Sistema de Pasajes y
Viaticos

MANUAL DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Diciembre 2023



b 2 Departamento de
K7 UNIVERSIDAD 7 o’ ¢ 5
../ MAYOR DE SAN SIMON < ,pTic_» Tecnologias de Informacion

Cioncla y Conoeimionto dosdo 1832 = T * y Comunicacién
INDICE

IO (o1 = TS =T (o] o PP PPPPPPPPPPUPPPP 1

R [ o= oY= T I URSPPPURR 1

1.2. Iniciar SESION CON GOOGIE........coiiiiieiitiee et et e e e e e e et e s e e e e e e e eeeeeeeeeaanes 1
2. Aprobar Solicitud de Viaje (Registrar memorandum)..............uuuiiieiiiiieeeeeeeeeeeeiiee e e e 2
3. Denegar SOlCIU 08 VIBJE ..ottt e e e e e e e e e aeeeeas 3
AN g ¥ = g 4= 0 o o = U o (1o o OSSO 4
5. Generar memorandum €N PAf ... 5
6. Subir MemMOrANdUM €N PAF .. .... e 6
7. Registrar plantilla de MmemOrandUIM ...........oooiiiiiiiiii e e 7
8. Editar plantilla de MemMOTANTUIM .........cooiiiiiiiiie e e et ea e e 8
9. Eliminar plantilla de MemOrandUM............uuiiiiiii e e e e e e e e e e eaaaeaaaes 8



"It ....-‘. D.‘:w artamento =3
é . Departamento de

4 HAIyJ;/DEESASNIE,ﬁR i .oTic; - Tecnologias de Informacion
+e - " yComunicacién

Cioncha y Conocimionto dosdo 1832

Manual de usuario - Director Adm. y Fin.

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. Aprobar Solicitud de Viaje (Registrar memorandum)
Para aprobar una solicitud de viaje con un memorandum se debe seguir los siguientes pasos:

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

1



pga
« ~e _ Departamento de

9 UNIVERSIDAD i :D’nc:- Tecnologias de Informacién

MAYOR DE SAN SIMON 4 e
v/ Cioncta y Conocimionto desoo 1832 *.e +. " yComunicacién

o
“ 1|rn|n'. Plantilias | psuarez

sera direccionado a la lista de solicitudes, seguido

Paso 2.

Debe presionar la opcién “Adjuntar memorandum?” de la solicitud en estado “Autorizado”
a aprobar.

(2] par

| Lista de Solicitudes

Todos Pend

dientes Mro. Solictud! Fecha B|F .

ohbjetive Estado Fecha Obszervaclones Opclones
Reparacidn e inspeccidn de la Unidad Académica de la Facultad integral del Tropico de Cachabamba Autorizado 12/10/2023  Ninguna G
TALLER DE SUPERACION PERSONAL Aprobado 0510/2023 Minguna

Verificadan de bienes que se encuentran en Aiguile, dependiente de la Facultad de Gencias Agricolas y Pecuarias Autocrizado 02/10/2023 Ninguna

Participackon en Cangresa Universitario Nadonal Aprobado 29/09/2023  Ninguna

PARTICIPACION EM UN TALLER DE SEGURIDAD Aprabada 29/09/2023  Minguna

PARTICIPACKON EN UNA CONFERENCIA INTERNACIONAL SOBRE GESTION ¥ PRODUCTIVIDAD Aprobado 23/03/2023 Hinguna 2
TALLER DE SEGURIDAD INFORMATICA Aprobaco 29/09/2023 Minguns

Taller de informatica Autorizado 28/09/2023  Ninguna

Acreditacidn de la Carrera de Ingenierla de sistemas (Prusba 2) editados Autorizado 27/09/2023  Minguna

Acreditacion de la Carrera de Ingenieria de sistemas Aprabado 27/0%/2023 Nenguna

tras presionar la opcion “Adjuntar memorandum” sera redirigido al formulario de registro de
memorandum donde se mostrara el formulario de registro, donde

Paso 3.
Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.
Paso 7.
Paso 8.

Debe introducir el nUmero de memorandum.

Para la descripcién opcionalmente puede seleccionar una plantilla o continuar con el
siguiente paso.

Debe introducir la descripcién del memorandum, en caso de usar una plantilla puede
modificar el contenido.

Para los beneficiarios que tengan pasajes aéreos, opcionalmente se puede asignarlos.
Si requiere puede introducir informacién adicional sobre el memorandum.
Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.
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L:%: DAF | Registro de Memo

Informacion

Descripeidn

Beneficiarios

Ndmera de ﬂm::mrn!n'D Fecha: 17/11/2023 Mombre: JHON MICHAEL YARGAS

[4-

5

Informacion adicional

7

Jefe de Departamento de Tesoreria y Crédito Pablica: Lic Rubén D0 Sanjinds Castrn

Al finalizar el registro se abrird en una nueva ventana del navegador el memorandum en pdf.

Altomatic Zoam

18/10/2023 DAF 161/23
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Lic. Rubén D. Sanjinés Castro. JEFE DPTO TESORERIA ¥ C. PUBLICO

Sefor:

Segun Solicitud 20/23, auscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Certficacion presupuestaria y
docurmentacion adjunts, solicita ls cancelacion de pasajes eéroas y viati favor do FELIPE ANDRES
GUTIERREZ NUNES y JULIO MEDINA . quien viajara a La Paz jos diac 23
objeto de Participacion en Congreso Universitario Nacional, y sea COf

Admmistracion y Control Gu ]
unidad. En caso de existir chservaciones y/o que la o umentacion sustenatoria esté incomplets instruya

a usted no dar curso al tramte, deblendo devolverse o mismo a la deid respectiva

Aterntamente.

Mgt Nelson B. Mens Mena
DIRECTOR ADM, Y FINANCIERO

3. Denegar Solicitud de Viaje

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

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

“ 1|rn|u'. Plantilias | psuarez 9

sera direccionado a la lista de solicitudes seguido,

Paso 2. Debe presionar la opcion “Denegar” de la fila de la solicitud que se va a denegar, tras
ello se mostrara el formulario para denegar la solicitud.
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() pAF | Lista de Solicitudes

Todos Pendientes Nro. Solicitud. echa B|F .
Nro. objetive Estado Fecha Obszervaclones Opeclones
14 Reparacidn e inspeccidn de la Unidad Académica de la Facultad integral del Tropico de Cachabamba Autorizado 12/10/2023  Ninguna
16 TALLER DE SUPERACION PERSONAL Aprobado 0510/2023 Minguna
i Verificadan de bienes que se encuentran en Aiguile, dependiente de la Facultad de Gencias Agricolas y Pecuarias Autocrizado 02/10/2023 Ninguna
11 Participackon en Cangresa Universitario Nadonal Aprobado 29/09/2023  Ninguna
10 PARTICIPACHON EN UN TALLER DE SEGURIDAD Aprobada 29/09/2023 Minguna
9 PARTICIPACION EN UNA COMFERENCIA INTERNACIONAL SOBRE GESTION ¥ PRODUCTIVIDAD Aprobado 23/03/2023 Hinguna 2
B TALLER DE SEGURIDAD INFORMATICA Aprobaco 29/09/2023 Minguns
6 Taller de informatica Autorizado 28/09/2023  Ninguna
5 Acreditacidn de la Carrera de Ingenierla de sistemas (Prueba 2) editados Autorizado 27/09/2023  Minguna
4 Acreditacidon de la Carrera de Ingenieria de sistemas Aprabado 27/03/2023 Nenguna

. Asgirne - Fag a3

Paso 3. Ingresar la razén por la que se esta denegando la solicitud.

Paso 4. Presionar el boton “Guardar” y esperar al mensaje de resultado de la accion.

Denegar

Nimero de solicitud

18/23

Observaciones:

N
A

3

X Cerrar

& Guardar

4. Anular memorandum

Para anular un memorandum se debe seguir los siguientes pasos:

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

sera direccionado a la lista de memorandums, seguido

ﬂ ‘;u‘.-ll-'i?..ﬂ-:I'L':rllls.\l. posuara 9

Paso 2. Debe presionar la opcion “Anular” del memorandum que se va a anular, tras ello se
mostrara el mensaje de confirmacién de anulacion.



UNIVERSIDAD o ;" ¢, Departamento de

. z :
MAYOR DE SAN SIMON pric_+ Tecnologias de Informacion

Ciancia y Conocimionto desdo 1832 ANlw-e%d?” y Comunicacién
g
@ DAF | Lista de Memorandums
Memao Descripcion Fecha Opciones
Gesthbn 2023
DAF 188/23 Sefor: Segln Solictud 25/23, suscrita por JULIAN MARTINEZ. Certificacidn presupuestaria y documentacion adjunta, solicita la cincelacién de pasajes a... 14/11/2023
DAF 185/23 senor: Segun Solicitud 26/23, suscrita por RICHARD ALEXIS SILVESTRE TOLA, Certificacion presupuestaria y documentadidn adjunta, solicita [a cancelac oafnj20e3
DAF 17123 Safion Segun Solicitud 2123, suscrita par JULIAN MARTINEZ, Certificaciin presupuestaria y documentacion adjunta, sodicita la cancelacion de pasajes a anf0/2023 =5
DAF 165/23 Sefior: Segun Solicitud 23/23, suscritz por NAILDA DEBORA MOLLO PUMACAGUA, Certificadtn presupuestaria y documentacion adjunta, solicita s canc.. 26/10/2023
DAF 16123 sefor: Segun Solicitud 20/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Cartificacion presupuestaria v documentacian adjunta, solicita |a cancelac... 18/10/2023
DaF 15123 Senor: Segun Sol d 1923, suscrita per FELIPE ANDRES GUTIERREZ NURIES. Certificacion presupuestaria y documentacion adjunta, selicita la cancelac 17102023 2
DAF 146/23 Sefior: Segin Solictud 17/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUFIES. C=rtificacion presupuestaria v documentacion adjunta, solicita |a cancelac... 18/10/2023
DAF 138/23 Safor; Segun Solictud 9/23, suscrita por . Certificacidn presupuestaria y documentacién adjunta, solicita la cancelacian de pasajes aéreos y vidticos a fav.., 2afue/z023 T
DAF 131/23 Safior: Segun Soticitud 4/23, suscrita por RICHARD ALEXIS SIVESTRE TOLA. Certificacién presupuestaria y documentacion adjunta, solicita |3 cancelacia 28/09/2023 - il
DAF 123/23 Sefor; Segun Solicibed 2/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Certificacion presupuestaria y documentacion adjunta, solicita s cancelad... 26/09/2023 Iy

Paso 3. Confirmar la anulacion del memorandum y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Confirmar X

& Esta seguro de ANULAR el
memorandum "DAF 188/23"?

X No

5. Generar memorandum en pdf

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

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

sera direccionado a la lista de memorandums, seguido

Paso 2. Debe presionar la opcion “Imprimir” del memorandum para generar el pdf.

@ DAF | Lista de Memorandums
Memao Descripcion Fecha Opciones
Gesthbn 2023
DAF 188/23 Sefor: Segln Solictud 25/23, suscrita por JULIAN MARTINEZ. Certificacidn presupuestaria y documentacion adjunta, solicita la cincelacién de pasajes a... 14/11/2023
DAF 185/23 senor: Segun Solicitud 26/23, suscrita por RICHARD ALEXIS SILVESTRE TOLA, Certificacion presupuestaria y documentadidn adjunta, solicita [a cancelac oafnj20e3
DAF 17123 Safion Segun Solicitud 2123, suscrita par JULIAN MARTINEZ, Certificaciin presupuestaria y documentacion adjunta, sodicita la cancelacion de pasajes a anf0/2023 i 1 S
DAF 165/23 Sefior: Segun Solicitud 23/23, suscritz por NAILDA DEBORA MOLLO PUMACAGUA, Certificadtn presupuestaria y documentacion adjunta, solicita s canc.. 26/10/2023
DAF 16123 sefor: Segun Solicitud 20/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Cartificacion presupuestaria v documentacian adjunta, solicita |a cancelac... 18/10/2023 X
DaF 15123 Sanor: Segun Solicitud 19/23, suscrita per FELIPE ANDRES GUTIERREZ NURIES. Cartificacion presupuestaria y documentacion adjunta, selicita |a cancelac. 17102023 2
DAF 146/23 Sefior: Segin Solictud 17/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUFIES. C=rtificacion presupuestaria v documentacion adjunta, solicita |a cancelac... 18/10/2023
DAF 138/23 Safor; Segun Solictud 9/23, suscrita por . Certificacidn presupuestaria y documentacién adjunta, solicita la cancelacian de pasajes aéreos y vidticos a fav.., 2afue/z023
DAF 131/23 Safior: Segun Soticitud 4/23, suscrita por RICHARD ALEXIS SIVESTRE TOLA. Certificacién presupuestaria y documentacion adjunta, solicita |3 cancelacia 28/09/2023 - e B
DAF 123/23 Sefor; Segun Solicibed 2/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Certificacion presupuestaria y documentacion adjunta, solicita s cancelad... 26/09/2023 "
Firg. agistion: 10




UNIVERSIDAD o =% Departamento de

. L] z 2
MAYOR DE SAN SIMON JRLLLE Tecnolog!as '{’? Informacion
Ciencia Y Conocimionto desco 1832 +e +. " yComunicacion

Paso 3. Esperar a que se abra una nueva ventana del navegador con el memorandum en pdf.

ALtomatic Zoam

18/10/2023 DAF 161/23
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Lic. Rubén D. Sanjinés Castro. JEFE DPTO TESORERIA Y C. PUBLICO

Seflor:

Segun Solicitud 20723, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Ceruficacion presupuestaria y
documentacion adjunts, solicita ls cancelacién de pasajes sérocs y vidticos s lavoe de FELIPE ANDRES
GUTIERREZ NUNES y JULIO MEDINA , quien viajara a La Paz jos diag al 26 de Octubre de 2
objeto de Participacion en Congreso Universitario Nacional, y sea CON_CARGO A FOND!
ADMINISTRACION CENTRAL, pravia verificacion de saldos, lomeando on cuents las Normas Ba:
Admunistracion y Control Gubernamental y Reglamentos en vigencia refacionadas can este tramite y con su
unided. En caso de existic chservaciones y/o que ls documentacion sustentatoris este incomplets instruya
2 usted no dar curso al tramete, deblendo devolverse el mismo a la unidad respectiva.

Atentamente.

Mgt Nelson B Mena Mena
DIRECTOR ADM. Y FINANCIERO

6. Subir memorandum en pdf

Para subir el memorandum fisico en pdf se debe seguir los siguientes pasos:

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

sera direccionado a la lista de memorandums, seguido

Paso 2. Debe presionar la opcién “Adjuntar viatico” de la fila de la papeleta de viaticos del que se
subiré su pdf, tras ello se mostraré el formulario para subir el archivo pdf.

@ DAF | Lista de Memorandums
Memao Descripcion Fecha Opciones
Gestiin 2023 m
—

DAF 188/23 Sefor: Segln Solictud 25/23, suscrita por JULIAN MARTINEZ. Certificacidn presupuestaria y documentacion adjunta, solicita la cincelacién de pasajes a... 14/11/2023 S &
DAF 185/23 Senor: Segun Solicitud 26/2 3, suscrita por RICHARD ALEXIS SILVESTRE TOLA, Certificacién presupuestaria y documentadidn adjunta, selicita la cancelad oafnjzezz

DAF 17123 Safion Segun Solicitud 2123, suscrita par JULIAN MARTINEZ, Certificaciin presupuestaria y documentacion adjunta, sodicita la cancelacion de pasajes a anf0/2023

DAF 165/23 Sefior; Segin Solicitud 23/23, suscrite por NAILDA DEBORA MOLLO PUMACAGUA. Certificacién presupuestaria y documentacion adjunta, solicita ta canc.. 26/10/2023

DAF 16123 safion Segun Solic 20/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Cartificacion presupuestaria y documentacidn adjunta, solicita la cancelac 18/10/2023

DaAF 15123 Sanor: Segun Solicitud 19/23, suscrita per FELIPE ANDRES GUTIERREZ NURIES. Cartificacion presupuestaria y documentacion adjunta, selicita |a cancelac. 17102023 2

DAF 146/23 Sefion; Segun Solictud 17/23, suscrits por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Cartificacion presupuestaria v documentacidn adjunts, solicita la cancelac... 16/10/2023

DAF 138/23 Safor; Segun Solicited 923, suscrita por . Certificacidn presupuestaria y documentacion adjunta, solicita la cancelacion de pasajes aéreos y vidticos a fav.., 2afue/z023

DAF 131/23 Safior: Segun Soticitud 4/23, suscrita por RICHARD ALEXIS SIVESTRE TOLA. Certificacién presupuestaria y documentacion adjunta, solicita |3 cancelacia 28/08/2023

DAF 123/23 Sefor; Segun Solicibed 2/23, suscrita por FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES. Certificacion presupuestaria y documentacion adjunta, solicita s cancelad... 26/09/2023 B

Paso 3. Seleccionar el archivo pdf correspondiente.
Paso 4. Presionar el boton “Subir” y esperar al mensaje de resultado de la accion.
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Subir PDF X

Archivo

Bowse... No file selected.

X Cancelar 4 Subir

7. Registrar plantilla de memorandum

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

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

sera direccionado a la pagina de administracién 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 botén “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Registrar Plantilla

Nombre

2

Plantilla

3

]

8. Editar plantilla de memorandum

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

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

sera direccionado a la pagina de administracién de plantillas, seguido

Paso 2. Debe seleccionar la plantilla a editar, se cargara la informacién 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 botén “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

7
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9. Eliminar plantilla de memorandum

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

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

serd direccionado a la pagina de administracion de plantillas, seguido

Paso 2. Debe presionar en el botén de eliminar de la plantilla a eliminar, se mostrara un mensaje
de confirmacién de eliminacion.

[ Plantilla

‘ Plantilla 1

N

Paso 3. Confirmar la eliminacion de la pl

antilla.

Confirmar

A\

Plantilla 12

Esta sequro de ELIMINAR la plantilla




