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1. ALTA COMISION DE SERVICIO

Para dar comienzo a una nueva Comision de Servicio, pulsaremos en el siguiente punto de menu:

Comisiones de servicio > Gestion

==
Fomm G
E:gtemﬁm, =
a & INTE
FOMINSTR

A GENESALOE LA
AN DEL ESTADO

Meni principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION 4 (Version: 2.3.17-GA Fecha: 04

Gestion del cajero Justificante de gasto
Tesoreria | Adelantos de cajero
Presupuesto | Comisiones de servicio Gestion

Documentos contables | Indemnizaciones por traslado Actualizacion masiva

Expedientes Desplazamientos urbanos Consultas y listados

Expedientes centralizados Indemnizaciones conductores /
Descargas escoltas

Tramitacién electrénica Libramientos

Gestion de tablas Cuentas justificativas
Administracién de la caja Otros justificantes
Contabilidad Analitica Expedientes de ACF

Mi configuracion | Consultas y listados

En la siguiente pantalla pulsamos el icono de Alta. L=

e DATOS GENERALES:

Completamos los siguientes campos:

Motivo.

NIF comisionado

Grupo

Marcar opcion 3Grabar datos especificos’
Rellenar Itinerario

Fecha Orden de Comisién

Tipo de Fondo

YVVVYVYYVYVYV

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

de alta el trayecto de vuelta volvemos a pulsar el icono de “Alta” EI
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! L—")OJ‘MI__'J"
||
Comisiones - Alta

JUNIDAD DE CAJA DE FORMACION =

Organo gestor ™

(Wersion: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

& @

Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

sl il 2

] (PREPRODUCGCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 L
*indica un campo obligatorio

[ [v]
Afio [ N° de la comisién * [ois |
D. generales 0. econdmicos | D. administrativos
S —”
Comisidn asociada [ | | ==
- |COMISI<')N DE SERVICIO GUIA SIMPLIFICADA ‘
N.LF./C.LF. comisionado * 000123456762 ||FRANCISCO NUREZ AVILA | =1 =
Grupo Grupo I1 v O Séquito l Graharuamsespeciﬁcu:|
| [[] Residencia EventualiCursos Porcentaje 1 Fecha desde 1 Fechahasta | |
Identificador I | Fecha orden comisién [20704/2016 |
Tipo de comision '
Iipo de fondo [anticipa de caja fiia [v]  Afio/ N expediente de ACF = o
Itinerario
Fecha de inicio [ Fecha de fin [
Itinerario / Observaciones |
Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora [ad
SALIDA Espafia ~ || MADRID w [|[Madnd ~ |20/U4‘¢‘ZE|15 | 14:00 E
LLEGADA Esparia v | BARCELONA v ||Barcelona hd 20/04/20156 16:00
SALIDA Espafia w | BARCELONA w ||Barcelona v 25/04/2016 18:00 E
LLEGADA  [Espafa v |MADRID w || Madrid v 25/04/2016 20:00
- : “ 7 ” . ~
La casilla “Grabar datos especificos” hay que marcarla para que se active la pestafia
[ = ]

“Datos Especificos”.

DATOS ESPECIFICOS:

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 continuacion,
marcamos “Guardar”:
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| SoRolE @ |2l |

L Copiar_ Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Alta I PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ] (Version: 2.3 17-GA Fecha: 05/05/2016) _ . i
Ejercicio presupuestario: 2016 L

* indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ ~]
Afio / N° de |a comision * [oie |

— P
l D. especificos D. administrativos

——

I Derecho Dielasl l Gastos Viaje | [] Resarcimiento por gastos justi [] Alojamiento CECIR

[[] solicita anticipo

GASTOS DE VIAJE
6 i s I 1 i L
Avion LI Trenes de alta velocidad o T hd Trenes hd
[] Transporte maritimo [] Transporte autobiis [] vehiculo particular Matricula I:l

[] Vehiculo oficial

OTROS GASTOS
3 Taxi entre estaciones y lugar de destino o Taxi para o diligenci i conel )

[] Vehiculo de alquiler [ residencia [ gervicio O Garaje

A de wehiculo parti en i de
|:| ferrocarriles, autobuses, puertos o aeropuertos D Peaje D Transporte de automavil en barco D Transporte urbano

{duracién igual o inferior a 24 horas)

Consigna de ipajes | o obligado a g = q N Lavanderia, en comision superior a 4
O en eiinsaio] [[] Cena dia de regreso [[] Liamadas de teléfono de cardcter oficial [ gias

D PPara el mismo objeto y destino se desplaza mis de un funcionario (2)

[[] GASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNION EUROPEA (Orden 31 de marzo de 1986, BOE del 07.04)

DATOS ECONOMICOS:

v" Rellenamos esta carpeta en el caso de querer obtener el “Informe de Prevision de gasto de
la comisién” o “imputacién provisional” o “cdlculo del porcentaje de anticipo”.

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

v’ Si tuviéramos que registrar los gastos de kilometraje (en caso de viajar en vehiculo propio)
pulsamos el icono - en la linea de gastos de viaje.

v' También podemos registrar gastos de Billetes, otros gastos de alojamiento y otros gastos de
viaje en las casillas correspondientes.

MINISTERIO DE HACIENDA Y
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S ) &
SR G N 42y !
W= QLI 4 |
| ) Portafirmas  Alta Alta CSP Liguidacion Guardar Anular Listado L
Comisiones - Modificacién y baja Il (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMAGION | (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) _ i
Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio
Grgano gestor = [ORGANO GESTOR FORMACION I~
Afio | N° de la comisién * 201611 Estado Orden
e
‘ D. econdmicos ) [oN admin'\strativosw{Apuntes][Pagos}tobms”Uquidacién”lmputacién}{Ducumentosw
~—
Dietas
‘ Tipo de dieta ‘ Tarifa (Pais / Municipio) | Fecha desde | Dias ‘ Tarifa """I’" | Taﬁf:"””" \ ‘ () |
=
LT — . T O —
Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa ‘ Kms. | Tarifa ‘ m
S
Billetes
L T
[ptros gastos de manutencion y alojamiento | ]
|(Ctros gastos de viaje |
ToraL comsion [ 7]
I = gy |z )
SorROLLE B OO0 M ¥ M
RO /E 5 = u B
| L Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacién Gu r Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacién y baja N W(PREPRODUCGION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) . X i
Ejercicio presupuestario: 2016 -
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * |ORGANO GESTOR FORMACION [v]
Aifio | N° de la comision * 201641 Estado Orden
5 ‘ D. econdémicos '[N admin'\;trat'\vos}[Apuntes”l’agns}cahms”\Jquidacién”Imputaci()n}[Dncumentos]
N —”
Dietas
Tipo de dieta | Tarifa (Pais | Municipio) Fecha desde Dias T '":"I‘" . - e ‘ E |
MANUTENCION [ E] [ 141,05]| I |
ALOJAMIENTO [ 5 Il [ Il 244,60|
ToraLmanur, [ 0] toraLawomm [ i)
Gastos de viaje
| Tipo de vehiculo | Tipo de carretera | % Tarifa | Kms. ‘ Tarifa ‘ Importe | |
[Putomvit [~][Carretera I~ I o I w000 [
T —
Otros gastos de manutencién y alojamiento I:l
Ovos gesonsevia [ ]

K4

(Guardar

Y pulsamos en el icono “Guardar”

OBTENCION DE INFORMES

En este momento podemos obtener 2 informes:

> Orden
> Prevision de gasto de la comision

Hay dos formas de ver los informes:
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Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INFORMES EN ESTADO “BORRADOR”

Para ello pulsamos el botdn Listado.

E@sﬁo'_.uﬁ

Comisiones - Modificacion y baja

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ] (Versién: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

=

Portafirmas  Alta Alta CSP Liguidacion Guardar Anular L% Limpiar Volver Inicio Ayuda

Organo gestor *

|ORGANO GESTOR FORMACION [+]

Afio / N° de la comisién * 201611

i gt R e

P w= = . [PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 20164
*indica un campo obligatorio

Estado Orden

Seleccionamos el informe que queremos ver (sélo podemos seleccionar uno cada vez) y

pinchamos el icono “Listado”.

IS(";if‘l I ,E
! . \J._._.r’-

Comisiones - Informe

UNIDAD DE CAJA DE FORMAGION =4

Orden de la comision
En blanco

Con datos

(Versidn: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

INFORME

SELECCIONAR UN

Cuenta justificativa. Declaracion de
itinerario y certificacion
Detalle de la comigion

Prevision de gasto

Informe  Volver

oA

Ejercicio presupuestario: 2016 &)

Puesto de trabajo

Nos muestra el informe con “borrador” de fondo.
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CRGANG G=STOR ORDEN DE COMISION
DE SERVICIO
L PROPUESTA MG 1
H. - DATOS PERSONALES
NCMBRE - FRANCISCO NUNEZ AVILA Telefono oficial -
CARGD | PUESTO DE TRABAIC - gEUPEST“%EM;%Z 3"|E|

[Anexo | R.D. 4620002)
12 -DATOS DE LA COMISION i
MOTIVO DEL VIAJE :  COMISION DE SERVICID GUIA SIMPLIFICADA

- Para &l misma objeto y destin se desplaza mas de un funcionario ... O

DERECHO DIETAS IE GASTOS WIAJE IE RESID. EVENTUALCURSDS |:| GASTOS REALIZADOS |:| ALCUAM. CECIR |:|
FECHA DE INICIO : 200472018 FECHA REGRESO 250412016
IMMERARIO :

Pais Qrigen Murncipic Origen Pais Desting Municipio Desting Dia Salida Hora Diallegada H
Espana Madrnid Espana Barcalona 202016 1400 2000«206  16:00
Espana Barcelona E=pana Madrid 2512016 18:00 2502016 20:00

MEDIQS DE LOCOMOCION
-Tw akreq - Viehiculo de alquier O
rents o business . . .
Clase urista o dase de cuantia inflerior - Viehiculo particular. Malricula (]
- Tren de alta velocidad y velocidad alta - - Vehiculo oficial O
Clase preferente (grupe 17 i
Clase tunsta (grupos 2%y ) - Zasios de garsje O
- Tren noctumo : - Gastos de aparcamiento de vehiculo
Cama preferente (grupa 17) particular en estaciones de femocariles, O

Cama tunsta o literas grupos (grupos 2°y 3%) utcbuses, puertos o asrecpuertos (duracidn igual o
jor 2

a
inferior 24 horas)

- Tren comvencional :

O 0000 M M M

Clase preferente (grupos 19y 27) - Zasto de peaje O
Clase tunsta (grupo 37)
- Trarsporte marismo - Transporte de automovl en barco O
- Transporte autobds
- (Gastos de tax entre estaciones y lugar de destino - Transporte urbano O
y residencia
- (Gastos de tax para gesticnes/diligencias - Consigna de equipajes ,
relacionadas con semgm {cuando obligado a permanecer en ransito) O
CTROS : . . .
- Gastos cena 12 4 RD 462/2002) 0 - Llamadas de teléfono de caracter oficial O
- Bastos de lavanderia, en comision superior a4 dias [
GASTOS REEMBOLSAELES POR LA UNION EUROPEA {Orden 31 de marzo de 1288, BOE de 07.4): O

I AUTORIZACION
E& aUiiiia & D5k HaraiTeenls S COTiin OF Sl Gl TG D EIse00, 08 et (o0 oS DEi Gui #6 U e 60 8 [Nop0sile | 08 Con i oo & L S50 00i, 06 02 06 Mg, § (i on
chirarralls
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INFORMES EN ESTADO “REAL”

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

[D. generales”ll especiﬁcos”D. econo’micos”D. admini5trat'wos”Apuntesl[Pagos;‘[:obros”u‘quidaciénl[Imputacién]

Ficheros externos -/

| MNombre

Situacién ‘ Descripcion |

Documentos

[ Firma |

| Firma papei | Situacion | |

No se ha encontrado informacién

Sélo se puede seleccionar un informe ala vez. Seleccionamos el informe correspondiente,

completamos los datos referentes a las firmas y pulsamos el icono “Generar” [Senerar ],

=2

H@

. »J .

.gono'_*_féi
| [

Comisiones - Informe
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION

o & o

Generar Volver

RSN (PREPRODUCCION)

ion: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

. - § V]
SELECCIONAR UN Ejercicio presupuestario: 2016
Orden de la comisién (O] @@ INFORME
Prevision de gasto (@]
Cuenta justificativa. Declaracion de Sin datos Solo datos
itinerario y certificacion
Firmas
Puesto de frabajo [ [~]
Provincia Municipio
Proponente |MADRID Proponente | il
Fecha firma Proponente l:l Proponente [ v]
Provincia Municipio
Autorizador [MADRID Autorizador | [+]
Fecha firma Autorizador [ Autorizadar [Francisco Nufiez Avila (Firmante) [v]

Nos aparecera entonces el vinculo en la carpeta “Documentos” para visualizar o imprimir el

informe.
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OO M M a2

Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacion GCuardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja [0 [ (PREPRODUGCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

Ejercicio presupuestario: 2016 L
* indica un campo obligatorio

Organo gestor = |ORGANO GESTOR FORMACION [~]
Afio | N° de la comision = 2016 /1 Estado Orden

ocumentos

{D. generales”D. especiﬁcosHD. econém‘lcosHD. administrat'\vos”Apuntes][Pagosﬂ:obms”u'quidacién”[mputacibn

Ficheros externos

Nombre Situacion Descripcion | |
Documentos
Nombre IHE
Firma papel ituacio Reemplazar =
Orden de la cnmisién] m | || g| ]

MINISTERIO DE HACIENDA Y
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.z

e Orden de comision

MINISTERIQ CURSC ORDEN DE COMISION
'% DE SERVICIO
lIRDFUEsm ez
- DATOS PERSONALES
NOMBRE : FRAMCISCO GOMNZALEZ GONZALEZ Teléfono ofical ©
: ESODDMI2EE004T
CARGD [ PUESTO DE TRABAJD © glll?:UP{)' =[] =0 =X
(Anexo LRD. 482/2002)
L2 - DATOS DE LA COMISION
MOTIVO DEL VIAJE : EJEMPLO COMISION DE SERVICID GUIA SIMPLIFICADA
- Para & mismo objeto y desting se desplaza mis de un funcionanio ... O
DERECHOS A DIETAS [X] GASTOS VIAJES [X] RESIDENCIA EVENTUAL / CURSDS [ GASTOS REALIZADOS []
FECHA DE INICIO : 01072015 FECHA REGRESO D3M7/2015
ITINERARID :

Pais Origen Muncipio Origen Pais Destino Municipio Desting Hom Dia llegada Hora
Espana Madrid Espana Comna (A) 000 010772015 1500
Espaia Corunia (A) Espafia Maxdrid 5 0200 OXNDF2015 1500

MEDIOS DE LOCOMOCICN
- Transporte areo - - Vehiculo de alquiler O
Preferents o business .
(Clase turista o clase de cuantia infesior H - Vehiculo particuar a
- Tren de alta welocidad y welodidad alta - Vehiculo oficial O
(Clase preferente (grupo 1°) - Matricula :
(Clase turista (grupos 2y 3°) - Gastos de garge O
- Tren noctuma : - Gastos de aparcamiento de vehiculo
‘Cama preferente (grupo 1%) particular en estaciones de femocarmies, O
‘Cama turista o literas grupos (grupos 2°y ) autobuses, puertos o aereopuertos (duracion igual o
inferior 24 )
- Tren convencional - O
Clase preferente |; 1*y2) - Gasto de peaje
St ) H
Transparte maritime - Transporte de sutomévil 2n barco O
- Transporte autobds
- Gastos de taxi entre estaciones y hugar de destino - Transporte urbano O
 residencia O
- Gastos de taxi para gestionesidligendias O - Consigna de equipajes O
redacionadas con servicico {cuando ebligado a pemmianecer en transio)
OTROS : . .
_Gmo cena (124 RO 4622002) O - Llamadas de tel&fono de caracter oficial ]
- Gastos de lavandenia, en comision superior a4 dias [
GASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNKON EURCPEA (Orden 31 de marzo de 1885, BOE de 07.04F O
1L AUTORIZACION
Ea ol dusplararments an comisdn de sick Sel funconero indiceds, de scuerde con lo defs Sue e Roluyen an e propuesle y Se conformided con el RO SO0, da 24 de maye, y meimes de|
demanie
MINISTERIO DE HACIENDA Y
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ORGANC GESTOR ORDEN DE COMISION
DE SERVICIO

L PROPUESTA s
. -DATOE PERSOMALES
HOMERE FRANCIZCT NUREZ AVILA Teisfara oficla
- , ) WIF : E2000123455782
CARGO / PUESTC DE TRABAJD : e M
{Anexs | 5.0, 452/20032)
L2 - DATOE DE LA COMIZION
MOTIVO DEL VIAJE:  COMISION DE SERVICKD GUIA SMFLIFICADA
- Pars =] mismo objeto ¥ dastng & desplaza mas de un funciomans ... O
DERECHODIETAZ [E] GASTOEWIAE [E] RESD. EVENTUALICUREDS [ GASTOSREALZADCS [  ALOMM CECIR [
FECHADEMICIO:  2OMD420ME FECHAREGREZD  2SM420ME
ITMERARID
Pals O E’l B umcip o Gf'iﬂ"l Pals Desting Municipho Destino Dila Zalda Hora Dia Leimﬂ Hora
Epata Waara Sspafiz Earcsanz I004E01E 1400 IOOAEDIE 1500
Expata Zarceiona Sspafia Madrid IEO4T015 1800 ISO4E01E 20:00

MEDIZE DE LOCOMOCISN

- Transporis adneo : - Vehioalo de aiguier
Preferente o business
Clase turisia o clase de cuantia Inferior
- Tren de alta velockdad y velockdad alta
Clase preferente (grupo 1)
Clase tursta (grupos 2y 39}
- Tren nechima :
Cama preferenie (grapo 19
Cama turisia o IB=ras grapoas (grupes 2°y 371

- Vehicalo particular. Mafricula:

- Vehlouk oficla

- Gastos de guraje

- Gastos de aparcamients de vehilodio

particular en estacionss de ferocamies,

autobusss, puertos o asrecpuerntos (duracion igual o
Inferor 24 horas)

O Ooood

- TreEn convenciona

0 I N Ay W

Clase preferenie (grupes 1%y 27 - Gasio de peaje O
Clase turista (grupo 37)
- Transporte maritmo - Transporte de automayil =n baroo O
- Transporie autobds
- Gasios de taxl enime esaciones ¥ lugar de desdng - Transports urbanc O
¥ residencla
- Gasios de tax| para gesbonesidiigencias - Consigna de aquipajes D
relacionadas con senvicio (cuamdo obiigado a permanecer en ransibo)
OTROE : .
mtne ena (124 AD 4522007) 0 Lizmadas de beisfonc de caracter aficlal O
- Gasios de lavanderia, en comisian superor a £ dias |:|
GASTOS REEMEOLEABLES POR LA UNION EUROPEA [Onden 31 de marzo de 1285, BOE de 07.04): D
Il AUTORIZACION
S Ssioirs 8] CemplcaTieric 8 COmENGn O M ACa 08 Lrconmta IRSCac, de Samrts fo7 (D8 GHDE Gue B olyen 8N B prpuea o8 conbrToes oon e D SAC00C, Oa 24 Se mEya, § norman o
demmrroia
Fimanie
Fdo.: Francisco Nufez Avlla
MINISTERIO DE HACIENDA Y
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MINISTERIO DE HACIENDA
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DATOS ADMINISTRATIVOS

En esta pantalla seleccionamos los datos relativos a la “Agrupacion de gasto”, “Unidades
proponentes” y “Agrupaciones por actividad”. Todos estos datos se dan de alta desde el menu
“Gestion de tablas” ->"Cajero”, con el perfil de 6rgano gestor.

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

Comisiones - Modificacion y baja
UNIDAD DE GAJA DE FORMACION ]

1
)

(¢

elrle A
DROLLE /E )
. Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacion Cuardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
(PREPRODUGCION)
(Versidn: 2 3 17-GA Fecha: 05/05/2016) . i
Ejercicio presupuestario: 2016 L
* indica un campo obligatoria

Qrgano gestor ™ [ORGANQ GESTOR FORMACION v
Afio { N° de la comision * 201611 Estado Orden
D ——
[D. generales”b‘ especiﬂcosHD. X0 L1105 | D. administrativos ) Apuntes][Pagos}’cubros”u'quidacién][Imputacién”Dncumentos]
~————
Agrupacicn del gasto L [ =]
Unidad proponente que solicita la compra o servicio [ Il T 9
Unidad pr que el justi ( [l | o] 9
Agrupacion por actividad L ([ | @

Si necesitamos registrar un PAGOS / COBROSjError! Marcador no definido.

pasaremos al siguiente apartado PAGOS/COBROS de la pagina 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:

e 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 “AAadir apunte’ y registramos los siguientes datos:
» Tipo de gasto: alojamiento, billetes o vehiculo de alquiler.

» Agencia de vigjes.

» Descripcidn del gasto.

> Liguido a pagar: importe del gasto.
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I Portafirmas Alta Alta CSP  Liguidacidn

Comisiones - Modificacion y baja

UNIDAD DE CAJA DE FORMAGION ] (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

T EEEFE

Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
BN BN (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario- 2016~
* indica un campo obligatorio

QOrgano gestor * [ORGANC GESTOR FORMACION v
Afio [ N° de la comision * 201611 Estado Orden
[D. generales”D‘ especiﬁcus"D. ecundmicus”D. admin'lstrativuslw{Pagus}Cobms”\Jquidaciénl[Imputacién”Documentus] Q
Agencia de viajes (pagos del cajero) ©r
N
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcién del gasto Importe apunteflinea | Justificante de agencia [Fecha de pago| ﬂ)ﬂj
T
[]|alejamientn w || vIAJES HALCOMN, 5.8.U. ~ [NOCHES DE HOTEL 700,00 I]
!

Total importes apunte / linea

Total descuentos

Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales

Total Importe liguido a pagar/ejecutar

Justificantes (pagos del comisionado)

Tipo de gasto Descripcion del gasto Liquido a pagar | ‘
. s . .
A continuacién registramos la factura de la Agencia.
~ , . . . .
e Sefalamos la/s linea/s de agencia a incluir en lafactura:
5 HA 00 H ¥HEdaEdR
=) a2l u Vs = ]
= RO = ) IS ol E
| i Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacion Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja [ E AT L)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ] (Version: 2.3 17-GA Fecha: 05/05/2016) _ i
Ejercicio presupuestario: 2016 L
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * |ORGANO GESTOR FORMACION ~]
Afio | N° de la comision * 201611 Estado Orden
{D. generales”D‘ especiﬁccsHD. econémicus”D. admin'\strat'lvos]m{Pagos;‘Cobros”IJquidacién][Imputacién"Documentos]
Agencia de viajes (pagos dei cajero) @7
Tipo de gasto Agencia de viajes Descripeién del gasto Importe apunteflinea | Justificante de agencia [Fecha de pago| Ei‘j
(‘Mmamuentn ~ | VIAIES HALCOMN, 5.8.U. v |[NOCHES DE HOTEL 700,00 E
A
Total importes apunte / linea
Total descuentos
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Importe liquido a pagariejecutar
Justificantes (pagos del comisionado)
Tipo de gasto Descripcién del gasto Liquido a pagar | ‘

e Pulsamos el icono de “Generar” Si la factura que queremos incluir fuera electrénica la
buscariamos con los prismaticos y cuando seleccionemos la factura se generard la linea. Si

la factura es del RCF (Registro contable de facturas) hay que dar a “afiadir apunte” EI y
después dependerd de la factura estd registrada en Sorolla o no para generar justificante o
buscarla con los prismaticos.

e Nos aparece en pantalla la factura de la Agencia. Rellenamos los datos de la pestaiia
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Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

de “Datos Generales” (Descripcion, Fecha de emisién, Fecha de registro Fecha de
aprobacion y Serie/N2 de la factura).

- ISR 1
=95139L'_f’_

Justificantes de gasto - Alta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

| 24
o ¥)d =
Guardar/ Limpiar Volver Ayuda

[ EEEEEN (PREFRODUCCION)
(Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

Ejercicio presupuestario: 2016 L
*indica un campo obligatorio

Organo gestor ~ [ [~]
Afio | N° del justificante * [2o16 | Asociado a la comision: Afio | N° 01611
Datos generales [Datas e(unémicus”Datos administrat'\vosw [Documentns]
Datos de registro contable

N° FACe [

Oficina contable RCF [ [~]

Organo gestor RCF [ [v]

Unidad tramitadora RCF [ [v]

N° RCF I

Datos de la factura

Clase e — S —
T [DESCRIPCION DE LA FACTURA ]

Fecha de emision * 04/05/2016 Perlodo de facturacion: Fecha inicio [04705,2016 | B2 [ Fecha de fin |04/05/2016 || =
Fecha de registro * 04/05/2016 Fecha de aprobacion |04/05/2016 |

[ e

N.LF.IC.LF. tercero *

| I

Serie N° de la factura * | 12438 [] Sin nimere de factura

Tipo de fondo [ [+] Ao /W delexpediente | | | o] A
Librami i \ I | B o

Rectifica a \ | = 3 e

Periodo rectificacién: Fechainicio [ | Fechadefin [ |

Compensada por \ I | = 2 @

Guardar

Pulsamos el icono “Guardar”

También rellenamos los datos de la pestafia “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 comisién, generar la Relacion de
Transferencia y luego pagarla.

MINISTERIO DE ECONOMIA
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=
\)(.;.,.1 -
L=

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =]

(Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)}

Guardar SS140 | impiar Volver Ayuda

Organo gestor *

Afio [ N° del justificante * 2016/ 15 Asociado a la comision: Afio / N° 201671

Datos generales”[}atos ecnnﬂmicnsHDatns administralivos] [Documentns]

Estado Aprobado

-

[ I (PREPRODUCTION)

Ejercicio presupuestario: 2016 -!.J
* indica un campo obligatorio

e A —

Cuenia st —

Fecha de cesién l:l
N.LF.IC.LF. cesionario [ I
N*adelanto cajero [ Il
Asignacién datos del pago
| Forma de pago Transferencia M |
| Cuenta del cajero ~ [ Cuenta del tercero / cesionario I
Afio | N* de relacién Fecha
Orden interna
[Fecra = Ao -
Pago material
Operacién i pago —

Fecha et pogo =

Cuenta justificativa

Fecha —

Pulsamos el icono “Guardar” |Suawsar

luego el botén volver Loker
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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 “Afadir apunte” y registramos los siguientes datos:

» Tipo de gasto.
> Descripcion del gasto.

» Liquido a pagar: importe del gasto.

-

oLRO A\
u L—’)u:iq.l.er
| |
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =]

Organo gestor*
Afio | N° de la comision *

Comisiones - Modificacion y baja

i

Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacién Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

{Version: 2.3 17-GA Fecha: 05/05/2016)

[~]

2016 /1

{D. generales”ﬂ. especiﬁcus”D. ecundmicusHD. admin'\strat'wos]w[Pagos}cabms”Uquidacién}[[mputacién"Ducumentos]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

¥ M e (@«

I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obiigatorio

Estado Orden

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto Importe apuntefiinea | Justificante de agencia |Fecha de pagol ﬁgj
O | 2016 / 15 [
Total importes apunte ! linea
UEIKETE ANADIR APUNTE
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Importe liquido a pagariejecutar
Justificantes (pagos del comisionado) @
Tipo de gasto | Descripcion del gasto | Liquido a pagar = ‘

Una vez registrados todos los gastos pulsamos el icono de “Guardar”
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e PAGOS / COBROSjError! Marcador no definido.

Anticipos del Comisionado

= (& . | = <)
SCROLEF 2 OO W e g eEd®
.“—/,_.u J_,_,rli 4 5 ol [
i Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacién Guardar Anular Listado Limpiar Wolver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja I [ (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION [~ (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) . i
Ejercicio presupuestario: 2016 A
* indica un campo obligatorio
ﬁrgano gestor * ‘ ll
Ao [ N° de la comisicn * 201611 Estado Orden
D. generales [D‘ especiﬁcus”D. ecuném'lcos”D. admin'\strat'lvosw Apuntes | [EETlEGT [Uquidacic’m][ImputacianDocumentos]
DEFINIR PORCENTAIJE ™ de Ia liqui
= — \C\ ] e G. Manutencion Anticipos
— €3 comision calcula G. Alojamiento Anticipos agencia
Manutencion 80| 112,84 G. Viajes R
Alojamiento 0,00 Otros gastos
Locomocion 0,00 TOTAL AGREGAR
Totalcalculado ||  112,84| PAGO / COBRO
Importe total pagado/cobrado:
Nimero Tipo Tipo de justificante Forma pago ‘ Cuenta del cajero Cuenta del tercero Importe ‘ Fecha pagolcabro | ‘

Si queremos dar un Anticipo al comisionado, en la carpeta Pagos/Cobros rellenamos el porcentaje
de anticipo que queremos dar en concepto de manutencidn, alojamiento y/o locomocion. 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 comisidn, generar la Relacion de
Transferencia y luego pagarla.
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S
HSLROIA
i L

Pago/Cobro - Alta de un Pago/Cobro

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | {Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

R

Guardar Informe Limpiar ‘olver Ayuda

I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 X
*indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ [¥]
Aiio | N * [2015 ] Asociado a la comisicn: Afio [ N°* M6 /1
‘ Pagos/Cobros )
o+ imporie -
Tipo de justificante * [ [~]
lAsignacidn datos del pago / cobro l
Forma de pago I v I

SELECCIONAR

=

Orden interna
Ao/ N°

Fecha

L =

Pago/Cobro material
Fecha del pago / cobro

L 1=

Operacion de pago ! cobro

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

d

<l

Guardar Volver

y luego volver

HSS
o

.'wqfsQL'_.;ég

Comisiones - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION 4

Portafirmas  Alta  Alta CSP

(Version: 2.3.13-GA Fecha: 10/05/2016)

Liquidacién Guardar Anular

o = @ s 2

Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
[ PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

Organo gestor* [~

Afio [ N° de la comision * 2016 /1 Estado Orden

[D. generales"D‘ especiﬁccs”D. ecunc}m'lccs”D. admin'lstrat'lvos”Apuntequidacién]{[mputa(ién"Documentos]

— de la
G = e AnticiRos G. Manutencion Anticipos
Lotales cometan %) Importos ealcutatos) G. Alojamiento Anticipos agencia

L Ean 0,00 6. Vigjes Retenciones

Alojamiento 0,00 Otros gastos

Locomocicn 0,00 TOTAL TOTAL

Total calculado
Importe total pagado/cobrado: 112,84
Niimero Tipo Tipo de justificante Forma pago Cuenta del cajero Cuenta del tercero Importe Fecha pagoicabro
TR LT = o SR T e B )
SELECCIONAR

Nos aparece el anticipo, al cual podemos acceder pinchando en el nimero de anticipo.
e LIQUIDACION

Datos a capturar:

> Fecha de liquidacion.
» ltinerario: Pulsar el icono de “Importar itinerario” y nos vuelca el de la carpeta de
20 MINISTERIO DE ECONOMIA
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Datos Generales. Se puede modificar

[D. generales”D‘ especl’ﬁcusHD. ecuném’\cus”D. administrat'wos}[Apuntes”l’agos}cabm Liguidacién |
S——

(
IMPORTAR
L ITINERARIO

(*) Estos imporles de apuntes son informatives, no se tendran en cuenta en la liquidacion.

Total apuntes dietas (*)

T —

Fecha de liquidacién ] Observaciones [ )
l Itinerario ) L
‘ ‘ Pais ‘ Provincia Municipio | Localidad / Ciudad ‘ Fecha | Hora ‘ : |
Dietas
- S — - Manutencion jamiento
‘ Tipo de dieta | Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde | Dias ‘ T ‘ ‘ s " ‘

T —
£

) — -

Gastos de viaje

Tipe de vehiculo Tipo de carretera Importe

1

TOTAL VIAJE

% Tarifa | Kms. | Tarifa |

=]

Otros gastos

Otros gastos de manutencién y alojamiento
Otros gastos de viaje
Vehiculo de alquiler

Taxi entre estaciones y lugar de destino o residencia

&l servicio

Taxi para gestiones o dili

Transporte urbano
Garaje
Aparcamiento vehiculo particular en estaciones

Peaje
Transporte de automévil en barco

Consigna de equipajes

Liamadas de teléfono de caracter oficial

Lavanderia en comigion superior a 4 dias

TOTALCOMISION [ 0]
Imports sujstoaretencion | |
nw[ JL 000
touoocomsion [ 000

» Dietas: Pulsar el icono de “Calcular” y calcula el maximo autorizado segun el itinerario.
Estos importes se pueden modificar haciéndolo sélo a la baja nunca incrementando
los importes.
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[D. generales”D‘ especiﬂcus”D. ecunémicus”D. administrat'wosw[Apuntes"l’agos;‘[:obros}

Documentos

Fecha de liquidacion [ Observaciones [ ]
Itinerario
‘ Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora F
SALIDA Espaiia v | MaDRID v | Madrid v 20/04/2016 14:00
LLEGADA  |Espafia ~ | BARCELONA v |Barcelona v 20/04/2016 16:00
SALIDA Espaiia | BARCELONA v | Barcelona v 25/04/2016 18:00 @
LLEGADA  |Espafia v | MADRID v | Madrid w 25/04/2016 20:00
I Dietas I N
- — — = Manutencion ‘Alojamiento
Tipo de dieta Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde ‘ Dias | Tarifa I | Tarifa I )|
TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM. p—
Total apuntes dietas (*) L@l
() Estos importes de apuntes son informativos, no se tendran en cuenta en la liquidacion. Apuntesmanut. [ | Apuntesalojam. [ | o]
Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa | Kms. ‘ Tarifa ‘ Importe ‘ ] |

e —
——

TOTAL VIAJE

Otros gastos

Otros gastos de manutencion y alojamiento

Otros gastos de viaje

Vehiculo de alquiler

Taxi entre estaciones y lugar de destino o residencia

Taxi para gestiones o diligencias relacionadas con el servicio
Transporte urbano
Garaje

Aparcamiento vehiculo particular en estaciones
Peaje

Transporte de automévil en barce

‘Consigna de equipajes

Liamadas de teléfono de caricter oficial

Lavanderia en comision superior a 4 dias

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

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

e Otros gastos: podemos registrar otros gastos adicionales.
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Fecha de liquidacidn 1] Observaciones
Itinerario
Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora
SALIDA v v v
LLEGADA [ ~ v
SALIDA % ~ - E
ILLEGADA v v v
Dietas
Tipo de dieta Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde Dias Tarifa TEmE " ‘ f
MANUTENCION [ [ B | 141,05 |
ALOJAMIENTO [ [ 5 | I | 244,60
TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM.

(*) Estos importes de apuntes son informativos, no se tendran en cuenta en la liquidacion.

I Total apuntes dietas (*) ]

B —
I Gastos de viaje l

e E—

Tipo de vehiculo

Tipo de carretera ‘ % Tarifa ‘ Kms. |

e |

®

e —
O —

Otros gastos

Otros gastos de manutencion y alojamiento
Otros gastos de viaje
Vehiculo de alquiler
Taxi entre idenci

y lugar

Taxi para gestiones o diligencias relacionadas con el servicio

Transporte urbano
Garaje

vehiculo particular
Peaje
Transporte de automévil en barco
Consigna de equipajes
Liamadas de teléfono de caracter oficial
Lavanderia en comision superior a 4 dias

Toraccomsion [ 5]
importe sueto aretencion |

Retencion %

LI ol
Uauibocomision [ a5

il

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

23
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IMPUTACION

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

Comisiones - Modificacion y baja
UNIDAD DE GAJA DE FORMACION =]

(Version: 2.3.18-GA Fecha: 10/05/2016)

Organo gestor *

|

HS ; N [ 5
- SCROUL 2’! DD (@ =
| — Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacion \Guardar Jlistado Limpiar Volver Inicio Ayuda

N I FREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario- 2016 -7
* indica un campo obligatorio

0

Afio | N° de la comisidn *

[D. generales”D‘ especiﬁccs”D. eccnémiccs”D. administrativos".t\puntes][Pagos}cubms”u'quidacién ( Imputacién
~——

201671 Estado Liquidada e imputada

@S| SELECCIONAR

(Gosizots | =)

Fecha de imputacion Tipo de fondo Anticipo de caja fija Tipo de imputacion
Libramiento [ [ | B
Totales justificante
DATOS LIQUIDACION Importe a imputar: 385,65 Dictas: 38585 Locomocion: 0,00 Descuentos: 0,00
Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio | Orgénica | Programa | | Importe
o] | | | 1 | 0 wmes | A
Descuentos
| Organica | Organica " _—
Seccion | Libre 1 ‘ ibre 2 | Caodigo ‘ Descripcion | Importe

Luego pulsamos el icono de “Guardar”
imputada.

2. GENERACION DE LA LIQUIDACION

Liguidacion

Pulsamos el icono de “Generar liquidacién con el comisionado

Portafirmas  Alta  Alta CSP

&

Liquidacién'

¥ Yl @

Guardar Jistado Limpiar Volver Inicio Ayuda

0

Estado Ligquidada e imputada

.Q)Dn&'_.'_r'éi
| i

Comisiones - Modificacion y baja
UNIDAD DE GAJA DE FORMAGION ]

N rREPRODUCCION)
(Version: 2 3 13-GA Fecha: 10/05/2016) o i
Ejercicio presupuestario: 2016 2

* indica un campo obligatorio

Organo gestor *

[~]

Afio / N° de la comisién * 2016 /1

[D. generale;”n‘ especiﬁcos”D. econémicos”D. admini;trativosHApuntes][Pagos}cahros"u'quidaciénw

Fecha de imputacicn Tipo de fondo  Anlicipo de caja fija Tipo de i Definitiva <
Libramiento [ | | el
Totales justificante
DATOS LIQUIDACION Importe a imputar: 385,65 Dietas: 385,65 Locomocion: 0,00 Descuentos: 0,00
Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio | Organica | Programa | Econdmica | Importe
Be] | Ewm] | Bl | B | | ==
Descuentos
.. | Organica | Organica . B
Seccion | Libre 1 ibre 2 Codigo Descripcion Importe:
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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 comisién, generar la Relacion
de Transferencia y luego pagarla.

i@sfso'_uéi —o( @ el 4 (&

i Guardar forme Limpiar Yolver Ayuda

Pago/Cobro - Alta de la Liguidacion [ PREPRODUGCION)
UNIDAD DE GAJA DE FORMACION -4 (Version: 2.3.18-GA Fecha: 10/052016)
Ejercicio presupuestario: 2016 %

*indica un campo obligatorio

de la
G. Manutencion 141,05  Anticipos 112,34
G. Alojamiento 244,60 Anticipos agencia 700,00
Organo gestor [ [v] G. Vigjes Retenciones 0,00
Airo [ N°* [2016 | Asociado a la comision: Afio / N°* 201611 Otros gastos 0,00
TOTAL 385,65 TOTAL 812,34
LIQUIDACION A DEVOLVER ......... 427,19

‘ Pagos/Cobros ’
S —
Tipo: imperte -
Tipo de justificante * [ ~]
Asignacion datos del pago / cobro
Cuenta del cajero leBVva v
oOrden interna
Focha —
Pago/Cobro material
Operacion de pago / cobro [ Fecha del pago / cobro 10/05/2015

Y pulsamos el icono de “Guardar”
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A continuacién vemos el justificante del comisionado y el resumen de los datos econdmicos de la
comision.

== e

Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacion Cuardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

5
|

@s;ssl_u,z'i
| ]

Comisiones - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =4

I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016+
*indica un campo obligatorio

(Version: 2.3.18-GA Fecha: 10/05/2016)

Organo gestor * [~
20641

Afio [ N° de la comision * Estado Finalizada pendiente de pago de agencia

[D. generale5”b‘ especiﬂcos”D. econém'\cos”D. admin'\strat'lvos”Apunt Pagos/Caobros |I 'quidacién][[mputaciénHDocumentosw

Resumen de la liquidacion
E — = G. Manutencidn 141,05 Anticipos 112,84
— Totalés comision * Importes calculados G. Alojamiento 244,60 Anticipos agencia 700,00
e 0,00 G. Vigies Retenciones 0,00
Alojamiento 0,00 Otros gastos 0,00
Locomocion 0,00 TOTAL 385,65 TOTAL 812,84
Total 0,00 2
LIQUIDACION A DEVOLVER.......... 427,19
Importe total pagado/cobrado: 31435
Nimero Tipo Tipo de justi Forma pago Cuenta del cajero Cuenta del tercero Importe Fecha
2016 / 2 Pago Anticipo Transferencia BBVA IBAN ES16 1489 0365 7763 4759 8878 112,84 10/03/2016
2016 / 1 Cobro Liquidacion cobro ﬁ\m 42-?,19 10/05/2016
@@)
JUSTIFICANTE
DEL
COMISIONADO
Resumen de la liguidacion
G. Manutencion 141,05 Anticipos 112,84
G. Alojamiento 244,60 Anticipos agencia 700,00
5. Viajes Retenciones 0,00
Otros gastos 0,00
TOTAL F85,65 TOTAL 812,54
LIQUIDACION A DEVOLVER ......... 427,19
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Y HACIENDA

31

INTERVENCIO’N' GENERAL DE
ADMINISTRACION DEL ESTADO

LA



MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

3. CUENTA JUSTIFICATIVA

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

—

&

“Generar informe”

GENERAR
INFORME

M

ESQ;;@LQ,’E ﬂﬁ ¥ E e ®

Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacidn Guardar Listado Limpiar Volver Inicic Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja

" [ (PREPRODUGCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION = (Version: 2.3 18-GA Fecha: 10/05/2016) Ejercicio presupusstario: 2018 j(,
* indica un campo 6hliga10riu

Organo gestor * [~]
Affio { N° de la comisidn * 2016 /1 Estado Finalizada pendiente de pago de agencia
{D. generales”D. especiﬂcos”D. eccnémicosHD. administrat'\vos][Apuntes][Pagosﬁcubms”Uquidacién”lmputacié ( Documentos ),
Ficheros externos
Nombre Situacion Descripeion ‘ |
Documentos
Nombre Firma
Firma papel Situacion Reemplazar =
Orden de la comisién O [ @
Previsién de gasto O | E
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Seleccionamos el informe “Cuenta Justificativa. Declaracion de itinerario y certificacion”, pudiendo
seleccionar “sin datos” o “solo datos” ademads de la “cuenta justificativa con datos” , la fecha y Ia
firma (que habremos dado de alta antes en Gestion de Tablas -> Firmantes. Pulsamos en el icono

Ed

”Genera rn Generar
I :&r =l@F I -\
! AN 3*-/——’-2. C@ Generar/ Volver

Comisiones - Informe ] B (PREPRODUGCION)

UNIDAD DE GAJA DE FORMACION | (Versién: 2.3.16-GA Fecha: 10/05/2016)
Ejercicio presupusstario: 2016

Orden de la comision
Prevision de gasto

Cuenta justificativa. Declaracién de @ a
[ ifinerario y cerfificacion © ] SECOS Solo datos

Firmas
Puesto de trabajo [ ]
Fecha firma Certifico Certificador [ v]
Fecha firma DECLARO Firmante I [v]
(o 5
SEROIR | B OO0 R PREdEae
= L Portafirmas  Alta  Alta CSP  Liquidacion Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja NI (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.18-GA Fecha: 10/05/2016) L ) i
Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo cbligatorio

Organo gestor * ¥]
Ao/ N° de la comisidn * 2016 /1

Estado Finalizada pendiente de pago de agencia

[D. generale;"D. especl’ﬁcos”D. econﬁm'\cosHD. admini;trativos]{Apuntes”l’agos}cahms”Uquidacibn”[mputacién}

Ficheros externos ¥

O

Nombre Situacion Descripcion |

Documentos

Firma
Firma papel Situacion Reemplazar

Orden de la comisién O |
Prevision de gasto ]
Cuenta justificativa [l

Nombre

I | I | Bl el

Nos aparecera entonces el vinculo en la carpeta “Documentos” para visualizar e imprimir el informe.
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ORGAND GESTOR
CUENTA JUSTIFICATIVA. DEC LAR.&CIE'JH DE ITINERARIO.
CERTIFICACIO
Cuentan®: 2016/ 1
. CUENTA que presenta FRANCIESCD NUFIEZ AVILA con DNI ESO00123456787 ¥ con pussto de frabajo y nivel en la que acredita B3 reallzacion de 13
Ordien de Comisién de Sendclo autorizada, declarando que se han reallzado el Hnerario y gasios gue se seflalan derivados todos elios de 13 reallzackin
de |3 comision
IL DECLARACION DE ITINERARIO
Dis =alida Hora Dia Negada Hora
De Madnd (Espafia) a Barcelona (BARCELONA) 20042016 14:00 20042016 16:00
De Barcelona (Espafla) a Madrid (MADRID) 250412016 18:00 250042016 2000
a. DIETAS N DlAS IMPORTE
Manubenciin 5 141,05
Manutenciin Residencla eventual ! Cursos
Alojamisnin g 244,60
Ciros Gasios de Manutencion y Algjamiento
Gaslos tekfiono ofical
Lavado-Planchada
TOTAL DIETAS 385,65
B. LOCOMOCION
Medio de transpone utlzado:
Maircula vehiculo particular:
Billetas
Otmos gastos de locomocion
TOTAL VIAJE 0,00
Vehleulo de akquiler
Gastos de @x
Garaje
Conslgna de equipajes
Aparcamienio plolico
Peaje
Transpone de automdayll en banco
Transporie urbana
TOTAL LOCOMOCION 0,00
DECLARO clerios los dabos, o6 gasios y &
Itinerarko refigjados en la presemte cuenta TOTAL (A+H) 58S
JusTnicatva. B
Fesna 10e Mayo 6= 2018 INPORTE ANTICIPADO B1284
Retendiones 0,00
Foo.: FRANCISGO NUREZ AVILA TOTAL & RECIBIR O & DEVOLVER 427,13
IN. CERTIFIGO que &l Interesado ha reallzado de OBSERVACIONES: RECIB]
conformidad |a comision de senvicio de referencia Facha
Fecha: 10 de Mayo ge 2ME
Comprobada
Fdo:
MINISTERIO DE ECONOMIA
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4. RESUMEN DE INFORMES

Los informes que la aplicacidon permite generar son los siguientes:
» Orden de comision
» Prevision de gastos
» Cuenta Justificativa
Estos mismos informes los podemos consultar y/o imprimir en formato borrador.
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