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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

1 ALTA COMISION DE SERVICIO

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

Comisiones de servicio > Gestion

2 ® MINISTERIO

ohh. 'umm :

; INTERVENCIN GENERALOE LA
& ‘ M COMINETRACHN DE E5T 4G

Meni principal _
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version; 2.3.17-GA Fecha: 09

Gestién del cajero Justificante de gasto

==

Tesoreria | Adelantne As r~aiarg

Presupuesto omisiones de servicio Gestion

Documentos contables Indemnizaciones por traslado Actualizacién masiva

Expedientes Desplazamientos urbanos Consultas y listados
Expedientes centralizados Indemnizaciones conductores / 4
Descargas escoltas

Tramitacion electrénica Libramientos

Gestion de tablas Cuentas justificativas

Administracién de la caja Otros justificantes |r\ D) \ﬂ
Contabilidad Analitica Expedientes de ACF . ) \ ’-\

Mi configuracién Consultas y listados

llustracién 1 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Alta

En la siguiente pantalla pulsamos el icono de Alta.

1.1 DATOS GENERALES
Completamos los siguientes campos:

Motivo.

NIF comisionado

Grupo

Marcar opcion 3Grabar datos especificos”
Rellenar Itinerario

Fecha Orden de Comision

Tipo de Fondo

YVVVVYVYVYYY

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

Sorolla2@igae.minhap.es



SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

Elarcido peasupuestark: 2045 i)
* indica un campo obligatori|
Oregono gestor * (w=+= GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 vl
Afto | N° de ks comision * 201843 Estado  Ordden
Mothvo * [comsrdu DE SERVICIO GUIA SIMPLIFICADA 2019 I
N.LF. comisionado * [es ¥ 01R__ | JOSE LOPEZ COMITERCERD B |
Con delegacion en [ || ” = l‘ Q
Grupo Grupo 111 v I 1 Delogacion
(] BossdonciaEvotuaiCorsos  Poroomiale || Fochadwnde [ | P — |
\dentificador [ IFodnd.hmdm [20/0472010 |G |
Tipo de comision |
| Tipo de fondo [Anticpo de caja fija Ao {N*expedionte de ACF | || s s |
Itinerario =
Fechadeimicio  20/04/2019 | [ Hora inicio 14:00 | Fechade regreso [25/04/2010 |[E Horaregreso  [20:00 Internacional o v
Itinesario | ]
DA |Espana v [MADRID v | Madeit v 120/04/2019 14:00
[LLEGADA [Espania v | BARCELONA v { Barcelona v 120/04/2016 i@ |16:00
[sAUDA  [Espana v [BARCELONA "V | Barcelona v /2010 | G0 [18:00
; v v v 9 m H

llustracion 2 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

1.2 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 continuacidon, marcamos
“Guardar”:

Sorolla2@igae.minhap.es



SOROLLA2

GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

Seneth,

Comisiones - Modificacion y baja

[*** FORMATION GLIAS Y MANUALES |

Organo gestor

Afio / N* de Is comisicn * 293

== GRGAND GESTOR PARA CURSGS BE FORWACION CAIA Y EXPEDIENTES 3013

s [ Z
@ OO0 W & G @ @
Portafirmas Alta €SP Liquidacidn  Cuardar Anular Listado Limplar Volver instio  Ayuda
IPREFRODUCCION)
(Vsiin' 2 75-0A Fatha sotusfzacin 22042019 W8 27)
Emticks présupuestana 2019 1)
* O LN CAMO otk 0|

Estado  Orden

| [V] Derecho a dietas

m@ D, econémicos || D. adnmlstrauvoz:gnpmle: Pages/Cobros | L.\qwnacnr’m) Imputacion E Plan de vt:joi | Documantos

¥ Gastos de viaje Solicta antiopo
R DOr gosios Motivo =
|_| Alojamento CECIR Mativo
Dias & cargo del comisonado Mativo
GASTOS DE VIALJE
| Transporte abeeo: turtsta o inferior ~] Motivo clase preforente ivion ofickl
|| Trenes de alta veloodad Treses nocturnos . Treses coovonciomales Molivo clase preferenie
[7] Transports marktino 1w O ofcia Innunl mmﬂnmmty
OTROS GASTOS
[] Vehiculo de alquiter Mativo
|| Tramsporte urbano Motrvo
[ Webdculo paeticular Marriculs | | Motivo
Mummmm
s, pustos (oo o

I ommnwomnmun

hoeas)

= O ~ Tau antre esiaciones y legar &¢ dostino o 1 Taxi para o dilig: e do
[ Pedje |- Garaje L renidencia L com el senvicio g —! sa barco
[mE= 5 sqmivaes . Lo a0 L e o otcal M en 1 4 dins

llustracién 3 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

1.3 DATOS ECONOMICOS

v

comisidon” o “imputacidn provisiona

Pulsamos el icono

Rellenamos esta carpeta en el caso de querer obtener el “Informe de Prevision de gasto de la

III

o “cdlculo del porcentaje de anticipo”.

para calcular el importe correspondiente de manutenciéon y alojamiento

en base a las tarifas de dietas y al itinerario registrado en la carpeta de datos generales.

pulsamos el icono

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

en la linea de gastos de viaje.

También podemos registrar gastos de Billetes, otros gastos de alojamiento y otros gastos de viaje

en las casillas correspondientes.

Sorolla2@igae.minhap.es



SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

2 O HE ddde

Portafirmas  Alta  Alta CSP  Liquidacién  Cuardar  Anular Limplar Volver Inicic Ayuda

(Versibn 2 T5-GA Fecha achuaizackin 2442015 18.27)

* mdea un campo cbilgaton)

Ovgano gestor * |**** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 v
Afvo [ N* de la comisian * 201913 Estado  Ovoen

llustracion 4 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

III@

Anular Listado Umplar Volver Iniclo Ayuda

* indhca un campo obligatord

Aiio | N* do la comision * 201011 Estado  Ovclon

MANUTENCION Zn/ne o010 5| 3091 141,05
ALOJAMIENTO | 0 - H20/09/2018 El

48,92 244,60

TOTAL MANUY. [T TOTAL ALGMAM. [ 7]

utomovi — Flcmss oL 1 o vl 100 [

Billetes
TOTAL VIAJE 140,00

Otros gastos de manulencion y alojamiento |
‘=:
Otros gastos de viaje

TOTAL COMISION | A5 53]

llustracion 5 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Y pulsamos en el icono “Guardar” ﬂ

uardar

1.4 OBTENCION DE INFORMES
En este momento podemos obtener 2 informes:

> Orden
> Previsién de gasto de la comision

Hay dos formas de ver los informes:

1.4.1 Informes en estado “borrador”

Para ello pulsamos el botdn Listado.

Sorolla2@igae.minhap.es



SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

Portafirmas  Alta  Alta CSP Liquidacion Cuardar Anular\ Listado fLimpiar Volver Inicio Ayuda

Iwm__,ﬁ FE=I=EN ae

”"FORMACOW OMASYMMUN.ES _j {Vermon 2 75-GA Facha aclualizacian. 2400420 n
Ejercicio presupuestario: 2019 i,
* INGCA UN CAMPO ODSGEtoNY
Orpgano gestor * ***~ ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 ]
Ao / N* de ta comision * 201973 Estado  Ovden

llustracién 6 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

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

SCROIR —> & s

Informe Volver

Comisiones - Informe {PREPRODUCCION)
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.75-GA Fecha actualizacion: 24/04/2019 18:27)
Ejercicio presupuestario: 2019 j/
Orden de la comision O] <:
Enblanco ()
Con datos (e)
Memoria que acomparia a la O
orden
Cuenta justificativa. Declaracion O
de itinerario y certificacion
Detalle de la comision O
Prevision de gasto O
Orden de la comision con O
itinerario de la liquidacion
Puesto de trabajo (0000002 - Consejero auditor N. 26 V]

llustracién 7 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

Nos muestra el informe con “borrador” de fondo:
¢ Informe de Orden de comision

. MINISTERIO DE HACIENDA

- ORDEN DE COMISION DE SERVICIO
1. PROPUESTA 20913
i.1. DATOS PERSONALES
NOMBRE Y APELLIDOS: JOSE LOPEZ COMITERCERO Teléfono oficial
NIF : ESOO000000001R
CARGO/PUESTODE TRABAJO:  Consejero auditor N. 28 GrRUFO: 1°[] 2°[] =X
12. DATOS DE LA COMISION (Anexo | R.D. 462/2002)
MOTIVO DEL VIAJE (1) : COMISION DE SERVICIO GUIA SIMPLIFICADA 2019
- Para el mismo objeto y destino se desplaza mas de un empleado publico (2).....
DERECHO DIETAS  [X] casTosviases [X] RESIDENCIA EVENTUAL O GASTOS REALIZADOS [
FECHA INICIO: 20/04/201@ HORA INICIO: 14:00 FECHA REGRESO: 25/04/2012 HORA REGRESO: 20:00
ITINERARIO:

Pais Origen Muncipio Origen Pais Destino Municipio Destino Dia Salida Hora Diallegada Hora
Espana Madrid Espana Barcelona 20/04/2019 14:00 20/04/2012 18:00
Espana Barcelona Espana Madrnid 25/04/2018 18:00 25/04/2012 20:00

MEDIOS DE LOCOMOCION
- Transporte aéreo, clase turista 0 - Vehiculo particular (4) O
o clase de cuantia inferior : - Vehiculo oficial D
) . ) - Matricula:
- Tren de alta velocidad y velocidad aita : O - Gaskiile garse O
- Tren noctumo : O - Gastos de aparcamiento de vehiculo particular O
— ) en estaciones de ferrocarriles, autobuses,
=T oo ojouats D puerios o aeropuertos (duracion igual o inferior 24 horas)
- Transporte maritmo O
- Gasto de peaje D
- Transporte autobiis O
- Gastos de taxi entre estaciones y O - Transporte de automavil en barco O
lugar de destino y residencia
- Gastos de taxi para gestones/diligencias D - Consigna de equipajes |:|
relacionadas con servicio (cuando obligado a permanecer en transito)
- Liamadas de teléfono de cardcter oficial O
OTROS: - Gastos de lavanderia, en comision
- Gastos cena (12.4 RD 482/2002) D superior 3 4 dias D
GASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNION EUROPEA {Orden 31 de marzo de 1988, BOE de 07.04): D
I. AUTORIZACION
S autoras & cesplazamiento an comision de sarviclo del ANCoNaro INdcado, de 3Cusrda Con Ios dalDs Que e INCLy'eN en 1a propussta y de conformidad com el RO 4622002, de D4 de mayo, ¥y normas o
gezamoic.
NOTAS:
(1) Expicar sucintaments 10z MOtVOs que justifquen ei despiazamiento, 35i COMO & Rterés Dara &f servicio.
{2) En caso ¥inmativo se debers detalar, on i3 memona jJustificatva, las razones que © hacen absoltamente Imprescndbie.
{3) Sclo para de Estado, © Cangos 33imiados ¥ parsondl que tome parte de ofcaies pr por e Esbydo, Subsecrstancs o
cargos agmiados. Debers motvarse an 3 mamona ustfcatva
(&) Solo T2 usars con caracter r queesia mas en la memora justificativa.

(5) Truar cel Organo © unidad proponente,
5) Subsecretano u 6rZAno & quien deiegue (an aste HNIMO 320 s Geberd INdIcar |3 ROMTA de CelagaCian), O JLLOMEDD sUperior del organizmeo PUBACO O entidad corespondents.

llustracion 8 - Ejemplo de captura de una Orden de Comision en SOROLLA 2

Sorolla2@igae.minhap.es



SOROLLA2

1.4.2 Informes en estado “real”

GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

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

Ficheros externos i/

lDV generales”b. specﬂkos”'o. econémlcos‘[n. adminlsuzuvos;l Apuntu!lPagostobtos“Uquidaddn ;! Imputacion ]i Plan de viaje l@

ki Nomitira | Stuacion | Descripciin [ -
Documentos
— = p—— (@)

No se ha encontrado informacson

llustracién 9 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

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

Ead

completamos los datos referentes a las firmas y pulsamos el icono “Generar” &=,

Orden de la comision

itinerario de la liquidacion

Cuenta justificativa. Declaracion @)
de itinerario y certificacion

=y

Comisiones - Informe
[*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES |

<o

Memoria que acompaiia a la '®)
orden

Prevision de gasto O
Orden de la comision con O

Sindatos ()

(Version: 2.75-GA Fecha actualizacion: 24/04/2019 18:27)

Solo datos £

=> 6 =

Generar \Volver

Ejercicio presupuestario: 2019 i

Sorolla2@igae.minhap.es

Firmas
Puesto de trabajo (0000002 - Consejero auditor N. 26 v]
Pais Proponente |Espaiia [v]
Provincia Municipi T
Prarieie [MADRID ] Proponente Madrid V]
Fechafima Proponente [ | Proponente | V]
Pais Autorizador [Espafia [v]
Provincia T Municipio 5
Autorizador [MADRID ¥l Autorizador [Madrid [v]
Fecha fimma Autorizador | | A | [v]
llustracién 10 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2




SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

Nos aparecerd entonces el vinculo en la carpeta “Documentos” para visualizar o imprimir el
informe.

H OO0 M #FE -« d®

cio Ayuda

Portafirmas  Alta  Alta CS#° uguaﬁu Guardar Anular Listado Limpiar Volver

. 2

(Versidn. 275-GA Fecha schusizacion 24042019 18:27)

* Inghca un campo cbigaton

Organo gestor * ===+ DRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 v
Afvo | N* de Ia comision * 201813 Estado  Orden

|D. mub especificos IID ooonémicu"b mwmm"mm-"ngwabm" mmlﬂmm"m*mlil

lustracion 11 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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SOROLLA2

e Informe de Orden de comision

MINISTERIO DE HACIENDA

GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

]
ORDEN DE COMISION DE SERVICIO

1 PROPUESTA sl

1.1. DATOS PERSONALES
NOMBRE Y APELLIDOS: JOSE LOPEZ COMITERCERO Telefono oficial -

NIF - ESDO0O00DOC001R
CARGQOPUESTO DE TRABAJO - Consejero auditor N. 26 GrUPO: 1°[] [0 2°[X]
12 DATOS DE LA COMISION (Anexo | RD. 462/2002)
MOTIVIO DEL VIAJE (1): COMISION DE SERVICIO GUIA SIMPLIFICADA 2019
- Para &l mismo cbjeto y destino se desplaza mas de un empleado plblico (2)..... O

DERECHO DIETAS  [X] casTos VAEsS [X] RESIDENCAEVENTUAL  [] GASTOS REALIZADOS [

FECHA INICIO: 20/04/2018 HORA INICIO: 14:00 FECHA REGRESO: 2504/2012 HORA REGRESO: 20:00
ITINERARIO:

Pais Origen Muncipio Origen Pais Destino Municipio Destino DiaSaida Hora DialUegada Hora
Espania Madrd Espaia Barcslona 20/042010 1400 2000472012 18:00
Espana Barcelona Espadia Madnd 25042010 13:00 250472012 20:00

MEDICS DE LOCOMOCION
- Transporte aéreo, ciase turista 0 - Vehiculo particudar (4) O
o clase de cuantia infenor -Vd\ip\looﬁeid |
~Tren de alta velocidad y velosidad alta : O -Matncular O
. - Gastos de garae
= Tren noctumo : O - Gastos de aparcamiento de vehicuio particular O
. en estaciones de ferrocaries, autobuses,
~Tren convencional - O puertos o aeropuertos (duracion gual o inferior 24 horas)
- Transporte maritimo O
- Gasto d= pedje Oa
- Transporte autobds |
- Gastos de taxi enfre estaciones y O - Transporte de automovil en barco O
lugar de destino y residencia
- Gastos de tawd para gestiones/diligencas O - Consigna de equipajes O
relacionadas con senvicio (cuando obligado a permanecer en ransito)
) - Liamadas de teiéfono de caracter oficial O
OIROS: - Gastos de lavanderia, en comision
- Gastos cena (12.4 RD 462/2002) O superior 3 4 dias O
GASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNION EUROPEA (Orden 31 de marzo de 1885, BOE de 07.04) O

Ii. AUTORIZACION

Se aboriza o deaplazaniento an comidn de servick del LUNSonane Bdicado, de Sc0erds con e Aoe Que 8¢ Hokyen of ia opuesta y de coniimidad con ef RD 48272002, de 24 de Mayo, y tormis e

cesangi
NOTAE.

(1) Explcat socintaments kos motivos que joatifiguen of desplazamients, sl coms el hierés para el senicio
{21 En camo afrmative se Soberd detaliar, o la memoria justfostiva, 1ae razones ue 0 hacen atwoltaments Inprsesnd bie

{3} Solo para Secretatos de Estado, Sulseralurics ¢ clgos Eimiados y persondl que fomne pane Ce e oficiaies prowcs e Min

cargos sirdacos. Deberd mofvarse en i memoris justficstiva
4} S0 se usard con cedctel que s s mis $on en la Jusit,
15) Thuar Cel degans & unidat ropinernts

de Eslad, 3 e

15} Submecretario U OAN0 AN Guen delegun (e eate UMD CasC 9o delerd INEoEr L& NOMMA ds GEegEin), O RIS superior del annme BAE0S O entioad COTtagonderte

llustracion 12 - Ejemplo de captura de Informe de Orden de Comision SOROLLA2

Sorolla2@igae.minhap.es
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SOROLLA2

¢ Informe de Prevision del gasto:

GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

MINISTERIO DE HACIENDA

PREVISION DE GASTO

I. CUENTA que presenta JOSE LOPEZ COMITERCERO con DNI ESC0000000001R y con puesto de trabajo Consejero auditor N. 26 y nivel 26 en la que
acredita la prevision de gasto de la Orden de Comision de Servicio 2019 /3.

1. DECLARACION DE ITINERARIO

Dia salida Hora

Dia llegada Hora

De Madrid (Espafia) a Barcelona (BARCELONA) 20/04/2019 14:00 20/04/2019 16:00
De Barcelona (Espafia) a Madrid (MADRID) 25/04/2019 18:00 25/04/2019 20:00
A.DIETAS N° DIAS IMPORTE
Manutencion 5 141,05
Manutencion Residencia eventual / Cursos
Alojamiento 5 Cinl
Otros Gastos de Manutencion y Alojamiento
TOTAL DIETAS 385,65
B. LOCOMOCION
Medio de transporte utilizado:
Matricula vehiculo particular:
Automaovil Carretera Suma Kms: 0 % Tarifa: Tarifa: 0,190 100,00
Billetes
Otros gastos de locomocion
TOTAL VIAJE 100,00
TOTAL LOCOMOCION 100,00
TOTAL (A+B) 48565
JOSE LOPEZ COMITERCERO

lustracién 13 - Ejemplo de captura de Informe de Prevision de gasto en SOROLLA2

Sorolla2@igae.minhap.es
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

1.5 DATOS ADMINISTRATIVOS

n  u

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 mend “Gestidén de tablas”
->"Cajero”, con el perfil de érgano gestor.

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

Seiicirgh DO B REE@EAs

Portafirmas  Alta  Alta CSP Liquidacion Cuardar Anular LUistado Umpiar Volver Inicio Ayuda

Py o P -
Comisiones - Modificacion y baja IPREPRODUCCION)
[*** FORMACION. GLIAS Y MANUALES | (Versidn: 2 75-0A Fecha actusizacion: 24042018 1827)
Ejsrodo presupuestanc 2019 §,
* inckca un campo obigatan
Organo gestor * “4=% ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 _\:J
Aflo [ N* de la comision * 2M9/3 Estado  Ovden
s Rlg % i R I X Y
D qenefales“(). especificos | . etonm-:o@ Apuntesj t’aqos_.’cobros“ Uiquidacién || Imputacion | #an de viajel Documentos
Agrupacidn del gasto B
Unidad proponente que SOHCHa la COMpra o servicko | B i
Unidad proponente gue conforma ef justificante | :j .‘z
Agrupacion por actividad | | i B |

llustracién 14 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

4.4 A) Si_necesitamos registrar PAGOS / COBROS jError! Marcador no definido.
Pasaremos al siguiente apartado PAGOS/COBROS de la pagina. De lo contrario, continuamos con el paso
siguiente del manual, para registrar los gastos por agencia de viajes.

1.6 APUNTES: GASTOS DE AGENCIA DE VIAJES
En este punto tenemos dos apartados:
1.6.1 Agencia de viajes (pagos del cajero):

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 viajes.
> Descripcion del gasto.
> Liquido a pagar: importe del gasto.

13
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

A O B PEHREEEe
Alta  Alta CSP  Liqu n Guardar Anular Lis Limpiar Vo Inicio  Ayuda

v FORMACION GUIAS Y MANUALES | (Versin 2 75-GA Facha achustzacen 24042019 18.27)

Ejerocko presupuestano: 2019 1)
* Indica un campo ctiigaton:
MW‘ [ -+ ORGAND GESTOR PARA CLRSOS OFE FOSMACION C2IA Y EXPEQIENTES 2019 vl
Ao | N* de la comision * ey Estado  Orden

Agencia de viajes (pagos del cajero) " |
(] [Aojamiento [V wavcon viaes v ES DE HOTEL ] 700,00f
Total importes apunte | linea 704,00
Total descuentos 0.0
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc, globales 0,011
Total Importe Squido a pagariejecutar 0,00
Justificantes (pagos del comisionado)

A o
llustracién 15 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
Regqistro de la factura de la Agencia:
1. Seialamos la/s linea/s de agencia a incluir en lafactura:
20D B IEEaEEs
Aluw L Limpiar VM Inicio  Ayuda
s FORMACION — (Version: 2.75-GA Fecha actasizackm 24042019 18.27)
Ejurcicio presupuistans: 2019
* iIndica un campo atigatona
Grgano gestor * [*55% Dasann GESTOR PIALA CLREOS DE FORMACION CAIA ¥ EXPEDIENTES 2010 1+]
Aflo [ N de la comision * 2013 Estado  Orden
ID.‘gmalu"D. spndllm" D. cmdnim" D. mml.‘hgwmbm"mml Imputacién II Plan de mjcl ibommml
| Agencia de viajes (pagos del cajero) v
i =
. A
| v J Mojamiento E!mmou VIAJES :i]nooq-s DE HOTEL
Totsl impones apunte | lines 700,00
Total descuentos 0o
Total Suplidos + Gast. financ., - Retenc. globales. 0,00
Total Importe liquido & pagar/ejecutar 0,10
Justificantes (pagos del comisionado)
llustracion 16 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
14
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

2. Pulsamos el icono de “Generar”

- Sila factura que queremos incluir fuera electrdnica: la buscamos con los prismaticos y al
seleccionar la factura se genera la linea.

- Silafactura es del RCF (Registro contable de facturas): hay que pulsar en “aiadir apunte” EI y
después dependera de si la factura esta registrada en Sorolla2 o no para generar justificante o
buscarla con los prismaticos.

3. Rellenamos los datos de la factura de la agencia.

- Pestaia “Datos Generales” (Descripcidon, Fecha de emisién, Fecha de registro Fecha de
aprobacion y Serie/Ne de la factura).

E\J~J}$J__.r 1

Portaflrma istado | iyniar Volver Ayuda
Justificantes de gasto - Modificaci6n y baja fFRREEROBUCGION)
[*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | {Version: 2.75-GA Fecha actualizacion: 24/04/2018 18:27)
Ejercicio presupusstario: 2018.1)
* indica un campo obligatoric|
Organo gestor * GE RA T DEF E TES 201 ¥]
Afio | N* del justificante * 2019/ 43 Asociado a la comision: Afio | N® 201973 Estado Aprobado/Aceptado
[Datos econémicos] [ Datos administrativos] [Documentus]
Datos de registro contable
N°FACe [
Oficina contable RCF [ V]
Organo gestor RCF [ [V]
Unidad tramitadora RCF [ v]
e ReF R —
Datos de la factura
Ciase I — esdor [ Y —
Deéscripoion |osscoupcxou DE LA FACTURA
Facha de emision * 25/04/2019 Periodo de facturacion: Fecha inicio 25,'04[20197 Fecha de fin 25/04/2019
Fecha de registro * 25/04/2015 Fecha de aprobacion |25/04/2013
NLFICLF. tercero* b | [EALcan vi W ]
Serie N* de la factura * {1288 I [[] Sin nimero de factura
Tipo de fondo [ > caja hje v Afio [ N* del i e |
i del i N° contrato para proveedor
Operacion comercial Isi [v]
() (a)Certi i de obra ias. Certil i de obra finales o liquidaciones de obra cuando la factura se presenta antes de la aprobacion.
(®) (b) Contratos distintos de obra sujetos a la Ley de Contratos del Sector Publico cuando la factura se presenta antes de la aprobacién.
O (0 Contratos sujetos a Ia Ley de Contratos del Sector Publico cuando Ia factura se presenta después de la aprobacion, o contratos no sujetos a la Ley de
S Contratos del Sector Piiblico (Sin procedimiento de comprobacion).
Libramiento asociado [ [ | = 3
Periodo rectificacion: Fecha inicio = Fechadefin | |2
Compensada por [ I 15 3 ©

llustracién 17 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

/% Enlapestafia “Datos generales” se han incluido dos nuevos campos, que a partir del 1 de abril
s de 2018 son de obligada cumplimentacion en el momento de la aceptacion de la factura.
Estos campos indican si se trata de una operacion comercial y, en caso afirmativo habra que
detallar el tipo de operacion.

Pulsamos el icono “Guardar” m
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

- Pestaina “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).
Sila forma de pago es por transferencia, tendremos que salir de la comisién, generar la Relacion
de Transferencia y luego pagarla.

o el @

Limpiar Volver Ayuda

iSonsLuii )

Portafirmas Guardar -iStado

Justificantes de gasto - Modificacion y baja {ERERRBBHECCION]
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.75-GA Fecha actualizacion: 24/04/2019 18:27)

Ejercicio presupuestario: 2019 i 3

* indica un campo obligatori

Organo gestor * [ RGANG GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA  EDIENTES 2D15 I~]
Ao ! N° del justificante * 2019 /43 Asociado a la comision: Ano / N° 2019/3 Estado Aprobado/Aceptado

[Datos generales”Datos econémicos"Datos administrativos} [Documentos}

Fecha de cesion ]: N° Registro de cesion | [ _.@
N.LF./C.LF. cesionario || I 5 e |
N° adelanto cajero [ Il | =
Asignacion datos del pago
Forma de pago 1Transferencia E
- Cuenta del
I Cuenta del cajero | ZI l tercero / [ E [E]
cesionario
Afio / N° de relacion [ | Fecha
Orden interna
[ Fecha —— Ao I N°

Pago material
Operacion de pago Fecha del pago i |
N de usttcacion delpago | |

Cuenta justificativa

Cuenta justifiativa [ Fecha —
llustracién 18 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

ki <l

Pulsamos el icono “Guardar” LG |yego el botdn volver L oker

1.6.2 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 “Aiadir apunte” y registramos los siguientes datos:

» Tipo de gasto.

> Descripcion del gasto.

> Liquido a pagar: importe del gasto.

16
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

X ) ~
D B PEE ®
annrmn Aln Alta C5p I3 u\ Limpiar Volver Inicio Ayuda )
{Version: 2 75.GA Fecha sctumizaciin. 240472019 18.27) \
“ Indica wn campo obbgateno
Grgane gestor Fvee ORGAND GESTOR PARA CLRANS DF FORMAGITIN CAIA Y. ESFEOIEHTES 3010 ~]
Ao / N’ de 1a comiaion * 201873 Estado  Orden
|o. gmcnlalo. mcﬂm“o mémﬁmc"b. administrativos |n|hgcucm"mddndh"lmnmm" Man de vianl |Docum¢mos|
i
1
Agencia de viajes (pagos del cajero) ]
1
0 [Weiammens VwIWALCON VIAEE I~ BHOCHES OF HOTEL 0010|2019 / 43
Total importes apante | linea 00,00
Total descuentos 1,130
Total Suphdos + Gast. financ, - Retenc. globales 0,00 o
Total Importe Squido o pagarieecstar 700Dl ANADIR
APUNTE
Justificantes (pagos del comisionado)

Alojarmsento [
Otras gastos de manutencdn y alojumiento .
Billetes

Otros gastos de viaye

Vehiculo de alquiler
Ymmmmcvluwdedmnomoo

Taxi para o dil zon el servnio

i"ﬂjﬁ ]I >
Transposte de automovil en barco caped HL05% v

Consgna de equpsjes
Uomndu deeeléfonodeumctcrd’iod

lustracion 19 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

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

17
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

1.7 PAGOS / COBROS jError! Marcador no definido.

Anticipos del Comisionado

& 1 P F y = y 2
SEROLEA 4 OO0 [ | H & & A &
=] 23 Portafirmas Alta Alta CSP Liguidacién GCuardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja | (PREPRODUCCION)
**** FORMACION __{ (Version: 2.48-GA Fecha actualizacion: 24/09/2018 18:26)

Ejercicio presupuestario: 2018 1)
* indica un campo obligatorig

Organo gestor * I 5N GENERAL DE TRAF ~]
Afio / N° de la comision * 2018/1 Estado Orden

[D. generales"D. especiﬁcos”D. econémicos”D. administrativosHApuntesI Pagos/Cobros [Liquidacién}[Imputadén”Plan de viaje] [Documentos]

DEFINIR PORCENTAIJE

- 1 Resumen de la liquidacion
— e A V G. Manutencion Anticipos
Totales comision % Importes calculados 210 S 52 =
—= : G. Alojamiento Anticipos agencia
Manutencion [ 11,05] I sol I 112,84 G. Viajes Retsicionas
Alojamiento 14 [ 0,00 Otros gastos
Locomocién [ | \ | ] 0,00| TOTAL TOTAL
Total calculado | 112,84
AGREGAR
L PAGO / COBRO
Importe total pagado/cobrado: G
Niimero | Tipo | Tipo de justificante | Forma pago | Cuenta del cajero | Cuenta del tercero | Importe | e | )

llustracién 20 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Si queremos dar un Anticipo al comisionado, en la carpeta Pagos/Cobros rellenamos el porcentaje de
anticipo que queremos dar en concepto de manutencion, alojamiento y/o locomocién.

También podemos poner 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 transferencia tendremos que salir de la comisidn, generar la Relacién de
Transferencia y luego pagarla.

18
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E&mmﬁ K &

Guardar Informe Limpiar Volver Ayuda

Pago/Cobro - Alta de un Pago/Cobro - RN
+4+ FORMACION || : (Version: 2.48-GA Fecha actualizacion: 24/09/2015 18:26)
Ejercicio presupuestario: 2018 4/

*indica un campo obligatoriof

Organo gestor * [DIRECCION GENERAL DE TRAFICO [v]
Afio / N°* 2018 Asociado a la igion: Afio / N°* 2018 /1

1 Pagos/Cobros )

S —

Tipo* Importe

Tipo de justificante * [Anbcip [v]

I Asignacién datos del pago / cobro I

NLFICLF.cesionaio | v I =B

Forma de pago [ ~1] <: SELECCIONA

Orden interna

Fecna — Ao N
Pago/Cobro material
Operacion de pago / cobro Fecha del pago / cobro

llustracién 21 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Una vez registrados todos los datos pulsamos el icono de “Guardar” @ y luego volver @\
Volver

Guardar

Sorolla2@igae.minhap.es
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Organo gestor *
Afio / N° de la comi

ision *

E@omz_uﬁ

Comisiones - Modificacion y baja
**** FORMACION |

E OO

Portafirmas

(Version: 2.48-GA Fecha actualizacion: 24/09/2018 18:26)

Ed

¥ A (e

Alta Alta CSP Liguidacion Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2018 1)
* indica un campo obligatorig

:_—E,:I

2018 /1

Estado Orden

[D. generales”D. especiﬁcosw [D. econémicos”D. administrativos”Apuntes { Pagos/Cobros | Liquidacién}[Imputadén”PIan de viaje} [Documentos]
O,

- Resumen de la liquidacion
Wd&mﬁdm - G. Manutencion Anticipos
Totales comision % Importes calculados G. Alojamiento Anbcipos agentia
s I 141,05] I | |l 0,00 G. Viajes Retenciones
A | 243,60] . 0,00| Ofros gastos
Locomocion [ 100,00] [ 0,00 TOTAL TOTAL
SELECCIONAR r"“’dm TS
Nimero G Tipo | Tipodejustificante | Forma pago Cuenta del cajero Cuenta del tercero Importe _le 3
018 /1 Pago Anticipo Transferencia | CAIXA PROV. DE FONDOS IBAN ES16 1489 0365 7763 4789 8878 112,84| 27/09/2018
llustracién 22 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
Nos aparece el anticipo, al cual podemos acceder pinchando en el nimero de anticipo.
1.8 LIQUIDACION
Datos a capturar:
> Fecha de liquidacién.
> ltinerario: Pulsar el icono de “Importar itinerario” y nos vuelca el de la carpeta de Datos
Generales. Se puede modificar
20
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[o. geneﬁls”D. espea"ﬁoos][o, econémicos"b. adminimﬁvos"Apuncs“Pagos/Cob o

Fecha de liquidacion

—

IMPORTAR
ITINERARIO

EEINE

[Cowmmn ] rae s el [ oo

Alofamient

Tarita

m

Tarifa

{") Estos imponies de 3puni2s 0N INTorMativee, No 5€ 12ndran en cuenta en 13 iquidacion.

Total apuntes dietas (*)

TOTAL ALOJAM.

Tota  impote |
TOTAL MANUT.

&=

Y E—

| - Tipo de vehiculo | Tipo de carretera

|

Bietes
TOTAL VIAJE

—
=——

Otros gastos

Otros gastos de manutencion y alojsmiento

Otros gastos de viaje
Vehiculo de alqulier

Taxi entre estacionss y lugar oa destino o residencla

Taxi para gestiones o dlligencias relacionadas con el servicio
Transports urbano

Garaje

vehiculo en

Peaje

Transporte de automovll en barco
Congigna de equipajes

Liamadas de teléfono de caracter oficlal
Lavanderia en comislon superior a 4 dlas

TOTAL COMISION
Imports sujeto

LIQUIDO COMISION

llustracién 23 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Sorolla2@igae.minhap.es
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[D. generales”D. especiﬁcos“D. econémicos”D. administrativos][Apuntes”Pagos/Cobros][Imputacién”Plan de viaje] [Documentos]

Taxi entre estaciones y lugar de destino o residencia

Taxi para g

o difi

A

con el servicio

Transporte urbano

Garaje

P

pa

en

Fecha de liquidacio Observaciones | |
Itinerario
Pais Provincia Municipio Localidad | Ciudad Fecha Hora | | [
SALIDA  |Espafia | v I MADRID Vv | Madrid | 20/05/2018 14:00
ILLEGADA | Espaia | v | BARCELONA | v §Barcelona | v 20/09/2018 16:00
SALIDA |Espafia | v | BARCELONA v [ Barcelona | v 25/05/2018 18:00 E
|LLEGADA | Espaiia v |MADRID |\ | Madrid v 25/09/2018 20:00
Dietas I N
5 % S G Manutencion Alojamiento =)
| Tipo de dieta Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde Dias l Tow importe Tt Importe |( %
TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM.
Total apuntes dietas (*) @
(*) Estos importes de son infor , No se an en cuenta en la liquidacion. Apuntes manut. :] Apuntes alojam. [:] Q
Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarifa Importe g
Billetes
Toravime [ |
Otros gastos
Otrog gastos de manutencion y alojamiento :]
Otros gastos de viaje
Vehiculo de alquiler

llustracién 24 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

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 econdmicos”.

e Otros gastos: podemos registrar otros gastos adicionales.

Sorolla2@igae.minhap.es
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Fecha de liquidacion Observaci [
Itinerario
Localidad / Ciudad Hora
SALIDA |\ 1401
LLEGADA | = | v
SALIDA | v -
LLEGADA | - ['v r
LT Tarifa Importe l Tarifa  Importe (4
MANUTENCION |- 2 18 [ 28,21| 141,05| I[
ALOJAMIENTO [t<paia |[z07097201¢ I[ s|| | [ 48,92 244,60|
TOTAL MANUT. 141,05 TOTAL ALOJAM. 244,60 %
Total apuntes dietas (*) \‘_‘
(*) Estos importes de tes son infor ivos, no se tendran en cuenta en la liquidacion. Apuntes manut. l: Apuntes alojam. :] m
| Gastos de viaje| ina
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarita Importe | -
Billetes
TOTAL VIAJE
Otros gastos
Otros gastos de manutencion y alojamiento
Otros gastos de viaje
Vehiculo de alquiler
Taxi entre estaci y lugar de destino o residencia
Taxi para gesti o dili i i} das con el servicio
T porte urb
Garaje
Aparcamiento vehiculo particular en estaciones
Peaie

llustracién 25 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

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

Sorolla2@igae.minhap.es
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1.9 IMPUTACION

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

Ego,ss'_uég & o0 k| @

Alta Alta CSP Liquidacion |Guardar
Comisiones - Modificacion y baja

Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

(PREPRODUCCION)
**** FORMACION | (Version: 2.48.1-GA Fecha actualizacion: 27/09/2018 14:28)
Ejercicio presupuestario: 2018 i ’
* indica un campo obligator]
Organo gestor * E
Afio / N° de la comision * 201813

[V]

Estado Orden

— 3
D. genera|e5”D, especiﬁcos] [D. econémicos”D. administrativos”Apuntes] [Pagos/Cobrosw[Liquidacién} Imputacion [Plan de viaje] [Documentos]

Fecha de imputacion 28/09/2018

Tipo de fondo  Anticipo de caja fija Tipo de imputacion Definitiva VI <:
Libramiento t I[ | = A
Totales justificante
DATOS LIQUIDACION Importe a imputar: 485,65 Dietas: 385,65 Locomocion: 100,00 Descuentos: 0,00
Aplicaciones presupuestarias [ﬁ
Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe
[15 [ [ 385,65
[1501 231 [231 [ 100,00
Descuentos 3
mlum1lmuz|°°"9°| Descripcion | Importe
llustracién 26 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLAZ2

=

Guardar

Luego pulsamos el icono de “Guardar”

y la comisién quedard en estado Liquidada e
imputada.

Sorolla2@igae.minhap.es
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1.10 PLAN DE VIAJE

La nueva pestafia Plan de viaje disponible en la gestién de comisiones de servicio esta organizada en
cuatro categorias de informacion a completar: Plan de viaje, datos de contacto en caso de emergencia,
datos del viaje y estancias

~J
ORI E = ‘
iQJJ\JJSJ*J'Qi Port!mas \m, A!:%P L:qnon Guardar L!o Lﬁt \Fver @ Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja (PREPRODUCCION)
“* FORMACION | (Version: 2. 45.1-GA Fecha actuaiizacion: 27,09/2013 12:28)
Ejercicio presupuestano: 2013 i
* Indica un campo obligatc]
Organo gestor* NG &E : : 4|
Afio 1 N° de la comision * 201873 Estado Finallzada pendisnts de pago de agencis
D. ) HD. i "D. Seni HD. iministrati ][, ][pagos/o:bms][Liquida:ién"lmpucacién
Facha de tttimo envio
Resustaco oe itimo envio [ ] E":i;"c'::‘"
Plan de viaje +
Datos de contacto en caso de emergencia ™
Datos del viaje )
Estancias [+
llustracién 27 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
Para completar los campos tiene disponible una guia especifica en “Ayuda”.
I | B )
] v 2 E,
Alta Prartaf irmas Listado Infnrme Guardar Limpiar “olver Inicio | &yuda
25
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2 GENERACION DE LA LIQUIDACION

Pulsamos el icono de “Generar liquidacién con el comisionado

 SCROUR 2onBE|EEEde

Portaf“rmas Alta Alta CSP| Liquidacién |Cuardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja 4 >

(PREPRODUCCION)
**** FORMACION (Version: 2.48.1-GA h izacion: 27/09/2018 14:28)
| - Ejercicio presupuestario: 2018 i L
* indica un campo obligatori{
Organo gestor * SRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 [v]
Ao / N° de la comision * 2018/3

Estado Liquidada e imputada

[D. generales”D. especiﬁcos“D. econémicos”D‘ administrativos][Apuntes“Pagos/CobrosHUquidacién]M[Plan de viaje] [Documentos]

[eoze | Ba_ ] | Eon ] B |l

llustracién 28 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Fecha de imputacion [28/09/2018 | Tipo de fondo  Anticipo de caja fija Tipo de imputacién  [Definitiva | v|
Libramiento I | | = o
; Totales justificante
DATOS LIQUIDACION Importe a imputar: 385,65 Dietas: 385,65 Locomeocion: 0,00 Descuentos: 0,00
Aplicaciones presupuestarias -
Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe
385,65| @

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 comision, generar la Relacion de
Transferencia y luego pagarla.

Sorolla2@igae.minhap.es



SOROLLA2

GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

(> S
QPR 747 IEQ &)
!s))oﬁw_»ﬁ % o &
Guardar Informe Limpiar Volver Ayuda
Pago/Cobro - Alta de la Liquidacion (PREPRODUCCION)
*#** FORMACION | (Version: 2.48.1-GA Fecha actualizacion: 27/09/2018 14:28)
Ejercicio presupuestario: 2018 1)
* indica un campo obligatorid
Resumen de la liquidacion
G. Manutencion 141,05 Anticipos 112,34
G. Alojamiento 244,60 Anticipos agencia 700,00
Organo gestor * [*==* GRGANG GESTOR PARA CUR E FOR 018 [~ ]| . viajes Retenciones 0,00
Afo / N°* Asociado a la comision: Afio / N°* 2018/3 Otros gastos 0,00
TOTAL 385,65 TOTAL 812,84
LIQUIDACION A DEVOLVER ......... 427,19
Tipo- o[ importe
Tipo de justificante * | quidac EI
Asignacién datos del pago / cobro
Cuenta del cajero BBVA [v]
Orden interna
Fecha [ Afio / N°
Pago/Cobro material
Operacion de pago / cobro : Fecha del pago / cobro 28/09/2018 I
llustracién 29 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
Y pulsamos el icono de “Guardar”
27
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

A continuacién, vemos el justificante del comisionado y el resumen de los datos econdmicos de la
comision.

SOROLLE B OO BH ¥ E-ECEaeR
o) WRE) AP & | of| 55
\J\J) id ’ Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacién Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja (PREPRODUCGION)
*+* FORMACION __{ (Version: 2.48.1-GA Fecha actualizacion: 27/09/2018 14:28)
Ejercicio presupuestario: 2018 1)
* indica un campo obligatori
6rganogestor' ** DRGANCO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 ZI
Ao/ N° de la comision * 2018173 Estado Finalizada pendiente de pago de agencia
R )
[D. generales‘”D. especiﬁcos] (D. econémicos} [D. administrativos”Apuntes Liquidacién”lmputacién] [Plan de viaje] [Documentos]
- — Resumen de la liquidacion
c"’f":.m'”mm‘ G. Manutencion 141,06 Anticipos 112,84
— me % s S G. Alojamiento 24460  Anticipos agencia 700,00
enuscon | ‘ 0,00] G. Vigjes Retenciones 0,00
Alojami [ 244,60 0,00) Otros gastos 0,00
Locomocion [ i [ 0,00| TOTAL 385,65 TOTAL 812,84
- o 0,00 ’
. LIQUIDACION A DEVOLVER ......... 427,19
Importe total do/cobrad -31435
Namero Tipo Tipo de justificante | Forma pago Cuenta del cajero Cuenta del tercero Importe : lel
2018 / 1 Pago Anticipo Transferencia | Banco de Espania IBAN ES16 1489 0365 7763 4789 3873 112,84 28/09/2013
018 /1 : Cobro | Liquidacion cobro BBVA 42719 28/09/2018
( )
JUSTIFICANTE DEL . i
COMISIONADO llustracién 30 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
. y
e oA e -a e )
Resumen de la liquidacion
G. Manutencion 141,05 Anticipos 112,84
G. Alojamiento 244,60 Anticipos agencia 700,00
G. Viajes Retenciones 0,00
Oftros gastos 0,00
TOTAL 385,65 TOTAL 812,84
LIQUIDACION A DEVOLVER ......... 427,19

llustracion 31 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

28
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SOROLLA2 GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO

3 CUENTA JUSTIFICATIVA

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

“Generar informe”

S 3y 1 ; %)
SOROUA OO0 B @ =
a Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacion Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja (PREPRODUCCION)
[*** FORMACION | (Version: 2.43.1-GA Fecha actualizacion: 27/09/2018 14:28)

Ejercicio presupuestario: 2018.i L
* indica un campo obligatorif

“ORMACION 201¢ [v]

Organo gestor *
Estado Finalizada pendiente de pago de agencia

Afio / N° de la comision * 2018/3

[D. generales“’D. especiﬁcos”D. econémicos”D. administraﬁvos] [Apuntes][Pagos/Cobros”Liquidacién}(Imputadén”Plan de viaje}l

Ficheros externos i)

[ Nombre | situacion Descripcion =
Documentos {"}
Firma
Descripcion m Situacior Reemplazar
Orden de la comision.pdf O || Examina |
Prevision de gasto.pdf O | Examina | E
llustracién 32 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
Seleccionamos el informe “Cuenta Justificativa. Declaracion de itinerario y certificacion”, pudiendo
seleccionar “sin datos” o “solo datos” ademas de la “cuenta justificativa con datos”, la fechay la firma
(que habremos dado de alta antes en Gestion de Tablas -> Firmantes. Pulsamos en el icono “Generar”
Ed
Generar
29

Sorolla2@igae.minhap.es



SOROLLA2
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@ = '
@)OJ&OL'J"

Comisiones - Informe

+++* FORMACION |
Orden de la comision O
Memoria que acompana a la ~
orden U
Prevision de gasto O

Orden de la comision con ~
itinerario de la liquidacion 9
Cuenta justificativa. Declaracion
de itinerario y certificacion

: Generar | Volver

(Version: 2.48.1-GA Fecha actualizacion: 27/09/2018 14:28)

Sin datos Solo datos

Firmas

Ed

Ejercicio presupuestario: 2018 1)

Puesto de trabajo |

Fecha firma —
Certifico 28/09/2018

Fecha firma =
DECLARO 28/09/2018

Certificador |

<]

v

<]

llustracién 33 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

@):J;LO‘LL,'iE

#+++ FORMACION ||

H DO M ¥ E G«

Portafirmas Alta Alta CSP Liquidacion Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja

(Version: 2.48.1-GA Fecha actualizacion: 27/09/2018 14:28)

Organo gestor * =3+ ORGANO GESTO

SARA CURSOS DE FORMACION 2018 [v]

Afio / N° de la comision * 2018/3

Ejercicio presupuestario: 2018j/
* indica un campo obligatorio

Estado Finalizada pendiente de pago de agencia

Ficheros externos i)

[D. generales"D. especiﬁcos”D. econémicosHD. administrativos]{Apuntes][Pagos/Cobros”Liquidacién}[Imputacién”Plan de viaje]

[

Documentos

Descripcid

Orden de la comision.pdf

Prevision de gasto.pdf G

uenta justificativa.pdf

[
O
[]

bl

Sorolla2@igae.minhap.es

llustracion 34 - Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Nos aparecera entonces el vinculo en la carpeta “Documentos” para visualizar e imprimir el informe.

MINISTERIO DE HACIENDA Y
% FUNCION PUBLICA

CUENTA JUSTIFICATIVA. DECLARI’\CI(')N DE ITINERARIO.
CERTIFICACION

Cuentan®:2013/3

I.CUENTA que presenta FICTIO SOROLLA2, TERCERO con DNI ESDI012345678Z y con puesto de trabajo Jefe de e2ccion en 1a que acredita 13
realzacion de 13 Orgen de Comision 0= Serviclo autorzada, deciaranco que se han realizado & Kinerark y gastos que s2 sefialan denvacos todos 2ios

de |3 redizacion de i3 comision

IL DECLARACION DE IMINERARIO

De Maaora (Espafia) 3 Barcslona (Espafta)
De Sarcelona (Espafia) 3 Maand (Espafa)

Diasalida Hora Dialiegada  Hora

20/03/2018 14:00 20.092013 16:00
25/09/2018 1€:00 25092018 20:00

A. DIETAS

Manutencion
Manutencion Regldencla eventual / Cursos

Alojamiento
Otros Gasios de Manutencion y Alojamiento

Gastos teiéfono oficial
Lavado-Planchadgo

N° DlAS IMPORTE
s 141,05

24460

TOTAL DIETAS 335,65

B. LOCOMOCION

Medio de transporie utlizado:
Matricuta vehiculo particular:
Bllietes

Otros gastos de lacomocien

Vehiculo g2 alquiier

Gastos d2 3

Garaje

Consigna de equipaies
Aparcamiento podlico

Paaie

Transporie de automovil en Barco
Transpone urbano

TOTAL VIAJE 0.00

TOTAL LOCOMOCION 0.00

DECLARO clestos ios datos, los gasios y &
Iinerano refigfados en 13 presente cusnta
|ustficatva,

Fecha: 28 de Septiemore de 2013

Fdo.. FICTIO SOROLLAZ, TERCERO

TOTAL (4+B) 38565

IMPORTE ANTICIPADO 812,84
{Anticipo + Agencia)
Retenciones 0,00

TOTAL A RECISIR O A DEVOLVER -427.13

Ii. CERTIFICO que &l Interesado ha reaizado de OBSERVACIONES:
conformidad 1a comision d2 servicio de referencia

Fecha: 23 de Septiembdre de 2013

RECBI
Fecha

Fdo.-

lHustracion 35 - Ejemplo de captura de Cuenta Justificativa. Declaracion de Itinerario, Certificado en SOROLLA?2

Sorolla2@igae.minhap.es
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4 RESUMEN DE INFORMES

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

Sorolla2@igae.minhap.es
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