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INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debe ingresar por medio de la aplicación  de viáticos locales que se encuentra previamente 

en su máquina de escritorio. En la aplicación que se muestra, se debe autentificar con la cuenta de usuario del 

portal universitario. 

 

Ilustración 1.Ingreso al Sistema 

Debe digitar su cuenta del portal universitario su correspondiente usuario y su contraseña, y presionar el botón 

Aceptar para ingresar a la aplicación  (ver ilustración 1). 

Una vez que usted ingresa al sistema, podrá seleccionar las opciones con las que puede interactuar, este caso 

serán la recepción de documentación y la cancelación de viatico local. 

 

 

  Ilustración 2. Menú de Sistema de Viáticos Locales 
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SECCIÓN RECEPCION DE DOCUMENTOS  

En la sección de recepción de documentos, le permitirá ver en pantalla el listado de solicitudes para entregar en 

ventanilla el cual consta de los siguientes campos: número de solicitud, nombre del coordinador que envió la 

liquidación de la gira, la fecha y hora de la salida y la fecha y hora del regreso de la convocatoria. 

 

Ilustración 3. Pantalla de Recepción de Documentos  

Para efectuar una búsqueda por el número de solicitud, podrá presionar el botón de buscar solicitud  ( )   el cual 

aparece en la ilustración 3, una vez presionado el botón usted obtendrá una pantalla como la siguiente.  
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Ilustración 4. Pantalla de búsqueda de números de solicitud 

Una vez encontrado el correspondiente coordinador y las fechas de salida y regreso se procede al registro  de la 

recepción del viatico local en el botón de registro  ( ), por lo que se obtendrá una pantalla como la siguiente 

ilustración  

 

Ilustración 5. Pantalla de datos del Viatico Local Recibido 

A continuación se detallan los campos de esta ilustración: 

Tipo de Solicitud  

Se refiere al tipo de solicitud que se requiere realizar como por ejemplo liquidación. 

Numero de Solicitud  

En este campo es un número que es generado por el sistema. 

Tipo de Viático 

Corresponde al tipo de Viatico local para este caso es aplicación de exámenes. 

Tipo de Identificación del Coordinador  

Corresponde al tipo de identificación del coordinador, si es por ejemplo cedula nacional, pasaporte entre otros. 
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Coordinador  

Corresponde al nombre del coordinador o coordinadora.  

Salida 

Corresponde a la fecha y hora  de salida de la apertura de la convocatoria. 

Regreso 

Corresponde a la fecha y hora de regreso de la apertura de la convocatoria. 

Código de Sede    

Corresponde al código y nombre de la sede en la se aplicara la prueba, por la que escogerá de la lista de sedes del 

sistema. 

Sede 

Corresponde al nombre de la sede donde va ser llevada la convocatoria, por ejemplo el nombre de la institución.   

Motivo de la Gira   

Corresponde a la descripción del motivo de la gira y las observaciones hechas. 

Días de Atraso   

Corresponde al número de días de atraso que tiene de haberse hecho la gira, 

Totales  

Se incluyen viáticos, total a liquidar y sobresueldos. 

Viáticos  

Corresponde al monto total de los viáticos en colones. 

Total a liquidar   

Corresponde a suma total de los montos de Viáticos y los sobresueldos. 

Sobresueldos 

Corresponde al monto de los sobresueldos en colones que transcurrieron en la gira. 
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Terminado de comprobar toda la información anterior usted podrá presionar el botón de aceptar y registrar la 

información anterior, dicha información pasara a la aprobación y revisión de control de pagos del sistema de 

viáticos locales. 

SECCIÓN CANCELACION DE VIATICO LOCAL  

En la sección de cancelación del viatico local, le permitirá ver en pantalla el listado  de viáticos que deben ser 

cancelados en cajas: número de solicitud, tipo de solicitud, tipo de viatico, nombre del coordinador, la fecha y hora 

de la salida y la fecha y hora del regreso de la convocatoria. 

 

Ilustración 6. Pantalla de datos del viatico para cancelar por cajas 

Para efectuar una búsqueda por el número de solicitud, podrá presionar el botón de buscar solicitud  ( )   el cual 

aparece en la ilustración 6, una vez presionado el botón usted obtendrá una pantalla como la siguiente.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Página 8 de 9 

 

Ilustración 7. Pantalla de datos del Viatico para cancelar por cajas 

Una vez encontrado el correspondiente coordinador y las fechas de salida y regreso se procede al registro  de la 

recepción del viatico local en el botón de registro  ( ), por lo que se obtendrá una pantalla como la siguiente 

ilustración  

 

Ilustración 8. Pantalla de datos del Viatico local a cancelar 

A continuación se detallan los campos de esta ilustración: 

Tipo de Solicitud  

Se refiere al tipo de solicitud que se requiere realizar como por ejemplo liquidación. 

Numero de Solicitud  

En este campo es un número que es generado por el sistema. 

Tipo de Viático 

Corresponde al tipo de Viatico local como por ejemplo aplicación de exámenes. 

Número de Identificación del Coordinador  

Corresponde al tipo de identificación del coordinador, si es por ejemplo cedula nacional, pasaporte entre otros. 



Página 9 de 9 

 

Coordinador  

Corresponde al nombre del coordinador o coordinadora.  

Salida 

Corresponde a la fecha y hora  de salida de la apertura de la convocatoria. 

Regreso 

Corresponde a la fecha y hora de regreso de la apertura de la convocatoria. 

Motivo de la Gira   

Corresponde a la descripción del motivo de la gira y las observaciones hechas. 

Totales  

Se incluyen monto adelantado, viáticos y sobresueldos. 

Monto adelantado 

Corresponde al monto entregado en colones para que cubriera con los gastos de la gira de la convocatoria. 

Sobresueldos 

Corresponde al monto de los sobresueldos en colones que transcurrieron en la gira. 

Total por cobrar al funcionario  

Corresponde a la diferencia entre el monto adelantado y los viáticos, es decir es el dinero que debe entregar en 

ventanilla ya que el adelanto de dinero fue mayor al gasto que se realizó en la convocatoria de exámenes. 

 

 

 

 


