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Manual de usuario - Director Adm. y Fin. 

 

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. Aprobar Solicitud de Viaje (Registrar memorándum) 

Para aprobar una solicitud de viaje con un memorándum se debe seguir los siguientes pasos: 

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

Paso 2. Debe presionar la opción “Adjuntar memorándum” de la solicitud en estado “Autorizado” 
a aprobar. 

 

tras presionar la opción “Adjuntar memorándum” será redirigido al formulario de registro de 
memorándum donde se mostrará el formulario de registro, donde 

Paso 3. Debe introducir el número de memorándum. 

Paso 4. Para la descripción opcionalmente puede seleccionar una plantilla o continuar con el 
siguiente paso. 

Paso 5. Debe introducir la descripción del memorándum, en caso de usar una plantilla puede 
modificar el contenido. 

Paso 6. Para los beneficiarios que tengan pasajes aéreos, opcionalmente se puede asignarlos. 

Paso 7. Si requiere puede introducir información adicional sobre el memorándum. 

Paso 8. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 
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Al finalizar el registro se abrirá en una nueva ventana del navegador el memorándum en pdf.  

 

3. Denegar Solicitud de Viaje 

Para denegar una solicitud de viaje se debe seguir los siguientes pasos: 

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

 

será direccionado a la lista de solicitudes seguido, 

Paso 2. Debe presionar la opción “Denegar” de la fila de la solicitud que se va a denegar, tras 
ello se mostrará el formulario para denegar la solicitud. 
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Paso 3. Ingresar la razón por la que se está denegando la solicitud. 

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

 

4. Anular memorándum 

Para anular un memorándum se debe seguir los siguientes pasos: 

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

 

será direccionado a la lista de memorándums, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Anular” del memorándum que se va a anular, tras ello se 
mostrará el mensaje de confirmación de anulación. 
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Paso 3. Confirmar la anulación del memorándum y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

5. Generar memorándum en pdf 

Para generar un memorándum en pdf se debe seguir los siguientes pasos: 

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

 

será direccionado a la lista de memorándums, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Imprimir” del memorándum para generar el pdf. 
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Paso 3. Esperar a que se abra una nueva ventana del navegador con el memorándum en pdf. 

 

6. Subir memorándum en pdf 

Para subir el memorándum físico en pdf se debe seguir los siguientes pasos: 

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

 

será direccionado a la lista de memorándums, seguido 

Paso 2. Debe presionar la opción “Adjuntar viático” de la fila de la papeleta de viáticos del que se 
subirá su pdf, tras ello se mostrará el formulario para subir el archivo pdf. 

 

Paso 3. Seleccionar el archivo pdf correspondiente. 

Paso 4. Presionar el botón “Subir” y esperar al mensaje de resultado de la acción. 
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7. Registrar plantilla de memorándum 

Para registrar una plantilla de memorándum se debe seguir los siguientes pasos: 

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

 

será direccionado a la página de administración de plantillas, en el formulario de registro de 
plantilla 

Paso 2. Debe ingresar el nombre de la plantilla. 

Paso 3. Ingresar el contenido de la plantilla. 

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

 

8. Editar plantilla de memorándum 

Para editar una plantilla de memorándum se debe seguir los siguientes pasos: 

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

 

será direccionado a la página de administración de plantillas, seguido 

Paso 2. Debe seleccionar la plantilla a editar, se cargará la información de la plantilla en el 
formulario. 

Paso 3. Puede modificar el nombre de la plantilla. 

Paso 4. Puede modificar el contenido de la plantilla. 

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

Para eliminar una plantilla de memorándum debe seguir los siguientes pasos: 

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

 

será direccionado a la página de administración de plantillas, seguido 

Paso 2. Debe presionar en el botón de eliminar de la plantilla a eliminar, se mostrará un mensaje 
de confirmación de eliminación. 

 

Paso 3. Confirmar la eliminación de la plantilla. 

 

 


