GUIA RAPIDA PARA EL USO Y MANEJO DEL SISTEMA DE PASAJES Y VIATICOS
Ingreso al link del sistema de Pasajes y Viaticos.

sip.aevivienda.gob.bo/viaticos o atreves de la pagina web.
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Pantalla de ingreso al Sistema de Pasajes y Viaticos, donde se debe colocar el nombre de
usuario y contrasefia del funcionario que realizara el viaje.
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Escriba su nombre Escriba su
INSTRUCTIVO PARA EL de Usuario contrasefia
USO DEL SISTEMA....

Guia rapida para el
manejo del Sistema de
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2. Formulario de registro de viaje, se detallan los campos a registrar para el viaje solicitado.

BIENVENIDO AL SISTEMA DE: CONTAOL BE PASAIES WYY C TN
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¥ DIRECTOR JECUTVD.

Departamento

e S i i REGISTRO DE NUEVOS VIAJES
e Seleccione Pais o5

CAPACTACION SOBRE BL MANEIC DELGISTEMA SMCO....

1] MEIVG DE VIAE: Descripcion del

Objeto del viaje

1] LUGAR DL COMISION: BOLUVIA ] TARIIA ::t.qi\.tq <=
i | = <¢ .
S— e Co.l(.)q.ue la auda(.i,
Municipio o comunidad
de acuerdo al viaie

Seleccionar el medio
de transporte I i #Resouciont ¥ Sl ra PP
i el viaje incluye fin de semana debe seleccionar y marcar

"] PROGRAMA: AGENCIA ESTATAL DE VIVIENDA - CE ) Y ¥

fin de semana caso contrario sin resolucién
VIA AEREA ¥

Seleccionar el tipo de viaje:
Interdepartamental,
Intradepartamental y franja A -
BliEnEs vl 062015 00.00 24/06/2015 0000

INTERDEP ARTAMENTAL ~ CManor a 100 Km? . o
Programa: debe seleccionar la departamental u oficina a
FTRANCIAMETD i la cual pertenece

[*) CAMPDS CBUGATOROS

il Periodo de comisién Marecar si el viaje es Intradepartamental y la distancia es
OPCIOES OFL FORMBLARIC [ EOMIAR 0 WIPRIMI. 4| CARGAR INFORME DE VIAJE incluye la fecha y hora menor a 100 km
TR del viaie

Si el viaje cuenta con pago de

estadia y refrigerio debe
seleccionar con financiamiento
caso contrario sin

Selecciona el viaje y luego

dan click al botén imprimir

bl e

CON EL FIN DE FACILITAR LA ENTREGA DE . SE HA LA OPCION DE

3. Luego se genera la impresidon del memorandum de viaje, la fecha de impresién es la que se
imprime en el memo de viaje y no asi la fecha de registro del memorandum, por eso una
vez que se genera el memorandum se debe imprimir el mismo y presentar con hoja de
ruta interna generada al encargado correspondiente.
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MANDA & IMPRIMIR EL

DESCARGA DEL
MEMORANDUN DE VIAIE

MEMORANDUM EN
FORMATO PDF

Al { b
13042015 — AEVIDAF 20157 AUTORIZACION DE VIAJE N°.: 20157
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE DEL COMISIONADO: CAALA RIS ADRIAZOLA QHEHUI €L smn
OFICINA: DIRECCION GENERAL BECUTA
CARGO: COORDNADOR DIRECCION B/ECUTIVA
CATEGORIA: 1
VAR ACO
ITINERARIO
RUTADE VIAJE: LA FAZ - COCHABAMEA - LA PAZ MEDIO TRANSPORTE: s ASREA
TIPD DE VIAJE: INTERDEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTO:  COCHABAMEA
LUGAR: COCHARAMBA =
FECHA ¥ HORA DE SALIDA FECHA ¥ HORA DE S .
S . RESOLUCION: S8 BESOLUCKN
FINANCIAMIENTO
PROGRAMA: 20+ AGEMCIA BSTATAL DE WVIBNDA - CRNTRAL [m 2
PLAZTO DE DE
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4. Luego de cumplida la comision del viaje segun el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos
se tiene ocho (8) dias para la entrega del informe de viaje, de la misma forma los ocho dias
son computables en el sistema para cargar el informe de viaje al sistema en formato PDF,

de la siguiente forma:

| OPCIONES DELFORMULARIO [ EDITAR ik IMPRIMIR o CARGAR INFOR)
LS

Amoste ogui segun crilero

r . - - CARGADO DEL INFORME DE VIAJE, - . y .
N Pas DEPARTAMENTO CIUDAD - LUGAR DEBESELECCIONARELVIAIE  oF | DIAS ¥ VIATICOIBs)(™  ESTADO Wl | PLAZOINFORME v INF.
B . E l 8 L ! PRESUPUESTADO, LUEGO DAR CLICK 8 : B . E a | E L 8

EN "CARGAR INFORME DE VIAJE™

25T BOUVIA COCHAZAMEA COCHABAMEA /0372015 1330 15 5545 REGETRADO emu 3 Diofx)
2184 BOLVIA LARAL CORDICO 2000312015 08:00 31/08/2015 1400 14 3108 #EGE®ADO | () Hace3Don)
30/03/2015 D6:00 30/03/2015 1900 1 o] REGETRADO omuﬂﬂe[ll

wse mREURUETACO | () Hoce 24 Dol

20153 BOLVIA. COCHABAMEA COCHABAMBA DE/0372015 07:00 D4/0372015 15:00 1.4

20151 BOLVIA SANTA CRUL SANTA CRUL 04/03/201507:30 05/03/2015 19:00 14 5154 EEGSTRADOD | () Hoce 27 Dol

5. Posterior a seleccionar CARGAR INFORME DE VIAJE se mostrara una ventana para buscar
el archivo en formato PDF, para adjuntarlo al sistema.

AEV-DAF-2015-4
BREVE

DESCRIPCION

DESCRIFCION: DEL VIAIE

* ARCHIVO: I = rF - — BOTON PARA
s 1CARGAR ARCHIVO o Browse._.. | LA BUSQUEDA

(max 512KB)
DEL ARCHIVO

UNA VEZ SELECCIONADO EL
ARCHIVO DAMOS CLICK EN
GUARDAR

Guia rdpida



