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1. ALTA COMISIÓN DE SERVICIO 

 

Para dar comienzo a una nueva Comisión de Servicio, pulsaremos en el siguiente punto de menú: 

 
Comisiones de servicio > Gestión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En la siguiente pantalla pulsamos el icono de Alta. 
 

 DATOS GENERALES: 

 
Completamos los siguientes campos: 

 
 Motivo. 
 NIF comisionado 
 Grupo 
  Marcar opción ³Grabar datos específicos´ 
 Rellenar Itinerario 
 Fecha Orden de Comisión 
 Tipo de Fondo 

 

Para rellenar el itinerario pulsamos en el icono de     “Alta”.  Completaremos  dos  líneas de 
itinerario (Salida y Llegada) por cada trayecto, con el día y la hora obligatoriamente. Para dar 

de alta el  trayecto de vuelta volvemos a pulsar el icono de “Alta” . 
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      La  casilla  “Grabar  datos específicos” hay que marcarla para que se active la pestaña 

“Datos Específicos”. 

 

 
 

DATOS ESPECÍFICOS: 
 

Marcamos las casillas “Derecho a Dietas” y “Gastos Viaje” para poder registrar los gastos que 
tenemos autorizados. El resto de campos los rellenamos si corresponde. A continuación, 
marcamos “Guardar”: 
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 
 

DATOS ECONÓMICOS: 
 

 Rellenamos esta carpeta en el caso de querer obtener el “Informe de Previsión de gasto de 
la comisión” o “imputación provisional” o “cálculo del porcentaje de anticipo”. 

 Pulsamos el icono  para calcular el importe correspondiente de manutención y 
alojamiento en base a las tarifas de dietas y al itinerario registrado en la carpeta de datos 
generales. 
 

 Si tuviéramos que registrar los gastos de kilometraje (en caso de viajar en vehículo propio) 

pulsamos el icono  en la línea de gastos de viaje. 
 

 También podemos registrar gastos de Billetes, otros gastos de alojamiento y otros gastos de 
viaje en las casillas correspondientes. 
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Y pulsamos en el icono “Guardar” 

 OBTENCIÓN DE INFORMES 

 
En este momento podemos obtener 2 informes: 

 
 Orden 
 Previsión de gasto de la comisión 

 
Hay dos formas de ver los informes: 

 



 
 
 

         MINISTERIO DE HACIENDA  
         Y ADMINISTRACIONES PÚBLICAS 

 

 
MINISTERIO DE HACIENDA Y 

ADMINISTRACIONES PÚBLICAS 
INTERVENCIÓN GENERAL DE LA 
ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO 

7 

INFORMES EN ESTADO “BORRADOR” 
 

  Para ello pulsamos el botón Listado. 
 

 
 

Seleccionamos el informe que queremos ver (sólo podemos seleccionar uno cada vez) y 
pinchamos el icono “Listado”. 

 
 

Nos muestra el informe  con “borrador” de fondo. 
 

SELECCIONAR UN 
INFORME 
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INFORMES EN ESTADO “REAL” 

En la carpeta de “Documentos”  pulsamos el icono “Generar informe”  

 

 
 

Sólo  se  puede  seleccionar  un  informe  a la vez. Seleccionamos  el  informe correspondiente, 

completamos los datos referentes a las firmas y pulsamos el icono “Generar” . 
 

 

 
 

Nos aparecerá entonces el vínculo en la carpeta “Documentos” para visualizar o imprimir el 
informe. 

 

SELECCIONAR UN 
INFORME 
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 Orden de comisión 
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Previsión del gasto: 
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  DATOS ADMINISTRATIVOS 
 

En esta pantalla seleccionamos los datos relativos a la “Agrupación de gasto”, “Unidades 
proponentes” y “Agrupaciones por actividad”. Todos estos datos se dan de alta desde el menú 
“Gestión de tablas” ­>”Cajero”, con el perfil de órgano gestor.  
Toda la información de esta pantalla es opcional. Permite realizar luego consultas e informes por 
agrupación del gasto o por unidad proponente. 
 

 
 

    Si necesitamos registrar un PAGOS / COBROS¡Error! Marcador no definido. 

 pasaremos al siguiente apartado PAGOS/COBROS de la página 19. De lo contrario, continuamos con el 
paso siguiente del manual, para registrar los gastos por agencia de viajes. 

 APUNTES: GASTOS DE AGENCIA DE VIAJES 
 

En este punto tenemos dos apartados: 
 

 Agencia de viajes (pagos del cajero): donde recogemos los gastos del comisionado que el 
cajero va a pagar directamente a la agencia de viajes. 

Para ello pulsamos en el icono de “Añadir apunte´ y registramos los siguientes datos: 
 Tipo de gasto: alojamiento, billetes o vehículo de alquiler. 
 Agencia de viajes. 
 Descripción del gasto. 
 Líquido a pagar: importe del gasto. 
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FACTURA DE LA AGENCIA 

 
A continuación registramos la factura de la Agencia. 

 

 Señalamos la/s línea/s de agencia a incluir en la factura: 
 

 
 

 Pulsamos el icono de “Generar”  Si la factura que queremos incluir fuera electrónica la 
buscaríamos con los prismáticos y cuando seleccionemos la factura se generará la línea. Si 

la factura es del RCF (Registro contable de facturas) hay que dar a “añadir apunte”  y 
después dependerá de la factura está registrada en Sorolla o no para generar justificante o 
buscarla con los prismáticos. 

 Nos aparece en pantalla la factura de la Agencia. Rellenamos los datos de la pestaña 
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de “Datos Generales” (Descripción, Fecha de emisión, Fecha de registro Fecha de 
aprobación y Serie/Nº de la factura). 

 

  

Pulsamos el icono “Guardar”    
También rellenamos los datos de la pestaña “Datos del pago” (“Forma de pago”, “Cuenta del 
cajero”, “Cuenta del Tercero”, si el pago es por transferencia, “Fecha de Orden Interna” y “Fecha de 
Pago”, si corresponde). 
Si la forma de pago es por transferencia, tendremos que salir de la comisión, generar la Relación de 
Transferencia y luego pagarla. 
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Pulsamos el icono “Guardar”       luego el botón volver    
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JUSTIFICANTES: PAGOS DEL COMISIONADO (OPCIONAL) 

 
Donde recogemos los gastos del comisionado que ha pagado él y que le tienen que reembolsar. 
Para ello pulsamos en el icono de “Añadir apunte” y registramos los siguientes datos: 

 Tipo de gasto. 
 Descripción del gasto. 
 Líquido a pagar: importe del gasto. 

 

 
 

 
 

Una vez registrados todos los gastos pulsamos el icono de “Guardar” 
 

AÑADIR APUNTE 
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 PAGOS / COBROS¡Error! Marcador no definido. 
 
    Anticipos del Comisionado 

 

 
 

Si queremos dar un Anticipo al comisionado, en la carpeta Pagos/Cobros  rellenamos  el porcentaje 
de anticipo que queremos dar en concepto de manutención, alojamiento y/o locomoción. También 
podemos meter el importe directamente sin porcentaje. Luego pulsamos el icono “Agregar 

pago/cobro” . 

Nos aparece la pantalla de Pagos/Cobros donde se vuelca el importe del anticipo que hemos 
registrado en el paso anterior. Seleccionamos la “Forma de pago”. Asignamos el resto de  datos del 
pago (“Cuenta del cajero”, “Cuenta del tercero”, “Fecha de orden interna” y Fecha del pago/cobro”) 
si corresponde. 

Si la forma de pago es por transferencia tendremos que salir de la comisión, generar la Relación de 
Transferencia y luego pagarla. 

DEFINIR PORCENTAJE 

AGREGAR  
PAGO / COBRO 
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Una vez registrados todos los datos pulsamos el icono de “Guardar”                 y luego volver 

 

 
 

 
 

 

Nos aparece el anticipo, al cual podemos acceder pinchando en el número de anticipo. 

  LIQUIDACIÓN 
Datos a capturar: 

 
 Fecha de liquidación. 
 Itinerario: Pulsar el icono de “Importar itinerario” y nos vuelca el de la carpeta de 

SELECCIONAR 

SELECCIONAR 
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Datos Generales. Se puede modificar 
 

 
 

 Dietas: Pulsar el icono de “Calcular” y calcula el máximo autorizado según el itinerario. 
Estos importes se pueden modificar haciéndolo sólo a la baja nunca incrementando 
los importes. 

 
 

IMPORTAR 
ITINERARIO 
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 Total apunte dietas: Pulsar el icono de “Importar apuntes” y vuelca los gastos capturados en la 
carpeta de “Apuntes” 

 

 Gastos de viaje: Pulsar el icono de “Importar” y vuelca los gastos capturados anteriormente si 
los hubiera en la carpeta de “Datos económicos”. 

 

 Otros gastos: podemos registrar otros gastos adicionales. 
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Una vez registrados todos los datos pulsamos el icono de “Guardar” 
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  IMPUTACIÓN 
 

El siguiente paso es imputar la comisión de servicio a las aplicaciones presupuestarias 
correspondientes. En la carpeta de imputación ponemos la Fecha  de  imputación  y seleccionamos 
el tipo de imputación: “Definitiva”. Se vuelcan las aplicaciones presupuestarias con los importes a 
imputar. 
 

 

Luego  pulsamos el icono de “Guardar”    y la comisión quedará en estado Liquidada e 
imputada. 

 
2. GENERACIÓN DE LA LIQUIDACIÓN 

 

Pulsamos el icono de “Generar liquidación con el comisionado 

 
 

SELECCIONAR 
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Nos aparece la pantalla de Pago/Cobros donde seleccionamos la Forma de pago. 
Rellenamos 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 por transferencia tendremos que salir de la comisión, generar la Relación 
de Transferencia y luego pagarla. 
 

 
 
 

Y pulsamos el icono de “Guardar” 
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A continuación vemos el justificante del comisionado y el resumen de los datos económicos de la 
comisión. 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

JUSTIFICANTE 
DEL 

COMISIONADO 
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3. CUENTA JUSTIFICATIVA 
 

Para generar la Cuenta Justificativa, nos ubicamos en la carpeta “Documentos” y pulsamos el icono 

 “Generar informe” 
 
 

 

GENERAR 
INFORME 
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Seleccionamos el informe “Cuenta Justificativa. Declaración de itinerario y certificación”, pudiendo 
seleccionar “sin datos” o “solo datos” además de la “cuenta justificativa con datos” , la fecha y   la 
firma (que   habremos dado de alta   antes en Gestión de Tablas -> Firmantes. Pulsamos en el icono 

“Generar”  
 
 

 
 

 
 

Nos aparecerá entonces el vínculo en la carpeta “Documentos” para visualizar e imprimir el informe. 
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4. RESUMEN DE INFORMES 

 
Los informes que la aplicación permite generar son los siguientes:  

 Orden de comisión 
 Previsión de gastos  
 Cuenta Justificativa 

Estos mismos informes los podemos consultar y/o imprimir en formato borrador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


