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Se incorporan indicaciones sobre el alta de usuarios con este perfil
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

1 Introduccion

En términos generales, los pasos para la tramitacion de las comisiones de servicio en SOROLLA2 cuando

existen usuarios con perfil de comisiones son:

- El usuario con perfil de comisiones da de alta una nueva comision en el sistema, genera el documento

Orden de la comision y recaba las firmas necesarias para su aprobacion

- El usuario con perfil de cajero recibe una notificacion del alta de esa comision en el buzon de entrada
de la unidad tramitadora para que verifique la comision y, en caso de dar su conformidad, complete

los datos necesarios para avanzar al siguiente estado

- El usuario con perfil de comisiones registra o asocia los justificantes de la agencia de viajes y de sus
propios gastos y prepara la liquidacion. A continuacidn, genera la cuenta justificativa y obtiene las

firmas necesarias

- El usuario con perfil de cajero recibe otra notificacion en el buzén de entrada de la unidad tramitadora

para que verifique la liquidacion y la cuenta justificativa y, si procede, tramite la imputacion y el pago

En este escenario, el objetivo de esta guia es exponer en primer lugar las posibilidades que se ofrecen a los
administradores de las unidades tramitadoras de caja a la hora de dar de alta un usuario con el perfil de
comisiones de servicio y, posteriormente, detallar en distintos apartados la operativa a seguir por el usuario

con perfil de comisiones para desempenar las funciones descritas.
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

2 Alta de usuarios con perfil de comisiones de servicio

Los usuarios con perfil de comisiones de servicio solo pueden darse de alta en unidades tramitadoras de caja
que tengan activada esa opcion. La activacion la puede solicitar el administrador de la unidad remitiendo un

correo al buzén de SOROLLA?2. Una vez tramitada la activacion, el administrador tendra que acceder a la

opcion de menu Administracion de la caja > Usuarios de la caja y pinchar en el boton de Alta ==

Tras completar como minimo el codigo y el nombre habrd que marcar el check “Usuario comisiones de

servicio”:

ESSI&OLL}'{E ¥ o <

Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuarios de la Caja - Alta Usuario administrador (PREPRODUCCION)
== FORMACION. GUIAS Y MANUALES
Ejercicio presupuestario: 2019 y
* indica un campo obligatoric

Codigo * USUCOMIS
Nombre * Ejemple de usuarie con perfil comisiones |
Descripcion |

Correo electronico | |

Usuario de sdlo lectura [ | Usuario administrador [
Usuario comigiones de servicio I Grupo del perfil de comisiones | il Permiso especial de tramitacion [ |
Caja asignada |

Ilustracion 1 - Alta de usuario con perfil de comisiones de servicio

En general, un usuario con perfil de comisiones solo podra visualizar y gestionar las comisiones que ¢l mismo

dio de alta, pero el administrador también puede definir grupos de usuarios.
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

2.1 Grupos del perfil de comisiones

Desde la opcion de ment Administracion de la caja > Grupos del perfil de comisiones se pueden crear grupos

de usuarios:

SOROU "E 4|

Guardar | Inicio  Ayuda

Grupos del perfil de comisiones

Usuario administradar (PREPRODUCCION)
*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES |
Ejercicio presupuestario: 2019 j.J

[] Mostrar agrupaciones obsoletas Ariadir grupo

Codigo Descripcion | Estado
[0000000000001 _||[Comisiones del Departamento 1 |[[2ctiva |
|ooooooooooooz2 |{[comisiones del Departamenta 2 |||;:'. va ||| IE

Eliminar grupo

Ilustracion 2 - Gestion de grupos del perfil de comisiones

Si un usuario de comisiones se asocia a un grupo podra visualizar y gestionar las comisiones que ¢l mismo

dio de alta y, ademas, las que dieron de alta otros usuarios de su mismo grupo:

SOOI A i [ o (A 2
\%}{)J}OLLF’? Ie G@';ar r a
Usuarios de la Caja - Alta

Usuario administrador (PREPRODUCCION)
*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES

Ejercicio presupuestario: 2019 ‘y
* indica un campo obligatoric

Codigo * USUCOMGR.
Nombre * Ejemplo de usuaric con perfil comisiones asociado a un grupo |
Descripcion |
Correo electrénico | |
Usuario de sdlo lectura || Usuarie administrader [ |
I Usuario comigiones de servicio | Grupo del perfil de comisiones [Comisiones del Departamento 1 Permiso especial de tramitacion ||
‘Caja asignada |'." 0290

002901 - **** FORMACION. GUIAS Y MANUALES

Ilustracién 3 - Alta de usuario con perfil de comisiones de servicio asociado a un grupo
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2.2 Permiso especial de tramitacion

Si el administrador concede al usuario de comisiones el permiso especial de tramitacion, €ste podra tramitar
la comision hasta la generacion de la cuenta justificativa sin necesidad de intervencion por parte del usuario
con perfil de cajero. Una vez recabadas las firmas necesarias para la aprobacion de la Orden de comision,
podré cumplimentar los campos “Tipo de fondo” y “Fecha de la orden” en la pestaiia de “Datos generales”

para poder continuar con la captura de informacién en la pestafia de “Apuntes”

 STROUR K

Informe  Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuarios de la Caja - Alta Usuario administrador (PREPRODUCCION)
= FORMACION. GUIAS ¥ MANUALES |
Ejercicio presupuestario: 2019 _%J
* indica un campo obligatoric

Codigo * USUCESPE

Nombre * |Ej emplo de usuario con perfil comisiones y permiso especial |

Descripcion | |

Correo electronico | |

Usuario de sdlo lectura || Usuaric administrador ||

Usuaric comisiones de servicio Grupo del perfil de comisiones [ [v] Permiso especial de tramitacion
Caja asignada |

Hustracién 4 - Alta de usuario con perfil de comisiones de servicio y permiso especial de tramitaciéon
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3 Usuario con perfil de comisiones: Alta de propuestas

3.1 Nueva propuesta
Para dar de alta una nueva propuesta se debera acceder a la opcion de menu:

Comisiones de servicio > Gestion

Eﬁm wme |GAE E]

IWTERLEHEISH SENERAL DE LA :
N TRAZ OW DEL ESTATE Desconectar Ayuda

] inci Ejenq:iu de usuario con perfil comisiones
Menu principal 5 Sucaion
*+% FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019, i)

Comisiones de servicio * | Gestion

Mi configuracion

Buzon de incidencias y sugerencias

Ilustracion 5 - Opcion de menu de gestion de comisiones de servicio
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

En la siguiente pantalla de parametros, se pulsard el icono de Alta 4= para crear una nueva comision:

Comisiones - Parametros de seleccion

=== FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

O = e B omomon M

Clrgano gestor

Unidad Tramitadora *

Afio de la comisicn

N° de la comigion desde
Identificador

Motivo

N.LF. comisionado
Anticipo

Devolucion sobre anticipo
Liquidacion

Agencia de viajes

Tipo de fondo

N* de libramiento de pagos a
justificar

Tipo de comision

Agrupacion del gasto

Alta

gl

lia CSP Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Ejemplo de usuario con perfil comisiones
LUCCICN)

Ejercicio presupuestario: 2019 y
* indica un campoe obligatoric

| Residencia Eventual

Nimero |
Nimero ||
Nimero |
Nimero |

| ==l o

§-- e |

Unidad prop ite que
solicita la compra o servicio

| =

Unidad prop te que
conforma el justificante

Agrupacidn por actividad
Estado de la comision
Fecha de la orden desde
Fecha de liquidacion desde

Fecha de pago desde
Fecha de imputacion desde

| e o

| B

|E9 hasta | =]
|E= hasta | ==
|E= hasta | =

|E=

| hasta |

[] Liquidacion con el comisionado sin finalizar

Ilustracion 6 - Alta de una nueva comision de servicio

Si se pulsara el boton “Alta CSP” se crearia una comision de servicio provincial.
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

A continuacion se describird la informacion a completar en las distintas pestafias de la comision:

a. Pestaia de Datos Generales:
Se tendra que rellenar al menos:
- Motivo

- NIF del comisionado

- Grupo del comisionado (para determinar la tarifa de las dietas)

- Itinerario: se podré indicar como una descripcion o anadiendo lineas de detalle pinchando

en el boton “Agregar linea” (minimo 4 lineas con el dia y la hora de salida y de

llegada)

Organo gestor * SANO GESTOR PARA CURSO0S DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019
Afio / N° de la comigion *
' D. generales | D. econémicos [D. administraﬁvos} [Plan de viaje
e
Complementaria do | —] |l o
R ASISTENCIA A CURSO DE FORMACION ‘
1
N.LF. comisionado * 00002685517N | |PEDRO FERNANDEZ PEREZ | | = =
Con delegacion en | _| m @
Grupo Grupo II (| Delegacion
[] Residencia Eventual/Cursos Porcentaje [ | Fecha desde 1 Fechahasta [ |
Identificador | | Fecha de la orden 1
Tipo de comision |
Tipo de fondo | Afio [N expedientede ACF | || | ]
| TItinerario I
Fecha de inicio 04/02/2019 Hora inicio 08:00 Fecha de regreso |08/03/2015 Hora regreso 22:30 Internacional o[ v
Itinerario | |
Observaciones | |
Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora Ilm
SALIDA |Espafia v |MADRID v | Madrid v 04/02/2019 08:00 E
LLEGADA | Espafia v | GRANADA v || Granada v 04/02/201% 12:00
SALIDA |Espafia v || GRANADA v | Granada v 08/03/2015 17:00 E
ILLEGADA | Espafia v | MADRID v | Madrid v 08/03/201% 22:30

Ilustracion 7 - Pestaiia de datos generales de la comision
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio
b. Pestaina de Datos Especificos:
Se marcaran como minimo las casillas “Derecho a dietas” y/o “Gastos de viaje” para poder

afiadir los gastos que se tienen autorizados.

[ generale -1| D. especificos y EEERGETTRIEE [D. administraﬁvos] [Plan de viaje}

Derecho a dietas

Gastos de viaje [] solicita anticipo

|:| Resarcimiento por gastos realizados Motivo | |

[] Alojamiento CECIR Motivo | |
Dias a cargo del .
comisionado l:l Motivo | |

GASTOS DE VIAJE
P B S Motivo claze preferente favion

Trangporte aereo: turista o inferior oficial |
Trenes de alta t Trenes Motivo clase

D velocidad D EEST mos D convencionales preferente | |
Transporte Transporte . - , I:l Programa de

O maritimo O autobie [] Vehiculo oficial Matricula ey e |

OTROS GASTOS

[] Vvehiculo de alquiler Motivo | |

[] Transporte urbano Motivo | |
Vehiculo 5 .

O particular Matricula | Motivo | |

Aparcamiento de vehiculo particular en
estaciones de ferrocarriles, autobuses, .

D puertos o aeropuertos (duracion igual o Motivo | |
inferior a 24 horas)

_ = Taxi entre estaciones y lugar de destino Taxi para gestiones o diligencias Transporte de
L1 Peaje [ Garaje O o residencia O relacionadas con €l servicio 0 automdvil en barco
(N E;?;;Tad;:mip:‘;:ﬁfn“g:nu] (N E‘:hﬁ::;a 2 [] Liamadas de teléfono de caricter oficial [ | Lavanderia, en comigion superior a 4 dias

Para el mismo cbjeto y destino se = o
| desplaza mas de un funcionario Justificacion |
GASTOS REEMBOLSABLES POR LA
[] UMNION EUROPEA [Orden 31 de
marzo de 1336, BOE del 07.04)

Ilustracion 8 - Pestaiia de datos especificos de la comisiéon

10
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio
c. Pestaiia de Datos Econdmicos:
Esta pestafia se rellena en el caso de querer obtener el “Informe de Prevision de gasto de la

comision”.

v Se pulsa en el icono para calcular el importe correspondiente de manutencion y

alojamiento en base al itinerario registrado en la pestafia de datos generales.

v Se pulsa en el icono - para registrar los gastos de kilometraje (en caso de viajar en
vehiculo propio)
v Ademas se pueden recoger gastos de billetes, otros gastos de manutencion y alojamiento

y otros gastos de viaje

ESmmu’ OO FdE o «d@

Portafirmas  Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja Ejemplo de usuario con perfil mmoaﬁ
=55 FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 y
* indica un campo obligatonic

f)rgml:l gestor* =*+* GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 il
Afio [ N° de la comigion = 201912 Estado Propuesta
e —— I .
[D. generales”D. especiﬁco D. econdmicos JsH admin'lBtrativos] [Plan de via]'e} [Documentos}
Dietas
_ B o - Manutencion Alojamiento
‘ Tipo de dieta ‘ Tarifa (Pais f Municipic) ‘ Fecha desde ‘ Dias ‘ Tarifa 1 | Tarifa i "

roraLMaNuT. | Toratawomm [ |

Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera | % Tarifa | Kms. | Tarifa | Importe

0

i

| sinetes
TOTAL VIAJE

Otros gastos de manutencidn y alojamiento
Otros gastos de viaje

oraL comsion [ 1]

Ilustracion 9 - Pestafia de datos economicos de la comision antes de realizar calculos e introducir informacion

11
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

@

Una vez registrados los datos, se debe pulsar en el icono “Guardar” ©uardar

(o

E@aﬁs'_.uaz'g H OO #dE d«d®

Portafirmas  Alta Alta CSP Guardar Baja Listadoe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja Ejemplo de usuario con perfil mn&ﬂf]
= FORMACION. GUIAS ¥ MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 _y
* indica un campo obligatonic

'f.)rga'll:l gestor * =*+* QRGANC GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 ll
Afio | N° de la comigion * 201912 Estado Propuesta

[D. generales”D. especiﬂcos}[D. adminiBtrativos} [Plan de viaje} [Documentos}

Dietas
| Tipo de dieta Tarifa (Pais | Municipio) Fecha desde Dias Tanpnutencion e [ ‘
MANUTENCION 32,5 1.215,50
ALOJAMIENTO 32 2.111,04

ToTaLMANUT. [ 75| ToTALALoAM. [ i

Gastos de viaje

| Tipo de vehiculo | Tipo de carretera | * Tarifa | Kms. | Tarifa | Importe | |
[Automavil [v][carretera [~]| I 200] I 38,00 [
Billetes
TOTAL VIAJE

Otros gastos de manutencidn y alojamiento
Otros gastos de viaje

roraL comsion [ =551

Ilustracion 10 - Pestafia de datos econémicos de la comision una vez realizado el calculo de dietas y completado gastos de viaje

3.2 Obtencion de documentos

Una vez completados los datos generales, especificos y econdmicos se podran obtener 5 documentos:
» Orden de la comision

Solicitud de cambio de datos bancarios

Solicitud de anticipo

Memoria justificativa que acompafia a la orden

YV V VYV V

Prevision de gasto de la comision

Para generarlos se accedera a la pestaia de “Documentos” y pulsando en el icono @ se seleccionard el informe

correspondiente. Una vez seleccionado, se completaran los parametros necesarios y se volvera a pulsar en el
Ed o

boton “Generar” e=er=r | Entonces aparecera el enlace o vinculo en la pestafia “Documentos” para visualizar o

imprimir el documento.

12
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

> Orden de la comision:

Portafirmas  Alta Alta CSP Guardar Baja stado Limpiar Volver Inicio Ayuda

E}

== FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Ejercicio presupuestario: 211194)
* indica un campo obligatorio

érgﬂm gestor* =*+* QRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019
Ao / N° de la comision * 2019/2 Estado Propuesta

D. generales || D. especificos || D. econdmicos || D. administrativos Plan de viaje

Ficheros externos i

Documentos

orden de la comisién.pdf O | | Examinar... ||

= X

Firmar Descargar Original Cerrar

- - - -
= = Q 1 /1 ees (M1 Compartir @) Iniciar sesiéon
m MINISTERIO DE HACIENDA
ORDEN DE COMISION DE SERVICIO
L PROPUESTA ez
11, DATOS PERSONALES
WOMSSE ¥ AFSLLIDOS :  FEDRO SERNANDET PEREZ Tedéfono oficlal :
NIF . E300D02689517TN
CARGHFUEITO DE TRABAM - cRUsD ] 2=[E] =]
12, DATOE DE LA COMIZION (Aneyo | D, 4522002
KISTIVO DEL VIAJE (1) : ASISTENCIA A CURSO DS F
- Farn el mismo objeto ¥ desting = dESpiza Mas de un emMpleade PARIc 12)..... O
ceREcHo DETAS ] ASTOS wisuEs  [x] RESIDEMCIA EVENTLAL (] GASTOS REALEZADCS [
FECHA INICIO: D4D2/2018 HORA INICICT DE0D FECHA REGREZC: DS/02209% HORA REGREI0: 22:30
ITINERARSD:

Pais Crigen Muncipic Origen Pals Destro Mun Destg DiaZalga Hom Dis Liegada Hors
Ezpakia Mz an E=zpafla ‘Granags 04022015 0200 04022048 1200
Ezpafia ‘Sranada Espafla Madrid 08/M3/2019 17:00 O8M3IZ01S 2230

MEDIOE DE LOCOMOC KN
- Transporte agneo, dase wuristo O - Wehiowo particaiar (41 |
o Ciaze de cuanss mterior - - wen S 0
. - Mimtricula:
- Tren de aks velockdsd ¥ welocidsd akts © (] s e O
- TrEn Restume - O - Sastos de die wehiculo par O
_ R En estaciones de femmcamiies, auobuses,
TrEn EemvEnconal O pusrtos o asropuerios (HLUFSCEN QLS o Mferior 24 haras)
- Transports martiss (]
- Gasto de peaje O
- Transports sutchés (]
- Gastos de taxl entre estaciones ¥ [} - Transporte de automavil en barco (]
kugar de desting ¥ residencia
- Gastos de tax] para gestonessdiigencias ] - Consigna de equipales [m]
relacionadas con servick: (Cuando coligado a permanecer en transing
- Liamadas de beisfono ce carscter ofcial |
OTROE :
- Gasts de lavanderia, en comision
- Gaztos cema (12 4 R0 4522002) O superiora 4 dizs O
SASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNION EURCPEA, (Crden 31 de marzs de 1985, SOE de 07041 O

Ilustracion 12 — Detalle de la orden de la comision
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

> Solicitud de cambio de datos bancarios:

Comisiones - Informe

**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Orden de la comision

Datos bancarios

Anticipo

orden

Previgion de gasto

Orden de la comigidn con
itinerario de la liquidacion
Cuenta justificativa. Declaracion
de itinerario y certificacion

O
®
@]
Memoria que acompaiaala -
O
@]
@]

Sindatos ()  Solo datos O

Pais Cuenta IBAN (*)

Cuenta

|Estados Unidos [v |iUs345345353567567567]

Ilustracion 13 — Generacion de solicitud de cambio de datos bancarios

C5_2019-2_DatosBancarios.pdf

|

Generar | Volver

Ejemplo de usuario con perfil comisiones
(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2019_:[‘)

B = X

Flmlar Descargar Original Cerrar

Ejemplo de usuario con perdil comisiones

{PREPRODUCCION)

E ﬁ MINISTERIO DE HACIENDA

@ = FORMACION. GUIAS Y MANUALES

B ® 8 X Q 1 /1 e

=D o

Datos bancarios 8l cobre ds Indemnizacionss razon del servicio

Iniciar sesion

5

HIF Apsliidos ¥ nombrs
ESDIOOZEEEE1TH FEDRT FERNANDEZ PEREZ

o0 ¥

Cormed alecironico

Telatons oficial

Provincla
ADRID

4

Datos bancarios

US4 53535 TSR TEET

Ilustracion 14 — Detalle de la solicitud de cambio de datos bancarios

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

» Anticipo: Se captura el importe y se pulsa en el boton Generar

P

Generar

Volver

i=i - Ejemplo de usuario con perfil comisiones
Comisiones - Informe =

**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Ejercicio presupuestario: 2013 _irJ

Orden de la comisién

Datos bancarios

Anticipo

O
O
®
Memoria que acompaiia a la 0
orden
Prevision de gasto (@]
Orden de la comisidén con O
itimerario de la liquidacion
Cuenta justificativa. Declaracion e

de itinerario y certificacion Sindatos () SUkCC O

Importe * 200,00

Hustracién 15 — Generacion de la solicitud de anticipo

Firmar Descargar Original

SCROUE | - 8=

CS8_2019-2_SolicitudAnticipo.pdf

Cerrar

Ejemplo de usuario con perfill comisiones
{PREPRODUCCION)

i

éﬁ MINISTERIO DE HACIENDA
- -

@ = FORMACKIN. GULAS ¥ MANUALES

PEDRC FERNANDEZ PEREZ con ESDIDIZG595 17N solicita un anticipo de la comision de semvicio
2019 § 2 por un Importe ge 200,00 (DOSCIENTOS EUROS).

MADRID, 26 de Marzo de 2018

PEDRC FERMANDEZ PEREZ

Ilustracion 16 — Detalle de la solicitud de anticipo

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es
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C’:r‘b E Bd Q U 1 ooo @ Iniciar sesion

o

9

N IO N
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

» Memoria justificativa que acompaia a la orden de comision:

STROUE )

Generar | Volver

Comisiones - Informe Ejemplo de usuario con perfil comisiones
(PREPRODUCCION]

== FORMACION. GUIAS Y MANMUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 y

Orden de la comisién @]
Datos bancarios O
Anticipo O
Memoria que acompana a la @
orden =~
Prevision de gasto O
Orden de la comision con ~
itinerario de la liquidacion !

Cuenta justificativa. Declaracion -

de itinerario y certificacion Sindatos () BOKEE0 O

| Firmas I

Puesto de trabajo [
Pais Proponente |Espaﬁa

Em‘:ne [MADRID ?."”"ridpi". [Madrid

Fecha firma Proponente |:| Proponente [

Ilustracién 17 - Generaciéon de la memoria justificativa que acompaiia a la orden de comisién

SG B B X
SUC; M_._.r’ _ e
Firmar Descargar Criginal

Cerrar
C3_2019-2_MemoriaJustificativaOrden.pdf Ejemplo de usuario con perfil W"S'"Bﬁ';
- - (PREPRODUCCI
] n - - . -
B E B4 O\ IR [f1 Compartir ® Iniciar sesion
L
O MINISTERIC DE HACIENDA MEMORIA JUSTIFICATIVA QUE 5
ACOMPANA A LA ORDEN DE COMISION
Apartade 7 de la Resolucién de 2 de febrero de 2018, conjunta de |a Secretaria a
@ de Estado de Funcion Plbdica y de la Secretaria de Estado de Presupuestos ¥
Gastos. par |3 que se dictan instructiones sobre comisiones de senicio con
derecho a indemnizacion
=
Q 201812 o=
NOMBRE Y APELLIDOS - PEDRO FERNANDEZ PEREZ
MOTIVO DEL VIAJE{1) :  ASISTENCIA A& CURSO DE FORMACION
INTERMACIONAL :  NO SOLICITA ANTICIFD :  NO am
FECHA/HORA DE INICIO : 040272012 08-00 FECHA/HORA DE REGRESO : [B/0X/2012 2230 ¥
CALENDARIO A DESARROLLAR (1) :
USO DE VEHICULD DE ALQUILER {2) -
USO DE TRANSPORTE URBANO (3} :
USO DE VEHICULD PARTICULAR (4] -
USO DE APARCAMIENTO DE VEHICULO PARTICULAR |5) : z
En Madrid a
a4 FEDRD FERNANDEZ FEREZ 4
F= 9

Ilustracion 18 - Detalle de l1a memoria justificativa que acompaiia a la orden de comision

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

> Prevision de gasto de la comision:

Comisiones - Informe

\)-.)JM.—_J"!

[

Generar | Volver

Ejemplo de usuario con perfil comisiones

=== FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Orden de la comision
Datos bancarios
Anticipo

Memoria que acompaiia a la
orden

I Prevision de gasto

Orden de la comisién con
itinerario de la liquidacion

Cuenta justificativa. Declaracion —

de itinerario y certificacién

(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2019 _j‘J

Pais Proponente
Provincia
Proponente

Fecha firma Proponente

- SOROIE |
2 e -

CS_2019-2_PrevisionGasto.pdf

Sin datos Solo datos
[Espadia [~]
[MADRID I~] o [Madnid ~]
L1

Ilustracion 19 - Generacion de la prevision de gasto de la comision

E 5 B X

Firmar Descargar Original Cerrar

Ejemple de usuario con perfil comisionas

(PREPRODUCCION)

B8 =2 Q

MINISTERIO DE HACIENDA

=

=
[
0
.

=D o

PREVISION DE GASTO

Iniciar sesion

-~

M oW

L CUENTA que presenta PEDRC FERNANDEZ PEREZ con DNI ES00002639517M ¥ con puesto de trabajo y nivel D6 en la que acredita la prevision de
gasto de ks Orden de Comision de Servicio 2018/ 2
I DECLARACIKON DE ITINERARID
Dia salida Hora Dia legada Hora
D Madrid (Espafia) 3 Granada (GRAMADA) 04022019 08:00 D402/2019 12-00
De Granada (Espana) a Madrid (MADRID) 08/02/2012  17:00 DEOZ012 22-30
A DIETAS N° DiAS IMPORTE I-*l 3
Manutencién 325 1.216,50
Manutencién Residencia eventual ! Cursos.
_ 211104
Alcjamiento 2
Otros Gastos de Manutencidn y Alojamients
TOTAL DIETAS 3.326,54
B LOCOMOCION O
Medio de transporte utilizadoc L |
Matricula vehicuks particular: a
Automévil Carretera Suma Kms: 200 % Tarifa: Tarifa: 0.190 38,00 —-
Eiflstes
(Crros gasios de locomocion
TOTAL VIAJE 38,00 ﬁg
TOTAL LOCOMOCION 38.00 xho
TOTAL (A+B) 3.364 54

Ilustracion 20 - Detalle de la prevision de gasto de la comision

Una vez que se genere cada uno de los documentos se iran bloqueando los datos grabados en las pestafias

correspondientes, para evitar incoherencias. Si fuera necesario modificarlos se debera eliminar el documento

]

con el icono

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

4 Usuario con perfil de comisiones: Liquidacion

4.1 Datos liquidacion
Para generar la propuesta de liquidacion de una comision lo primero que se debe hacer es recuperarla en

pantalla. Para ello, hay que acceder a la opcidon de menu:

Comisiones de servicio > Gestion

Y, una vez seleccionados los parametros de biisqueda, pinchar sobre el icono de “Buscar” 8user
Entre las comisiones obtenidas como resultado de la busqueda habra que pulsar en el enlace de la primera
columna correspondiente a la comision que se quiera liquidar, que ya debera tener asignada una “Fecha de la

orden”:

SOROIE “
e - "P ) = i 0 3
.I ‘JJL'J 2] ~ Listado Listado Volver Inicio Ayuda

isi 5 Ejemplo de usuario con perfil comisiones
Comisiones - Resultado de la consulta ]

=+ FORMACION. GUIAS ¥ MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 i)

Organo gestor 02019029 - =+ ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019
Unidad tramitadora 002901 - **** FORMACION. GUIAS Y MANUALES

1 registro recuperado.

- S = A . - |Liquidacidn| . .
Ano /N Tipo de fondo MN.L.F. comisionado P goiCob
Ano | N® Descripcion Tipo de fondo MN.LF. comisionado |Anticipos | Apgencia Pa = L Estado
2019/ 2 ASISTENCIA & CURSO DE FORMACION Anticipo de caja fija ESD0002689517TN 0,00 0,00 Orden

Ilustracion 21 - Acceso al detalle de una comision

18
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio
a. Pestana de Apuntes: Tiene dos apartados, uno para los pagos del cajero y otro para los del

comisionado:

» Agencia de viajes (pagos del cajero): es donde se recogen los gastos del comisionado
que va a pagar directamente el cajero a la agencia de viajes. Aqui existen dos
posibilidades, dependiendo de si el justificante de gasto correspondiente ya existe o

no en la unidad tramitadora:

e Si NO existe el justificante, el comisionado podra darlo de alta en SOROLLA2

mediante los siguientes pasos:

1. Pulsar en el icono de “Anadir apunte” IEI y registrar los siguientes
datos:
i. Tipo de gasto: alojamiento, billetes, vehiculo de alquiler u otros
gastos de viaje.
ii. Agencia de viajes: se mostrard una lista desplegable solo con los
terceros tipificados como agencia de viajes.
iii. Descripcion del gasto

iv. Importe apunte/linea: importe del gasto

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Listade Limpiar Volver Inicio Ayuda

ES&H&LL}{E W E e

Comisiones - Modificacion y baja Ejemplo de usuario con perfil comisiones
Y baj (PREPRODUGCION)
=+ FORMACION. GUIAS ¥ MANMUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 y
* indica un campo obligatonic

'f.)rga'll:l gestor* =*** ORGANCG GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019 il
Afio [ N° de la comigion * 2019/2 Estado  Orden

W " .
[D. generales”D. especiﬂcos”D. econémicos”D. administrativo Apuntes agostobros”Uquidacién”[mputaciénw[Plan de viaje} [Documentos]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

—
: o _ importe Justificante de | Fecha de
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto apunteflinea agencia pago
| AGENCIA DE VIAJES FICTICIA |  |hotel 2,000,00 E
— Alojamiento !
Billetes ) .
Otros gastos de viaje Total importes apunte / linea
vehiculo de alguiler Total dezcuentos
Total Suplides + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Imp liquido a pag.
Justificantes (pagos del comisionado)
Tipo de gasto Descripcion del gasto Liquido a pagar |||
Ilustracion 22 - Afadir apunte de gastos de agencia de viajes

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio
2. Generar el justificante de gasto correspondiente a la factura de la

agencia sefialando los apuntes a incluir y pulsando en el icono de

“Generar” E

Portafirmas = Alta Alta CSP  Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

isi - It 16 i Ejemplo de usuario con perfil comisicnes
Comisiones - Modificacion y baja =

>+ FORMACION. GUIAS v MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 j‘J
* indica un campo obligatono

Organo gestor * ==%£ QRGANC GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019 o I
Afio | N° de la comigidn = 2019/ 2 Estado  Orden

[D. generales”D. especiﬂcos”D. econémicosHD. administrativ:{l Apuntes ll agos,u’Cobro&”Uquidacién][ImputadénHPlan de viaje] [Documentos]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

—
- 5 a1
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto S I CELE 2 F";:‘;ﬂ"e
i[+] ] Algjamiento ~ || AGENCIA DE WIAJES FICTICIA |+ |[hotel 2.000,00 E
iy 1
Total importes apunte / linea
Total descuentos
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Importe liqguido a pagar/ejecutar
Justificantes (pagos del comisionado)
Tipo de gasto | Descripcién del gasto | Liquido a pagar | |

Hustracién 23 - Generar justificante de gasto correspondiente a la factura de la agencia de viajes

3. Rellenar los datos de la pestafia “Datos generales” del justificante de

la agencia de viajes y finalmente pinchar en Guardar

Egg;@'_i_r-”g ] al

Guardar [Limpiar Volver Ayuda

7 - Ejemple de usuario con perfil comisiones
Justificantes de gasto - Alta = i
A FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 j‘J
* indica un campo obligatorio

Organo gestor = [ |
Ao I N® del justificante * [2o19 | Asociado a la comisién: Afio / N° 2019/ 2

Datos generales [Datos e(,onémicos”Datos administrativus] Pago || Documentos

Datos de registro contable

N* FACe | |
Oficina contable RCF | [~1
Organo gestor RCF | ~]
Unidad tramitadora RCF | [~1
N®RCF [ I 1[ | falg [] Pendiente de rectificacion por RCF

Datos de la factura
Clase Original ~] Identificador | B
Descripcidn | |
Fecha de emisidn * 03/02/201% :::;‘;"" de fac SSElbecha 03/02/2019 pecha de
Fecha de registro = [o3/02/2015 | Fechade aprobacion [ |
N.LF.JC.LF. tercero * ~ 1 I | == oA
Serie [ |n° de 1a factura - [fga56456a5677 | I [] Sin nimero de factura

Ilustracion 24 - Completar justificante de gasto correspondiente a la factura de la agencia de viajes

20
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

e Si el justificante existe, bastara con buscarlo y asociarlo a la comision

pinchando en i}

SCROIE | FREEES

Portafirmas  Alta Alta CSP Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja T TR £ ] FTE TR
y ] (PREPRODUCCION)
== FORMAGION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 2019 j‘J
*indica un campo obligatoric

Clrgml:l gestor * =+ GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 ll
Afio / N° de la comisidn * 2019172 Estadoe Orden

[D. generales”D. especiﬂcos”D. econémicos”D. admin'lstrat'lvos]M[Pagosﬁobms”Uquidacién”[mputacién}[Plan de viaje} [Documentos]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto ﬂlm Jun‘lﬁnangde Fe::;:e - m
|
]| v v 2019 / 20

Total importes apunte / linea

Total descuentos

Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Importe liquido a pagar/ejecutar

Justificantes (pagos del comisionado)

Tipo de gasto Descripcion del gasto Liquido a pagar |||

Ilustracion 25 - Biasqueda de justificantes de agencia de viajes para asociar a la comision

En la lista apareceran para seleccionar justificantes de gasto de la unidad
tramitadora en la que est4 conectada el comisionado, que no estén anulados ni
asociados a otro tramite, cuyo tipo de fondo coincida con el de la comision y

con un tercero tipificado como “Agencia de viajes”. Bastara con marcar el

justificante correspondiente y pinchar en Asvesar

21

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

ESQ;@LL;{E ENE
|

Agregar | Buscar Limpiar Volver Ayuda
i=i - B i 13i Ejemplo de usuario con perfil comisiones
Comisiones - Busqueda de agencias de viaje = o
*= FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Ejercicio presupuestario; 2019 j‘J

* indica un campo obligatorio
Tipo de fondo |Anti cipo de caja fija il
Doscripeion — e —
Fecha de emision desde I:l hasta I:l Importe desde | | hasta |
Referencia [ |

= " Tipo de Fecha de Importe liquido a

Ano /N justifi Tipo de fondo aprobacion Estado et N.LF./C.LF. tercero

-ZEI- 2019710 Gasto ACF Reqistrado/Verificado 193,90 ESO00AZE229813 - VIAJES EL CORTE INGLES, S.A.

Ilustracion 26 - Seleccionar y agregar justificante de agencia de viajes

Una vez agregado el justificante, se afiadiran a la comision tantos apuntes como

lineas tuviera el mismo. Habra que asignar el Tipo de gasto correspondiente a
cada apunte y Guardar:

! \';:J)‘:‘ 39_'_.‘_.1“21- Puas P G@ar
Comisiones - Modificacion y baja

Ejemplo de usuario con perfil comisiones
IUCCION)
== FEORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

o @ d®

Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2019,

* indica un campo obligatoric
C')rgano gestor *

==#% ORGANG GESTOR PARA CURSQS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 ll
Afio [ N° de la comision * 2019/2

Estado Orden

[D. generales”D‘ especiﬁcns”D. econémicos”D. administrativos}M[Pagosﬁobros”Uquidacién”lmputedén}[Plan de viaje] [Dm:umentos}

Agencia de viajes (pagos del cajero)

=
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto mm .Ius‘liican: de Fa::';ode -,_L
hod 2019 / 20
Alojamiento W W 2019410 IE
Billetes hd 2019710
Total importes apunte / linea
Total descuentos
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Importe liquido a pagar/ejecutar
Justificantes {pagos del comisionado)
Tipo de gasto | Descripcion del gasto | Liguidoapagar ||

Ilustracion 27 - Indicacion del tipo de gasto de cada linea del justificante de la agencia de viajes

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

Después de Guardar, el namero de justificante de agencia asociado servira como

vinculo para acceder al detalle del mismo:

So,sou;ﬁ A O P EdEda?

Portafirmas  Alta Alia CSFP Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja

Ejemplo de usuario con perfil comisicnas
(PREPRODUCCI
=44 FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Ejercicio presupuestario: 2019.iJ

* indica un campo obligatoric
'E)I‘QMIJ gestor *

=*#* GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019 ll
Afio / N° de la comigidn * 201912

Estado Orden

[D. generales”D. especiﬁcus”D. econdmicus”D. administraﬁvosw[Pagos{Cobros”Ijquidal:i(')n][Imputadén”Plan de viaje} [Ducumentos}

Agencia de viajes (pagos del cajero)

=
o L Importe Justificante de | Fecha de
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto i - .

O 2019 / 10
| v v 2019 / 10
Cl v v 2019 / 20

Total importes apunte / linea

Total descuentos

Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales

Total Importe liquido a pagar/ejecutar

Justificantes (pagos del comisionado)
Tipo de gasto Descripcion del gasto

Gitaos v 1]

Ilustracién 28 - Enlace al detalle del justificante de agencia de viajes
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

Por ultimo, desde el vinculo antes mencionado se podra acceder al detalle del

justificante de gasto y, si fuera necesario, desde la pestaiia Documentos, generar
el certificado de conformidad:

Egsns'_.i_fig = K
Justificantes de gasto - Modificacion y baja

en RCE Portafirmas Guardar
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Limpiar Volver Ayuda

Ejemple de usuario con perfil comisiones
(PREPRODUCCION)
Ejercicio presupuestario: 20191
* indica un campo obligatorio
()rgano gestor * | ll
Ao [ N® del justificante * |2019I1D I

Esgtado Registrado/Verificado

Azociado a la comigion: Ao / N° 201912

Datos generales”[)atos econc’:micos”Datos administrativos} [Pago

E=n

Ficheros externos i
Nombre Situacion Descripcion
eFacturaAgenciaUnidadl.xsig eFacturaAgenciaUnidad1
Documentos
Firma
Descripcion Firma s =0 Reemplazar
papel
Ilustracion 29 - Generar certificado de conformidad del justificante de agencia de viajes
S
=" e A
! D UROLLE 2
L

HapRgdas
AR vEdds
Justificantes de gasto - Modificacion y baja

Guardar Listado Limpiar Volver Ayuda
=2 EQRMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Ejemple de usuario con perfil comisiones
(PREPRODUCCION)
Ejercicio presupuestario: 2019, i)
Organo gestor *
Ao | N® del justificante * 2019/ 10

* indica un campo obligatoric

[v]

Estado Registrado/Verificado

Azociado a la comigion: Ao/ N*

2019/ 2

Datos generale;”Datos econémicos”Datos administrativos} Pago

Ficheros externos i
Nombre Situacicn Descripcion
eFacturaAgenciaUnidad1.xsig eFacturafgencialnidad 1
Documentos
Firma
crpeen ALY Situacion Reemplazar
papel
2019-10 - Certificado de conformidad.pdf ] | IE IE

Ilustracion 30 - Certificado de conformidad generado para el justificante de agencia de viajes

SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

» Justificantes (pagos del comisionado): en esta seccion se recogeran los gastos que el

comisionado ha pagado directamente (no a través del cajero). Para ello, se pulsara en

el icono “Anadir apunte” IEI y se indicardn los siguientes datos:
e Tipo de gasto
e Descripcion del gasto

e Liquido a pagar: importe del gasto

f]l‘gml:l pgestor * ==++ GRGAMO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019 ll
Afio [ N° de la comisicn * 201972 Estade Orden

[D. generales”D, especiﬂcos”D. econémicos”D. administrativo Apuntes agos}Cobros”Uquidacién”lmputadén}[Plan de vi.aje] [Dncumentos}

Agencia de viajes (pagos del cajero)

=
. — [
Tipo de gasto Agencia de vigjes Descripcion del gasto mm Justiicantz de Feg';o"" ,L
| v v 2019 / 10
0O T T 2019 / 10
O T T 2019 / 20

Total importes apunte / linea

Total descuentos

Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Importe liquido a pagar/ejecutar

Justificantes (pagos del comisionado) I

Tipo de gasto Descripcion del gasto Liquido a pagar |

Manutencidn

Alojamiento

Otros gastos de manutencidn v alojamiento

Billetes

Otros gastos de viaje

ehiculo de alquiler

Taxi entre estaciones vy lugar de destino o residencia
Taxi para gestiones o diligencias relacicnadas con el servicio
Transporte urbano

Garaje

Aparcamiento vehiculo particular en estaciones
Peaje

Transporte de automaovil en barco

Consigna de equipajes

Llamadas de teléfono de caracter oficial

Lavanderia en comision superior a 4 dias

Ilustracién 31 - Agregar pagos realizados por el comisionado

Una vez registrados todos los gastos se pulsara el icono de “Guardar”.
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

b. Pestafa de Liquidacion: Los datos a capturar son:

» ltinerario: Al pulsar el icono de “Importar itinerario” ﬂ se vuelca el de la pestafia de

Datos Generales. Una vez importado puede ser modificado si fuera necesario.

[D. generales”D. especiﬁcos”D. econémicos”D. administrativos”ﬂ«puntes}[Pagos}[:obros | Liquidacion I' mputacién”Plan de viaje] [Documentos]

Fecha de liquidacion l:l Observaciones | |
Itinerario
| | Pais | Provincia | Municipio | Localidad / Ciudad | Fecha | Hora I frl | |
—
Dietas
‘ Tipo de dieta ‘ Tarifa (Pais / Municipio) | Fecha desde | Dias ‘ Tappnutencion ‘ Tarits "’"“""’“'I"‘“mm ‘ ‘
TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM.
Total apuntes dietas (*) @
(*) Estos importes de apuntes son informativos, no se tendran en cuenta en la liquidacion. Apuntes manut. |:| Apuntes alojam. l:l m
Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarifa Importe @
Billetes
TOTAL VIAJE

Ilustracion 32 - Importar itinerario desde la pestaiia de datos generales a la pestaifia de liquidacion

» Dietas: Al pulsar en el boton de “Calcular” £ se calcula el maximo autorizado segun

el itinerario. Estos datos también podran ser modificados.

[D. generales”[). especiﬁcos”D. econémicos”D. administrativos”Apuntes}[Pagos}tobms}[Imputaci()n”Plan de viaje] [Documentosw

Fecha de liquidacion l:l Observaciones | |
Itinerario
| Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora &
SALIDA |Espafia ~ IMADRID ~ [|[Madrid v 04/02/2019 08:00
LLEGADA | Espafia w || GRANADA v | Granada v 04/02/201% 12:00
SALIDA |Espafia v | GRANADA v | Granada > 08/03/2019 17:00 @
LLEGADA | Espafia v || MADRID v || Madrid v 08/03/2019 22:30
Dietas
_ ) , _ o Manutencion Alojamiento
Tipo de dieta Tarifa (Pais | Municipio) Fecha desde | Dias | T b " | S Importe ‘ |
TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM.
Total apuntes dietas (*) @
(*} E=tos importes de apuntes son informativos, no se fendran en cuenta en |a liguidacién. Apuntes manut. l:l Apuntes alojam. l:l m
Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarifa Importe %
-
Billetes
TOTAL VIAJE
Ilustracion 33 - Calculo de importes de dietas en funcién del itinerario
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

» Total apuntes dietas: Al pulsar el icono de “Importar” £ se vuelcan los gastos

capturados en la pestafia de “Apuntes”

» Gastos de viaje: Al pulsar el icono de “Importar” E se vuelcan los gastos capturados
en la pestafia de Datos econdmicos.

» Otros gastos: permite registrar otros gastos adicionales

I Total apuntes dietas (*) I ! E I
(*) Estos importes de apuntes son informatives, no se tendran en cuenta en la liguidacién. Apuntes manut. l:l Apuntes alojam. l:l SZ
I Gastos de viaje I
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarifa Importe
=3

itetes [
ToaLviase [

I Otros gastos I

Otros gastos de manutencion y alojamiento
Otros gastos de viaje

Vehiculo de alquiler

Taxi entre estaciones y lugar de destino o residencia

Taxi para gestiones o diligencias relacionadas con el servicio

Transporte urbano

Garaje

‘Aparcamiento vehiculo particular en estaciones
Peaje

Transporte de automdvil en barco

Consigna de equipajes
Llamadas de teléfono de caracter oficial
Lavanderia en comision superior a 4 dias

ToTaL comsion [ 5 iii ]
Importe sujeto a retencion l:l
Retencidn % | [ |

tauIo comsIon [ -]

Ilustraciéon 34 - Importar o registrar apuntes, gastos de viaje y otros gastos de la pestaifia de Liquidacion

Una vez registrados todos los gastos se completaré la Fecha de liquidacion y se pulsara el boton de “Guardar”,

comprobando que la comision queda en estado Liquidada:

NS 1 _. 2
OLROLEA @ = @
>) r =4

!‘J‘JH\J ’. Portafirmas  Alta Alta CSP Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

isi - i i0 i Ejemplo de usuario con perfil comisiones
Comisiones - Modificacion y baja e

*it FEORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones
Ejercicie presupuestario: 2019 Hy
*indica un campo obligatoric

Organo gestor * #*%% ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 il

Aiio [ N° de la comision * 201972 I Estado Liquidada I

[D. generales”D‘ especiﬂcns”D. ecanémicus”D. administrativos}[Apuntes”Pagos}Cobros}[Imputad()n”Plan de viaje] [Ducumentos}

Fecha de liquidacidn 27/03/2019 Observaciones |

Ilustracion 35 - Al asignar la fecha de liquidacion y Guardar la comision queda en estado Liquidada
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio

4.2 Cuenta justificativa

Para generarla se debe acceder a la pestana de “Documentos” de la comision, pulsar el icono@, seleccionar
el informe “Cuenta justificativa. Declaracion de itinerario y certificacion” y, finalmente, volver a pulsar
en el boton “Generar”:

SFER S
E@DI&OLL&){E

isi - Ejemplo de usuario con perfil comisiones
Comisiones - Informe {PREPRODUCCION)

*** FORMACION. GUIAS ¥ MANUALES - Comisiones

Ejercicio presupuestario: 2019 jr;

Orden de la comision

Datos bancarios

Anticipo

Memoria que acompana a la
orden

Previgion de gasto

Orden de la comisién con
itinerario de la liquidacion
Cuenta justificativa. Declaracion
de itinerario y certificacion

Sin datos () Solo datos

I Firmas I

Puesto de trabajo [ [v]
Fecha firma Certifico 27/03/2019 Certificador [ [v]
Fecha firma DECLARO 27/03/2019 Firmante [ [v]

Hustracién 36 - Generacion de la cuenta justificativa de la comisién

Una vez generada, aparecera el enlace en la pestafia Documentos para visualizarla:

Organo gestor * |*"""‘ ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 20195 hd I
Estade Liguidada

Afio [ N° de la comisidn * 2019/ 2

[D. generales”D. especiﬂcus”D. ecunc’rmicusHD. administrativos][Apuntes][Pagos}Cobro:s”Uquidacic’m][Imputadén"Plan de viaje.'
—

Ficheros externos i

Mombre Situacién Descripcién | |
Documentos
Firma =
Descripcicon Firma sit = Reemplazar
papel

Orden de la comision.pdf | | é E
Datos bancarios.pdf | | é E
Anticipo.pdf [ | é E
Memeria justificativa de la orden.pdf (| | g E
Prevision de gasto.pdf | I é E
Cuenta justificativa.pdf I | I é E

Ilustracion 37 - Enlace al detalle de la cuenta justificativa generada
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SOROLLA?2 — Perfil de comisiones de servicio
Al igual que el resto de documentos de la comision, €ste podra ser firmado electronicamente en SOROLLA?2

con ¢l boton Firmar, o bien ser enviado a un firmante externo a través del boton Portafirmas

== Wisor de documentos - Internet Explorer — =
— | B2 ”~
e~ 5 =
=2 b S e
et I ———anl = —
[ Firmar | Descargar Original Cerrar
CS_2019-2 CtaJustiFfComision.pdf Emwres s taieiie Zan pail BrarE T
- — P (PFREPRODUNCCIOMN)
= 9 - P -
[ {{.5 =p = Q 1+ 1 ana 1 Compartir D Iniciar sesidn
-~
MINISTERIO DE HACIENDA Eﬁu
CUENTA JUSTIFICATIVA. DECLARACION DE ITINERARID. >
CERTIFICACKIN
Cuenta m®: 2049 52 ﬁ
L CUENTA qus preseniz FEORO FERNMANDEZ PERSE con DN ESCODOISEISITN ¥ o0 DUSSD O TEDAID Y Vel 05 S0 I3 qus Scredis i3 reatzacian
g2 13 Orgen D ComIsion o8 SSMVIGO AMCMZSA3. GECAMNID QUE 52 Nan reallZacs ef MNErANo ¥ gISos que s& sefialan Jemiados G0S alioe oe 13
e 13 comision o |
I DECLARACION DE ITIMERARIO o=
Dia sanaa Hora Dia negaas Hora
D Madrnd (Espafia) a Granada (Espafia) LT X1 T OB=0a LT TN 12-:0:0
De Granada (Espafia) @ Madrkd (Espafia) DEDI2019 1700 DEMOS/2019 2230
AL DIETAS NETDIAS MPORTE
mManuencion azs 121550
ManueEncion REsdencla evantml § Cursos b |
A 2111.0a .-*
ojamiento 3z
Criros Gasios de Manuienclon y Alofamienio
Gastos telefono oficlial
Lavado-Planchado
TOTAL DIETAS 3.325.54
5. LOCOMOCHN £
Medio de transporte EEZana:
Matricula wehlculo particular:
Avtomavi Carretera Suma Kms: 200 = Tastfa: Tartta: 0,190 8,00
Balletes
- Oinos gasios de locomocion -
TOTAL VIAJE =3.00
Vericu ge aiguer =
GAasStos oe tEsd =
caraje
Consigna o equipajes ﬁ
Apancamierto ponico
Pegje
Transporte e automowil en banco . £
Transporte woanc e
TOTAL LOCOMOCION =3.00
DECLARO ciernos los d310s, 105 Gastos y
Hinerario refllejagos =n la presenbe cuenta TOTAL (a=-B) 336454
esificativa.
Fecha: 7 de Marzo oe 2018 |M|=-<I:.ﬁ'rzp.a:.r:|§éz.:3§nl 15390
Retenciones o.a0
Foo- PEDRO FERMANDEZ PERSZ TOTAL a4 RECIBIR O & DEVOLVER T 170648
W CERTIFICO gue o Interesado ha reallzado de OESERVACIONES: m=cIEl
conformidad |a comision de serviclo de referencla Fecha L)
Fecha: 27 de Marzo e 2015 =
< >
Hecho & 100% -

Ilustracion 38 - Firma electrénica en SOROLLAZ2 de la cuenta justificativa de la comision

!Sglw-—_‘rﬁ Porla!nas @’

Alla Alta CSP Guardar Listado Limpiar ‘olwer Inicio Ayuda

isi = ii Ejemplo de usuario con perfil comisiones
Comisiones - Modificacion y baja =

*EE FORMAGCION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones
Ejercicio presupuestario: 20191/
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * #+=% ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019 hd I
Afio / N° de la comisidn = 2019/ 2 Estado Liguidada

[ D. generales ] [ D. especifi cos] [D. econémi cus] [ D. adm inistraiivos] [Apuntes] [Pag os/Cobros " Lig uidal:ién] [Im putacion ] [ Plan de viaje]

Ficheros externos iJ

Mombre Situacion Descripcion |

I

Documentos

Descripcion

Orden de la comisién.pdf

Datos bancarios.pdf

Anticipo.pdf

Memoria justificativa de la orden.pdf

Prevision de gasto.pdf

0/o|o|o|o|ofd
Y

Cuenta justificativa.pdf

Ilustracion 39 - Envio de documentacion de la comision a través del portafirmas
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