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SOROLLA?2 GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

El perfil de comisiones de servicio permite a sus usuarios:

- Gestionar Propuestas de comision.

- Solicitar Anticipos de comisiones con la Prevision del gasto.

- Solicitar cambios de datos bancarios de los comisionados.

- Registrar y anular los apuntes de los pagos realizados por el comisionado y agencia de viajes (pagos del
cajero).

- Realizar las Liguidaciones.

1. ALTA PROPUESTAS DE COMISIONES

1.1 Nueva Propuesta

Para dar comienzo a una nueva propuesta, pulsaremos en el siguiente punto de menu:
Comisiones de servicio > Gestion

LEDE | B |G;O(E
o S ¥ FUNCICN PUBLICA
- a NTERVENCISN OENERAL DE LA

ADUINATRAZION DEL E3TAD0 Desconectar Ayuda

Menu principal Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

Comisiones de servicio * | Gestion

Mi configuracién

S)ﬂ RO ,;\\2
" <
_,

Buzén de incidencias y sugerencias

[

Sorolla2@igae.minhafp.es -2-



mailto:Sorolla2@igae.minhafp.es

SOROLLA2

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

En la siguiente pantalla de parametros pulsamos el icono de “Alta” 4ta para crear una nueva comision:

Comisiones - Parametros de seleccion
CAJA PAGADORA - Comisiones

O = =0 B B o= o

Clrgano gestor

Unidad Tramitadora *
Ao de la comision

N° de la comision desde
Identificador

Motivo

N.LF. comisionado
Anticipo

Dy ion sobre

Alta CSP Buscar Limpiar Inicio Ayuda

(D)o @@ a2

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

* indica un campo obligatoric

Nimero |

Niimero |

Liquidacion

Agencia de viajes
Tipo de fondo

Tipo de comision
Agrupacion del gasto

Unidad proponente que
solicita la compra o servicio

Unidad proponente que
conforma el justificante

Agrupacion por actividad
Estado de la comisicn

Fecha de la orden desde
Fecha de liquidacion desde
Fecha de pago desde
Fecha de imputacion desde
Aplicacion presupuestaria

Mirrenein

|
|
Nimero | |
|

Nimero |

| e o

| =

| = n

| = o

on con el isi sin

L =
L =
L =
L =

Y —
S —
e —
Y —

Aiio |

| Organica |

| Programa |

Econdmica

Si pulsaramos “Alta CSP” se crearia una comision de servicio provincial.

Sorolla2@igae.minhafp.es
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SOROLLA?2 GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

Pestaiia de Datos Generales:

Se completan los siguientes campos:

> Motivo.

» NIF comisionado
» Grupo

» Rellenar Itinerario

Para rellenar el itinerario se pulsa en el icono de “Agregar linea”
Completaremos dos lineas de itinerario por cada de trayecto con el dia y la hora obligatoriamente.

(')rgmo gestor *

* FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA

Aiio [ N° de la comisicn *

‘ D. generales 0. economicos || D. administrativos

e

Complementaria de Ll [ s

| Motivo * |GUIA PROPUESTAS COMISIONES DE SERVICIO | |

1 1]

| N.LF. comisionado * 000105277817 |[MARIA GARCIA GARCIA I | == o

Con delegacion en | 0 e | @

Grupo Grupo II O Delegacidn

‘D Residencia Eventual/Cursos Porcentsje [ | Fecha desde 1 Fechahasta [ |

Identificador [ | Fecha de la orden 1

Tipo de comision |

Tipo de fondo [ Afio | N° iente de ACF = |

I Ttinerario I

Fecha de inicio 02/10/2017 Fecha de fin 06/10/2017 Internacional [No| v |

Itinerario | |

Observaciones [ | —

Paig Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora |

SALIDA |Espafia v |MADRID v | Madrid v 02/10/2017 09:00 E
ILLEGADA | Espafia w || GRANADA v || Granada v 02/10/2017 12:00
SALIDA |Espaiia v | GRANADA v | Granada v 06/10/2017 18:00 IE
LLEGADA | Espafia v |MADRID v | Madrid v 06/10/2017 21:00

Sorolla2@igae.minhafp.es -4 -



mailto:Sorolla2@igae.minhafp.es

SOROLLA2

Pestaiia de Datos Especificos.:

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

Se marcan como minimo las casillas “Derecho a Dietas” y/6 “Gastos de viaje” para poder poner los gastos

que se tienen autorizados.

- D. especificos 1 b8 econémicosHD. administraﬁvos] [Documentos]

Derecho a dietas Gastos de viaje

Solicita anticipo
|

[ R i por gastos reali Motivo

[] Alojamiento CECIR

Dias a cargo del l:l Moti |

comisionado

GASTOS DE VIAJE

Avion Trenes de alta v

C  Tlnommos L T™] comen

Motivo claze preferente

p © aerop
inferior a 24 horas)

D Consigna de equipajes (cuando obligado a
PErmanecer en transito)

[] Transporte maritimo [C] Transporte autobiis [] Vehiculo particular Matricula I:l [] Vehiculo oficial
OTROS GASTOS
5 . Taxi entre Taxi para gestiones o diligencias _
[ Vehiculo de alquiler U o residencia relacionadas con el servicio [ Garaje
Ap e e eI U T G ]
] e T e [] Peaje [] Transporte de automdvil en barco [[] Transporte urbano

[[] Cena dia de regreso [[] Llamadas de teléfono de caracter oficial O :ﬁas en H T

ad

[] Para el mismo objeto y destino se més de un fi

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

Sorolla2@igae.minhafp.es
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SOROLLA2 GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

Pestarnia de Datos Economicos.:

Esta pestafia se rellena en el caso de querer obtener el “Informe de Prevision de gasto
de la comision”.

v
v
v

o

Se pulsa el icono para calcular el importe correspondiente de manutencion y alojamiento en base
al itinerario registrado en la pestafia de datos generales.

Se pulsa el icono - para registrar los gastos de kilometraje (en caso de viajar en vehiculo propio).
Ademas se pueden recoger gastos de billetes, otros gastos de manutencion y alojamiento y otros
gastos de viaje.

E@QI&QLL;"E = | a ®

Fortafirmas  Alta Alta CSP| Guardar | Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)
=% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

* indica un campo obligatorio

Organo gestor * =*%%* FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA [v]
Ao/ N° de la comision * 201715 Estado Propuesta

[D. generalesHD. especiﬂcosD. administrativos] [Documentos]

Dietas

Manutencion Alojamiento

| Tipo de dieta | Tarifa {Paig / Municipio) | Fecha desde | Dias |

Tarifa | Tarifa p

roraLmanT. [ ToraLawomm [ ]

Gastos de viaje

Tipo de vehiculo Tipo de carretera | 5, Tarifa | Kms. | Tarifa | Importe |

Billetes
TOTAL VIAJE

Otros gastos de manutencion y alojamiento |:|
Otros gstos doviaie [ |

Tora comsion [ 0]

Sorolla2@igae.minhafp.es -6 -
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SOROLLA2

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

@

Una vez registrados los datos, se debe pulsar en el icono “Guardar” ©vardar

E
"‘\f‘"f‘i
=L—')qng__.r.’-

Comisiones - Modificacion y baja
% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

20D FHE e

Fortafirmas Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

* indica un campo obligatoric

Organo gestor * =*#% FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA v]

Aiio [ N° de la comision * 201715

Estado Propuesta

[D. generales”D. especiﬂcos][D. adminiBtrativos] [Documentos]

Dietas

| Tipo de dieta Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde Dias - ﬁ::""k'“"" . m‘;"’"’""’"” @
MANUTENCION 4,5]| 168,30
ALOJAMIENTO 4 263,88

roraUmanyT, [ o5 70] ToraLaLosam. [ o]

Gastos de viaje

| Tipo de vehiculo |

Tipo de carretera | %, Tarifa | Kms. | Tarifa | Importe ||

[Automavil | v|[carretera

[v]] I 200] I 38,00 [

1.2 Obtencion de Documentos

e —

Otros gastos de manutencion y alojamiento l:l
Otros astos devioe ||

ToTaL comsion [ 70 7]

Una vez completados los datos generales, especificos y econdmicos se pueden obtener 4 documentos:

Orden de la comision

Solicitud de cambio de datos bancarios

Solicitud de anticipo

Y VVY

Prevision de gasto de la comision

Para generarlos se accedera a la pestafia de “Documentos” y pulsando en el iconoa, se seleccionara el informe
correspondiente. Una vez seleccionado, se completaran los parametros necesarios y se volverd a pulsar en el

botdn “Generar” e=erar | Entonces aparecera el enlace ¢ vinculo en la pestafa ‘“Documentos” para visualizar o

imprimir el documento.

Sorolla2@igae.minhafp.es
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SOROLLA2

e Orden de la comision:

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

IS(‘",‘;P Fi 1
! ) q_._.ra-

CS_2017-5_OrdenComision.pdf

I (& | Eat &)
S r-.-p-'-.l N E,
=)W r
! s L Fortafirmas Alta Alta CSP Guardar Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)
=% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones
* indica un campo obligatoric
Organo gestor * =#%% FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA [v]
Ano [ N° de la comision * 201715 Estado Propuesta
[D. generalesHD. especiﬂcos”D. econémicosHD. administrativos]
Ficheros externos i)
Nombre Situacién Descripcion | |
Documentos
Firma
Descripcion Firma .
papel Situacion Reemplazar
| Orden de la comision.pdf | | ||
| B

=
=
Firmar Descargar Original Cerrar

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

MINISTERIO DE HACIENDA Y

ORDEN DE COMISION

MEDIOS DE LOCOMOCION

- Transporte aéreo
Preferente o business
Clase turista o clase de cuantia inferior
Oficial

- Tren de alta velocidad y velocidad alta :
Clase preferente {grupo 1%)
Clase turista (grupos 2°y 3°)

M o

Sorolla2@igae.minhafp.es

5 ! FUNCION PUBLICA
7 DE SERVICIO
1
- -
I. PROPUESTA 01715
I1. - DATOS PERSONALES SE SOLICITA ANTICIPO. ]
NOMBRE : MARIA GARCIA GARCIA Teléfono oficial :
NIF - ESD0010527781Z
CARGO / PUESTO DE TRABAJO : Director General GRUPO: 1°[] 2°[X] [
) (Anexo | R.D. 462/2002)
12. - DATOS DE LA COMISION
MOTIVO DEL VIAJE : GUIA PROPUESTAS COMISIONES DE SERVICIO
- Para el mismo objeto y destine se desplaza mas de un funcionario ............... 1 Dias a cargo del comisionado:
DERECHO DIETAS E GASTOS VIAJE E RESID. EVENTUAL/CURSOS D GASTOS REALIZADOS D ALOJAM. CECIR D
FECHA DE INICIO : 021072017 FECHA REGRESQO  06/10/2017 INTERNACIOMAL: |:|
ITINERARIO -
Pais Origen Muncipio Origen Pais Destino Municipio Destino Dia Salida Hora Diallegada Hora
Espafia Madrid Espaiia Granada 02/10/2017 09:00 02M10/2017 1200
Espafia Granada Espafia Madrid 06/10/2017 18:00 06/10/2017 21200

- Vehiculo de alguiler
- Wehiculo particular. Matricula

- Vehiculo oficial

oo oo

- Gastos de garaje
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SOROLLA2

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

e Solicitud de cambio de datos bancarios:

Igrﬁr'l | 1
! Tl \J..._.r.\z-

Comisiones - Informe

Generar|

Volver

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEEAS)

=% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

Orden de la comision )

Datos bancarios

Anticipo )
Prevision de gasto )

Orden de la comision con
itineraric de la liquidacion

Cuenta justificativa. Declaracion
de itinerario y certificacion

Cuenta

C Solo datos:
Pais Cuenta IBAN ()
I
|Estados Unidos [vliusiii1111113111311113 x EI

Igrﬁr'l I 1
! ! q#ra-

CS_2017-5_DatosBancarios.pdf

Firmar Descargar Original Cerrar

Usuario comisiones: (FORMACIONYPRUEBAS)

MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

&

" CAJA PAGADORA FORMACION

Datos bancarios para el cobro de indemnizaciones por razén del servicio

Nif
ESD0D10527781Z

Apellidos y nombre
MARi& GARCIA GaRcia

Correo electrénico
SOROLLA2@igae minhafp.es

Telefono oficial

Provincia
MADRID

Datos bancarios

usST111111111111111111

Sorolla2@igae.minhafp.es

06 de Noviembre de 2017

MARIA GARCIA GARCIA
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e Anticipo:

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

Se captura el importe (en base a los datos calculados en la carpeta de datos econdmicos) y se pulsa en

el boton Generar.

@JO}QL'—:‘)’
m

Comisiones - Informe
= CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

Orden de la comizion

Datos bancarios (@]

I Anticipo ) I
Prevision de gasto @]
Orden de la comisidn con ~
itinerario de la liquidacion et

Cuenta justificativa. Declaracion

de itinerario y certificacion EDInE

Importe *

Sool?
SOROLL )2
-

CS_2017-5_5olicitudAnticipo.pdf

Ed

Generar | Volver

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEEAS)

Solo datos

2 8 = X

Firmar Descargar Original Cerrar

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

MINISTERIO DE HACIENDA Y

* % FUNCION PUBLICA
L}

*** CAJA PAGADORA FORMACION

MARIA GARCIA GARCIA con ES00010527781Z solicita un anticipo de la comisién de servicio
2017 / 5 por un importe de 200,00 (DOSCIENTOS EUROS)

MADRID, 06 de Noviembre de 2017

Sorolla2@igae.minhafp.es -10
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e Prevision de gasto de la comision:

SR 1
=Q)&;&OLLJ%’-

Comisiones - Informe
=3 CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

Orden de la comision
Datos bancarios

Anticipo

Previgion de gasto (O} I

Orden de la comisién con
itinerario de la liquidacion
Cuenta justificativa. Declaracion
de itinerario y certificacion

SR
HQJOAOL'J’-

CS5_2017-5_PrevisionGasto.pdf

O Sin datos () Solo datos @]

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

G

Generar | Volver

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEEBAS)

2B =

Firmar Descargar Original Cerrar

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

MINISTERIO DE HACIENDA Y
‘.% FUNCION PUBLICA

= =

PREVISION DE GASTO

I. CUENTA que presenta MARIA GARCIA GARCIA con DNI ES00010527781Z y con puesto de trabajo Director General y nivel 30 en la que acredita la
prevision de gasto de la Orden de Comisién de Servicio 2017 /5.

Il. DECLARACION DE ITINERARIO

De Madrid (Espafia) a Granada (GRANADA)
De Granada (Espafia) a Madrid (MADRID)

A. DIETAS

Manutencién
Manutencién Residencia eventual / Cursos

Alojamiento
Otros Gastos de Manutencion y Alojamiento

B. LOCOMOCION

Medic de transporte ufilizado:
Matricula vehiculo particular:

Automévil Carretera
Billetes

Otros gastos de locomocion

Suma Kms: 200

Dia salida Hora Dia llegada Hora
021072017 09:00 02/1072017 12:00
06/1072017  18:00 06/1072017 21:00
N° DIAS IMPORTE
45 168,30
4 263,88
TOTAL DIETAS 43218
% Tarifa: Tarfa: 0,190 38,00
TOTAL VIAJE 38,00
TOTAL LOCOMOCION 38,00

Una vez que se generen cada uno de los documentos se iran bloqueando los datos grabados en las pestafias

F

correspondientes. Si fuera necesario modificarlos se debera eliminar el documento con el icono .

Sorolla2@igae.minhafp.es
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SOROLLA2 GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

2. LIOUIDACION

2.1 Datos liquidacion

Para generar la propuesta de liquidaciéon de una comision de servicio lo primero que se debe hacer es
recuperarla en pantalla. Para ello hay que acceder a la opcion de menu:

Comisiones de servicio > Gestion

&

Y pinchar sobre el icono de “Buscar” Busear

Se accede a través de su vinculo o enlace (primera columna) a la comision que se quiera liquidar, que ya
deberd tener asignada una “Fecha de la orden”:

- SCROUE ESRE
| L

Lista Listade Volver Inicio Ayuda
Comisiones - Resultado de la consulta Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)
= CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

Organo gestor 02017029 - =* FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA
Unidad tramitadora  H002901 - === CAJA PAGADORA FORMACION

1 registro recuperado.

Liguidacicn

il ipcio ipo LLLF. isi Anticip i quit i0
Ano | N® Descripcion Tipo de fondo M.LF. comisionado Agencia Pago/Cobro Liquidacion Estado
2017 /5 GUIA PROPUESTAS COMISIONES DE SERVICIO Anticipo de caja fija ES000105277812 0,00 0,00 Orden

Sorolla2@igae.minhafp.es -12
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SOROLLA2 GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

Pestania de Apuntes

Tiene 2 apartados, uno para los pagos del cajero y otro para los del comisionado:

1. Agencia de viajes (pagos del cajero): es donde se recogen los gastos del comisionado que va a
pagar directamente el cajero a la agencia de viajes. Aqui existen dos posibilidades, dependiendo de
si el justificante de gasto correspondiente ya existe o no en la unidad tramitadora:

A) Si NO existe el justificante, el comisionado podra darlo de alta en Sorolla2 mediante los

siguientes pasos:

1. Pulsar en el icono de “Ariadir apunte” IEI y registrar los siguientes datos:

a. Tipo de gasto: alojamiento, billetes, vehiculo de alquiler u otros
gastos de viaje.

b. Agencia de viajes: se mostrara una lista desplegable solo con los
terceros tipificados como agencias de viajes.

c. Descripcion del gasto.

d. Importe apunte/linea: importe del gasto.

- SoROUE” - Ao PEHEEdR

Alta CSF Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)
=% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

* indica un campe obligatoric

Organo gestor * =*#+* FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA [v]
Afio | N° de la comision * 201715 Estado Orden

[D. generalesHD. especiﬁcos”D. econémicosHD. admin'|5trat'|vo Apuntes || agostobros”Uquidacién”lmputacién] [Documentos]

| Agencia de viajes (pagos del cajero) I

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcién del gasto p o el
BN Alojamiento AGENCIA DE VIAJES FICTICIA | » |3 NOCHES DE HOTEL 180,00 IE
Billetes
Otros gastos de viaje ) .
Wehiculo de alquiler Total importes apunte / linea
Total descuentos
Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Importe liquido a pagar/ejecutar
Justificantes (pagos del comisionado)
Tipo de gasto Descripcion del gasto Liquido a pagar | |

Sorolla2@igae.minhafp.es -13
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SOROLLA2 GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

2. Generar el justificante de gasto correspondiente a la factura de la Agencia

id

sefalando los apuntes a incluir y pulsando en el icono de “Generar”

-

H\“i‘z

Comisiones - Modificacion y baja
#1% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

OROLL 1 :
IS A LSS0 .
b a4 ’- Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

* indica un campo obligatorio

Organo gestor * ==%% FORMACION - TRAMITACION ELECTROMICA v
201715 Estado Orden

Ao [ N° de la comisidn *

[D. generalesHD. especiﬁcosHD. econémicos”D. adminiBtrativos]M[Pagosfmbros”UquidaciénHImputacién] [Documentﬂs]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

Tipo de gasto Agencia de viajes Descripcion del gasto amm "“’:ge'::;.": de F";‘;ﬂ"e

Alejamiento ~ |AGENCIA DE WVIAJES FICTICIA | v |3 NOCHES DE HOTEL 180,00

Total importes apunte / linea

Total descuentos

Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales
Total Imp liquido a pag

Justificantes (pagos del comisionado)

Tipo de gasto Descripcion del gasto Liquido a pagar | |

_14

Sorolla2@igae.minhafp.es
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SOROLLA2

3.

Justificantes de gasto - Alta
= CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

Rellenar los datos de la pestafia de “Datos Generales” del justificante de la

Pl

Agencia de viajes y finalmente pinchar en Guardar Suardar

¥ | el 2

Guardar | Limpiar Volver Ayuda

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEEAS)

* indica un campo obligatoric

Organo gestor *

* FORMACION -

TRAMITACION ELECTRONICA

Ano ! N° del justificante *

Asociado a la comision: Ao / N® 21715
Datos generales [Datos eoonémicos”Datos administrati\ms] Pago [Docum entos]
Datos de registro contable
N° FACe [ |
Oficina contable RCF [
Organo gestor RCF |
Unidad tramitadora RCF |
N° RCF [ I[ I[ | @ [[] Pendiente de rectificacién por RCF
Datos de la factura
[origina dentiicador | ) E—
Descripcion ‘

Fecha de emision *

Fecha de registro ®

30/11/2017 |

30/11/2017 |

N.LF.IC.LF. tercero *

Serie [

Sorolla2@jigae.minhafp.es

:::gl‘:do de facturacion: Fecha II;nralt:ha de
Fechade aprobacion | |
[Es [v][000A10005510 | [AGENCIA DE VIAJES FICTICIA | = A
iN“delafachlra’|FACT343434 | I [[] Sin nimero de factura

- 15
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SOROLLA?2 GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

B) Si el justificante existe, bastara con buscarlo y asociarlo a la comision pinchando en ih:.}

- SCHOE Qoo MEdEde

Forahimas Alta AlaC3FP Guardar Listado Lempiar Volver Mnico  Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja Uil cenmigiont
*== CALk PAGADORUA FORMACION - Comisiones

* indica un campo cbligatono
dirgano gestor [*=*= FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA ]
Adio [ N® de ks comisidn * BT I Estado  Orden
D. q-meralestl.n. especu'ﬁc-:rs”l:l. emnu:'-mlcn&][n. administrativas lPal;IDrS.-'Cubms][Uuuldaddn]l[mwtadfml [Documen‘tnrs]
Agencia de viajes (pagos del cajero)
Tl de guets gt o i Descrpet dl gass moore | sustncartege | rechace 'ﬁ{
0] | L LI 2017 f 132
Tolal importes apusis | Bnes
Tolal descuentos
Total Suplidos + Gast financ. - Retenc, globales
Taotal bmps ligpeicio a pagar utar
Justificantes {pagos del comisionado)
| Tipo de gasio | Descripcion del gasio | Liquido apagar || |

En la lista aparecerdn para seleccionar justificantes de gasto de la unidad tramitadora en la
que esté conectada el comisionado, que no estén anulados ni asociados a otro tramite, cuyo
tipo de fondo coincida con el de la comision y con un tercero tipificado como “Agencia
de viajes”. Bastard con marcar el justificante correspondiente y pinchar en Awregar

SEROIE |- )i WEINE e

Agregar | Buscar Limpiar Volver Ayuda

Comisiones - Busqueda de agencias de viaje Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEEAS)

== CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

* indica un campo obligatorio

Tipo de fondo |Anticipo de caja fija

Descrpein — e —

Fecha de emision desde = Importe desde | | hasta |

Referenca ]

= Tipo de Fecha de Importe liquido a
Aiio /N s Tipo de fondo) 4 Estado MN.LF.C.LF. tercero

— justificante | "'P° aprobacidn pagar

@9 2017711 Gasto ACF Registrado 309, 16| ESD00A25739365 - HALCON VIAJES
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Una vez agregado el justificante, se afiadiran a la comision tantos apuntes como lineas tuviera el
mismo. Habra que asignar el Tipo de gasto correspondiente a cada apunte y Guardar:

ISQI&QL'J' 1
n 2"

Comisiones - Modificacion y baja
=% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

(')rgmo gestor *

Afio / N° de la comision *

| %

Guardar | Listado Limpiar Volver

Inicio  Ayuda

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

* indica un campe obligatoric

==%% FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA

[v]

Estado Orden

[D. generalesHD. especiﬂcns”D. ecnnémicosHD. administrativos]w[Pagosf(:obros”Uquidacién][Imputad()n] [Documentos]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

<
Tipo de gasto Agencia de visjes Descripcion del gasto et Justificante de Fe"'l;';o"" ﬂ
O W W 2017 f 132
| silletes v v 201711 A
[] §Alojamiento v v 2017411

Después de Guardar, el nimero de justificante de agencia asociado servira como vinculo para
acceder al detalle del mismo:

ISGI&'{JM 1
. 2"

Comisiones - Modificacion y baja
=t CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

(')rgmo gestor*

Afio [ N° de la comision *

Efminy:

Portafirmas

A | alld @

Alta Alta CSP Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

=%+ FORMACION - TRAMITACION ELECTROMICA

[v]

Estado Orden

[D. generalesHD. especiﬂcos”D. ecnnémicosHD. administrativos]M[Pagosﬂ:obmﬁ”Uquidacién”lmputad()n] [Documentos]

Y

ia de viajes (pagos del cajero)

* indica un campe obligatoric

Sorolla2@igae.minhafp.es

7
Tipo de gasto Agencia de vigjes Descripcion del gasto Importe Justificante de | Fecha de
apunte/linea agencia pago B
] v 2017 / 11
O ® v 2017 /11
O v v |2017 / 132
Total importes apunte / linea
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Por ultimo, desde el vinculo antes mencionado se podra acceder al detalle del justificante de gasto
y, si fuera necesario, desde la pestafia Documentos, generar el certificado de conformidad:

Igsﬁowaé! 3
" .

g @ 2

Portafirmas  Guardar Listado Limpiar Volver Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEEAS)
*= GAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

* indica un campo obligatoric

f)rnﬂno gestor * | LI
Aifio  N° del justificante * m Asociado a la comision: Afio f N° W75 Estade Registrado

Datos generales”Datos econémicos”Datos administrativcs] Pago

Ficheros externos i

Nombre Situacion Descripcion
eFacturaAgencialUnidad1.xml.xsig eFacturaAgencialnidad1.xml
Documentos
Firma
ipcid 3
Descripcion s::: si =a Reemplazar

Portafirmas Guardar Listado Limpiar Volver Ayuda

ESQ;:LQLLM‘;E K4 ~

Justificantes de gasto - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)
== CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

* Tndica un campe obligatorio

Organo gestor * [ [v]
ARo / N° del justificante * I 20177111 I Asociado a la comision: Afo f N® 201715 Estado Registrado

Datos generales”Datos econémicos”Datos administrativos} Pago |

Ficheros externos i)

Mombre Situacion Descripcion
eFacturaAgencialUnidad1.xml.xsig eFacturaAgenciaUnidad 1 xmi
Documentos
Firma
Descripcid A
s E Situacion Reemplazar
2017-11 - Certificado de conformidad.pdf ] | IE IE
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2. Justificantes (pagos del comisionado):

Se recogeran los gastos del comisionado que ha pagado ¢l directamente y que le tienen que reembolsar.

Para ello pulsamos en el icono de “Ariadir apunte” y registramos los siguientes datos:

» Tipo de gasto.
> Descripcion del gasto.

» Liquido a pagar: importe del gasto.

Srai ] 1
HL-’)\JJ&\J__J‘Q-

Comisiones - Modificacion y baja
=% CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

D0 9

Portafirmas Alta Alta CSP Guardar sta Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

* indica un campe obligatoric

Organo gestor * ==%% FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA

Afio / N° de la comision * 201715

Estado Orden

[D. generalesHD. especiﬁcos”D. econémicosHD. administrativos][Pagos}Cobros”I.J'quidacién”lmputadén] [Documentos]

Agencia de viajes (pagos del cajero)

=
) =T
Tipo de gasto Agencia de visjes Descripcion del gasto wm J"m“i‘:* Fe;';o"’ ,\
0O = = 2017 / 11
O Z Z 2017 / 11
O v e 2017 f 132

Total importes apunte / linea

Total descuentos

Total Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales

Total Importe liquido a pagar/ejecutar

IJ'ustiﬁcantes (pagos del c isionado) I

Tipo de gasto Descripcion del gasto

Liguido a pagar

|0

55,64

Manutencion

Alojamiento

Otros gastos de manutencidn v alojamiento

Billetes

Otros gastos de viaje

Wehiculo de alquiler

Taxi entre estaciones v lugar de destino o residencia
Taxi para gestiones o diligencias relacicnadas con el servicio
A Transporte urbano

Garaje

Tl Aparcamiento vehiculo particular en estaciones
{Peaje

Transporte de automdvil en barco

Consigna de equipajes

Llamadas de teléfono de cardcter oficial
a|Lavanderia en comisidn superior a 4 dias

=

Una vez registrados todos los gastos se pulsara en el icono de “Guardar” Guardar

Sorolla2@igae.minhafp.es
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Pestarnia de Liquidacion. Datos a capturar:

» Fecha de liquidacion.

» ltinerario: Al pulsar el icono de “Importar itinerario” ﬁ se vuelca el de la pestafia de Datos
Generales. Una vez obtenido puede ser modificado si fuera necesario.

 SEROIR BUoOREEE

Alta CSP Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)
4+ CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

* indica un campe obligatoric

Organo gestor * =*#* FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA v]
Afio [ N° de la comigion * 201715 Estado Orden

[D. generalesHD. especiﬂcos”D. econémicosHD. adminiBtrativos][Apuntes”Pagos}Cobms} Imputaci()n] [Documentos]

I Fecha de liquidacic 07/11/2017 I Observaci [ |
Itinerario —
| | Pais | Provincia | Municipio | Localidad / Ciudad | Fecha | Hora || @I |
L =]
Dietas
| Tipo de dieta | Tarifa (Pais / Municipio) | Fecha desde | Dias | Taﬁg“m“““’“l . | o .‘“' """‘“"’“‘I"’“mm |
TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM.
Total apuntes dietas (*) @
(*) Estos importes de apuntes son informativos, no se tendran en cuenta en la liguidacion. Apuntes manut. l:l Apuntes alojam. l:l m
Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarifa Importe @
Bitetes |

T —
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» Dietas: Al pulsar el icono de “Calcular”
Estos datos también podran ser modificados.

I S)el=e N
-S; s\.,u_fi!

.
Comisiones - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)
*+* CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

se calcula el maximo autorizado segun el itinerario.

2

J

a d e 2

sta Limpiar Volver Inicio Ayuda

* indica un campo obligatoric

Organo gestor * =*#% FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA v]
Ao/ N° de la comision * 201715 Estado Orden

[D. generales”D. especiﬂcos”D. econémicosHD. administrativos”Apuntes][Pagos}Cobros][Imputad()n] [Documentos]

Fecha de liquidacio 07/11/2017 Observaci [ |
Itinerario
Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora E_
SALIDA |Espafia v |MADRID v [[Madrid v 02/10/2017 09:00
LLEGADA | Espaiia v | GRANADA v | Granada v 02/10/2017 12:00
SALIDA |Espaiia v | GRANADA v | Granada v 06/10/2017 18:00 IE
LLEGADA | Espafia v |MADRID v || Madrid v 06/10/2017 21:00
Dietas
_ ) a o o Manutencion Alojamiento
Tipo de dieta Tarifa (Pais / Municipio) Fecha desde | Dias | Tarifa b " | Tarif I
TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM.
Total apuntes dietas (*) @
(*) Estos importes de apuntes son informativos, no se fendran en cuenta en la liquidacion. Apuntes manut. l:l Apuntes alojam. l:l .@
Gastos de viaje
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarifa Importe %
=

» Total apuntes dietas: Al pulsar el icono de “Importar” £ se vuelcan los gastos capturados en la
pestaia de “Apuntes”.

» Gastos de viaje: Al pulsar el icono de “Importar” £ y vuelca los gastos capturados en la pestafia
de Datos Econdmicos.

» Otros gastos: podemos registrar otros gastos adicionales.
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TOTAL MANUT. TOTAL ALOJAM.

Total apuntes dietas (*)

(*) Estos importes de apuntes son informativos, no se fendran en cuenta en la liquidacion. Apuntes manut. l:l Apuntes alojam. |:I m
Gastos de viaje I ——
Tipo de vehiculo Tipo de carretera % Tarifa Kms. Tarifa Importe @ I
=

e —
R —

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 i o diligenci i das con el gervicio

Transporte urbano

Garaje

Peaje

Transporte de automovil en barco

Consigna de equipajes

Llamadas de teléfono de caracter oficial

Lavanderia en comision superior a 4 dias

ToraL comsion [ 571
Importe sujeto a retencion l:l

Retencién % | |

LiQuiocomsIoN | 4501

|

Una vez registrados todos los gastos se debe pulsar el icono de “Guardar” Guardar

Sorolla2@igae.minhafp.es
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2.2 Cuenta justificativa

Para generarla se debe acceder a la pestaia de “Documentos” de la comision, pulsar el icono@, seleccionar el
informe “Cuenta Justificativa. Declaracion de itinerario y certificacion” y, finalmente, volver a pulsar en el

boton “Generar” Generar |

Entonces aparecera el vinculo 6 enlace en la pestafia “Documentos” para visualizarla o imprimirla.

@" | 2 hs: 2
SOROLEA 4 OO0 ¥ EH -«
= "- Portafirmas Alta Alta CSF Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

=+ CAJA PAGADORA FORMACION - Comisiones

* indica un campo obligatorio

Organo gestor * #*#=%= FORMACION - TRAMITACION ELECTRONICA v]
Ao/ N° de la comision * 2017/ 5 Estado Liguidada

[D. generales”D. especiﬂcosHD. econémicosHD. administrativos][Apuntes][Pagos}Cobros”I.jquidacién][Imputad()n

Ficheros externos i

Nombre Situacién Descripcion | |
Documentos
Firma 5
Descripcion Firma si =0 Reemplazar
papel
Orden de la comisién.pdf | || g| IE
Datos bancarios.pdf | | g IE
Anticipo.pdf O | Q IE
Previsién de gasto.pdf O | IE
Cuenta justificativa.pdf O | __ Examinar... | F”|
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CS_2017-5_CtaJustifComision.pdf

s = X

Firmar Descargar Original Cerrar

GUIA PERFIL COMISIONES DE SERVICIO

Usuario comisiones (FORMACIONYPRUEBAS)

MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

CUENTA JUSTIFICATIVA. DECLARJ‘QCION DE ITINERARIO.
CERTIFICACION

Cuentan® 2017 /5

realizacién de la comisién

I. CUENTA que presenta MARIA GARCIA GARCIA con DNI ESDO0105277812 y con puesto de trabajo Director General en la gue acredita la realizacion
de la Orden de Comision de Servicio autorizada, declarando gue se han realizado el itineraric y gastos que se sefialan derivados todos ellos de la

1. DECLARACION DE ITINERARIO

De Madrid (Espafia) a Granada (Espafia)
De Granada (Espafia) a Madrid (Espafia)

Dia salida Hora

02M0/2017 09:00
06/M10/2017 18.00

Dia llegada Hora

0212017 12:00
0E10v2017 21.00

A. DIETAS

Manutencion
Manutencion Residencia eventual / Cursos

Alojamiento
Otros Gastos de Manutencion y Alojamiento

Gastos teléfono oficial

Lavado-Planchado

N° DIAS

45

TOTAL DIETAS 43218

IMPORTE

168,30

263,88

B. LOCOMOCION

Medio de transporte utilizado:
Matricula vehiculo particular:
Billetes

Otros gastos de locomocion

ehiculo de alquiler

Gastos de taxi

Garaje

Consigna de equipajes
Aparcamiente publico

Peaje

Transporte de automavil en barco

Transporte urbano

TOTAL VIAJE 0,00

Al igual que el resto de documentos de la comision, éste podra ser firmado electronicamente en SOROLLA2

con el botén Firmar

Sorolla2@igae.minhafp.es

Fimar | o bien ser enviado a un firmante externo a través del boton Portafirmas

Portafirmas
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