é" u':‘":::o Viaticas D:‘I'::I":O':" ::;:;:i Tatal
09-Oct-2023 16 SIVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS LaPaz &07.00 Q.00 0.00 0.00 1484.00 323.00 968.00 1575.00
16-0ct-2023 18 EVZAGUIRRE SANDCVAL RICARDO Valle Sacta 0.00 50,00 10,00 50.00 £66.00 0.00 579.00 650.00

TOTAL &07.00 90,00 10.00 BO.OO 187T0.00 EFENi] 1547.00 2234.00

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

UNIVERSIDAD MAYDR DE SAN SIMON SISTEMA DE VIATIOS
Seccion Caja FECHA 20-Nov-2023 14.49.40
Cochabamba - Balivia Pagina 1/1

REEMBOLSO DE VIATICOS

RECURSOS PROPIOS
ADM CENTRAL
Reembolso mimens. 4

Fecha  Mumero Pasaje  Passje
Emisién  Vidtico hniste Lo Adreo Temeste Voocet Totdl

D9-0ct2023 16 SIVESTRE TOLA RCHARD ALEXIS La Paz 607.00 000 9BED0 157500
16-0ct-2023 19 EVIAGUIRRE SANDOVAL RECARDO Valle Sacta .00 80.00 575.00 6&50.00
TOTAL &07.00 B0.00 154700 2234.00

Reernbolss por. DOS MIL DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO 007100 Bolivisnos

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 opcion “Reembolsos” de la barra de navegacion.

5
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ser& direccionado a la lista de reembolsos, seguido

Paso 2. Debe presionar la opcién “Nota” del reembolso correspondiente, tras ello se mostrara un
formulario de informacién del destinatario.

I:Z CAJA | Lista de Reembolsos [+ Nueve

Todes Pendientes

Nro. R Unidad Recursos Cheque Comprobante Fecha Opciones

Seleccione . Gestion 2023

7, ADM. CENTRAL Propios Sin cheque Sin comprobante 14/11/2023

B ADM. CENTRAL Proplos 125 145 18/10/2023

5 ADM. CENTRAL Prapios 7878 8787 18/10/2023

4 ADM. CEMTRAL Propios Sin cheque Sin comprobante 16/10/2023 2

3 ADM. CENTRAL Propios 787 8909 02/10/2023

2 ECONDMIA, Propios 123 123 26/05,/2023

1 ECONDMIA Propins 12023 1224 25/09/2023

Paso 3. Introducir el nombre del destinatario.
Paso 4. Introducir el cargo del destinatario.
Paso 5. Presionar el botén “Generar PDF”.

Generar Solicitud de Reembolso X

Destinatario:

Sjr. Nelson B. Mena Mena

Cargo Destinatario:

ﬂ_ﬁECTOR ADM. Y FINANCIERO a.i.

X Cancelar ISGenera; PDF

Paso 6. Esperar a que se abra en una nueva ventana la solicitud de reembolso en pdf.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Seccldn Caja
Cochahamba - Bolivia

Cochabamba, 20/17/2023
CaiaV 4/23

Sefior

Mg, Maison B, Mona Mans
DIRECTOR A0M. ¥ FINANCIERD a
Frezente.-

REF SOLICITUD DE REEMBOLSD

De mi consigeracion

Mediante In prezente soficdo a su autondod instruyn o quien corresponda la emision de cheques de acuerdo ol
siguiente detalle

BENEFICIARIO DETALLE RECURSOS UNIDAD

MONTO (Bs)

Rosaria Camacho de Aramayo PAGO PASAJES ¥ VIATICGS Propics ADM. CENTRAL 223400

Sepura de contsr con su colaboracion o saldo atentaments.

Rozano C. de Aramayo
JEFEDE CAJA

Vo.Bo. Lie. Rubén 0. Sanjinés Castro
JEFE a. |. DPTO. TESORERIA

co -
B

7. Anular reembolso

Para anular un reembolso debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Debe presionar la opcion “Reembolsos” de la barra de navegacion.
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ser& direccionado a la lista de reembolsos, seguido

Paso 2. Debe presionar la opcion “Anular” del reembolso que se va a anular, tras ello se mostrara

el mensaje de confirmacién de anulacion.

[:,Z CAJA | Lista de Reembolsos

+ Muevo

Todes Pendientes

Nro. R Unidad
7, ADM. CENTRAL
B ADM. CENTRAL
5 ADM. CENTRAL
4 ADM. CEMTRAL
3 ADM. CENTRAL
2 ECONDMIA,
1 ECONDMIA

Recursos Cheque Comprobante
Seleccione

Propios Sin cheque Sin comprobante

Proplos 125 145

Prapios 7878 8787

Propins Sin cheque Sin comprobante

Propios 787 BOOY

Propios 123 123

Propios 12023 1224

Fecha
Gestisn 2023
14/11/2023
18/10/2023
18/10/2023
16/10/2023
02/10/2023
26/05,/2023

25/08/2023

Opciones

Paso 3. Confirmar la anulacién del reembolso y esperar al mensaje de resultado de la accion.
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Confirmar X

& Esta sequro de ANULAR el reembolse 7/23?7

No 3 Si

8. Registrar niumero de cheque y comprobante

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

Paso 1. Debe presionar la opcion “Reembolsos” de la barra de navegacion.

sera direccionado a la lista de reembolsos, seguido

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

[:Z CAJA | Lista de Reembolsos + Nueve

Todes Pendientes

Nro. R Unidad Recursos Cheque Comprobante Fecha Opciones

Seleccione . Gestion 2023
7, ADM. CENTRAL Propios Sin cheque Sin comprobante 14/11/2023
B ADM. CENTRAL Proplos 125 145 1B/10/2023
5 ADM. CENTRAL Prapios 7878 8787 18/10/2023

4 ADM. CENTRAL Propios Sin cheque Sin comprobante 16/10/2023 2
3 ADM. CENTRAL Propios 787 8909 02/10/2023
ECONOMIA Propios 123 123 26/09,2023
1 ECONDMIA Propins 12023 1224 25/09/2023

Paso 3. Introducir el nimero de cheque.
Paso 4. Introducir el nUmero de comprobante.
Paso 5. Presionar el boton “Guardar” y esperar al mensaje de resultado de la accion.

Registrar comprobante X
Nro. Reembolso Monto
4/23 2234.00
Cheque:
Comprobante:
X cancelar | B Guardar
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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 opcion “Listados” seguido de la opcién “Emitidos” de la barra de
navegacion.

Kardex

Buscar

sera direccionado a la pagina 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 botdn “Buscar” para listar los reembolsos antes de generar el pdf, o
saltar al siguiente paso.

Paso 4. Presionar el botén “Generar PDF”.

(2 cAJA | Reembolsos Emitidos

lr- hainicia:  20/11/2023 @ Fechafi:  dd vV 5] |I| gi‘..l'\r.‘r |

Fecha Detalle Unidad Monto

Sin resultados.

W Fagetro: 0 - e, Fagnas: |

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

UMNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON SISTEMA DE VIATICDS
Seccion Cogn FECHA: 20-Nov-2023 153916
Cochabamba - Bolivia Pagina 11

LISTA DE REEMBOLSOS EMITIDOS

FECHA DETALLE UMIDAD MONTO FIRMA
14Nov23 7 Reambolso de vidticos ADM, CENTRAL  617.00

10. Registrar fondo rotatorio

Para registrar el fondo rotatorio debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Debe presionar la opcion “Listados” seguido de la opcion “Kardex” de la barra de
navegacion.
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Emitidos

sera direccionado a la pagina kardex de viaticos, seguido

Paso 2. Presionar el botén “Fondo Rotatorio”.

A

B cAJA | Kardex de Visticos

{% Cierre Fondo Avance

Paso 3. Introducir el monto del fondo rotatorio.
Paso 4. Presionar el botén “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Fondo Rotatorio X

La edicién del Fondo Rotatorio solo esta
disponible hasta el 31 de Enero.

Monto

3

X Cancelar ﬂcuardar

11. Cierre de fondo

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

Paso 1. Debe presionar la opcion “Listados” seguido de la opcion “Kardex” de la barra de
navegacion.

Emitidos

sera direccionado a la pagina kardex de viaticos, seguido

Paso 2. Presionar el boton “Cierre Fondo Avance”, tras ello mostrara el mensaje de confirmacion
del cierre.

A

Fi}j CAJA | kardex de Visticos [ Fonda Rotatorio 2 Cierre Fonda Avance

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

Confirmar X

& Esta sequro de realizar el Cierre de Cargo?

xNo | 3si

12. Generar Kardex de Viaticos en pdf

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

Paso 1. Debe presionar la opcion “Listados” seguido de la opcion “Kardex” de la barra de
navegacion.

10
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sera direccionado a la pagina kardex de viaticos, seguido

Paso 2.
Paso 3.

Paso 4.
Paso 5.

Seleccionar el rango de fechas de movimientos a buscar en el kardex.
Puede seleccionar la gestién del que desea generar el kardex. Por defecto se toma la

gestion actual.

Presionar el botdn “Buscar” para listar los movimientos y saldos.

Presionar el boton “Generar PDF”.

VE} CAJA | Kardex de Viaticos

I r@a inicio:  17/10 3| Fechafin

& I ussv_.:wl gsﬂén 2023 Il G ouscar

Fecha Detalle
Saldo Inicial

17/10/2023 AVERDHNG PRADO IRVING

17/10/2023 Reembalso - ECONOMIA
18/10/2023 SHVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS
18/10/2023 GUTIERREZ NUFIES FELIPE ANDRES
18/10/2023 Reemboiso - ADM. CENTRAL

20/10/2023 SILVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS

26/10/2023 MOLLO PUMACAGUA NAILDA DEBORA
30/10/2023 Reembaoliso - ADM. CENTRAL

14/11/2023 MOLINA FLORES JARED EMIR

Ingresos Egresos

000 0.00
0.00 100.00
2150.00 0.00

0.00 97400
0.00 1720.00
H649A.00 0.00
0.00 444,00
0.00 105.00
110.00 0.00
0.00 617.00

193109.00

193009.00

185168.00

194225.00

192505.00

195199.00

194755.00

1984550.00

194760.00

194143.00

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

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
Seccion Caja
Cochabamba - Bolwia

SISTEMA DE VIATICOS

FECHA 20-Nov-2023 1610113

Pagina 1/1

KARDEX DE VIATICOS

FECHA DETALLE

INGRESOS

EGRESOS SALDO

Saido Inicial
16/10/2023 EYZAGUIRRE SANDOVAL RICARDO
16/10/2023 SILVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS
16/10/2023 Resmbolzo - ADM. CENTRAL
17/10/2023 AVENDANQ PRADO IRVING
17/10/2023 Reembolso - ECONOMIA
ESTRE TOLA RICHARD ALEXIS

GUTIERREZ NUNES FELIPE ANDRES

Reembolso - ADM CENTRAL
SILVESTRE TOLA RICHARD ALEXIS

26/10/2023 MOLLO PUMACAGUA NAKL.DA DEBORA

30/10/2023 Reembolso - ADM. CENTRAL
14/11/2023 MOLINA FLORES JARED EMIR

0.00 0 193,100.00
0.00 65 192,450 00
0.00 57 190,875.00
223400 C 193,109.00
0.00 o 193,009.00
2,190.00 19519¢ 00
000 9740 194,225 .00
0.00 7 192,505.00
2,694.00 0 195,198 00
0.00 194,755.00
000 05 194,650 00
11000 194,760 00
0.00 617.0 194,143.00

13. Administraciéon de Unidades

Para acceder a la pagina de administracion de unidades debe presionar la opcién “Unidades” de
la barra de navegacion.

sera direccionado a la pagina mencionada,
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F’u_t' CAJA | Lista de Unidades
Unidad Destinatario Cargo Destinatario Opclones
=
ADM, CENTRAL Mar. Nelson B. Mena Mena DIRECTOR ADM. ¥ FINANCIERD a.l, T‘
ARQUITECTURA No asignado Mo asignade B
BIoQUIMICA Dr. Ligia Bustamante DECAMA DE LA FACULTAD DE BIOQUIMICA = | 1
DEP. REC, v CUL. Mo asignado Mo asignade |}
DERECHO Mo asignado No asignade =
ECONOMIA Mo asignado Mo asignada 2 ] 3
ENFERMERIA Mo asignado No asignade |
ETSA Mo asignado Ho asignade =
HUMANIDADES Mo asignado No asignade E
IPU Ko asignado Me asignade |
Hre. Registoon 15 M Figmai 2

esta pagina mostrara la lista de unidades y las opciones para:
Opcion 1. Registrar Unidades
Para registrar unidades debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar el boton “Nuevo”, tras ello se mostrara 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 mostrara 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 mostrara
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 blisqueda de papeletas de viaticos mostrara todas

aguellas papeletas que tengan las cuentas gue se seleccionaron o cuentas que pertenecen a las
DA’s seleccionadas, segun la Libreta de Cuentas.

Ejemplos:
e Sise seleccionan las cuentas Ay B buscara todas las papeletas con cuenta A o B.

e Sise selecciona la DA J buscara todas las papeletas con cuentas que pertenecen a la DA
J.

Paso 7. Presionar el botén “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

12
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Crear Unidad
Nombre
Destinatarno
Cargo Destinataria
DA's Cuentas
X Cancelar | aﬁuardar |

Opcién 2. Editar Unidades

Para editar unidades debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Editar” de la fila de la unidad que se va a editar, tras ello se mostrara
el formulario de edicion 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 mostrara en
la solicitud de reembolso para los reembolsos que usen esta unidad.

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

Paso 5. Puede seleccionar méas Direcciones Administrativas o eliminar aquellas que se afadieron
anteriormente.

Paso 6. Puede seleccionar mas Cuentas o eliminar aquellas que se afadieron anteriormente.
Nota: Cuando se use la unidad como filtro de blsqueda de papeletas de viaticos mostrara todas

aquellas papeletas que tengan las cuentas gue se seleccionaron o cuentas que pertenecen a las
DA’s seleccionadas, sequn la Libreta de Cuentas.

Ejemplos:
e Sise seleccionan las cuentas Ay B buscara todas las papeletas con cuenta A o B.

e Sise selecciona la DA J buscara todas las papeletas con cuentas que pertenecen a la DA
J.

Paso 7. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

13
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Editar Unidad

Nombre

| Qoqumica

Destinatario

| 8 Ligia Bustamanke

Cargo Destinatario

| &(nNA DE LA FACULTAD DE BICQUIMICA

DA's Cuentas

04 - FACULTAD DE BIOQUIMICA o
¥ FARMACIA g

5 cione 7 8 done

X Cancelar | gcuardar |

Opcion 3. Eliminar Unidades

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

Para editar unidades debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Presionar la opcion “Eliminar” de la fila de la unidad que se va a eliminar, tras ello se
mostrara el mensaje de confirmacion.

Paso 2. Confirmar la eliminacion y esperar el mensaje de resultado de la accién.

Confirmar

ARQUITECTURA?

& Esta segura de ELIMINAR el unidad

< No

X

Psi
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