
Is the traveler 
a student?

Is the traveler a 
student 
employee 

(Fulltime or Part‐
time)?

Is the traveler 
a guest/

prospective 
employee?

UTRGV 
Department 

initiate 
PaymentWo

rks 
Registration 
Process

Send an email to 
vendorrequest@utrgv.edu with the 
subject: Student Employee Traveler 
Setup and include the following:

Student Name
Employee ID

UTRGV Email address
iTravel+ Delegate to be assigned

Yes

No

No

PaymentWo
rks 

Registration 
is reviewed/
approved 
after 

submission 
by traveler

Is the traveler an 
employee?

Does the 
employee have a 

full time 
assignment?

Please contact 
vendorrequest@utrgv.edu 

or 956‐665‐2692 for 
assistance

No

No

Yes Has the 
employee’s PAF 

been fully 
approved?

Yes

No

Employee profile will 
automatically be created 
by the system once PAF 

is fully approved. 

Employee can 
access iTravel+ 
portal by logging 
into my.utrgv.edu 
with employee 
credintials.

Yes

No

PaymentWorks 
Registration is 
transferred to 
PeopleSoft, 
creating a 
Supplier 
Record

Yes

Yes

Assigned 
Delegate can 
proceed with 

Travel Process in 
iTravel+

Is the assigned 
Delegate able to 
see traveler’s 

profile?

PeopleSoft 
Supplier 
Record 

transferred to 
iTravel+

No

Yes

How Do I Set Up a Traveler in iTravel+?


