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Manual de usuario - Presupuestador 

 

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. Registrar presupuesto de solicitud 

Para registrar la información presupuestaria de una solicitud 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 “Presupuestar” de fila de la solicitud que se va a registrar la 
información presupuestaria. 

 

tras presionar la opción “Presupuestar” se mostrará el formulario, donde 

Paso 3. Seleccionar el número de partida de pasajes. 

Paso 4. Seleccionar el número de partida de viáticos. 

Paso 5. Puede seleccionar la actividad para todos los beneficiarios. 

Paso 6. Puede seleccionar la actividad para cada beneficiario individualmente. 

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

 

3. Denegar solicitud 

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

 

Paso 3. Introducir la razón por la que se está denegando la solicitud. 

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

 

 

 

 

 

 


