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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

1 Introduccion

Las comisiones de servicio con derecho a indemnizacion se regulan en el capitul®dbldElecreto
462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razon del servicio

Para facilitar a los centros gestores la tramitacion de este tipo de gasto, Sorolla2 contiene un modulo espec
dentro de las funcionalidades de las unidades tramitado@ajalen el que podra darse de alta la comision
de servicio para incorporar tadnformacion y la justificacion documental del gasto realizado durante la
ejecucion de la comisiongenerar todos los documentos administrativos asociados con su tramitacion.
Este modulo permitéramitar comisiones de servicio tanto en territorio naaiiccomo en el extranjero,
incorporar el desembolso dmticipos al comisionadancluir gastos en la comision de servicio tanto en
moneda nacional como en divisa, calcular las indemnizaciones a las que tiene derecho el comision
conforme a lo estableaden el Real Decreto 462/2002, determinar e imputar el gasto asociado a la comisic
de servicio y finalmente generar una liquidacién con el comisionado.

2 Comisiones de servicio : Tipos

La aplicacion Sorollapermiteregistrar 2 tipos de comiside servicioen funcién de sus caracteristicas

O

Alta  Alta CSP

x OpciénAlta - para omisioneshabitualesSe puede registrar manutencigo alojamiento. Se utiliza
para grabar un solo viaje.

x OpciénAlta CSPi para omisionegprovincialesSolo se puede registraredias tetas Se utilizapara
grabardiferentessalidasdel mismo comisionaden el mismo @ndiferentesdias.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3 Alta Comision de servicio

El alta de una nueva comision de servicio, se realiza en el punto de menu:

Gestion del cajero > Comisiones shvicios > Gestion

MicA |, -
AATRALIEN DR, BIBES Desconectar  Ayuda

Menii principal ANTEE el

YOO2801 - = UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versicn: 8 1.41.GA Fecha aclualzacion: 22052023 18:23)

I e = IGAG e

Ejercicio presupuestario: 2023,

Gestién del cajero lustificante de gasto
p==
1 el buzén

Tesoreria Adelantos de cajero

Documentos contables Indemnizaciones por traslado ¥

Actualizacién masiva

Bandeja de Tramitacion  * | Desplazamientos urbanos * | Consultas y listados

Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas
Expedientes centralizados Libramientas I
Descargas * | Cuentas justificativas
Tramitacidn electrénica Otros justificantes

Expediantes de ACF
Administracién de la caja * | Consultas y listados
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

Buzdn de incidencias y sugerencias

_—

-
)

L

llustracién 1: Acceso al médulo de comisiones de servicio
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SOROLLA2

En la siguiente pantalla puls@kltao.

Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

¥002901 - == UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES

Comisiones - Parametros de seleccion

O8O e & 2

Alta CSP Buscar

Limpiar Inicio Ayuda

Flores Morén, Maria José (PREPRODUCCION)

(Wersion: 9.1.41-GA Fecha actualizacidn: 22/05/2023 18:23)

Ejercicio presupuestario: 2023 y
* indica un campo obligatorio

Orga no gestor

| =++= ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023

Unidad Tramitadora *

| FHEEE UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES

Aiio de la comisidn

| = o

S

.

Agrupacion del gasto

N° dle la comision desde [ | hasta |
Identificador | | Residencia Eventual Con crden de comisién Firmada
Motivo | |
N.LF. comisionado [ | I[
Anticipo Afio | | Nimero | |

p Devolucién sobre anticipo Afio | | Nimero | |
Liquidacicn Afio | | Namero | |

a Agencia de viajes Afio | Nomero | |
Complementaria de Afio | | Nimero | |

' Tipo de fondo | w
ruds‘tjiztl;l:rmm iento de pagos a | || | _I m
Tipo de comisicn [ w |
|

llustracién 2: Gestion comisiones de servicio

Eneste punto sélo seran visibles las siguientes pestafias:

VvV Datos generales
Datos especificos

< < <

Plan de viaje

Datos administrativos

Comisiones - Alta
Y002901 - ™** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |4

i vV o

Copiar Guardar Limpiar Volver

(Version: 9.2 10 1-GA Fecha actualizacion: 21/09/2023 12:23)

Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos

Organo gestor * | =*%x ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 M ‘
Ao / N° de la comision * 2023
Grupo perfil comisionado -

FIFE

Inicio  Ayuda

|(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2023 j/

* indica un campo obligatorio

m D. econémicos {D. administrat\'vos] [Plan de viajel

Complementaria de ‘ H H -_l ﬂ
Motivo * ‘
¥
N.IF. comisionado * [ | I = >
Con delegacion en I I i o | |E
Grupo [j Delegacion Comision
() Residencia Eventual/Cursos Porcentaje I:l Fecha desde l:| Fecha hasta l:l ‘

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3.1 Propuestay orden de la comision de servicio

La comision de servicio se daraal&a indicando en primer lugar:

U Motivo: Poner descripcion
U NIF comisionado seleccionar NI . Si el comisionado no estuviera en ladise podra dar de
alta pulsando en ico ANuevo. NI F

U Grupo:*este campo se completara autométicamente si el tdieeeoasignado ufiGrupo de la
comisiom, Sorolla2 calculara las dietas y el alojamiento maximo permitido en funcion de dichao
grupo de comisionLa asignaciordel terceroa ungrupo de comision, se realizara desde el menu
Gesti-n de Tablas > Terceros. Se busca el c
el campo AGrupo de |l a comisi - -no.

A continuacion, se introducen los datos relativos al inicio y fin de la aami&sta informacion puede
introducirse:

0O Directamente en | os campos: Ainfecha de 1inici
regresoo.

U Através de lineas de itinerario pulsando sobre el i@:ﬁ A g r e g apara dlaf de alta losidatos
de cada trayecto. Por cada trayecto se completaran dos lineas de itinerario (salida y llegada) \
indicar& obligatoriamente la fecha y hora.

Si el itinerario se introduce med ietaraaummaticameataa ,
guardar. En caso contrario, este indicador debera rellenarse para poder guardar la comision.
Al introducir el itinerario mediante | 2neas, | o

y fAhor a deompleagan aumadicamente & guardar la comision de servicio.

Organo gestor * RGAN ES PARA F FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 202 w
Aifio | N° de la comision [2023 ]
Grupo perfil comisionado ="
l[). generales| D. especificos D. admlnistratwos| |Plan de viaje
Complementaria de [ | =
Motivo * Comisién de servicio guia
N.LF. comisionado * :ES el :00023 [ ] ] UNSZN UDDDSLP UNSMZKLW ] ;I u
Con delegacion en [ | [ ] o e i
| Grupo [Grupo 11 v | () Delagacién Comisitn [ v
['_' Residencia EventualiCursos Porcentaje [ ] Fecha desde [ ] Fecha hasta
Identificador [ ] Fecha de la orden [ ] [} No validar fecha de la orden
Tipo de comisidn ~
Tipo de fondo [ ~ | Aiio | N* expediente de ACF [ | B H
Itinerario
Fecha de inicio Hora inicio Fecha de regreso [ Hora regreso Internacional
Itinerario ]
Observaciones
Pais Provincia Municipio Localidad | Ciudad Fecha Hora - IE
SALIDA E: i w | MADRID w | Madrid 5 17/01/2023 i 08:00 |
=eens 22 =~ Trayecto,desida e — A
LLEGADA | Espaia w | SEVILLA w | Sevilla w o i 17/01/2023 10:30 L
—
SALIDA Espana W | SEVILLA w | Sevilla o Tr 19/01/2023 17:00
de: —
lLLEGaDn Espaiia v | MADRID v | Madrid v Irayecto, de) TEIreSOM 15 012023 19:30 A
— — — —

llustracién 4: Pantalla Comisiones, Datos Generales

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

Al pul sar guardar, se asignar8 un n¥mero conse.
visibles |l as pestafas fAD. econ-micoso y fADocume
En el campo fAobservacioneso, se podr8 intenelduc
documento Aorden de comisi-no.

Si se trata de una residencia eventual, se debe activar la casilla correspondiente jnaiamédsel
porcentaje de la dieta que se abonara.

C‘)rgann gestor ™ | ==== YRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v

Aiio [ N° de la comisién 202374 | Estado Propuesta I

Grupo perfil comisionado

{D. especiﬁcos”D. econém\cos”D. admlnistratlvosl [Plan de viajel {Ducumentosl

Complementaria de I Il Il | B =

Comisién de servicio guia

Motivo *

4

N.LF. comisionado * [es ~][oooozs |[RRLMX ORUIQITIN JRIU | B o
Con delegacion en [ I Il [ .| ‘@
Grupo [[] Delegacién Comision

] Residencia EventualiCursos j Fecha desde Fecha hasta ‘
Identificador ‘ ‘ Fecha de la orden I:l [ No validar fecha de la orden

Tipo de comision [ v

Tipo de fondo [ ~|  Aiio! N° expediente de ACF - e

Itinerario

Fecha de inicio Hora inicio Fecha de regreso Hora regreso Internacional

Itinerario [ |
| observaciones [La informacién de este campo aparecera en el documenta orden de comision 1

Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora E E_

SALIDA Espafia ~ | MaDRID ~ | madrid v 17/01/2023 08:00
LLEGADA | Espania v | sEviLLa v | sevilla ~ 17/01/2023 10:30
SALIDA Espafa v | SEVILLA ~ | Sevilla v 159/01/2023 17:00
ILLEGADA Espafia v | MADRID v | Madrid v 19/01/2023 19:30 E

llustracién 5: Comisién de servicio en estado propuesta
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3.1.1 Datos Especificos

En esta pestafia se debe marglamenos | as opci ones fiDerecho a Diet.
aplicaciéon Sorolla2 permita el célculo de dietas y/o gastos de viaje. El resto de campos se cumplimentaré
corresponde.

En cao de existir autorizacion (Alojamiento CECIR) que permita abonar alojamiento por importe superior:
establecido en el Real Decret62/2022 0 autorizacion para abonar la cena del dia de regreso por finalizar la
comision con posterioridad a las 22 Homesheran marcarse las casillas correspondientes. A continuacion,
pul sar en | a opci-n AGuardaro.

ljrganu gestor * | === QRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2023 v
Aifio [ N° de la comision * 202314 Estado Propuesta
Grupo perfil comisionado
|D. Especfficosl D. e:oném\cas”D. adm\nlstratlvasl {P\an de viaje] [Documentos]
Derecho a dietas I I Gastos de viaje I Solicita anticipo
[OR imi por gastos realizad Motivo [ ]
Alojamiento CECIR I Motivo | |
Dias a cargo del comisionado l:l Motivo \ \
GASTOS DE VIAJE
Transporte aéreo: turista o inferior| v | Motivo clase preferente /avion oficial [ ]
Trenes de alta velocidad [] Trenes nocturnos () Trenes convencionales Motivo clase preferente |
[ Transporte maritimo (] Transporte autobis () Vehiculo oficial Matricula l:l :;&?Smma de reuniones y |
OTROS GASTOS
[] Vehiculo de alquiler Metivo | ‘
[ Transporte urbano Motivo | ‘
[] Vehiculo particular Matricula | | Motivo
Aparcamiento de vehiculo particular en estaciones de
[[] ferrocarriles, autobuses, puertos o aeropuertos Motivo ‘ |
(duracion igual o inferior a 24 horas)
. . Taxi entre estaciones y lugar de destino o Taxi para gestiones o diligenci i conel Transporte de automévil en
LlEeare Sl residencia ) servicio ) barco
(] Consigna de equipajes cuando obligado a permanecer en Cena dia de (] Uamadas de teléfono de cardcter oficial (7] Lavanderi - N
i) R amadas de teléfono de cardcter oficia avanderia, en comision superior a 4 dias

llustracién 6: Pantalla Comisiones, Datos Generales
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3.1.2 Datos Econdmicos

Esta carpeta se completa en el caso de querer obtener el InferRrevision de gasto de la comision, la
imputacion provisional o para el célculo del porcentaje de anticipo.

AIpuIsareneIiconﬁcaI cul adorao se volcar8 el itinerard:.
gue se haya ingresado a travédideas de itinerario, la aplicacién calculara el importe correspondiente de
manutencion y alojamiento en base a las tarifas de dietas determinadas por el grupo de comision al
pertenece el comisionado. Al realizar esta accidn aparecera un mensajdoagisamos datos generales y
especificos quedaran bloqueados. Si se desea continuar, pulsar aceptar.

. k prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice
- Tras obtener las tarifas se bloqueardn los datos generales y los
- y l/
(:-_: = { ' N especificos (si los hubiera). Para pader modificar estos datos deberd I '%’ p ﬂ
\)} & s o | ) borrar previamente la tabla de dietas. ;Desea continuar? § —
uardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
- =
Aceptar Cancelar

Comisiones - Modificacion y baja —— - (PREPRODUCCION}
Y002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |_{ (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22109/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023 _i/
Se estédn mostrando los 6rganos gestores actives e inactivos
*indica un campa obligatorio,

Organo gestor * [**** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Afio [ N° de la comision * 2023/4 Estado Propuesta
Grupo perfil comisionado
{D. generales”D. especificosD. adm'mistrat\'vosw {Plan de viajew {Documentosw
Dietas
‘ Tipo de dieta ‘ Tarifa (Pais / Municipio) | Fecha desde ‘ Dias | Tﬂl‘iganmenu?rﬁporte ‘ T f.:Iolamlen‘:nr:ln porte

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

llustracién 7: Comisiones, pantalla Datos Econémicos
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

Para registrar los gastos de kilometraje (en caso de viajar enleghicpio) pulsar en el ico AAl tao
en la linea de gastos de viaje.

Asimismo, se pueden registrar gastos de Billetes, otros gastos de alojamiento y otros gastqs eldstiage
en las casillas correspondientes.

Pul sar en el i cono ANAGuardaro

SCROIE 200 BREE dEae

Portafirmas Alta Alta CSP Liquidaciéon| Guardar | Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja
002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |

" EE | (PREPRODUCCION)
(Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023 _i/
Se estan mostrando los organos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatorioj

Organo gestor * ‘ ##%% ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Ano / N° de la comision * 2023/4 Estado Propuesta
Grupo perfil comisicnado
{D. genera\es”D. especificosD. adm'm'\strativos] {Plan de viaje] [Documentosw
Dietas
n q A — q Manutencion Alojamiento
‘ Tipo de dieta | Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde Dias Tarifa Importe Tarifa Importe ‘ E
MANUTENCION |Esparia [[17/01/2023 [ 2,5 37,40]| 93,50 I |
ALOJAMIENTO [Esparia [[17/01/2023 [ 2| I 65,97 131,94|
TOTAL MANUT. 93,50 TOTAL ALOJAM. 131,94
Gastos de viaje
‘ Tipo de vehiculo ‘ Tipo de carretera % Tarifa ‘ Kms. ‘ Tarifa ‘ Importe | E
[ Automovil v | carretera ~ | i ol 0.19][ 0,00 i
Billetes 135,00
TOTAL VIAJE 135,00

Otros gastos de manutencién y alojamiento | |
Otros gastos de viaje |:|

TOTAL COMISION 360,44

llustracién 8: Comision, Datos Econdémicos, Guardar

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3.1.3 Obtencién de Informes

Completadas las anteriores carpetas, se podran obtener los siguientes informes:

Orden
Memoria justificativa de la orden
Prevision de gasto de la comision

Anticipo

cC:

Haydos formas de ver los informes:

A )1 £ Ol A0 AT %OOAAT O" /1221 $/ 256

Pul sar en | a opci-n AListadoo

;3%__,4 Flmiu® @E@l@@

Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacién Guardar BaJa istado JLimpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja B SmmOEeE SESSs (PREPRODUCCION)

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Version: 9.2.11-GA Fecha actuallzaclén 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023.i)
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatoriof

Organo gestor * =*+* ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 hdl
Ano | N® de la comision * 202374 Estade Propuesta
Grupe perfil comisienado L v
llustracion 9: Obt enci - n de informes fAborradoro

Seleccionar el informe que se quiera consul&do puede seleccionarse uno cada-vgpulsar en el icono

ﬁl nf or meo.

iS&mLu\é

Informe Nolver

Comisiones - Informe [ (PREPRODUCCION)

002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 j/
Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactivos

Orden de la comision @ I

En blanco ()

Con datos (@)

Memoria que acompafia a la orden ()

Cuenta justificativa. Declaracion de O
itinerario y certificacion

Detalle de la comisién O
Prevision de gasto O

Orden de la comisién con itinerario O
de la liquidacion

Puesto de trabajo (111111 - Jefe de area )

llustracion 10: Sel ecci -n del tipo de informe en estado

11
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

Se mostrar§ el informe con el texto ABorrador o

U Informe de Orden de Comision de Servicio: es un modelo estructurado, por tanto, si se desea inc
i nformaci -n adicional deber8 hacerse a trav®
como se expliaen el puntd.1Propuesta y orden de la comision de servie@sta guia.

MIMISTERIO DE HACIENDA ¥
FUMCION PUBLICA
I. PROPUESTA 02374
11, DATOS PERSONALES
MOMBRE ¥ APELLIDOS . RRLNX ORUIGITIN JRIU Telefone oficial :
MNIF : I 0232
CARGOIPUESTO DE TRABAJO : Jefe de drea cruPo: ] (X J
I.2. DATOS DE LA COMISION bAnecn | RO. 4622007)
MOTIVO DEL VIAJE (1) - Comisidn de servicio guia
= Para el mismo objeto y desting se desplaza mis de un empleado pdblico (Z).... D
DERECHO DIETAS  [X] cASTOS vues [x] RESIDENCIAEVENTUAL [ GASTOS REALIZADGE [
FECHA INICIO: 17/01/2023 HORA INICIO:  DB:00 FECHA REGRESOD: 12/01/2023 HORA REGRESO: 18:30
ITINERARID:

Pais Qrigen Muncipie Orlgen Pais Desting Municigio Desting Dia Salida Hora Diallegads Hora
Espafia Madrid Espafia Sevila 170012023 DBDD 1TOV2023 10:30
Espafia - Espafia Madrid 19/01/2023 1700 1W012023 19:30

MEDIOS DE LOCOMOCION
- Transperte asfeo, case rsia - Wehicubo particular (4
0 clase de cuantia nferior B D NO D l: J D
- - Wehicuo oficial O
- Matricuia.
- Tren de alta velosidad y velocidad alta : i3] L& de garse 0
+ Tren nociume - a - Gaslna de aparcaméents de vehiculo particular O
en eslaciones de fermocarries, autobuses,
- Tren convenciznal : i puerios o aeropuerlos {durackin igual o inferier 24 horas)
- Transparte magitimao O
- Gasto de pesje O
- Transparte autsbis O
- Gaslng de taxi enire estaciones y | - Transpore de automdwl en barco O
lugar de desting y residencia
- Gastos de tax para gestonesidiligencias O - Consigna de aqupajes O
refacionadas con sarvicio (cuando nmgaﬂoapennanemenmslmp
- Lismadas de teiéfono de carseter ofical O
OTROS : .
» Gastos de Bvanderia, en comision
- Gasios cena (12.4 RD 452/2002) i3] supesior a 4 dias O
BASTOS REEMBOLSABLES POR LA UMION EUROPEA (Orden 31 de marzs de 1086, BOE de 07 04): O
servaciones:

La informacidn de este campe aparecerd en el documents orden de

comigion

Il. AUTORIZACION

i AUISIEA ] (RSP arTIair i 61 CERTISAN 2 SErviet O] ATt IIiCae, 8 ouss 00 0 156 (Al GUE S MoUyin o1 14 MOPUCSE y 08 Corlormgted con ol A SEAUU0Y, du 08 08 Mays, y norss o

desanule.
ROTAS:
11} Esgulci s L sl codies o VRIS g ol Sbivic.
(2 ER e -l i e Puanfy .
[} Boln para . I —— par que ™ prasisieion por kiinivros Eoeruiaries de Estase, Subsasoanios o
ﬁw&ﬁ-!m Daabrard seolivirss an la e mons juiifcativa.
(4 Bolo s uiand con canbeter excepoisnal, debiands motvarse gue o D alamatig s econdmica en ls mesosa usificaie.
(5} Titular dei érgann o unidad proponeme.
i} Subsecrutario u drgana en qui i v i 2 mama da o aumeridad 1 rgarisTeG puthc 5 Eried o s R

llustracién 11: Modeloinf or me Or den de Comisi -n de Servicio en
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

B. Informe s definitivos

0s documentos administrativos s pulsmyde ereel mono
Generar informebo

Somm&i EH OO P dE =@ d @

L
g

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacién y baja [0 BN [(PREPRODUCCION)
Y002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 16:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 j,t

Se estan mosirando los drganos gestores activos e inactivos|
*indica un campo obligatori

Organo gestor * [**** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Ao / N° de la comision * 2023/ 4 Estado Propuesta

Grupo perfil comisionado

[D. genera\es”D. especificos”D. econémicos”D. admin'\strat\'vos] (Plan de viaje]
>g

Ficheros externos i)

| Nombre Situacion Descripcion ‘ E ‘
Documentos
Firma
Descripcion i
= :Iar:)“ei: ‘ Situacion Reemplazar lﬂ

No se ha encontrado informacion

llustracién 12: Generacion de informes definitivos erpestafia Documentos

Se debe seleccionar el informe que se quiere generar, completar los datos referentes a las firmas y puls

eIiconoﬁGenerar(‘). S-1l o se puede seleccionar un i

E 341 L/_..r’i

Comisiones - Informe
¥002901 - === UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | _{ {Version- 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

B RS (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario 2023 i)
Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactivos

®

I Orden de la comisién

O OO0 O

Datos bancarios

Anticipo

Memoria que acompafia a la orden
Prevision de gasto

Orden de la comisién con itinerario de la
liquidacion

Q

Cuenta justificativa. Declaracion de ~ - ~ ~
itinerario y certificacion Sin datos Solo datos
Plantilla en disco O Ninguno archivo selec. Descripcion *
Firmas
Puesto de trabajo (Giiiiil - Jefe de drea )
Pais Proponente [Espadia v]
Provincia Municipio "
Proponente ‘ MADRID hd Proponente | Madrid v
Fecha firma Proponente 1 Proponente [ v
Pais Autorizador | Espafia v
Provincia Municipio "
Autorizador ‘ MADRID hd Autorizador |Madr1d hd

Fecha firma Autorizador l:' Autorizador [ ~

llustracion 13: Seleccion tipo de Informe
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio
El v2nculo para poder visualizar o imprimir el

Si se quiere dar de baja, se pulsara el aspa
En el apartado de fAficheros externoso se podr 8§
comision de servicio.

Portafirmas

OO @A @

Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Sjc;@_.'_,--xéi
| ]

Comisiones - Modificacion y baja Johana Casanova Sanchez (PREPRODUCCION)

Y002901 - ™= UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 j/

Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactivoy
* indica un campo obligator]

Organo gestor * ‘ *#5% ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v ‘
Ano [ N° de la comision 2023/4 Estado Propuesta
Grupo perfil comisionado

{D. generales”D. especificos”D. econc’)micos”D. administrativosl [Plan de viajel | Documentos]

8

| Ficheros externos i) |

‘ Nombre ‘ Situacion ‘ Descripcién ‘ E ‘
Documentos
Firma
Descripcion Firma ) i
papel Situacion Reemplazar @
Orden de la comisién.pdf I 0O | Ninguno archivo selec. ‘ | [i |

llustracién 14: Volcado de informes en la pestafia Documentos

Los documentos generados podran enviarse a la firma pulsando em)nel. Aportafir
seleccionando el firmante que corresponda y pulsando el @Hﬁu e nv lafrmad. a

SOROI ®
— r o 3
S WROLLE -
el Enviar a la firma JVolver Ayuda
Enviar a la firma - Parametros de seleccion — AR BRI
Y002801 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |4 (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/08/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 20235
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio
Datos generales del envio
Descripcién de la solicitud A . B
- Comisidn de servicio guia
Portafirmas Nombre = Cargo
DOCELWEB AUTORIZADO PRUEBAS 1 pruebas I
DOCELWEB AUTORIZADO PRUEBAS 1 pruebas
Firmante
DOCELWEB AUTORIZADO PRUEBAS 1 pruebas
DOCELWEB Bwlgw Zsgzeglvsd Zsjes Dopxewqp cl lewgltpw
DOCELWEB Fvwiypi Xiwyoymiuk Jiko Miykio Jalg qq nqurdj)
Pagina | 1 ded s> = Mostrando 1 - 5 de 15
Prioridad () Alta@® Normal
Correo de notificacion i— B o |
Motas
Documentos
Nombre El )
Documentos Enviar | Firmar
Orden de la comisién

llustracién 15 Envio de documentos a la firma
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SOROLLA2

Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

1 Informe de Orden de comision

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

ORDEN DE COMISION DE SERVICIO

. PROPUESTA iiing
L1. DATOS PERSONALES
MOMBRE ¥ APELLIDOS :  RRLMX ORUIQITIN JRIU Teléfono ofical :
HIF : ESD
CARGO/PUESTO DE TRABAJO : defe de frea Gruro - 1°] =X >
I2. DATOS DE LA COMISION (Anexa | R.D. 46212002)
MOTIVO DEL WIAJE (1) : Comisidn de servicia guia
= Para & mismo cbjelo y desling se desplaza mas de un empleado pablico (2).... D

DERECHODIETAS  [X] GasTos vIAES [X] RESIDEMCIA EVENTUAL O aasTos REALZADDE [

FECHA INICIO: 17/01/2023 HORA [MICIC: 0800 FECHA REGRESC: 18/01/2023 HORA REGRESO: 19:30
ITINERARIO:

Pais Origen Muncipio Origen Pais Desting Municipio Desling Dia Salids Hora Dia Liegsds Hora
Espafia Madrid Espafia Savila 17012023 08:00 17012023 10:30
Espafia Sevilla Espafia Madrid 19012023 1700 19012023 18:30

MEDIOS DE LOCOMOCION
- Transporie agren, ciise furisia - Viehiculo particutar (4) O
i s @d wno[d
a clase de cuanilia inferor : ehiculo chcial 0O
. . = Mariculac
« Then de alia velosidad y velocidad alta - & - Gasios de garsje |
+ Tren noziume ; O - Gaslos de aparcamiento de vehicuo particular O
. . en estaciones de fermocarriles, autobuses,
-+ Tren comvencionai - O puerios o asropuertos (duracion igual o inferor 24 horas)
= Transporte marilima D
- Gasio de peaje O
« Transporte auihies O
- Gaslos de taxi entre estacicnes y | - Transporte de autamdyil en barca a
lugar de desting y residencia
- Gasios de taxi para gestiones/diigencias O - Consigna de squipajes a
relacionadas con senico [cuanda obligado a permanecer en irdnsila)
- Liamadas de ieléfong de cardcler aficial O
OTROS : -
- Gaslos de lavandsria, en comisitn
- Gastos cena (12.4 RD 46202002) & superion a 4 dias |
GASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNION EUROPEA [Orden 31 de marzo de 1986, BOE de 07.04) O

Observal [ H

La informacidn de esie campo aparecerd en o documento orden de

comision

Il AUTORIZACION
Sa sutonzs o desplateTsanio sn commisn de senec del lnconan indcads, de souerds £on lou e gue S ncyen an l peepuaste § de oo ul FD AELC00T, du 24 de murps, i narme el
ol

HOTAS

11 Exphear sucinlarmarite loa mobvos gue juaiifigeen el despiataserio, sl como el nise pers o ssoeco

127 En cann whrmatv se deterd delslar wn i memoos pabbcaly o e gow b heomn steckamen e monoeandih

1%) Solo pare Sacretarion de Extesn Forrma parts u oficisken prasidicia por Minsios, Secoetarios de Exteso, Sutnecratarion o

o cargm
‘cages aumdsdcs. Oeberd motvarss en @ meamons juatbcsive
) Sk we unar con canecer wooesoors detbesnds mokeane gue e B alemeie Ts Sconomecs eT i memons pekbcata

15 Tt chat trygare: o urdat proponanis

15 Sctmmcretans © SganD e g SEgU [ ke W SASD S8 deturl EhEE b NCITE Y tRGEoN| S SLADTSE SR putien o e

llustracién 16: Modelo Informe Orden de la Comisién
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

1 Informe de Previsién del gasto

MINISTERIO DE HACIENDA Y
L& FUNCION PUBLICA PREVISION DE GASTO

L CUENTA que presenta RRLNX ORUIQITIN JRIU con DNI ESOMMMMEEE 'y con puesto de trabajo y nivel en la que acredita la previsién de gasto
de la Orden de Comisién de Servicio 2023/ 4.

Il. DECLARACION DE ITINERARIO
Dia salida Hora Dia llegada Hora

De Madrid (Espafia) a Sevilla (SEVILLA) 17/01/2023  08:00  17/01/2023  10:30
De Sevilla (Espafia) a Madrid (MADRID) 19/01/2023 17.00 19/01/2023 19:30
A.DIETAS N°DIAS IMPORTE
Manutencién 25 93,50
M 15 Resid 1/ Cursos
Alojamiento 2 131,94
Otros Gastos de Manutencién y Alojamiento
TOTAL DIETAS 22544
B.LOCOMOCION
Medio de transporte utilizado: Tren de alta velocidad, taxi entre estaciones
Matricula vehiculo particular:
Billetes 135,00
Otros gastos de locomocién
TOTAL VIAJE 135,00
TOTAL LOCOMOCION 135,00
TOTAL (A+B) 360,44

RRLNX ORUIQITIN JRIU

llustracién 17: Modelo Informe de Prevision de Gasto de una Comisién de Servicio
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

Una vez autorizada la orden de comisién, serdgben di car en | a pestafa fADa
orden y el tipo de fondo.

Si |l a fecha de | a orden es posterior al inicio
|l a ordeno.

Al aceptar los cambios, la comision pasara aldesta A Or d e n 0 .

Las comisiones en estado AOrdend no podr8n dar s

DO EE ddd 2

Portafirmas Alta Alta CSP \Guardar JAnular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

cion baja
¥ MANUALES ] (Versién: 9.2 11-GA Fecha actualizacidn: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 i)
Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactivos
“ indica un campo obligatario

Grgano gestor * [ ==== GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 ol

Ao | N* de la comisién * 202314 | Estado  Orden I
Grupo perfil comisionade w

. especificos || D. econdmicos || D. administrativos || Apuntes || Pagos/Cobros || Liquidacién || Imputacién || Plan de viaje| | Documentos

Complementaria de [ I Il P |
Motive * Comisidn de servicio gula
£

N.LF. comisionado * Es v |00 B |[RRLNX ORUIQITIN JRIU JE e |

Con delegacin en [ Il ] | = A !

Grupo [) Delegacion Comision| |
|[:] Residencia EventualiCursos Porcentaje Fecha desde Fecha hasta |

Identificados [ ] | Fecha de ia orden [10/01/2022 | | |[:] No validar fecha de la orden |

Tipo de comisién v —

ic f L1
| Tipo de fondo [Anticipo de caja fija v | Ao/ N expedionte de ACF 1 = =
Itinerario
Fecha de inicio |17/01/2023 Hora inicio Fecha de regreso 19/01/2023  |EE Hora regreso 19:30 [Ho v
Itinarario | ]

Observaciones La informacidn de este campo aparecerd en el documento orden de comision

P | Provincia ‘Municipio

SALIDA Espafia w | MADRID v | Madrid v 17/01/2023 | [os:00

LEGADA | Espafia w | seviLLa w | sevilla v 17/01/2023 | [io:30

SALIDA Espaiia w | SEVILLA ~ | Sevilla v 19/01/2023 | 17:00

|lLLeGapa | espania v [ MaBRID v [ Madrid v 15/01/2023 19:30
llustracién 18: Comision de servici o en estad fordeno
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3.1.4 Datos administrativos

En esta pantalla se pueden seleccionar | as cat
proponenteso y fAAgrupaciones por actividado.

Las categorias se dan de alta desde la opcion correspondiente del meni GESTION DE TABLAS, con el pe
de 6rgano gestor.

Toda la informacién de esta pantalla es opcional. Permite realizar consultas e informes por agrupacion
gasto o por unidad proponente.

- SCROUR | mymiy ERETE

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja BN BN N (PREPRODUCGION)
Y002801 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES || (Version: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 j/
Se estan mostrando los drganos geslores aclives e inactivos
* indica un campo obligatorio

Organo gestor ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 202 »

Afo [ N° de la comision © 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado o

D. generales || D. especiﬂcos” D. econémicos |[PREL LTI |Apuntes|| Pagos/Cobros || Liquidacién || Imputacién || Plan de viaje |Do:umentos

Agrupacion del gasto :I m

Unidad proponente que solicita la compra o servicio | m
Unidad proponente que conforma el justificante ...| m

Agrupacién por actividad

llustracién 19: Pestafia Datos Administrativos de una comision de servicio

3.2 Justificantes de gasto de la comision de servicio
Enl a pestafa nargndos yastes @sosados a la gomisiGnale servicio, agrupandolos en do
categorias:

1 AFacturas de agencia de viajeso: Gastos abon
T AJustificant e gorelcdsienadn.s abonados

3.2.1 Agencia de viajes (pagos del cajero)

En este apartado se incluyles gastos di&a comisiongue el cajerpagaralirectamente a la agencia de viajes.
Estos justificantes de gasto se pueden dar de alta directamente desde esta Ipiestedijatorar justificantes
ya existentes en Sorolla2.

18
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio
A. Alta de justificantes desde la pestafia apuntes

Pulsar en el icon AAYadi rycampplimentaos siguientes datos:

Tipo de gastoalojamiento, billetes o vehiculo déuiler.
Agencia deviajes seleccionar el tercero tipo agencia de viajes.
Descripcion debasto

Liquido a pagarimporte delgasto.

[ eI e R ]

Guardar los cambios.

b Ve
SOROLE DD @M E e E @
R G B W o 7 3 ¥ -
’ Portafirmas Alta Alta CSH Guardar JAnular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja | BN W (PREPRODUCCION)
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES || (Mersion: 9.2 11-GA Fecha actualizacidn: 22/08/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario; 2023j/
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
" indica un campo cbligatonid

Grgano gestor * [ **** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Afio | N de la comisién 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado e

[D. generales“ D. esp‘e-:iﬂ:::s;I D. econéml:os”D. admlnIstrativolePagos!Cobros ”Liquidacién“ Imputacién ”Plan de viajel [Documenmsl

| Agencia de viajes (pagos del cajero) I

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto Importe apunte/linea AT Eechse IE(E;
agencia pago

[ | Alojamiento v | AGENCIA DE VIAJES, S.L. A :Alojamiento hotel XYZ 2 noches | 128,00

(] | Billetes ~ [ AGENCIA DE VIAJES, S.L. v :A\re Madrid-Sevilla-Madrid 142,00
Total importes apunte | linea | 0,00
Total descuentos 0,0{1:
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00
Total Importe liquido a pagar/ejecutar | 0,00

Justificantes (pagos del comisionado)

Tipo de gasto Descripcion del gasto | Divisas | cambio |TipodeCambio| Importe | Liquidoapagar || |

llustracién 20: Pestafia Apuntes de una comision de servicio
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

A continuacion, se deben marcar las lineas de los justificantes de agencia a incluir en la factura y pulsar ¢

iconoﬁGener ar o.

SEROI AoODMHEdEge

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja EESN BN W (PREPRODUCCION)

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES | (Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023, ‘i/
Se estan mostrando los Grganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorig

Organo gestor * **** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 V:
Ano | N° de la comision 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado ~

D. generales || D. especiﬂ:os“l:). eoonérn[cos” D. adminlstrativos@Pagosftobros“ Liquidacién ” Imputaclo’n“ Plan de v]aje] IDocumentos

Agencia de viajes (pagos del cajero)

—
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcién del gasto importe apunteflinea] Justificante de | Fecha de (] @
agencia pago
Alojamiento v | AGENCIA DE VIAJES, S.L. v :Alojamlento hotel XYZ 2 noches 128,00
Billetes v [ AGENCIA DE VIAJES, S.L. hd :nve Madrid-Sevilla-Madrid 142,00
Total importes apunte / linea | 0,00|
Total descuentos [ 0,00/
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00:
Total Importe liquido a pagar/ejecutar | 0,00|

llustracién 21: Ejemplo de tipo de gasto de Agencia en Comisién de Servicio

Se abrird una pantalla para dar de alta el justificante de agencia y se debera indicar: Descripcion, Fech
emision, Fecha de registro y Serie/N° de la factDumplimentar los datos econdmicos y los datos del pago.
Final mente pul sar #fAGuardar o.

= !
Sl #)d | @
i\.)dlu__r’ Guardar JLimplar Volver Ayuda

Justificantes de gasto - Alta S mEmlss (PREPRODUCCION)
002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.0)
Se estin mostrando los drganos gestores activos e inactivas
* indica un campo obligatorio

Organo gestor *

Afio | N® del justificante * [2023 Asoclado a la comisién: Ao | N

Datos generales [EIGES eecm‘:-micos| |Dalos administralivos] Pago |Documenlos
|

Datos de registro contable
N*FACe

Oficina contable RCF

Organo gestor RCF

Unidad tramitadora RCF

N° RCF [N 1C [ 18 [) Pendiente de rectificacién por RCF

Datos de la factura
Clase Original v identificador | B |

Dascripckin Incluir la descripcidn

Fecha de emision * [22/01/2023 | Periodo de facturacién: Fecha inicio [22/01/2023 | Fecha de fin 22/01/2023 | [E@
Fecha de registro * [22/01/2023 | Fecha de aprobacién | | R

NLFJCLF tercero * Es w|[oo0azs229813 |[AGENCIA DE VIAJES, S.L. | E B

Sarie IN' de la factura * |

I (7] Sin nimero de factura

Tipe de fondo Anticipe de caja fija v Afto | N* del expediente |
a del | —— |

pedi | N contrato para proveedor

llustracién 22: Ejemplo de justificante creado desde la comision de servicio
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

El justificante de la agencia de viajes quedara incorporado a la comisién de servicio para su poste
tramitacion.

Si fuera necesarieliminar el apunte de agencia, pulsar eiccﬂho-| Aquitar apunteo. E
eliminacion del justificante de Sorolla2, solo lo desvinculara de la comision de servicio.
Guardar los cambios antes de continuar.

- SOOI AOLPEEdEEeR

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja U I 0 W (PREPRODUCCION)

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versién: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 g/
Se estén do los drganos g activos e inactivos
* indica un campo obligatoric

Organo gestor * =*** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 bl
Afo | N® de la comision * 202374 Estado Orden
Grupo perfil comisionado v

D. generales"l:). especiﬂcos” D. e:onémlccs“ D. administrativos Apuntes Pagos;‘Cobros“ Liquidacién || Imputacién || Plan de viaje | | Documentos

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcién del gasto Importe apuntellinea Juwﬂel“mnrde meuode lF':L @
Alojamiento v | AGENCIA v || Alojamiento hotel XYZ 2 noches 128,0002023 / 28 E
Billetes v | AGENCIA v |[ave Madrid-Sevilla-Madrid | 142,00012023 / 28 |

Total importes apunte / linea [ 2?0.00\_
Total descuentos [ 0,00]
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00|
Total Importe liquido a pagar/ejecutar 2?0,00:

llustracién 23: Justificante vinculado a la comision de servicio
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

B. Captura de justificantes de agencia existentes en Sorolla2

Siel justificanteya existeen Sorolla2ya sea porque se haya generado previamente o bien porque se hay
descargado del RCF (factura electronidalera capturarse desde la pesfadap u n gam asociarlo a
la comision de servicio.

Al pulsar sobre los prismatice b , Se abrira una pantalla de busquedia localizar dichos justificantes

SOOI B OO REREEEe

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja BN B 0 (PREPRODUCCION)

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023.i)
Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorig

Orunnn gestor * * ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 bt
Ao | N® de la comision * 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado ~

D. generales || D. especificos || D. econémicos || D. administrativos@Pagos!Cobros ” Liquidacién] [Imputacién || Plan de viaje| [Documentos

Agencia de viajes (pagos del cajero)

-
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto importe apunteflinea "“':"'mf'gl‘: g F';:';a"’ -
Total importes apunte | linea [ 0,00
Total descuentos 0,00
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00"
Total Importe liquido a pagarlejecutar 0,00

llustracibon24:Capt ura de justificantes de agencia de viajes
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

En la siguiente pantallayfsando nuevamente sobre los prismat hii , Se mostraran todos los justificantes
de agencia que retnan los siguientes requisitos:

i

i

Tercero del jJjustificante tipo fiagencia de vi
Datos econdmicos del justificanteeados mediante lineas de detalle.
El tipo de fondo del justificante debe coincidir con el de la comision de servicio.

Los justificantes deben encontrarse en estad

Ai mputadoo no <en lasccantisiores @enservicio najse imputa el gasto de los
justificantes sino el gasto global de la comision.

Tipo de
fondo

Afio del
justificante
N del
desde
Descripcion
Fecha de
emision
desde
Referencia

=)
S - \| .
SLOROLLS
|— Agregar Buscar leplar Vo[\.rer Avuda

Comisiones - Busqueda de agencias de viaje {UE W [ (PREPRODUCCION)
¥Y002801 - ™

justificante |

UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 8.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18.:21)
Ejercicio presupuestario: 20231

Se estdn mostrando los 6rganos gestores activos e inactivog
* indica un campo obligatong

Parametros de buisqueda
Anticipo de caja fija hd N® Factura

hasta |

hasta Importe desde hasta |

(]

Afio | N° Descripcion g Estado e N.LEIC.LF. tercero

O

2023/25 |Billetes 05/06/2023 Aprobado/Aceptado 500 ESO00A10005510 - EMPRIPESGEF?AJEBR 3 CARGA EMPRESA

O

2023728 |Incluir la descripcidn Registrado/Venficado 270,00 ES000A28229813 - AGENCIA DE VIAJES, S.L

llustracion 25: Busqueda de justificantes de agencia de viajes
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

A continuacion, se deben seleccionar los justificantes a incluir en la comision de servicio y pulspcién la
fMAgregar 0.

Agregar JBuscar Limpiar Volver Ayuda

(Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023.i)

Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo cbligatorio

Parametros de biisqueda
Anticipo de caja fija v N° Factura [ ]

Ao del
justificante :[

justificante | | hasta | ]
desde

Tipo de
fondo

Descripcién | |
Fecha de

S E— - L — imports desde | | nast |

Referencia | |

2023/25 |Billetes Aprobado/Aceptado PRUEBA
| 2023/28 |Incluir la descripcion Registrado/Verificado ES000A28229813 - AGENCIA DE VIAJES, S.L
| —

llustracion 26: Asignacion de justificantes de agencia de viajes a una comision de servicio

De vuel ta en | aselepcosatl dph de gasdlmuercdrrespande cada linea del justificante,
por ejemplo, billetes, al Guamdento, etc. A cont

EE=EA T EEEFE

Portafirmas Alta Alta CSP| Guardar JAnular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

(Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023,/

Se estan los 6rg g activos e inactr
* indica un campo obligatorio|

Organo gestor * [**** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 Nl
Aiio I N° de la comisién 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado

D. generales |D. especlﬂcosl D. econémicos |D. admlnlsﬂaﬂvaiWIPagos{Cabms ILIquIdacién |Imputacl6n| Plan de viaje |Do4:umentas

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Alojamiento ~ | AGENCIA DE VIAJES, S.L. ~ | |Alojamiento hotel XYZ 2 noche_s 128,00|2023/28
v TAJES, S.L. v | [Ave Madrid-Sevilla-Madrid 1 142,00/2023/28 | .
»;]lﬁiﬂtl;ientﬁ Total importes apunte / linea [ 270,00
el
Otros gastos de manutencién y alojamiento) jlcisdesciisiiian 0,00
Otros gastos de viaje Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00
Vehiculo de alquiler Total I liquido a fejecut 270,00

llustracion 27: Seleccionar tipo de gasto en el desplegable para cada linea de factura

24

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3.2.2 Justificantes: Pagos del Comisionado

En este apartado se relacionan los gastos del comisionado que han sido abonados por él saggerdebe

reembolsados. Los gastos se dan de alta pulsando en elEJrﬁ)A fadir apunteo y r
linea lossiguientes datos:

U Tipo degasta
U Descripcion debasto

U Liquido a pagarimporte delgasto.

Una vez registrados todos | os gastos pulsar AGu

Comisiones - Modificacion y baja Il I W (PREPRODUCCION)
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.i)

Se estan do los drg; gesh activos e inactivos

* indica un campo obligatorig

Organo gestor * =*** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Ano [ N° de la comisidn * 202314 Estado Orden
Grupe perfil comisicnade ~

| D. generales” D. especiﬁcos] [D. econémicos] [D. administrativos [Apuntes] Pagos/Cobros ” I.iquidacién] [Imputacién |Plan de viaje| | Documentos

Agencia de viajes (pagos del cajero)

] Justificante de | Fechade | L_J
Manutencian jos. Descripcién del gasto Importe apunte/linea agencla pago — @

Alojamiento Ltﬂ

Otros gastos de manutencién y alojamiento ! w || Alojamiento hotel XYZ 2 noches 128,00|12023 / 28 Ij

Billetes v |[Ave Madrid-Sevilla-Madrid | 142,00)12023 / 28

Otros gastos de viaje .

Vehiculo de alquiler —

Taxi entre estaciones y lugar de destino o residencia Total importes apunte | linea 270,00|

Taxi para gestiones o diligencias relacionadas con el servicidg Total descuentos 0,00'

'(I;r:rr:_'sjgorte urbano Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00|

Aparcamiento vehiculo particular en estaciones Total Importe liquido a pagar/ejecutar —2?030‘

Peaje

Trans_porte de au_torrjdvil en barco Justificantes (._ g del ¢ F ) . )

Consigna de equipajes

Llamadas de teléfono de cardcter oficial

Lavanderia en comisién superior a 4 dias cripeion del gasto Divisas Cambio Tipo de Cambio Importe Liquido a pagar

v ~ ~

llustracién 28: Afadir justificante, pagos del comisionado
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

En el caso de que la unidad tramitadora esté habilitada para trabajar con divisas y sea necesario registr
pago del comisionado realizado en moneda diferente al euro, al seleccionar en el desplegable la di
correspondiente, se habilitaran los campasa mbi oo, @Ati po de cambi oo e ¥

En |a columna Atipo de cambiod se podr 8 selecci

O Tipo de cambio indirecto, si el -publgauoehel BOEa mb
U Tipo de cambio directo,sil t i po de cambi o indicado corres

| Sozo0R FR==N N E N T

)
[l Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja BN BN N (PREPRODUCCION)
Y002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Version: 9.2 11-GA Fecha actualizacidn: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario; 2023, j;
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo abligatoric

Organo gestor * =*** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORM/ JN CAJA Y EXPEDIENTES 2023 W
Afio [ N° de la comisién * 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado i

F p— o
D. generales || D. especificos || D. econémicos || D. administrativos | faY-IIEE IPagos;‘Cobros”Liquidaclén || Imputacién ”Plan de \riaje‘ | Documentos

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto Importe apunteflinea -'“'m‘""-';': de F':.";oﬂ E:L G
Alojamiento v v || Alojamiento hotel XYZ 2 noches 128,00{2023 / 28 [i
Billetes w | AGENCIA DE VIAJES, S.L. v || Ave Madrid-Sevilla-Madrid | 142,00(2023 / 28

Total importes apunte | linea 2?0,00:
Total descuentos 0,00|
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00:
Total Importe liquido a pagar/ejecutar 2?0,00:

Justificantes (pagos del comisionado) |

Descripcion del gasto Divisas | Cambio |

Otros gastos de viaje v | Gastos varios UsSD - US Dollar e 1,06470000| Indirecto v 100,00 93,92

e I

Taxi entre estaciones y lugar de de: v | Taxi residencia - estacién N e 16,00

llustracién 29: Afadir justificante, pagos del comisionado en divisa
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

3.3 Pagos/Cobros

3.3.1 Anticipos al Comisionado

Para registrar | a entrega de wun ant isecpogréindiear el c o
porcentaje de anticipo a conceder en concepto de manutencion, alojamiento y/o locomocién en el apar
Afcal cul adora de anticiposo. Tambi ®n podr 8 indi

Ai mportes calcul adoso.

Para gnerar el justificante del anticipo pulsar en el icﬂ AAgregar pago/ cobroo.

2 OO0 @ e e

Portafirmas Alta AltaCSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

NIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versién: 8.2.11-GA Fecha aclualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.i)

Se estan los g activos e inactivos
* indica un campo obligatorig
Organo gestor [**** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Afio | N° de la comisién 202314 Estado Orden

Grupo perfil comisionado

D. generales || D. especificos || D. econémicos || D. administrativos || Apuntes | [EEEEeE S | Liquidacién || Imputacién || Plan de viaje | | Documentos

G. Manutencién Anticipos

G. Alojamiento Agencia de viajes
G. Viajes Retenciones
Otros gastos

llustracion 30: Creacion del anticipo del comisionado en la pestafia Pagos/Cobros
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

Aparecer8 |l a pantalla de fPagos/ @gidtrado en&l pasoantdrier. s
El importe del anticipo podra ser editado o informado directamente desde esta pantalla.

El campo N.I.LF/C.1.F Cesionario, solo se informara cuando haya un cesionario del pago, es decir, la pers
gue percibe el pago es diga al comisionado.

Seleccionar | a AForma de pagoo y asignar el res

AFecha de orden internao y FeSlaérmddelpagp esgrandferendms c
el pago se real@a por fuera de la comision de servicio, mediante la correspondiente relacion d
transferencias.

Una vez registrados todos los datos pulsdogitonssit Guar darenii Yo ll weng o .

S EEE
SCROUE ¥ R @
] Guardar Informe Limpiar Volver Ayuda

Pago/Cobro - Alta de un Pago/Cobro din " mmesRdesi (PREPRODUCCION)

¥002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES __{ (Versign: 9.2.11-GA Fecha actualizacidn: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023 1)
Se estin mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio
Organa gestor *
Afio [N** |2023
Identificador [

Pagos/Cobros

Tipo © W

EXPED v

Asociado a la comision: Afio | N®" 2023 /4

Ilmporm' 74,80 pivisas v: Cambio
~ Importe (divisas) 0,00

Tipo de justificante *

[ Asignacion datos del pago / cobro |

N.LFJCLF. cesionario 2l

Forma de pago W

Adeudo en cuenta
Cheque

Efectivo
Transferencia

Orden interna
Fecha [ ] Afio | N°

Pago/Cobro material
Fecha del pago | cobro ]

Operacitn de pago [ cobro

llustracién 31 Ejemplo del justificante creado por el Anticipo
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

En | a pest a9 aapdietesiguass linea adrrespandiente al anticipo, al que se puede acced
pulsando en el nUmero consecutivo (en la imageis/J.

llustracién 32: Linea del Anticipo con su fecha de pago
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