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Manual de usuario - Presupuestador

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. Registrar presupuesto de solicitud
Para registrar la informacion presupuestaria de una solicitud debe seguir los siguientes pasos:

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

1
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structura Programatica p fern

sera direccionado a la lista de solicitudes, seguido

Paso 2. Debe presionar la opcién “Presupuestar” de fila de la solicitud que se va a registrar la
informacion presupuestaria.

EZ PRESUPUESTOS | Lista de Solicitudes

Todos Pendientes Nro. Solicitud: Fecha B ¥ ’
Nro. Objetive Estado Fecha Observaciones Opclones
22 TALLER MANEJO DE PAQUETES MICROSOFT Autorizado 22{11/2023 Hinguna
26 FARTICIPACION EN UNA CONFERENCIA INTERNACIONAL SOBRE GESTION Y PRODUCTIVIDAD Aprobado 03/11/2023  Ninguna
25 PARTICIPACION EN UN TALLER DE SEGURIDAD Aprobado 03/11/2023  Ninguna
24 verificacifin de biznes que se encusntran en Aiquile, dependiente de la Facultad de Clencias Agricolas y Pecuarias Aprobado 271072023 Hinguna
23 TALLER DE HABILIDADES Aprobado 76/10/2023  Ninguna
1 Acreditadidn de la Carrera de Ingenieria de sistemas Aprobado 15/10/2023  HNinguna 2 ] =
15 TALLER DE HABILIDADES BLANDAS Aprobado 18/10/2023 Ningunz
20 Participacion en Cangreso Universitario Nacianal Aprabado 18/10/2023  Hinguna
19 TALLER DE HABILIDADES COGNITIVAS Aprobado 17/10/2023 Ninguna
18 TALLER DE SEGURIDAD Autorizado 17/10/2023 Ninguns

tras presionar la opcién “Presupuestar” se mostrara el formulario, donde

Paso 3. Seleccionar el numero de partida de pasajes.

Paso 4. Seleccionar el nimero de partida de viaticos.

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

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

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

Presupuestar X

Ndmero de partida

Paszjes Viaticos

8leccione s || ﬂ‘teccio ne v

Beneficiarios

B ) |iBisac: | seteccione  ~

Nombre: JHON MICHAEL VARGAS FERNANDEZ

2 Cargo: JEFE DE BIENES INVENTARIOS A@;idad: Seleccione 5
Pasaje Aéreo: Bs. 0.00
Mombre; JOSE ZUBIETA ARCE

2 Cargo: CONTADOR GENERAL UMSS Actividad: | Seleccione v

Pasaje Aéreo: Bs. 0.00

X Cerrar 7| Guardar

3. Denegar solicitud

Para denegar una solicitud de viaje se debe seguir los siguientes pasos:
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Paso 1. Debe presionar la opcién “Solicitudes” de la barra de naveQaci(')n.

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.

EZ PRESUPUESTOS | Lista de Solicitudes

Todos Pendientes Nro. Solicitud Fecha B | ¥ ’
Nro. Objetive Estado Fecha Observaciones Opclones
—

22 TALLER MANEJO DE PAQUETES MICROSOFT Autorizado 22/11/20213 Hinguna (-

26 FARTICIPACION EN UNA CONFERENCIA INTERNACIONAL SOBRE GESTION Y PRODUCTIVIDAD Aprobado 03/11/2023  Ninguna

25 PARTICIPACION EN UN TALLER DE SEGURIDAD Aprobado 03/11/2023  Ninguna

24 verificacifin de biznes que se encusntran en Aiquile, dependiente de la Facultad de Clencias Agricolas y Pecuarias Aprobado 271072023 Ninguna

23 TALLER DE HABILIDADES Aprobado 76/10/2023  Ninguna

1 Acreditadidn de la Carrera de Ingenieria de sistemas Aprobado 15/10/2023  HNinguna g 2

15 TALLER DE HABILIDADES BLANDAS Aprobado 16/10/2023 Ningunz

20 Participacion en Cangreso Universitario Nacianal Aprabado 18/10/2023  Hinguna

19 TALLER DE HABILIDADES COGNITIVAS Aprobado 17/10/2023 Hinguna

18 TALLER DE SEGURIDAD Autorizado 17/10/2023 Ninguns

Paso 3. Introducir la razén por la que se esta denegando la solicitud.
Paso 4. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Denegar X

Namero de solictud

22/23

Observaciones:

3

X Cerrar 4 Guardar




