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INDEMNIZACIONES POR RAZÓN DEL SERVICIO (Registro obligatorio a través de COMISIONES DE SERVICIO)

Una vez más, queremos recordar la importancia que tiene la correcta cumplimentación de las comisiones de servicio y  que, 
para ello, es totalmente indispensable rellenar el impreso de solicitud de dietas modificado el pasado mes de junio 
(FICHERO ADJUNTO).
En concreto, queremos destacar los apartados descritos a continuación.
Por favor, cualquier duda que tengáis al respecto no dudéis en comunicarlo a través de AyudICa.

DATOS DEL COMISIONADO (campo CUERPO)
En la pestaña GENERAL además de rellenar los campos Descripción, NIF y Acuerdo de ACF, es muy importante 
elegir correctamente la opción que corresponda del campo Cuerpo, donde se han habilitado una lista de 6 valores 
coincidente con el impreso de solicitud de dietas que el comisionado tiene que rellenar. Es fundamental elegir la 
opción correcta que corresponda al comisionado.



Un saludo,

DESPLAZAMIENTO:

1. Vehículo propio (epígrafe LOCOMOCIÓN)
2. Transporte público (epígrafe OTROS)

• Locomoción.‐  En  este  epígrafe  consignaremos  los  gastos  correspondientes  al  traslado  del  comisionado  en 
VEHÍCULO PROPIO  así como los gastos de parking, peaje y alquiler de coche.

En   este   caso,   la   tasación   se   realiza   atendiendo al kilometraje. Para  
ello,   el   sistema   hace   el   cálculo   de   kms.   entre   el   Origen y Destino  
de  forma  automática,  mostrando  dichos  datos en el apartado 
Datos Locomoción. 

Si el número de kms. no es correcto, por no tener datos suficientes 
(en el caso de desplazamiento a pueblos, o por un kilometraje 
superior, por ejemplo en las prácticas de campo), para modificar 
dicho nº de kms. primero tenemos que desmarcar el check de Tabla 
de Kilómetos, tras lo cual se activa la casilla de Nº de Kilómetros y 
procederemos a cumplimentar el número correcto. 

No  olvidar  poner  en  la  “Descripción”  el número de matrícula del 
vehículo. 

Una  vez  finalizado  pulsamos  Aceptar  y  volvemos  a  la  pantalla de  la 
comisión. 

• Otros.‐  En  este  epígrafe  consignaremos  los  gastos  correspondientes  al  traslado  del  comisionario  en 
TRANSPORTE PÚBLICO : billetes de autobús, metro, taxi aeropuerto, etc.

El  sistema  aquí  no  hace  ningún  cálculo  sino  
que   directamente   nos   muestra   la casilla  de  
Importe  Total  Modificado  para  que   nosotros  
consignemos   el   importe correspondiente. 

En   la   casilla   “Descripción”   explicaremos  
el  concepto   a   que   se   refiere   el   gasto.   Ej.  
Taxi aeropuerto. 
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