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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 capitulo II del Real Decreto
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 mddulo especifico
dentro de las funcionalidades de las unidades tramitadoras de Caja, en el que podra darse de alta la comision
de servicio para incorporar toda informacién y la justificacion documental del gasto realizado durante la
ejecucion de la comision y generar todos los documentos administrativos asociados con su tramitacion.

Este modulo permite tramitar comisiones de servicio tanto en territorio nacional como en el extranjero,
incorporar el desembolso de anticipos al comisionado, incluir gastos en la comision de servicio tanto en
moneda nacional como en divisa, calcular las indemnizaciones a las que tiene derecho el comisionado
conforme a lo establecido en el Real Decreto 462/2002, determinar e imputar el gasto asociado a la comision
de servicio y finalmente generar una liquidacion con el comisionado.

2 Comisiones de servicio: Tipos

La aplicacion Sorolla2 permite registrar 2 tipos de comision de servicio en funcion de sus caracteristicas:

O

Alta  Alta CSP

% Opcioén Alta - para comisiones habituales: Se puede registrar manutencion y/o alojamiento. Se utiliza
para grabar un solo viaje.

% Opcion Alta CSP — para comisiones provinciales: Solo se puede registrar medias dietas. Se utiliza para
grabar diferentes salidas del mismo comisionado en el mismo o en diferentes dias.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

3 Alta Comision de servicio

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

Gestion del cajero > Comisiones de servicios > 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

Tesoreria * | adelantos de cajero

Documentos contables Indemnizaciones por traslado ¥

===
: 1 el buzén

Actualizacién masiva

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

Expadientes Indemnizaciones conductores / escoltas
Expedientes centralizados Libramientos I
Descargas * | Cuentas justificativas
Tramitacidn electrénica Otros justificantes
Gestion de tablas Expediantes de ACF
Administracién de la caja * | Consultas y listados
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

Buzdn de incidencias y sugerencias

_—

-
)

L

Ilustracion 1: Acceso al modulo de comisiones de servicio
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SOROLLA2

En la siguiente pantalla pulsar “Alta”.

Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

¥002901 - == UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES

Comisiones - Parametros de seleccion

Alta CSP Buscar

e

Limpiar

Inicio  Ayuda

Flores Morén, Maria José (PREPRODUCCION)

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

Ejercicio presupuestario 2023;1‘)

érganu gestor | o

* indica un campo obligatorio

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

Unidad Tramitadora *

| FHEEE UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES

v

Aiio de la comisidn

| = o

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 | | Namero | |
Complementaria de Afio | | Nimero | |

’ Tipo de fondo [ ~

N° de libramiento de pagos a |
justificar

Tipo de comision [

v]

S

Agrupacion del gasto |

Ilustracion 2: Gestion comisiones de servicio

En este punto sélo seran visibles las siguientes pestafias:

v Datos generales

v Datos especificos

v Datos administrativos
v Plan de viaje

\ 5
o
-~ X o | @)
f\S;f} ROLLEA 5 ﬁ B
Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Alta ENEE B EEE |(PREFRODUCCION)
Y002901 - ™** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |4 (Versién: 9.2.10.1-GA Fecha actualizacion: 21/09/2023 12:23)
Ejercicio presupuestario: 2023 j/
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * | * ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 M ‘

Ao / N° de la comision * 2023

Grupo perfil comisionado
D. econémicos {D. administrat'\vos] [Plan de viajel

Complementaria de [ Il =

Motivo * ‘

¥

N.IF. comisionado * [ | I 0 e

Con delegacion en I I o e | |@

Grupo ) petegacien Comision| v
() 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 tramitacién de comisiones de servicio

3.1 Propuestay orden de la comision de servicio

La comision de servicio se dard de alta indicando en primer lugar:

» Motivo: Poner descripcion

» NIF comisionado: seleccionar NIF . Si el comisionado no estuviera en la lista se podra dar de
alta pulsando en icono “Nuevo NIF”.

» Grupo: *este campo se completard automaticamente si el tercero tiene asignado un “Grupo de la
comision”, Sorolla2 calculara las dietas y el alojamiento maximo permitido en funcién de dicho
grupo de comision. La asignacion del tercero a un grupo de comision, se realizard desde el menu
Gestion de Tablas > Terceros. Se busca el comisionado y en la carpeta “Datos personal” se completa
el campo “Grupo de la comision™.

A continuacion, se introducen los datos relativos al inicio y fin de la comision. Esta informacién puede
introducirse:

» Directamente en los campos: “fecha de inicio”, “hora de inicio”, “fecha de regreso” y “hora de
regreso’.

» A través de lineas de itinerario pulsando sobre el icono “Agregar linea “para dar de alta los datos
de cada trayecto. Por cada trayecto se completaran dos lineas de itinerario (salida y llegada) y se
indicara obligatoriamente la fecha y hora.

Si el itinerario se introduce mediante lineas, el indicador “internacional” se completard automaticamente al
guardar. En caso contrario, este indicador deberé rellenarse para poder guardar la comision.

Al introducir el itinerario mediante lineas, los campos: “fecha de inicio”, “hora de inicio”, “fecha de regreso”
y “hora de regreso” se completaran automaticamente al guardar la comision de servicio.

Grgano gestor * RGANO GESTOR PARA CUF DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 202 ~
Ao I N° de la comisién * [2023 ]
Grupo perfil comisionado ="
lD. generales| D. especificos D. admlnistratwos| |Plan de viaje
Complementaria de o e |
Motivo * Comisién de servicio guia
N.LF. comisionado * :ES ~ :00023 [ | ] UNSZN UDDDSLP UNSMZKLW ] "'I D
Con delegacion en [ | [ ] e fo.| i
| Grupo [Grupo 11 v | () Delagacién Comisién | 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 [ w Afio | N® expediente de ACF [ eee x
Itinerario
Fecha de inicio | Hora inicio | Fecha de regreso | Hora regreso | Internacional
Itinerario ]
Observaciones
Pais Provincia Municipio Localidad | Ciudad Fecha Hora - li
SALIDA Espana w | MADRID w | Madrid o T 17/01/2023 i 08:00 |
e : Trayecto,desida — = A
LLEGADA Espana w | SEVILLA w | Sevilla e i — ——— 17/01/2023 10:30 -
—
SALIDA Espafia w | SEVILLA w | Sevilla v - 19/01/2023 17:00
. Trayectoyde regreso; — |
| MaDRID | tadrid v it 19/01/2023 19:30

LLEGADA | Esparia

Ilustracion 4: Pantalla Comisiones, Datos Generales
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Al pulsar guardar, se asignara un numero consecutivo a la comision y pasara al estado “propuesta”, siendo

visibles las pestafias “D. econdmicos” y “Documentos”.

En el campo “observaciones”, se podra introducir la informacion adicional que se quiera incluir en el

documento “orden de comision”.

Si se trata de una residencia eventual, se debe activar la casilla correspondiente indicando, ademas, el

porcentaje de la dieta que se abonara.

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

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

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

Complementaria de [ I Il | B =

Motivo " Comisién de servicio guia

N.LF. comisionado * [es ~][oooozs |[RRLMX ORUIQITIN JRIU

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

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 | Espafia v | SEVILLA v | sevilla ~ 17/01/2023 10:30
SALIDA Espaiia ~ [ seviiia ~ | sevilla ~ 19/01/2023 17:00
LLEGADA | Espafia ~ | MADRID ~ | Madrid v 19/01/2023 19:30 E

Hustracién 5: Comisién de servicio en estado propuesta
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio
3.1.1 Datos Especificos

En esta pestafa se debe marcar, al menos, las opciones “Derecho a Dietas” y/o “Gastos de viaje”, para que la
aplicacion Sorolla2 permita el calculo de dietas y/o gastos de viaje. El resto de campos se cumplimentaran si
corresponde.

En caso de existir autorizacion (Alojamiento CECIR) que permita abonar alojamiento por importe superior al
establecido en el Real Decreto 462/2022, o autorizacion para abonar la cena del dia de regreso por finalizar la
comision con posterioridad a las 22 Horas, deberdn marcarse las casillas correspondientes. A continuacion,
pulsar en la opcidon “Guardar”.

ljrganu gestor * | === QRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2023 ~
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

Ilustracion 6: Pantalla Comisiones, Datos Generales
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio
3.1.2 Datos Econémicos

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

Al pulsar en el icono “calculadora” se volcara el itinerario ingresado en la carpeta “D. generales”, siempre
que se haya ingresado a través de lineas de itinerario, la aplicacion calculara el importe correspondiente de
manutencion y alojamiento en base a las tarifas de dietas determinadas por el grupo de comision al que
pertenece el comisionado. Al realizar esta accidon aparecera un mensaje avisando que los datos generales y

especificos quedaran bloqueados. Si se desea continuar, pulsar aceptar.

prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice

. i
Tras obtener las tarifas se bloqueardn los datos generales y los
(—‘1\\'_'(\_ » r { l | R\ especificos (si los hubiera). Para pader modificar estos datos deberd Jﬁl E
QJJJ’ i‘_’ r borrar previamente la tabla de dietas. ;Desea continuar? r -
5] uardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja

Y¥002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

] | (PREPRODUCCION)

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 | Taranutencion ‘ Tarif':""am'e“‘l"r’"pme

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

Ilustracion 7: Comisiones, pantalla Datos Economicos
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Para registrar los gastos de kilometraje (en caso de viajar en vehiculo propio) pulsar en el icono “Alta”,
en la linea de gastos de viaje.

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

Pulsar en el icono “Guardar”.

SCROLI = ) [ F )
DOROLLE 4 OO0 [ &
] 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 n — q Manutencion Alojamiento
‘ Tipo de dieta | Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde Dias Tarifa Importe Tarifa Importe ‘ m
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
c Tt
‘ Tipo de vehiculo ‘ Tipo de carretera % Tarifa ‘ Kms. ‘ Tarifa ‘ Importe |
[ 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

Ilustracion 8: Comision, Datos Economicos, Guardar
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

3.1.3 Obtencion 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

Hay dos formas de ver los informes:

A. Informes en Estado “BORRADOR”

Pulsar en la opcion “Listado”

S}\,u_l_,,j = &

Portafirmas Alta AltaCSP Liquidacién Guardar Baja

AIEEEE
Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja B SmmOEeE SESSs (PREPRODUCCION)

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 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 V:
Ano | N® de la comision * 202374 Estade Propuesta
Grupe perfil comisienado L v

Ilustracion 9: Obtencion de informes “borrador”

Seleccionar el informe que se quiera consultar - s6lo puede seleccionarse uno cada vez - y pulsar en el icono

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

(PREPRODUCCION)

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 )

Ilustracion 10: Seleccion del tipo de informe en estado “Borrador”
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SOROLLA2

Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Se mostrara el informe con el texto “Borrador” como marca de agua.

» Informe de Orden de Comision de Servicio: es un modelo estructurado, por tanto, si se desea incluir
informacion adicional debera hacerse a través del campo “observaciones” de la carpeta “D. generales”

como se explica en el punto 3.1 Propuesta y orden de la comisidn de servicio de esta guia.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

MINISTERIO DE HACIENDA ¥
FUNCION PUBLICA

ORDEN DE COMISION DE SERVICIO

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 &l mismo objelo y destin se desplaza mas de un empleado pablico (2L...  []
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 s O no [ - Wehicubs particular (4) O
0 clase de cuantia nferior : . miculo oficial D
- Matricuia.
- Tren de alta velosidad y velocidad alta : i3] L& de garse 0
+ Tren nociume - a - Gaslos de aparcameents 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
- Transporte autobis O
- Gaslng de taxi enire estaciones y | - Transpore de automdwl en barco O
lugar de desting y residencia
- Gaslos de tas para gestonesidiligencias O - Consigna de equipajes O
refacionadas con sarvicio qcmnﬂoobugaﬂoapemanemenmﬂmp
- 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
comigian
Il. AUTORIZACION
Bt GO il Mg 2 sty iy st O RS onai it o aousi 5 S0 ke dilin GuE S HoUyE @ B Eopueil \’z [ Iﬁmﬂ mnnlﬁmﬁ.uﬂﬁmﬁm.rmmn
desanule.
ROTAS:
(1} Espilbzas i L sl coived ol TR fiR Gl S,
(2 ER e -l i e Puanfy .
() uin para hes de Estase, s & e i par que du frusichels g Winbiros Socrulanos de Esade, Subsos aies o

carges aumiades. Deberd molivarss on 1 memor jusificaa.

(4} Sul i uiard con car b eweponnal. debmnds metvar que o & alemalyva s soonmica on ls Mo uaficaa.

(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

Ilustracion 11: Modelo informe Orden de Comision de Servicio en “Borrador”
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

B. Informes definitivos

Los documentos administrativos se generan desde la pestafia “Documentos” pulsando en el icono
“Generar informe”.

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

SOIDLLAéi EH OO P dE =@ d @

Comisiones - Modificacion y baja [0 EE [W(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 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 @

No se ha encontrado informacion

Ilustracion 12: Generacion de informes definitivos en pestafia Documentos

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

el icono “Generar”. Solo se puede seleccionar un informe a la vez.

ESQ&L&#
;.

Generar JVolver

Comisiones - Informe BN SN (PREPRODUCCION)

¥002901 - === UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | _{ {Version- 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario 2023 i)
Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactivos

®

I Orden de la comisién

Datos bancarios
Anticipo

Memoria que acompafia a la orden

O OO0 O

Prevision de gasto

Orden de la comisién con itinerario de la
liquidacion

Q

Cuenta justificativa. Declaracion de
itinerario y certificacion

O

Sin datos O Solo datos. O

Plantilla en disco

O

Ninguno archivo selec. Descripcion *

Firmas
Puesto de trabajo (111131 - Jefe de drea ~)

Pais Proponente [Espadia v]

Provincia
Proponente

Municipio

‘ MADRID hd Proponente

[ Madrid ~

Fecha firma Proponente 1 Proponente [ v

Pais Autorizador |Espaﬁa v

Provincia
Autorizador

Municipio

[ MADRID hd Autorizador

[Madrid v

Fecha firma Autorizador l:' Autorizador [ ~

Ilustracion 13: Seleccion tipo de Informe
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

El vinculo para poder visualizar o imprimir el informe aparecera en la carpeta “Documentos”.

Si se quiere dar de baja, se pulsara el aspa roja .

En el apartado de “ficheros externos” se podra adjuntar la documentacion que se quiera acompadar a la

comision de servicio.

Sjc;@_.'_,--xéi
| ]

Comisiones - Modificacion y baja
Y002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES ||

Portafirmas

OO @A @

Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Johana Casanova Sanchez (PREPRODUCCION)

(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 *

‘ *#4% QRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v ‘

Ano / N° de la comision * 2023 /4

Grupo perfil comisionado

Estado Propuesta

{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 |

Ilustracion 14: Volcado de informes en la pestaiia Documentos

4 . . s
Los documentos generados podran enviarse a la firma pulsando en el icono “portafirmas”,

. . g™ .
seleccionando el firmante que corresponda y pulsando el icono = “enviar a la firma”.

!@Jsm__,—' | \éi
]

Enviar a la firma - Parametros de seleccion
Y002801 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |4

Descripcién de la solicitud A . B
- Comisidn de servicio guia

3

Enviar a la firma JVolver Ayuda

N
(Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

1 {(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2023.1)
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio

Datos generales del envio

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

Ilustracion 15 Envio de documentos a la firma

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2

Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

e Informe de Orden de comisidén

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
B . &n estaciones de ferrocarriles, aulobuses,
-+ Tren comvencionai - O puerios o asropuertos (duracion igual o inferor 24 horas)
= Transporte marilima D
- Gasio de paaje 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
SErVal [ 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

Ilustracion 16: Modelo Informe Orden de la Comisién
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SOROLLA2

e Informe de Prevision del gasto:

Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

MINISTERIO DE HACIENDA Y
L& FUNCION PUBLICA

PREVISION DE GASTO

de la Orden de Comisién de Servicio 20

L CUENTA que presenta RRLNX ORUIQITIN JRIU con DNI ESOEENNN
23 /4.

y con puesto de trabajo y nivel en la que acredita la previsién de gasto

Il. DECLARACION DE ITINERARIO

Diasalida  Hora  Diallgada  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

Ilustracion 17: Modelo Informe de Prevision de Gasto de una Comision de Servicio

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

Una vez autorizada la orden de comisién, se deberd indicar en la pestafa “Datos generales” la fecha de la
orden y el tipo de fondo.

Si la fecha de la orden es posterior al inicio de la comision, deberd marcarse el campo “no validar la fecha de
la orden”.

Al aceptar los cambios, la comision pasara al estado “Orden”.

Las comisiones en estado “Orden” no podran darse de baja, s6lo podran ser anuladas.

<y = ! 2)
OROLA @ O O(% )= 2 & d &
- Portafirmas Alta Alta CSP \Guardar JAnular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
T e ——
Comisiones - Modificacién y baja < Ui 2L )
¥002901 - *=* UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES || (Versién: 9.2 11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 i)
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obgatario
Organo gestor * | ==== ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2023 et
Ao | N* de la comisién * 202314 | Estado Orden I
Grupo perfil comisionado w
@‘ especiﬁoos”D‘ eoonémicosl ID, adminis:rativos”l\punbes” Pagostobros"Liquudacién Imputacién || Plan de viajel [Documentos]
Complementaria de [ I Il | B
Motivo * Comisién de serviclo gula
Y
N.LF. comisionado * [es v]loo B |[RRLNX ORUIQITIN JRIU | = & B3
Con delegacion en [ I 1l ] o e | j
Grupo [Grupo 11 ~| [] Delegacién Comisién |
|D Residencia EventualiCursos Porcentaje Fecha desde Fecha hasta | |
Identificador I Fecha de la orden 10/01/2022 | I IC Mo validar fecha de la orden |
Tipo de comision | v
I‘lipodelondo Anticipo de caja fija w I Afo | N® expediente de ACF L | :l ﬂ
Itinerario
Fecha de inicio 117/01/2023 _E Hora inicio 08:00 Fecha de regreso 19/01/2023 _m Hora regreso |19:30 | Internacional :No v:
ltinerario | _'
Observaciones [La informacidn de este campo aparecers en el documento orden de comisién
Pais. Provincia Municipis Localidad | Ciudad Fecha Hora
SALIDA Espafia ~ | MADRID v | Madrid ~ 17/01/2023 | 08:00
LLEGADA | Espafia w | sEviLLA v | sevilla ~ 17/01/2023 | 10:30
SALIDA Espafia w | seviLLa v | Sevilla w 19/01/2023 | 17:00
|lLLeGapa | espania v [ MaBRID v | Madrid v 15/01/2023 |0 |15:30

Ilustracion 18: Comision de servicio en estado “orden”
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio
3.1.4 Datos administrativos

En esta pantalla se pueden seleccionar las categorias existentes para la “Agrupacion de gasto”, “Unidades
proponentes” y “Agrupaciones por actividad”.

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

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

SOOI = EETTT

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja I W [ (PREPRODUCCION)

YD02801 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario 2023j/
Se estan mostrando los drganos geslores aclives e inactivos
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v

Afo [ N° de la comision © 202314 Estado Orden

Grupo perfil comisionado o

| D. generales || D. especiﬂcos” D. econémicos |[PREL LTI |Apuntes“Pagostobros iLIquldacIc‘:n '[Imputaclc‘:n”PIan de viaje |Do:umentos|
Agrupacién del gasto | | :I m

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

Agrupacién por actividad

Ilustracion 19: Pestaiia Datos Administrativos de una comision de servicio

3.2 Justificantes de gasto de la comision de servicio

En la pestafia “apuntes” se ingresaran los gastos asociados a la comision de servicio, agrupandolos en dos
categorias:

o “Facturas de agencia de viajes”: Gastos abonados por el cajero pagador

e “Justificantes”: Gastos abonados por el comisionado.

3.2.1 Agencia de viajes (pagos del cajero)

En este apartado se incluyen los gastos de la comision que el cajero pagara directamente a la agencia de viajes.
Estos justificantes de gasto se pueden dar de alta directamente desde esta pestafia o bien capturar 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 pestaiia apuntes

Pulsar en el icono E “Anadir apunte” y cumplimentar los siguientes datos:

» Tipo de gasto: alojamiento, billetes o vehiculo de alquiler.

» Agencia de viajes: seleccionar el tercero tipo agencia de viajes.
» Descripcion del gasto.

» Liguido a pagar: importe del gasto.

Guardar los cambios.

QA OO0 ¥ (M & DR

Portafirmas Alta Alta CSH Guardar JAnular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023.i)
Se estdn do los drg (] activos e inactivos
*indica un campo obligatorid
Organo gestor | **** QRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Afo | N® de la comisién * 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado

D. generales |D. especlﬂcosl D. amnémlcosl D. admlnlﬁmlvﬂﬁﬁlhgos}&hm| Liquidacién |Imputacl6n| Plan de vlajel Documenhnsl

| Agencia de viajes (pagos del cajero) I

AGENCIA DE VIAJES, S.L. nloiamlento hotel XYZ 2 noches
AGENCIA DE VIAJES, S.L. v || Ave 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 lejecut 0,00]

Alojamiento
Billetes

<

oo

Justificantes (pagos del comisi do)

Ilustraciéon 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 en el

icono EI “Generar”.

A OO0 @ ME e ®

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

¥002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2 11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.i)

Se estan trando los Grg: activos e inactivos
|nd|cs un campo obligatorig
Organo gestor [ ***= ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 ~|
Afio | N° de la comisién * 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)

Alojamiento AGENCIA DE VIAJES, S.L. | Alojamiento hotel XYZ 2 noches
Billetes v [ AGENCIA DE VIAJES, S.L. v | | Ave Madrid-Sevilla-Madrid 142,00 r
Total importes apunte / linea 0,00
Total descuentos 0,00
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00
Total Importe liquide a pagar/ejecut: 0,00

Hustracién 21: Ejemplo de tipo de gasto de Agencia en Comision de Servicio

Se abrird una pantalla para dar de alta el justificante de agencia y se debera indicar: Descripcion, Fecha de
emision, Fecha de registro y Serie/N° de la factura. Cumplimentar los datos econdmicos y los datos del pago.
Finalmente pulsar “Guardar”.

' -
Sorons o
- . 4 Gua:dar Impiar Volver Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2023.0)
Se estin mostrando los drganos gestores actives ¢ inactivos
* indica un campo
Organo gestor * [=== 6RGAND GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2023 v]
Aito | N* del justificante * 2023 Asociado a la comisién: Afto | N® 202314

Datos de registro contable
N* FACe [ ]
Oficina contable RCF | v
Grgano gestor RCF [ |
Unidad tramitadora RCF | |
N* RCF [ Il I 13 (] Pendiente de rectificacién por RCF
> Datos de la factura 5
Clase T — [ ) —
Dascripckin ilmlulr la descripcién
Fecha de emision 7] Periodo de facturacion: Fecha inicio [ Fecha de fin [22/01/2023 | @
Fecha de registro * @ i Fecha de aprobacion :@;
N.LFICLF. tercers * [Es ~|[000A28229813  |[AGENCIA DE VIAJES, S.L. | E B
Serie I !ru- de Ia factura 1234 ] | DIk e o s
Tipo de fondo Anticipo de caja fija | Afto | N* del exp I | I |
Wanificadordel expedints || N*contatoparaproveedor —

Iustracién 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 quedard incorporado a la comision de servicio para su posterior
tramitacion.

Si fuera necesario eliminar el apunte de agencia, pulsar en el icono .| “quitar apunte”. Esto no implicara la
eliminacion del justificante de Sorolla2, solo lo desvinculara de la comision de servicio.
Guardar los cambios antes de continuar.

4 OO0 @ HE - @ ®

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

=0 Slones clon y
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | _{ (Versién: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.1)
Se estan los drg: 1 activos e inactivos

"indica un campo obligatoricl

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 |W|Pagosf€ohms| Liquidacién |Imputaci6n| Plan de vlaje| Docu.lmenbos|

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Alojamiento v | AGENCIA DE VIAJES, S.L. + || Alojamiento hotel X¥Z 2 noches 128,00/2023 / 28 I_I
[ Billetes | AGENCIA DE VIAJES, S.L. v | [Ave Madrid-Sevilla-Madrid Il 142,00{2023 / 28 |
Total importes apunte / linea 270,00
Total descuentos 0,00
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 0,00
Total Importe liquido a lej 270,00

Ilustracion 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

Si el justificante ya existe en Sorolla2, ya sea porque se haya generado previamente o bien porque se haya
descargado del RCF (factura electronica), debera capturarse desde la pestafia “Apuntes”, para asociarlo a

la comisidn de servicio.

Al pulsar sobre los prismaticos ==X se abrira una pantalla de busqueda para localizar dichos justificantes.

QA OO0 ¥ MW A @ «d®

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES ] (Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.i)

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

Grupo perfil comisionado w ]

D. generales| D. especificos |D. econdmicos |D. administratives |ﬁﬁ|kgosf€ohml Liquidacién " Irnputadén| Plan de viaje | | Documentos

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Total importes apunte / linea | 0,00
Total descuentos [ 0,00
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales | 0,00
Total Importe liquido a pagar/ejecut | 0,00

Ilustraciéon 24: Captura de justificantes de agencia de viajes desde la pestaiia “Apuntes”
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SOROLLA2

En la siguiente pantalla, pulsando nuevamente sobre los prismaticos b , se mostraran todos los justificantes
de agencia que reunan los siguientes requisitos:

» Tercero del justificante tipo “agencia de viajes”.

Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Datos econdmicos del justificante creados mediante lineas de detalle.

>
» El tipo de fondo del justificante debe coincidir con el de la comision de servicio.
>

Los justificantes deben encontrarse en estado “Autorizado” o “Registrado”. Los justificantes en estado
“imputado” no se mostraran porque en las comisiones de servicio no se imputa el gasto de los
justificantes sino el gasto global de la comision.

!’S’smuﬂé

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |

Eﬁ:gn | Anticipo de caja fija v

Afio del

justificante

N° del ; :
justificante hasta
desde ' '
Descripcion [

Fecha de . .
emision hasta
desde '
Referencia |

Comisiones - Busqueda de agencias de viaje

Parametros de buisqueda

N° Factura

Importe desde

(g0 |l @ @

Agregar| Buscar JLimpiar Volver Ayuda

B " I (PREPRODUCCION)

(Version: 9.2.11-GA Fecha aclualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 20231
Se estén mostrando los drganos gestores activos e inactivod
* indica un campo obligatong

hasta |

L) Afio I N® Descripcion

Fecha de

aprobacion

Estado

Importe liquido a
pagar

N.L.F.IC.IF. tercero

O 2023/25 |Billetes

05/06/2023

Aprobado/Aceptado

50,00

ES000A10005510 - EMPRESA PRUEBA 3 CARGA EMPRESA
PRUEBA

O 2023/ 28 |Incluir la descripcidn

Registrado/Venficado

270,00

ES000A28229813 - AGENCIA DE VIAJES, 5.L

Ilustracion 25: Busqueda de justificantes de agencia de viajes

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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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 pulsar en la opcion
“Agregar”.

o o @ ®

Buscar Limpiar Volver Ayuda

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (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
justiicante |

N° del
justificante | | hasta | ]
desde

Tipo de
fondo

Descripcién | |
Fecha de

S E— - L — imports desde | | nast |

Referencia | |

;  — T | ESODDA10005510 - EMPRESA PRUEBA 3 CARGA EMPRESA
0 2023125 |Billetes 05/06/2023 Aprobado/Aceptado 50,00 ERlEER
| | 2023/28 |incluirla descripcion Registrado/Verificado 270,00 ES000A28229813 - AGENCIA DE VIAJES, S.L.
| —

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

De vuelta en la pestafia “Apuntes”, seleccionar el tipo de gasto al que corresponde cada linea del justificante,
por ejemplo, billetes, alojamiento, etc. A continuacion, pulsar “Guardar”.

E OO

Portafirmas  Alta  Alta CSP

FEEETEE

JAnular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versién: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023,/
Se estan los 6rg activos e inactr

b 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. admlnlsﬁaﬂvaiwlkgos{c«:bms [quuldacién |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
- TAJES, S.L. v || Ave Madrid-Sevilla-Madrid I 142,00[2023 /28 |
»;]lﬁiﬂtl;ientﬁ Total importes apunte / linea [ 270,00
el
Otros gastos de manutencién y aloj ) 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

Ilustracion 27: Seleccionar tipo de gasto en el desplegable para cada linea de factura
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SOROLLA2

Guia para la tramitacién 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 ¢l y que deberan ser

reembolsados. Los gastos se dan de alta pulsando en el icono -I “Afadir apunte” y registrando para cada

linea los siguientes datos:

» Tipo de gasto.
> Descripcion del gasto.

» Liquido a pagar: importe del gasto.

Una vez registrados todos los gastos pulsar “Guardar”.

Comisiones - Modificacion y baja
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |

Se estan los g activos e inactivos
* indica un campo obligatorig
Organo gestor * =*** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 R
Ano [ N° de la comisidn * 202314 Estado Orden
Grupe perfil comisicnade ~

BN WEEE W (PREPRODUCCION)

(Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacidn: 22/00/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023.i)

| D. generales” D. especiﬁcos] [D. econém]cos] [D. administrdti\rosPagos{Cobros ” I.iquidacién] [Imputacién || Plan de viaje| | Documentos

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Justificante de | Fechade | L)
Manutencian jos. Descripcién del gasto Importe apunte/linea agencla pago — @
Alojamiento m
Otros gastos de manutencién y alojamiento w || Alojamiento hotel XYZ 2 noches 128,00|12023 / 28
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 servicid 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 270,00
Peaje
Transporte de automdévil en barco Justificantes ( del ¢ . )
Consigna de equipajes o
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 ~ v

Ilustracion 28: Aifadir justificante, pagos del comisionado
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

En el caso de que la unidad tramitadora esté habilitada para trabajar con divisas y sea necesario registrar un
pago del comisionado realizado en moneda diferente al euro, al seleccionar en el desplegable la divisa
correspondiente, se habilitaran los campos “cambio”, “tipo de cambio” e “importe”.

3

En la columna “tipo de cambio” se podra seleccionar una de las siguientes opciones:

» Tipo de cambio indirecto, si el tipo de cambio indicado corresponde a divisa/€ - publicado en el BOE.
» Tipo de cambio directo, si el tipo de cambio indicado corresponde €/divisa.

| Scrole F=I=N T

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja | Bl I (PREPRODUCCION)

Y002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versién: 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 obligatori

0’9%0 gestor * **** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 b
Afio [ N° de la comisién * 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado i

F p— i B
D. generales || D. especificos || D. econémicos || D. administrativos |1 IPagos;‘Cobros”Liquidaclén || Imputacién ”Plan de \rlaje‘ | Dc:umentos]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto importe apuntefineal JUSHfcanite de | Fecha de D,\ Gd
~ | AGENCIA DE VIAJES, S.L. ~ || Alojamiento hotel XYZ 2 noches | 128,00{2023 / 28 [i
v | AGENCIA DE VIAJES, S.L. ~ || Ave Madrid-Sevilla-Madrid | 142,00)12023 / 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 Camblo _|Tipo de Cambio_importe | Liquidoa pagar ||
Otros gastos de viaje v | Gastos varios UsSD - US Dollar e 1,06470000| Indirecto v 100,00 93,92
Taxi entre estaciones y lugar de de: v | Taxi residencia - estacién N e 16,00

Ilustracién 29: Aiadir justificante, pagos del comisionado en divisa

e
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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 la entrega de un anticipo al comisionado, en la carpeta “Pagos/Cobros” se podra indicar el
porcentaje de anticipo a conceder en concepto de manutencion, alojamiento y/o locomocion en el apartado
“calculadora de anticipos”. También podra indicarse directamente el importe del anticipo en la columna
“importes calculados”.

Para generar el justificante del anticipo pulsar en el icono ﬂ “Agregar pago/cobro”.

2 OO0 @ e e

Portafirmas Alta AltaCSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

UNIDAD 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

G. Manutencion
G. Alojamiento
G. Viajes

Otros gastos

Ilustracién 30: Creacion del anticipo del comisionado en la pestaiia Pagos/Cobros
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SOROLLA2

Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Aparecera la pantalla de “Pagos/Cobros” donde se vuelca el importe del anticipo registrado en el paso anterior.
El importe del anticipo podra ser editado o informado directamente desde esta pantalla.

El campo N.LF/C.L.F Cesionario, solo se informara cuando haya un cesionario del pago, es decir, la persona
que percibe el pago es distinta al comisionado.

Seleccionar la “Forma de pago” y asignar el resto de datos del pago (“Cuenta del cajero”, “Cuenta del tercero”,
“Fecha de orden interna” y Fecha del pago/cobro”) segun corresponda. Si la forma de pago es transferencia,
el pago se realizard por fuera de la comision de servicio, mediante la correspondiente relacion de

transferencias.

Una vez registrados todos los datos pulsar en los iconos “Guardar” y luego en “Volver”.

Organa gestor *
Afio N
Identificador

Pagos/Cobros

Tipo *
Tipo de justificante *

N.LFJC.I.F. cesionario

S
i@s,ss'_u\éi
]

Pago/Cobro - Alta de un Pago/Cobro
002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES |

[z023_ ]|

| 5

v B 4 E®

Guardar Informe Limpiar Volver Ayuda
" mmoohies (PREPRODUCCION)

(Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 1)
Se estdn mostrando los drganos gestores activos @ inactives
* indica un campo cbligatorio

ED v

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

Forma de pago

Adeudo en cuenta

Cheque
Efectivo
| Transferencia

Fecha

Operacitn de pago [ cobro

Ilmporm' 74,80 hivisas v: Cambio

Importe [divisas) 0,00

[ Asignacion datos del pago / cobro |

Orden interna
Afio | N®

Pago/Cobro material
Fecha del pago | cobro ]

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 31:

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

En la pestana “Pagos/cobros” aparecera una linea correspondiente al anticipo, al que se puede acceder
pulsando en el numero consecutivo (en la imagen 2023/3).

E 2 & @ e @

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacidn: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023.i)

Se estan los 6rg activos e inactivos
* indica un campo obligatorig
Organo gestor * [**** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Afio [ N° de la comisién ~ 202374 Estado Orden
Grupo perfil comisionado v

G. Manutencion Anticipos
- — G. Alojamiento Agencia de viajes
Manutencién 93,50/ 0,00 G. Viajes Retenciones
Alojamiento 131,94] 0,00 Otros gastos
Locomocion 135,00 0,00 TOTAL TOTAL

2023/3  [Pago  [amicpo  [eedwo  foaw [ T 7] [

Iustracién 32: Linea del Anticipo con su fecha de pago
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

3.4 Liquidacion de la comision

La liquidacion de la comision se realizard de acuerdo con las condiciones establecidas en las pestafias “D.
generales” y “D. especificos”.

Las acciones a completar son las siguientes:

» Carga del itinerario: podra volcarse el itinerario registrado en la pestafia “D. generales”, pulsando en

el icono “Importar itinerario”. El itinerario previsto inicialmente podra ser modificado si se

requiere.
Sino se ha indicado ninguna linea de itinerario durante la tramitacion de la comision de servicio, podra

darse de alta en este punto con el icono “Agregar linea”, para que la aplicacion realice el calculo
de las dietas correspondientes.

 Sorole | "Hele F EEF L

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacién y baja { EENNEEEN ] (PREPRODUCCION)

Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023_i/
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorig

Omanogestor' ** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 W
Afio | N de la comisién 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado v

D. generales || D. especificos “ D. econémicos || D. administrativos “ Apuntes || Pagos/Coers|| Imputacién ” Plan de viaje| |Documentos

Fecha de liquidacién [ Observaciones
| Residencia Eventual/Cursos Porcentaje | | Fecha Desde | Fecha Hasta | |
Itinerario —
[ | Pais Provincia | Municipio [ Localidad / Ciudad | Fecha | Hora || @lEl
Dietas
| Tipo de dieta | Tarifa (Pais | Municipio) | Fecha desde | Dias | nm’:"““"‘""gwb | nmm“h"&m | |
TOTAL MANUT. | | TOTAL ALOJAM. |
Total apuntes dietas (*) r

Ilustracién 33: Pestaiia Liquidacion en la comisién, volcar itinerario o crear las lineas de itinerario
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Cuando se trate de una residencia eventual, al volcar el itinerario se completaran los campos de inicio y fin de
la residencia eventual y del porcentaje de dieta a abonar.

Una vez completado el itinerario de la comision en la pestafia “liquidacion”, podra generarse, desde la pestafia
“Documentos”, el informe “Orden de comision con itinerario de liquidacion”.

S,&,ﬁ B OO EadEde®

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
I B N (PREPRODUCCION)

Comisiones - Modificacion y baja
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (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 obligatori4

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

|D, generales”D. especrﬂcas” D. econéml:os”D. adrninistratlvcs”Apuntes” Pagcsftabrcs]l Imputacién ”Plan de viaje] IDocumentosl

Fecha de liquidacién [ 1] Observaciones
|| Residenci Cursos Porcentaj : ] Fecha Desde : | @ Fecha Hasta | | @ |
Sien)la pestana “D.generales” se ha marcado la residencia eventual, se,completara la informacion al volcar el itinerario
tinerario
[ Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora | | ) [ |
ISALIDA | Espan v [ MADRID v | Madrid ~ 17/01/2023 08:00
|LLEGADA [Espaiia v | SEVILLA v | Sevilla v 17/01/2023 @ [10:30
[SALIDA | Espan v | sEviLLA v | sevilla v 119/01/2023 | [20:00
LLEGADA |Esparia v | MADRID ~ | Madrid o v - e 19/01/2023_[E5 [22:30
Sijelitinerario previsto ha cambiado se pueden editar;las fechas y/hora
Dietas
| Tipo de dieta Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde | Dias | T oot i | .
TOTAL MANUT. | ] TOTAL ALOJAM. | ]

Ilustracion 34: Pestafia Liquidacion en la comision, itinerario definitivo

» Calculo de dietas: al pulsar en el icono “calculadora”, Sorolla2 calculard las dietas segin el

itinerario indicado en el punto anterior.

gt FIEEE T ETTFE

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja BN BN B (PREPRODUCCION)

(Y002501 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Versidn: 9.2 11-GA Fecha actualizaciin: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio prasupuestario: 2023
Se estan mostrando los droanos gestores activos e inactivol
*indica un campo abligata
Otganoocﬂor' ==== ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 w
Afio | N° de la comision * 202314 Estade Orden

Grupo perfil comisionado ~

[D. generalesHD. especiﬁcos”[:l. econémicos“ D. adrninistrativos][J\pun(esI[Pagwmbrosmlmputacién”Plan de viaje] |Docurnentos

Fecha de liquidacion | | EE Observaciones
| Residencia EventualiCursos Porcentaje | Fecha Desde E Fecha Hasta | ﬁ I
Itinerario
Pais Provincia Municipio Localidad | Cludad Fecha Hora =1l
SALIDA Espaiia ~ | MADRID ~ | Madrid ~ 17/01/2023  |[@ 08:00
LLEGADA | Espaia w | SEVILLA v | Sevilla ~ [17/01/2023  |E@ 10:30
SALIDA Espafia v | SEVILLA v | Sevilla - [19/01/2023 | |20:00
LEGADA | Espafia w | MADRID w | Madrid v [1ojor/2023 B [22:30
I Dietas I —
Tipo de dieta Tarifa (Pais | Municipio) Fechadesds |  Diss | T | ey 8 l |
TOTAL MANUT. | | TOTAL ALOJAM. | ]
Total apuntes dietas (*) -

Ilustracién 35: Liquidacién, calculo de dietas segtn itinerario

31

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

La aplicacion mostrard un aviso informando que se bloqueara el itinerario y como desbloquearlo.

prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice

Tras obtener las tarifas se bloqueara el itinerario. Para modificar el
itinerario debera borrar previamente las tarifas. ;Desea continuar?

Aceptar Cancelar

Iustracion 36: Mensaje de aviso

Célculo automatico de las dietas méximas a resarcir, segtn el grupo del comisionado.

FEEEFE

==

r 4 Portafirmas  Alta Alta CSP Liquidacién Guardar Anular Listado Limplar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja !
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023, i
Se estdn mostrando los drganos gestores activos @ inactivol
* indica un campo obligatod
Organo gestor * [==== 6RGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 |
Ao | N* de la comision * 202314 Estado Orden
Grupo perfil comisionado [~]

Plan de viaje | | Documentos

Imputacién

Fecha de liquidacién [ | Observaciones [ |
| Residencia EventualiCursos Porcentaje [ Fecha Desde [ ] Fecha Hasta | ] |

08:00

17/01/2023

SALIDA Espafia w | MADRID ~ | Madrid | m
|llLEGADA [ Espaiia v | SeviLLa v | Sevilla v 17/01/2023 10:30
SALIDA Espafia w | SEVILLA w | Sevilla w 19/01/2023 m 20:00 .
P
LEGADA | Espaiia ~ | MADRID w | Madrid w 19/01/2023 22:30

_Dietas

3 37,40 112,20
ALOJAMIENTO Espana [[17/01/2023 Il Flli [ 65,97 131,94

MANUTENCION |[17/01/2023

TOTAL MANUT. | 112,20 TOTAL ALOJAM. 131,94

Hustracién 37: Calculo automatico de las dietas maximas a resarcir, segun el grupo del comisionado.
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Los importes que calcule la aplicacion, determinaran el limite maximo de gastos a resarcir en concepto
de alojamiento y manutencion, a menos que en la carpeta de “D. especificos” se hayan marcado las
casillas “Alojamiento CECIR” y/o “Resarcimiento por gastos realizados”.

En el caso de que anteriormente no se hubiera completado el itinerario, se podran cumplimentar los
datos de “total manutencion” y “total alojamiento” de forma manual con el importe que corresponda.

S [ @ & s

e N a |Is

SOROLLE 1 4 O E d @
- Portafirmas  Alta  Alta CSP Guardar Anular Listado Llrnplar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja NN Emew “Sme] (PREPRODUCCION)
Y002501 - " UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES ] (Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 227092023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.1)
Se estin mostrando los drganos gestores activos & inactivos
* indica un campo obligatoriy

Grgano gestor * RGAN STOR PARA CUF DE FORMACION CAJA Y EX IEN 2 v
Afio | N* de la comision * 202314 Estade Orden

Grupo perfil comisionado w

|D. generalesi D. especificos || D. econdmicos || D. administrativos || Apuntes 'Pagosf(_‘obros | Liquidacion nImputacxén ||P’Ian de viaje| |Docurnentos

Fecha de liquidacién 131 Observaciones
I Residencia Eventual/iCursos Porcentaje [ Fecha Desde Fecha Hasta |
Itinerario
| | Pais Provincia | Municipio | Localidad / Ciudad | Facha | Hora | =
Dietas
[ Tipodedion | Tarifa (Pais | Municipio) | Fechadesse | Dis | Torltn e imports | A R | |
I TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM. I
Total apuntes dietas (*) E

>

Ilustracion 38: Incorporacion manual de las dietas, sin itinerario

Importar apuntes: al pulsar en el icono “Importar apuntes”, los gastos registrados en la pestafia
“Apuntes” se volcaran en la liquidacion, diferenciando entre los correspondientes a dietas, a gastos de
viaje o a otros gastos.

Los gastos asociados a dietas (alojamiento y manutencion) s6lo se incluiran a efecto informativo; las
dietas que se incluirdn en la liquidacion son las dietas calculadas en el punto anterior, que podran

modificarse si fuera necesario.

Si el importe de los gastos de alojamiento que se vuelca de la pestafia “Apuntes” es menor que el
importe calculado por la aplicacion, se debe introducir el importe del gasto realizado en el apartado
“alojamiento”.

En el caso de autorizacion previa de resarcimiento de gastos realizados, si el importe de los gastos de
manutencion que vuelca de la pestafia “Apuntes” es mayor que el importe calculado por la aplicacion,
se introducird la diferencia entre ambos importes en el campo “otros gastos de manutencion y
alojamiento”.

En el caso de autorizacion de alojamiento CECIR, si el importe de gastos de alojamiento que vuelca
desde la pestafia “Apuntes”, es mayor que el importe calculado por la aplicacion, se introducira el
importe del gasto realizado en el apartado “alojamiento”.
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

Cuando no coincidan los importes de “TOTAL MANUT.” y “TOTAL ALOJAM.” con los indicados
en la pestafia “apuntes”, Sorolla2 mostrarad un mensaje advirtiéndolo, pero no impedird continuar con
la liquidacion.

D. generales || D. especificos || D. econémicos || D. administrativos || Apuntes (| Pagos/Cobros Imputacion || Plan de viaje | | Documentos

Fecha de liquidacion Observaciones [
| Residencia EventualiCursos Porcentaje [ Fecha Desde [ ] Fecha Hasta | ]
Itinerario
SALIDA Espaiia ~ | MADRID w | Madrid W 17/01/2023 08:00
LEGADA Espafia | SEVILLA w | Savilla e 17/01/2023 m 10:20
SALIDA Espafia w | sEvILLA w | sevilla ~ 19/01/2023 | 17:00
EGADA Espafia w | MADRID w | Madrid w 15/01/2023 19:30

ALOJAMIENTO Espaia J[27/01/2023 I 2|[ [ [ 65,97 131,94
TOTAL MANUT. 93,50 TOTAL ALOJAM. | 131,94

I Total apuntes dietas (*) I H

(") Estos impories de apuntes son informativos. no se tendran en cuenta en la Bquidacidn. Apuntes manut. [: Apuntes alojam. |:| ﬂ

e —
ToTALVIAGE [ ]

‘Otros gastos de manutencién y alojamiento

Otros gastos de viaje

Vehiculo de alquiler

Taxi entre estaciones y lugar de destino o

Taxi para gestiones o diligencias relacionadas con el servicio ]

Iustraciéon 39: Liquidacién, importacion de gastos de la pestaiia “Apuntes”. Los importes se distribuyen segun el tipo de gasto.

» Gastos de viaje: En este apartado se importaran las lineas de kilometraje que se hayan registrado en
e . .. e ,
la carpeta “D. econdmicos” pulsando en el icono importar gastos de viaje” o se podran dar de

alta nuevas lineas con el icono ﬂ “agregar linea de gastos de viaje”.

Fecha de liquidacién m Observaciones | |
I Residencia EventualCursos Porcentaje | | Fecha Desde | | Fecha Hasta | | |

MADRID Madrid

[SALIDA Espafia

W W w v |

LEGADA | Espana v [ sevita v [ sevilla v 17/01/2023 | I 10:30

hﬂa Espana v | SEVILLA v | Sevila - 19/01/2023 | |17:00

[LLEGADA [ Espania w | MaDRID w | Madrid w 19/01/2023 | R 19:30

ALO. Espafia J17/01/2023 I 2| ) [ [ 65,97 131,54
TOTAL MANUT. 92,50 TOTAL ALOJAM. 131,54

Total apuntes dietas (*) g

() Estos importes de apuntes son infarmativos. no se tendrdn en cuenta en la liquidacion. Apuntes manut. :| Apuntes alojam. e |

Billates. 142,00
TOTAL VIAJE

Otros gastos
Otros gastos de manutencién y alojamiento
Otros gastos de viaje 93,92
Vehiculo de alquiler
Taxi entre estaciones y lugar de destine o residencia 16,00

Ilustracién 40: Liquidacion, importacion/alta de gastos de viaje
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

» Otros gastos: se pueden registrar otros gastos adicionales. Los campos relativos a gastos que no se
hayan habilitado en la pestafia de “D. Especificos” por no estar autorizados con anterioridad,

permaneceran bloqueados.

Una vez volcados/registrados todos los gastos, se indicara la fecha de liquidacion y se guardaran los cambios.
La comision de servicio pasara al estado “liquidada”. Si desde este estado de la comision de servicio, se desea
volver al estado anterior “orden”, debera borrarse la fecha de liquidacion y guardar los cambios.

La informacion que se introduzca en el campo “observaciones” aparecera reflejada en el informe de “cuenta

justificativa”.
=3 = = ES I = X
Seor 7 % ! E

!@s"s\g-—,\ﬁ Pwmas I/A‘_It:I AEP qu‘@lén G@al L@o L]ri%l \Lﬁr % Aga

0 B PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2023.1)
Sa estin mostrando los drganos gestores actives @ inactivos

“indica un campo obligatoricd
Organo gestor * ==== QRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 202
Ano | N® de la comision 202314 Estado Liquidada

Grupo perfil comisionado w

Comisiones - Modificacion y baja

Y002901 - *=** UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES ] (Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)

|D. generales || D. especificos || D. econdémicos |D. admmnstraums||}\punr.es|| Pagos/Cobros, [ quuldau-fnnl Imputacién " Plan de waje] |Documenr.os

| Fecha de liquidacién ::o,*oz,*zoz: 1 | I Observaciones [Esta informacién se volcara en el informe cuenta justificativa I
l Residencia EventualiCursos Porcentaje [ Fecha Desde Fecha Hasta |
Itinerario
Pais Provincia Municipio Localidad | Ciudad Fecha Hora
SALIDA Espafia v | MaDRI v v 17/01/2023 | 08:00
LLEGADA Espafia w | sEviLLA w v W 17/01/2023 | 10:30
SALIDA Espafia w | SEVILLA v | Sevilla v 19/01/2023 |ER 17:00 E
LLEGADA | Espafia v | MaDRID ~ | Madrid ~ 19/01/2023 | [0 19:30
Dietas
Tipo da dista Tarifa (Pais | Municipio) l Focha desde | Dias .,.,,z"'““",’:wm rammm:mm [ [
MANUTENCION |Espaiia |[17/01/2023 25| 37,40 93,50]| il |
ALOJAMIENTO [Espadia [[17/01/2023 Il Il II 65,97 128,00]
TOTAL MANUT. | 93,50 TOTAL ALOJAM. | 128,00]
Total apuntes dietas (*)
(") Estos importes de apuntes son informativos, no se tendrén en cuenta en la iquidacidn Apuntes manut. [ Apuntes alojam. 128,00|
de viaje
| Tipa de vehiculo | Tipo de carretera | % Tarifa | Kms. Tarifa | Importe | |
Billetes | 142,00
TOTAL VIAJE | 142,00/

Ilustracion 41: Comision de servicio, estado liquidada

En la pestafia pagos/cobros se mostrara un cuadro resumen de la liquidacion donde comprobar los importes

desglosados por conceptos.

Resumen de la liquidacion
G. Manutencion 93,50 Anticipos 74,80
G. Alojamiento 128,00 Agencia de viajes 270,00
G. Viajes 142,00 Retenciones 0,00
Otros gastos 109,92
TOTAL 473,42 TOTAL 344,80
LIQUIDACION A PAGAR ........... 128,62

Ilustracion 42: Cuadro “Resumen de la liquidacién”
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

3.5 Imputacion

El siguiente paso sera imputar la comision de servicio a las aplicaciones presupuestarias correspondientes.
En la carpeta de imputacion se indicard la “Fecha de imputacion” y se seleccionard el tipo de imputacion
“Definitiva”.

Las aplicaciones presupuestarias a las que se impute la comision se seleccionaran pulsando en el icono
“afiadir aplicaciones”; se abrira una ventana con las aplicaciones del articulo 23 que podran ser seleccionadas
y agregadas.

Si el concepto presupuestario a imputar no se encuentra dentro del articulo 23, podra buscarse, dicho concepto,

—

directamente pulsando en los prismaticos 2 RS busqueda y seleccionarlo para la imputacion.
Al pulsar en el icono “Guardar” la comision pasara al estado “Liquidada e imputada”.

Si desde este estado de la comision se desea volver al estado anterior, “liquidada”, bastara con borrar las
aplicaciones presupuestarias, la fecha de imputacion y quitar el tipo de imputacion, a continuacidon, guardar
los cambios.

SGROL - A= P ey
oY L N = &)
D OROLIL _ e =X | =
= Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacion Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja B B B (PREPRODUCCION)
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 j/
Se eslan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatono
Organo gestor * ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 %
Ao | N” de la comision © 202314 I Estado Liguidada e imputada I
Grupe perfil comisionado v
|D. generales || D. especificos “ D. econdémicos ID. adrninlstral:lvosi Apuntes. Pagos/Cobros ILIquidacIér{MlPian de vlajel | Documentosl
I Fecha de imputacion 10/02/2023 I Tipo de fondo  Anticipo de caja fija I Tipo de imputacién Definitiva v
Libramiento I | o
Totales justificante
DATOS LIQUIDACION Importe a imputar: 473,42 Dietas: 221,50 Lecomecién: 251 92 Descuentos: 0,00
Ejercicio Org Prog Ei Importe
2023 | 1501 [oz3m | [230 | [ 221,50 [i
2023 | 1501 [oz3m | [231 [ 251,92 [i
Descuentos E
[‘“ 5 llumz | Cédigo | Descripcién Importe

Ilustracion 43: Imputacion de la comision de servicio a las aplicaciones presupuestarias
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3.6 Plan de Viaje

La pestaia Plan de viaje estd organizada en cuatro categorias de informacion a completar: Plan de viaje, datos
de contacto en caso de emergencia, datos del viaje y estancias. En la “Ayuda” de Sorolla2 se encuentra una
guia especifica para completar dichos campos.

La SIGP es una herramienta que permite registrar planes de viaje asociados a empleados publicos que realizan
comisiones de servicio.

= -

=J f y = [ =
SCROUE i R
!ww—_’r Portafirmas  Alta  Alta CSP Liquidacién Guardar Listado Limpiar Volver Inicid, Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja =
JU002900 - **** FORMACION 2023 UNIDAD DEL PONENTE (AULA 1) ] (Vershde: 9.1 28 1.GA Fecha actualizackia: 15022023 16:12)

Ejescicio prasupuestario: 2023,
* indica un campo obiligat

Tz GRGAND GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Ao | N* d la comisién * 202311 Estado Liquideda o imputada
Grupo perfil comisionado v
e ey e e e e R, |
y
Fecha de dimo snvio m O
Resubtada do Gltimo amwio S
Plan de viaje [+]

| Datos de en caso de genci [+ |

’ Datos del viaje [+ |

| Estancias [+] I

Ilustracién 44: Pestafia Plan de Viaje

3.7 Generacion de la Liquidacion con el comisionado

=

Pulsar en el icono 4% “Generar liquidacion”.

 SErolE =R L

Portafirmas  Alta Alta CSP| Liquidacion [Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja JUEN NN (PREPRODUCCION)

Y002801 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Versidn: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/08/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 20231

Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivosy
* indica un campo obligatori

Organo gestor * **** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Afio | N° de la comisién * 202314 Estade Liquidada e imputada
Grupo perfil comisionado v

D. generales“ D. especrﬂ:os“ D. e:onémlcos”D, administrativos ||Apunbes“. Pagostobms“. Liquidacién | Imputacién |Plan de \.rlaje| [Do:umentos|

Fecha de imputacion [10/02/2023 | Tipo de fondo  Anticipo de caja fijla Tipo de imputacién | Definitiva v
Libramiento | BE =
Totales justificante
DATOS LIQUIDACION Importe a imputar: 473 42 Dietas: 22150 Locomocion: 251 62 Descuentos: 0,00
A nli, Y P P o
Ejercicio org Prog E —
(2023 | [1501 ] [023m ] [230 ] [ 221,50| i
(2023 | [1501 ] [023m ] [231 ] [ 251,92

Ilustracion 45: Generar la Liquidacién con el comisionado
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Se abrird una pantalla de Pago/Cobros donde aparecera el resumen de la liquidacion indicando el importe a
pagar al comisionado.

En el campo “tipo” aparecera:
e Pago: si la liquidacion sale a pagar
e (Cobro: si la liquidacion sale a devolver

A continuacion, se deberd seleccionar la “Forma de pago” y completar el resto de datos (““Cuenta del Cajero”,
“Cuenta del Tercero”, “Fecha de Orden Interna” y Fecha del pago/cobro”, si corresponde).

Si la forma de pago es transferencia, el pago se realizara fuera de la comision, con la correspondiente relacion
de transferencias.

Si el importe de la liquidacién sale a cero, la forma de pago sera por defecto “en formalizacién”, no obstante,

habra que pagar el justificante indicando la fecha de pago material.

2

Pulsar en el icono “Guardar”.

Sieiie! ¥ A e @
=Sieme e, 2y
SVROLILE =3
Guardar Informe Limpiar Volver Ayuda
Pago/Cobro - Alta de la Liquidacion B I FREFRODUCCION)
¥002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES {Versidn: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22109/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 20231
So estén mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campa obligatorio
de la
G. Manutencidn 93,50 Anticipos 74,80
Grgano gestor * RGAN TR PARA CURE DE FORMACION CAJA ¥ EXPED v G. Alojamiento 128.00 Agencia de viajes 270,00
r B . ; G. Viajes 142,00 Retenciones 0,00
Afio /N " 2023 Asociado a la comisién: Afie I N°° 202314
o Otros gastos 109,92
s J TOTAL e TOTAL 344,80
LIQUIDACION A PAGAR ... 128,62
Pagos/Cobros
Tipo * Pago v Importe * [ 128,62| Pivisas [ ~ | Cambio
Tipo de justificante iida pag w Impaorte (divisas) [ u.no:
Asignacién datos del pago / cobro
N.LFIC.LF. cesionario v
I Forma de pago Transferencia w I
Cuenta del cajero Banco de Espafia w f::igl:n?izl tarcero !
Afio | N® de relacion Fecha
Orden interna
Fecha Aiio | N*
Pago/Cobro material
Operacion de page | cobro | Fecha del pago | cobro i |
N* de justificacion del pago | cobro ]
Ilustracion 46: Pago/Cobro de la Liquidacion
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio

Al volver a la pestaiia “Pagos/Cobros” se mostrara el justificante de liquidacion generado y el resumen de los
datos econdomicos de la comision.

Una vez la liquidacion con el comisionado esté pagada, la comision pasard al estado “Finalizada” o al estado
“Finalizada pendiente de pago de agencia” si los justificantes de agencia incluidos en la pestafia “Apuntes”
ain no han sido pagados.

A 00 B PREEEe

Portafirmas Alta AltaCSP Liquidacién Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

. s - M .
(Y002801 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES d (Mersidon: 9.2 11-GA Fecha actualizacidn: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.1)
Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactivos

* indica un campo cbligatorio)

brwnogealnr' [’"‘”‘ ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 b
Ano | N° de la comision * 2023 /4 Estado Finalizada pendiente de pago de agencia I
Grupo perfil comisionado v

Liquidacién || Imputacién || Plan de viaje | | Documentos

D. generales || D. especificos || D. econémicos || D. administrativos || Apuntes | [ZEFLEeTGH

G. Manutencion 93,50 Anticipos 74,80
L | L s | G. Alojamiento 12800  Agencia de viajes 270,00
Manutencion 93,50 0,00 G. Viajes 14200  Retenciones 0,00
Alojamiento 131,94 0,00 Otros gastos 109,92
Locomocién 144,50 0,00 TOTAL 473,42 TOTAL 344,80
LIQUIDACION A PAGAR ........... 128,62
Importe total pagadolcobrad; 203,42

2023 /3 Pago Anticipo Efectivo CAJA 74,80
2023 / 3 Pago Liquidacion pago Cheque Banco de Espaiia 12862  15/0212023 |

Ilustracién 47: Creacién de la linea por el justificante de la liquidacién del comisionado
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio
3.8 Cuenta Justificativa

La Cuenta Justificativa se genera desde la pestaiia “Documentos”, pulsando en el icono “Generar informe”.

Do B ERREddAs

Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacion Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

(Versidn: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023.1)

Se estan mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos

" indica un campo obligatorid

Organo gestor * | **** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 Vl
Ao | N® de la comisién © 202314 Estado Finalizada pendiente de pago de agencia
Grupo perfil comisionade o

D. generales| D. espeo{ﬁnos| D. aoonémlcosl D. administratives || Apuntes Pagos;(:obrosl Liguidacién Irnputadén' Plan de viaje WWEl

°g

Ficheros externos i)

Documentos
Memoria justificativa de la orden.pdf O Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Orden de la comision.pdf (] Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Prevision de gasto.pdf 0 Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Iustracién 48: Generacion de la Cuenta Justificativa en pestafia Documentos

A continuacion, seleccionar el informe “Cuenta Justificativa. Declaracion de itinerario y certificacion”, los
firmantes correspondientes y pulsar “Generar”.

En la pestafia “Documentos” aparecera el vinculo para visualizar/imprimir el informe.

"
Volver
Ejercicio presupuestario: 2023 i)
Se estan do los drgancs g activos e inactivos
Orden de la comisién (@)
Datos bancarios QO
Anticipo QO
Memoria que acompaiia a laorden ()
Prevision de gasto O
Orden de la comisién con itinerario O
de la liquidacién )
Cuenta justificativa. Declaracién de
Hinerario y certificacion ® Sindates () Solo datos O
Plantilla en disco (@) | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. [ | ]
Firmas
Puesto de trabajo (1111111 - Jefe de drea v
Fecha firma Certifico 10/02/2023 | Certificador Bwlgw Zsgzeglvs) Zsjes (Dopxewqp cl Iewgltpw) v
Fecha firma DECLARO 10/02/2023 | Firmante | AUTORIZADO PRUEBAS 1 (pruebas) v
Ilustracion 49: Seleccionar el tipo de Cuenta Justificativa: Sin datos, S6lo datos
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Modelo de Cuenta Justificativa de una Comision de Servicio.

MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA CUENTA JUSTIFICATIVA. DECLARACION DE ITINERARIO.
CERTIFICACION
Cuents r*: 2023/ 4
L CUENTAgue presenta RRLNX ORUIQITIN JRIU con DNI ESEEEEEEEENNN y con puesto de trabajo Jefe de drea en la que acredita |a realizacion de iy
Orden de Comisidn de Servicio autorizada, d que se han realizado el i§ o y gasios que se sefialan derivados lodos ellos de la real &
de la comision
1. DECLARACION DE ITINERARIO
Dia salida Hora Dia llegada Hora
De Madrid (Espafia) a Sevilla (Espafia) 17012023 0800 17012023 10:30
 De Sevilla (Espafia) a Madrid (Espania) 100012023 1700  19001/2023 1930
A.DIETAS N'DIAS IMPORTE
Marutencién 25 63,50
M ién Resi x I Cursos
Alcjamiento 2 128,00
Otros Gastos de Manutencin y Alcameento
Gastos teléono oficial
Lavado-Planchado
TOTAL DIETAS 250
B. LOCOMOCION
Medio de transporte utiizado: Tren de alta velocidad
Matricula vehiculo particular:
Billetes 142,00
Otros gasios de locomocion 83,82
TOTAL VIAJE 23592
Vehiculo de alquiler
Gastos de laxi 16,00
Garaje
Consigna de equipajes
Aparcamiento piblico
Peaje
Transporie de automdvi en barco
Transpeorte urbano
TOTAL LOCOMOCION 251,92
DECLARO Gerlos los dalos, los gastos y el
- o refiejados en la TOTAL (A+B) 47342
rsicans. IMPORTE ANTICIPADO 344 80
Fecha: 10 de Febrero de 2023 Anbcioo + A 2)
Retenciones. 0.00
Féo.: AUTORIZADO PRUESAS 1 TOTAL A RECIBIR O A DEVOLVER 128,62
Il CERTIFICO que e interesado ha reslizado de | OBSERVACIONES: RECIBI
conformidad la comisidn de servicio de referencia Esta informacién se volcard en o informe | o
Fecha: 10 de Febrero de 2023 cuenta justificatva
Analista de Sistemas
Fdo.: Pausa Rodriguez, Rocio
Comprobada Fdo.

Ilustracion 50: Modelo de Cuenta Justificativa de una Comision de Servicio
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio
4 Alta comision de servicio complementaria

En caso de tener que registrar gastos que se deban asociar a una comision ya finalizada, se dara de alta una
comision complementaria.
Para ello se dard de alta una nueva comision y en primer lugar en el campo “complementaria de” pulsar el

icono “Ver lista de comisiones”, para buscar la comision que se quiera complementar y seleccionarla.
Este campo solo estard habilitado antes de guardar.

Una vez seleccionada la comision a la que se complementa, se volcardn los datos de las pestafias “D.
generales” y “D. especificos” de la comision origen.

Seaeiv: TEFTE
‘h..\ \ P 1™ P" . o - .\ N
\Jd}b ’ Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Alta B " B | (PREPRODUCCION)
I¥002901 - = UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Version: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023 )
Se estdn mostrando los drgancs gestores 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 * [2023
Grupo perfil comisionado [ ~]

D. especificos || D. econémicos || D. adm]nlstrati\ros| |Plan de viaje /
Complementaria de [ I m

Motivo *

N.LF. comisionado [ | | 0 e -

Con delegacién en [ 1 = @

Grupo [ v [_) Delegacién Comisién | v
[C] Residencia EventualiCursos Porcentaje Fecha desde Fecha hasta

Hustracién 51: Alta de una comisién complementaria

Para poder continuar, se debera pulsar el icono “guardar”. Sorolla2 mostrard un mensaje de aviso indicando
que ya existe para ese tercero, una comision de servicio en las mismas fechas. Si lo que se quiere es
complementar la comision se tendré que aceptar el mensaje.

prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice

Para el comisionado seleccionado entre las fechas de inicio y fin
especificadas existe la comision 2023 / 4.

;Desea continuar?

Ilustracion 52: Mensaje de aviso
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

La tramitacion de esta comision de servicio complementaria debe seguir todas las fases de una comision
origen, es decir, propuesta y orden de comision, liquidacion e imputacion y liquidacion con el comisionado.
En la pestafia “apuntes” se recogeran los gastos adicionales a la comision origen que sean necesarios.

Al completar la pestafia “liquidacion”, los gastos correspondientes a manutencion y alojamiento que ya
estaban recogidos en la comision origen, no deberan volver a calcularse.

5 COMISIONES CON DELEGACION

Para simplificar la tramitacion de comisiones de servicio de un grupo de comisionados pertenecientes a una

delegacion se podran dar de alta comisiones con “‘delegacion”.
El primer paso a seguir es dar de alta la comision de servicio del alto cargo marcando el campo “delegacion”.

igs;ww:é & 9 a2

Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Alta =i =" mmmmefim §(PREPRODUCCION)

Y002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Version: 9.2.11-GA Fecha actualizacién: 22/09/2023 18:21)
Ejercicio presupuestano: 2023 j/

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

Organo gestor * % ORC FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 ~

Afio | N® de la comisién * 2023

Grupo perfil comisionado ~

| D. especificos| D. econémicos | D. administrativos Plan de viaje

Complementaria de [ [ ] =l

Motive * .Comlslén de servicio con delegacidn

N.LF. comisionado ° ES +|[00002689517N |[BNFRN HNRHLHFNX BGRNX -]
Con delegacién en | = oA §|

["] Residencia Eventual/Cursos Porcentaje Fecha desde Fecha hasta

Ilustracion 53: Alta de una comision de servicio tipo delegacién
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de comisiones de servicio
A continuacion, se habilitara la pestafia “delegacion”, dentro de la cual se daran de alta los terceros que

formaran parte de la delegacion. Pulsar sobre el icono “Alta”.

En esta comision habrd que completar todos los datos correspondientes a las pestaas “D. generales” y D.
especificos”.

A LoD AR @ Ed e

Portafirmas  Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

¥002901 - *** UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES ] (Version: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023.i)
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos

* indica un campo obligatoricy

Organo gestor * | =*** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v

Ano | N° de la comision 202316 Estado Propuesta
Grupo perfil comisienade

D. generales || D. especificos || D. econdémicos || D. administrativos Plan de viaje||[PEE Ol |Documentos

Tlustracién 54: Comision de servicio en delegacion, alta de delegados

Ejemplo de Terceros que formaran parte de la delegacion.

D0 & & @

Portafirmas  Alta AltaCSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES& (Versién: 9.2 11-GA Fecha actualizacion: 22/08/2023 18:21)
Se estan mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorid

Organo gestor [ =**= ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 ~ |
Ano | N° de la comision * 202316 Estado Propuesta
Grupe perfil comisionade

D. generales || D. especificos || D. econémicos || D. administrativos Plan de viaje |[PEELEER]]

CKTVK CKRYQS

I ESO00320m. ___ LVJVF DG JGV KIJBX
| AD22548 JHGB GAG

Iustracién 55: Terceros que forman parte de la delegacion
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Para crear las comisiones de servicios de los delegados se dara de alta una nueva comision, indicando el
comisionado.

o T
=3 B2 I
Sorol’ 9
i ’ Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Alta 'l EW | (PREPRODUCCION)
Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (MVersién: 8.2 11-GA Fecha actualizacidn: 22/08/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 20231
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatori

Organo gestor * **** HRGAND GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v
Afio | N° de la comisién * (2023 |
Grupo perfil comisionado v

D. especificos| D. econémicos || D. admlnistrativos| |Plan de viaje

Complementaria de

=0

Motivo

N.LF. comisionado * (es ~[0000655......  |[CKTVK CKRYQS | = o1 B
I Con delegacién en [ [ Il IEE R

Grupo | v |_| Delegacion Comisién | v
|E} Residencia Eventual/Cursos Porcentaje | Fecha desde Fecha hasta | ]

Hustracién 56: Alta de la comisién de servicio de delegado

Se seleccionara la delegacion desde el campo “Con delegacion en”, pulsando sobre el icono . Se
visualizaran las comisiones de servicio en las que dicho tercero esté incluido como delegado.

Seleccionar la comision correspondiente y pulsar el icono C “copiar comision con delegacion”, para que

se vuelquen los datos correspondientes a las pestafias “ D. generales” y “D. especificos” desde la comision de
servicio del alto cargo.

igv“v'-lf\zi Y e

Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Alta I B ) (PREPRODUCCION)
002901 - ™*** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES ] (Versién: 9.2.11-GA Fecha actualizacion: 22/09/2023 18:21)

Ejercicio presupuestario: 2023 i
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivo
* indica un campo obligatol

OWBHODQIW ° *EEE ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 o
Afio [ N° de la comision * [2023 ]
Grupo perfil comisionado |~

D. especiﬁmsi D. econémicos || D. admlnistratlvus‘ |Plan de viaje

Complementaria de

Motivo *

N.LF. comisionado * [Es v |[oooos: |[ckTvk crrYQs [ e -]
I Con delegacién en 2023 || | [Comisién de servicio con delegacién I R e |

Grupo v [ Delegacion Comisién | v
|D Residencia Eventual/Cursos Porcentaje | Fecha desde [ Fecha hasta |

Ilustracion 57: Alta de la comision de servicio de delegado
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio
6 Alta Comision de servicio provincial

Solo se puede registrar medias dietas. Se utiliza para grabar diferentes salidas del mismo comisionado en el
mismo o en diferentes dias.

Desde el punto de men:

Gestion del cajero > Comisiones de servicios > Gestion

Eﬁm == IGAXc @

ATEREN C i SERERAL D LA

ADATERAZIN B BIADS Desconectar  Ayuda

Menii principal ENTEE el
W002201 - = LNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES (Wersion: 8.1.41-GA Fecha achualzacion: 22052023 15:23)
Ejercicio presupuestario: 2023, 1)

Gestién del cajero lustificante de gasto
p=—=
1 el buzdn

Tesoreria * | Adelantos de cajero

Presupuesto B Comisiones de servicio 3 | Gestidn

Documentos contables Indemnizaciones por traslado »

Actualizaclén masiva

Bandeja de Tramitacion  * | Desplazamientos urbanos * | Consultas y listados
Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas
Expedientes centralizados Libramientos I
Descargas * | Cuentas justificativas
Tramitacidn electrénica Otros justificantes
Gestion de tablas Expediantes de ACF
Administracién de la caja * | Consultas y listados
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

Buzdn de incidencias y sugerencias

-
il

E5)

=

Ilustracion 58: Acceso al modulo de comisiones de servicio
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SOROLLA2

Pulsar “Alta CSP”.

Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

(5|'gano pestor

Unidad Tramitadora *

Ao de la comision

N* de |a comision desde
Identificador

Motivo

N.L.F. comisionado
Anticipo

Devolucion sobre anticipo
Liquidacion

Agencia de viajes
Complementaria de

Tipo de fondo

N* de libramiento de pagos a
justificar

Tipo de comisian
Agrupacion del gasto

Unidad proponente que solicita la
COMpPTra o servicio

Unidad proponente que conforma
el justificante

Agrupacion por actividad

Estado de la comision

& $ S\~ 8 VW

Comisiones - Parametros de seleccion
¥002801 - === UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES .__J

Alta § Alta CSPJ Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Ejercicio presupusstaria: 2023.:5,
* indica un campo obligator

[Wersion: 9.1.43-GA Fecha actualizacion: 05/06/2023 18:21)

[#*** ORGAMD GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 v |

[®*** UNIDAD PARA GUIAS ¥ MANUALES v

| | hasta |

| | Residencia Eventual Con orden de comision Firmada

| |
-7 [ | =l o
Afia | | Nimero | |

Afio | | Nimero | |

Mio [ | Wimero | |

Afia | | Nimero | |

Afio | | Nimero | |

[ ~

| Il | = o

I v]

| I | = o

| I | = o

| I | =l =

| I [ |

[ v || Liquidacidn con el comisionado sin finalizar

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 59: Pulsar “Alta CSP”
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio
6.1 Pestaiia Datos generales
Campos obligatorios:

» Motivo: Poner descripcion
» NIF comisionado: seleccionar NIF . Si el comisionado no estuviera en la lista se podra dar de
alta pulsando en icono “Nuevo NIF”.

» Grupo: *este campo se completara automaticamente si el tercero tiene asignado un Grupo de la
comision, en funcion del cual la aplicacion calculara los importes a la hora de generar la liquidacion
del comisionado.

» Itinerario
Introducir “Provincia de origen, Municipio de origen y especificar itinerario, una linea por cada salida
Pulsar “Guardar”. El estado de la comision serd “Propuesta”.
Se podran registrar salidas de dias diferentes.

SOROLA A 1=/ - ey
E\_)\JJ\LJ—-—J'\’ Copiar Y\Guardar) Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones de servicio provincial - Alta - - _

Y002801 - == UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES || (Version: §.1.43-GA Fecha actualizacion: 050672023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023, §,)
* indica un campo obligatario
{’)rgann gestor * | FE*EF ORGANC GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 il
Afio | N° de |3 comision * 2023
Grupo perfil comisionado

0. econdmices || D. administrativos
[M-Dtivu* [‘
A

lN.I.F_cornisionado* l [ v|| || | :l m
Con delegacion en [ [ I | B |E
lGrupu e l Comision
Identificador [ | Fecha de la orden 1 (") Mo validar fecha de Ia orden
Tipo de comision [ v
Tipo de fondo [ ~ ]|  Afio/ N expedients de ACF Y |
Itinerario
Fecha de inicio |:| Hora inicio l:l Fecha de regreso l:l Hora regreso |:| Internacional
ltinerario | |
Observaciones | |
[Crigen:  Provincia 1 Municipi Localidad ]
Provincia destino Municipio destino Localidad destino Fecha Hora salida Hora llegada Km. @

Ilustraciéon 60: Pestaiia datos generales, cumplimentar campos obligatorios
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

> Tipo de fondo: seleccion obligatoria si se va a poner fecha de la orden.

* Anticipo de caja fija
» Pagos a justificar

» Fecha de la orden
Obligatoria si se especifica el tipo de fondo.

> No validar fecha de la orden
Cuando se marca este check la aplicacion permitird que la fecha de la orden sea anterior a la fecha
de inicio de la comision.
Aparecera marcado por defecto, desmarcar si se precisa.

> : I % ~
Scrolte ST EEEEE
Portafirmas  Alta Alta CSP Guardar Baja Listade Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones de servicio provincial - Modificacién y baja N B s |
YOO2001 - = UMIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Versién: ©.1.43-GA Fecha actualizacién: 05/06/2023 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 jg
* indiza un campo obligatorio

Grgano gestor * [*#=** GRGANC GESTOR PARA CURSCS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2023 |

Afo J N de la comision * 202313 l Estado Propuesta l

Grupo perfil comisionado

[D. especfﬁm&”D. econémious”[l. administrativos] [Documentos]

Motive * Comisidn provincial
P

N.LF. comisionado * [aD w|[cooooooooe7e |[x5235P3 TANEID DXDNEID = & O

Con delegacion en [ Il I | BE = |E

Grupo Grupo 1 e Comision

Identificador [ | | Fecha de 12 orden | ﬁ] No validar fecha de la arden ]

Tipo de comision e
[Tlpn de fondo w || Afio ! N° expediente de ACF |:||:| i |

Itinerario

Fecha de inicic 08/06/2023 Hara inicic 09:00 Fecha deregreso  [08/06/20232 Hera regreso 17:00 Internacional

Itinerario | |

Observaciones | |

Origen:  Provincia [MADRID v Municipio [Madrid v Localidad [ |

Provincia destino Municipio destino Localidad destino Fecha Hora salida Hora llegada Km. D

MADRID v [ Madrid v [os/os/z022 | 09:00 17:00 25

Ilustracion 61: Pestaiia “Datos Generales”, cumplimentar resto de campos
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio
6.2 Pestaina Datos especificos

> Derecho a dietas
» Gastos de viaje
» Vehiculo particular

Las opciones: Derecho a Dietas, Gastos de viaje y Vehiculo particular apareceran marcadas por
defecto, podran desmarcarse si no corresponde.

El resto de campos se cumplimentaran si fuera necesario, teniendo en cuenta que todos estos datos
deberan ser autorizados.

A continuacion, pulsar “Guardar”.

- SCROIE B OO0 PHE e

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones de servicio provincial - Modificacion y baja H BN [ | |
002001 - == UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | | (Wersidn: 9.1.43-GA Fecha actualizacidn: O5/06/2022 18:21)
Bjercicio presupuestario: 2023 j#
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * [==** QRGANC GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2023 w |
Afio | N® de la comisian * 202313 Estado Propuesta
Grupo perfil comisionado
[D econommus”ﬂ ad mmlstratluos] [Docu me ntos]
Derecho a dietas Gastos de \riaje] [ ] Solicita anticipo
Resarcimiento por gastos realizados Motivo | |
Alojamients CECIR Motive | |
Dias a cargo del .
comisionado l:l Dok | |

GASTOS DE VIAJE

Transporte aéreo: turista o inferior M;h:v:: clase preferents lavion [ ]
oficia

| Trenes de alta
~ welocidad

. | = — < N = Programa de
|_| Transporte maritime || Transporte autobis || Vehiculo oficial Matricula l:l reuniones y actos |

"] Trenes nocturnos [ | Trenes Motive clase | |

* convencionales preferente

OTROS GASTOS

[ ] Wehiculo de alquiler Motivo | |

[_| Transporte urbano Motivo | |

Wehiculo -
] T Matricula Motivo | |

Aparcamiento de vehiculo particular

0 en estaciones de ferrocarriles, Mativ | |
* autohuses, puertes o asropuertos clive
{duracion igual o inferior a 24 horas)
(] Peaje ] Garaje 0 Tax_l entn_e estaciones y lugar de destino o 0 Taxi para g:ef:tlunes o diligencias relacionadas 0 Transporte de automowvil
— —' residencia — con el servicio — en barco
Consigna de equipajes (cuando obligado a —, Cena dia de — : = . o - .
permanecer en transito) |_I T |_I Llamadas de telefono de caracter oficial Lavanderia, en comision superior a 4 dias

Ilustracion 62: Pestaiia Datos especificos
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SOROLLA2 Guia para la tramitacién de comisiones de servicio

Una vez autorizada la orden de comision, indicar en la pestafia “Datos generales” tipo de fondo y fecha de la
orden.

Al aceptar los cambios, la comision pasara a estado “Orden” y se habilitaran el resto de pestafias para continuar
con la tramitacion de la comision, siguiendo las indicaciones dadas anteriormente en el punto Alta Comision
de servicio de esta guia.

E&mwﬁ OO PEEEEE®

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones de servicio provincial - Modificacion y baja | ME W
Y002801 - == UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES | (Wersion: 9.1.43-GA Fecha actualizacion: 05062022 18:21)
Ejercicio presupuestario: 2023
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * FFFF DRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2023
Ano | N de la comision * 202313 Estada Orden
Grupo perfil comisionado El

[ D. especifi m&] [ D. econémi c:us" D. ad ministrativos] [Apu ntes”Pa g os«"Cobros"Liquida ddn”lmputaei 6n] [Ducum ento@]

Motivo * Comisién provincial
P
N.LF. comisionado * [aD w || oooooooo0ETE |[sz35P3 TRANEID DXDNEID [ s -
Con delegacion en [ I [ | = | |E
Grupo Grupo 1 v Comisién
Identificador [ | [ Fecha de Ia orden Mo validar fecha de la orden

Tipo de comision

Afio 1 N" expediente de ACF I — |
Itinerario
Fecha de inicio 08/06/2023 Hora inicio 05:00 Fecha de regreso  [08/06/2022 Hora regreso 17:00 Intemacional Mo
Itinerario | |
Observaciones | |
Origen:  Provincia [MaDRID v | Municigio [Madrid v | Localidad [ ]
Provincia destino Municipio destino Localidad destino Fecha Hora salida Hora llegada Km. D
MADRID w | Madrid [ [osroe/z022 |EE |om:00 17:00 75

Ilustracion 63: Comision en “Orden”
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