
How to create a Travel Authorization request in Service Now 
 

Step One: Log into Service Now with your UTSA email address and passphrase. The website address is listed below. 

https://utsa.service‐now.com/bsc 

 

Step Two:  

 

 

 

 

 

Click BSC 
Financial 
Forms 



Step Three: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on Travel Authorization 
Link to create Travel 
Authorization Request  



 

Step Four:       Please fill out ALL information with Red Asterisk 

 



 

 

 

 

 



 

Fill in ALL applicable fields with requested amounts. For more information regarding per diems and lodging rates you can click on the orange hyperlink and 
it will take you the GSA website where you can find the rates by city and state.  

 

 



 

 

Step Five: 

   

   

 

 

 

 

 

Click add to provide 
cost center or 
project ID 

information and how 
much to charge each 

funding source 



 

 

 

 

Step Six: 

 

 

 

 

 

Fill In cost center / Project ID 
information then click Add. 
If, the travel is funded by 

multiple cost centers, repeat 
step 5 until all cost centers 
are listed on the request. 



 

 

Step Seven: 

 

. 

 

 

 

Select add attachments to 
upload all documents 
associated with your TA 

request. 



 (If applicable): Please remember to attach all funding approval emails and memos.  

Step Eight: 

 

 

 

 

Once everything is 
completely filled out 

and all documents have 
been attached click 

submit. 


