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—>| Diaroc | Tesoreria Consuttas  Informes Administracion
Justificantes de Gasto w

7 Abono de Facturas / Rect. Megativa

Adelantos de Cajero

-H Comisiones de Servicio |

Pestafia GENERAL. Obligatoriamente hay que rellenar los campos Descripcion, NIF, Cuerpo y Acuerdo de ACF. Es
muy importante elegir correctamente la opcidn que corresponda del campo Cuerpo.

General | Administracidn  fAyuda

AR E S R

General | Descripcion I Adelantosl Apuntes de Agencia | Liquidacion | Datos Asocia

Descripcion: Motivo de la comisién

NIF: Es el NIF de la persona que viaja.

Cuerpo: Usando el botén buscar (..) podremos
seleccionar la opcion correcta:

Comision de Servicio N2

Descripcion:  |Motive de la comisidn de servicio
]PDI.—"PI Univ. Zarag. 5G55

PDI Univ. Zarag. MUFACE
PAS Univ. Zarag. 5G55

~Datos del Comisionado
/ PAS Univ. Zarag. MUFACE
NIF: e[ el [ ]] _~ P.P.FORM. Univ. Zarag. 5655
. EXTERMOD: Personal que HO pertenece a la Univ. Zarag.
Cuerpo: .| [0001 | [PDI Universidad Zgza {MUFACE) -
Cargo: | Cargo: El que ostenta el comisionado

Acuerdo de ACF: Botén buscar (...) para elegir el
[ Tipo de Pago que corresponda.

& Acuerdo de ACF _l | | |

" Pagoa Justificar _I | | |

Pestafia DESCRIPCION.

% Comisiones de Servicio i umeem Grupo de la Comision: Indicar si es
Grupo 1 o Grupo 2, segun lo

establecido en las NGE de la UZ.

General  Administracién ~ Ayuda

ﬂ B = k& e|? ."cddbténcuo-.

UMIVERSITARIA

General Adelantcsl Apuntes de Agencia | Liquidacic’ml Datos Asociados | Tipo de comision: Boton buscar ()

para localizar el tipo de comisidn.

~Datos de la comision Concursos profesores

Grupo de la Comisién: ~ __ | ] | [Grupo 2: PDIy PAS, en general | Tesis doctorales
Selectividad
Tipo de Comisidn: IZ (oo | [Dietas de personal — | Tribunal D.E.A
— Dietas armonizadores
- - S —
~Itinerarios T .E: ::lga'::: *

Seminarios
il I_ Pais de ornigen Localidad de origen F. salida . sali Cursos
=

| Reuniones de trabajo
= L jos de Depart to
2' Practicas con estudiantes
)(l Programas europeos

Investigacidn




ITINERARIOS: En esta parte de la ventana vamos a rellenar el detalle del viaje, introduciendo en cada linea cada una
de las etapas realizadas. Como minimo, siempre apareceran 2 lineas que serdn una para el viaje de ida y otra para el de
vuelta. Para ello disponemos de una serie de iconos a la izda. de la pantalla que situdandonos con el ratén sobre ellos
vemos su funcién: afadir itinerario, editar, consultar, borrar.

Al pulsar sobre el icono ] (afiadir itinerario) aparece una nueva ventana donde vamos a rellenar los datos de Origen y

Destino.
General Descripcion lAdeIﬁntosl Apuntes de Agencia l Liquidacidn l Datos Asociadosrgmnerario &11
Dataos de la comision § Datos del Itinerano
Grupo de la Comision: .. | [002 | [PDIy PAS. en general Origen
Tipo de Comisidn: _| [o0s | [Congresos Pais: _I |ESPANA |
ltinerarios B Localidad: _| | |
—9 D Fecha: " | Hora: | |
=
ﬂ Destino
Xl Pais: _..| [EsPARA |
Localidad: _I | |
. | | Fecha: " | Hora: | |
4 Aceptar | Cancelar |
Origen:
» Pais

» Localidad: Se especifica la localidad en los desplazamientos realizados dentro de Espafia. Para el extranjero no
hay datos de localidades en la base de datos (se puede teclear directamente).

» Fecha: Pulsando sobre el icono del calendario podemos elegir la fecha de salida y haciendo doble clic nos la
refleja en el campo correspondiente.

» Hora: La hora se cumplimenta en formato 24 horas, con 2 digitos para la hora y otros 2 para los minutos. Ej.

09:30

Destino: Los datos se cumplimentan igual que en el Origen, salvo que ahora se trata de los datos de llegada del viaje.

Una vez completados todos los datos pulsamos Aceptar y volvemos a la ventana de los itinerarios donde veremos que
aparece una linea para este itinerario de IDA.
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General  Administracidn  Ayuda

HE e & % R

General Descripcicn lAdeIﬁntos] Apuntes de Agencia | Liguidacion l Datos Asociados l

Datos de la comision

Grupo de la Comisidn: _I (001

|

Tipo de Comisidn:

Itinerarios

[

=
=

.‘ CODPERAC
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| |Gru|:0 2: PDly PAS. en general

| |Dietas de personial |

ened en cuenta que las fechas y
hora de la salida y de la vuelta
deben cumplimentarse lo mas
exactas posibles, porque seran
datos que el sistema utilizara para
realizar los célculos de la dieta. )

De esta forma se introduciran los
movimientos geograficos realizados para
describir la totalidad del viaje de la
comision de servicio.

Al finalizar la introduccion de los itinerarios tendremos que confirmarlos para poder calcular la posterior liquidacion, asi
como guardar la comisidn. Para CONFIRMAR ITINERARIO hay que ir a la opcion del menu General: Confirmacion

itinerario — Confirmar itinerario.



& Comisiones de Servicio SRRl X

General | Administracion  fyuda
Guardar Ctl+G . ‘ COOPERACION
' UNMIVERSITARIA

Guardar como...
Validar Cid+D

Bomrar

1tnsl Apuntes de Agencia \ Liquidacicn l Datos Asociados I

=l

Confimacién ttinerario r | Confirmar tinerario i |

Liquidacidn * Anular confimacion de ftineraro

e oo e |

Imprimir 3

Presentacion Preliminar [

Salir Cirl=5 [
pa——igen

=

Después de “Confirmar itinerario” ya podemos pasar a las siguientes pestafias.

Pestafia ADELANTOS (silos hay):.

En la ficha de "Adelantos”se pueden realizar las siguientes acciones:

e  Calculo automatico del adelanto de cajero. El sistema permite hacer el calculo automatico del adelanto de
cajero que le correspondera al comisionado por cada itinerario, teniendo en cuenta el importe de dieta
manutencidn y alojamiento por grupo y el horario de salida del primer dia del itinerario y el horario de llegada
del dltimo dia del itinerario.

e  Capturar un adelanto de cajero. El sistema permite generar el adelanto de cajero mediante el boton Generar
Adelanto. El importe del adelanto puede ser el calculado anteriormente por el sistema o bien el importe que el
gestor decida.

e Asociar un adelanto de cajero. El sistema permite asociar a la comisién de servicios un adelanto de cajero
creado con anterioridad, este proceso se realizard pulsando el botdn Asociar a adelanto, el sistema accedera a
la consulta de adelantos donde se localizard el adelanto a asociar.

e Desasociar el adelanto. Mediante este botdn se puede desasociar el adelanto de cajero de la comision de
servicios. El adelanto quedard guardado en el sistema pero sin asociar a la comision.

e Actualizar las entradas del adelanto. Este botdn permite actualizar la lineas de adelanto, el sistema volcara las
lineas del adelanto asociado en la rejilla correspondiente.

Pestafia APUNTES DE AGENCIA (silos hay)

En esta pestafia vamos a introducir los datos de las facturas de las agencias de viajes que vayan a nombre de la
Universidad (con NIF de la UZ: Q5018001G)

Denominamos “apuntes de agencia” a todos los gastos que estan relacionados con la comision de servicios pero que no
corresponde liquidar con el comisionado, por ej. Si la Unidad se encarga de facilitar al comisionado los billetes de avion,
la propia Unidad debera registrar este dato como apunte de agencia y asociar dicho apunte a un justificante de gastos
para imputarlo al presupuesto. Desde esta ficha se pueden registrar estos apuntes de agencia y generar el justificante
de gasto correspondiente o bien asociar dicho apunte a un justificante de gasto previamente registrado en el sistema

Para asociar una factura de agencia, pulsaremos sobre el icono EEl Yy nos aparecera una nueva ventana donde
cumplimentar los datos de la factura
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General  Administracin  Ayuda

COOPERAC
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Generﬁ\] Descripcion l Adelantos | Apuntes de Agencia | Liquidafiom

Apuntes de Agencia

E- Yy -

S Apunte Agencia

Datos del Apunte

Tipo de apunts: Locomocidn -

Datos de la Agencia SEET

seleccionaremos “Dietas”

Importe: Se cumplimentara el importe total de la factura

Ne@ de billete/factura: Numero de la factura del proveedor

x | —
Nombre: |

Tipo de apunte: Si la factura corresponde al transporte,

seleccionaremos “Locomocion”, si es de alojamiento Datos de Facturacion

Mimero Billete/Factura: |:|

NIF: Corresponde al NIF de la agencia de viajes que nos Importe:
factura. Una vez relleno, el sistema cumplimenta el nombre de Fecha de Pago: _
la empresa.

MNiamero de Justificante: _

Cuando tengamos completos todos los datos pulsaremos en el botdn Aceptar y volveremos a la ventana de la comision
de servicio, comprobando que aparece la linea correspondiente a la factura que acabamos de introducir

& Comisiones de Servicio - -

- En el caso de que exista mas de una
factura de Agencia de Viajes para el

Gereral  Administracion  Ayuda

dlE s [AE e R

General ] Descripcion ] Adelantos  Apuntes de Agencia ‘ Liquidacién ] Datos Asociados l

Apuntes de Agencia

=

=

viaje realizado, volveremos a repetir el
..'63’;;':_ proceso anterior, hasta tener

introducidas todas las facturas,
apareciendo una linea para cada una de
ellas.

para cada una de las facturas de agencia
de viaje.

Para generar el justificante de gasto, marcaremos la linea a la que le queremos hacer o asociar el justificante y

pulsaremos el icono correspondiente:

Para generar el JG

|5 Comisiones de Servicio

General  Administracién  Ayuda

AR & RS e 2

General | Descripcian | Adelantos  Apuntes de Agemal quu\da:\én| Dz

Apuntes de Agencia

’7 Tipo NIF Agencia

(L
—

N~
Generar Justificante del Gasto

Para asociar un JG previamente registrado en el
sistema
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General  Administracion  Ayuda
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General | Descripeian | Adelantos Apuntes de Agencia | Liguid

Apuntes de Agencia

NIF Agencia

>~
Asodiar Justficante del Gasto

Pestafia LIQUIDACION. En esta pestafia vamos a introducir las tasaciones de dietas correspondientes al viaje.

Un paso previo a la liquidacion serd la Confirmacion de los itinerarios. Se trata de un proceso mediante el cual el
sistema bloquea los itinerarios para que, en base a ellos, el sistema pueda realizar la liquidacién de la comision.

Esta pestafia estd dividida en dos partes claramente diferenciables, en la superior viene identificada como “Itinerarios”

y en la inferior con “Conceptos de Dieta”.



ITINERARIOS

Para tasar, lo primero que hacemos es seleccionar en la parte superior uno de los itinerarios y comprobar que esta
marcado viendo que el nimero de linea cambia al color amarillo.

1 i — L= 1 . . . s
i Cormiione: de Senig (= A partir de este momento vamos a realizar la tasacién
General  Administracién  Ayuda d . ey .
. e los conceptos de Dietas sobre el itinerario
dl =] & El@ e |7 OOPERACH p

[
Ol

General} Descripcidn } Adelﬁntos] Apuntes de Agencia  Liquidacion I Datos Asociados }

NIVERSITA/

} Itinerarios

e |

=1 ()

MADRID

|

Pais de origen Localidad de origen --

ON
RIA

Conceptos de Dieta 1 Resumen Liquidacicn }

]
=
=l
x|

CONCEPTOS DE DIETA

marcado. Todos los célculos se referiran a dicho

itinerario mientras no cambiemos la marca en la parte
de los itinerarios.

Para agregar una tasacion usamos el icono ~+l situado en la parte izda. de conceptos de dieta, entonces aparecera una
nueva ventana que es donde realizaremos las distintas liquidaciones.

#% Comisiones de Servicio =

General  Administracién

Ayuda
ARl s e s R

COOPERACION
UNIVERSITARIA

General} Descripcion I Ade\amwl Apuntes de Agencia  Liquidacion I Datos Ascciados I

Itinerarios

Elegiremos el Tipo de Epigrafe que corresponda de entre las 5
opciones

centralizado), Locomocion, Manutencidn y Otros.

existentes:  Alojamiento,  Asistencia  (registro

L L

g Concepto de Dieta

o

Descripcidn:

Datos

Natne

Datos del E pigrafe
Descripcion
Tipo de Epigrafe:

Alojamiento -

Asistencia
Locomocién
Manutencicn
Otros

Alojamiento.- En este epigrafe, el sistema hace el calculo de los dias que le corresponden en concepto de

alojamiento, asi como el importe maximo para cada dia, mostrando el importe total.

Este importe lo podemos variar cuando el comisionado aporte una factura de hotel (a nombre del
comisionado) correspondiente al alojamiento por esos dias y cuyo importe sea inferior al maximo autorizado

en la normativa. Para ello, marcamos el check “modificar Imp. Tota
Modificado” que se cumplimentara con el importe que corresponda.

Iu

para activar la casilla “Importe Total

i = ~ s . .
e e Do . Una vez cumplimentado, haremos click en “Aceptar” y nos
Datos del Epigmie ) L, ,
W g aparecera la ventana de la Comision con una linea
preee Ee— = I correspondiente al concepto de Dieta por alojamiento del
ripCidn:
T itinerario que tenemos seleccionado en la parte superior.
it .
Datos: ) Comisiones de Servicio [
N E el At i B
oS
E—— AQoREn® Olw i
" 65,97 A
R General | Descripexdn | Adelantos | Apuntes de Agencio  Liquidacidn | Detos Asociedos |
Intinerancs
i‘ Pais de arigen Localidad de origen F. salida .II salid
Imparte Total Caoncepto Econdmica "‘5‘3’*“-‘ |2¥b'_4.‘-1)‘.-:-| |z2nrans (0200
Importe Total -
F Moddicar lmp. Total —I :l Hl Ld
mporte Total Moddicada: [190.00
Cancelar
Dias Km.




Manutencion.- En este epigrafe, el sistema realiza autométicamente los célculos de dias correspondientes de
manutencion (tiene en cuenta las medias dietas) y muestra los resultados.

Importe Total Concepto Coondmico

mperte Tota =l

™ Modificar Imp. Total —_—
Imgorte Tetal Modilicedo

558 concepto de Dreta === Si fuera necesario, como en todos los epigrafes, tenemos la
Datos del Epigrafe opciéon de Modificar el Importe Total, y pondriamos
Descripeion . .
Tipods Cpirate. [T EE R =] manualmente la cantidad correspondiente.
Descripoidn: .
Recordad que en cualquiera de los epigrafes, al marcar el
Detos | check Modificar Imp. Total, el sistema no borra ninguno de
Dat .
:;: P los datos que aparecen en pantalla, pero no los tiene en
impanteDista: [P4 ] cuenta, o sea que, cuando marcamos Modificar Imp. Total, el

importe que escribamos es el Unico que se tiene en cuenta.

Locomocion.- En este epigrafe consignaremos los gastos correspondientes al traslado del comisionado en
|VEHI'CULO PROPIO| asi como los gastos de parking, peaje y alquiler de coche.

# Concepto de Dicta En este caso, la tasacion se realiza atendiendo al kilometraje.
Datos del Epigrafe Para ello, el sistema hace el calculo de kms. entre el Origen y
e - Destino de forma automatica, mostrando dichos datos en el
TipodeEpigrafe:  [Locomocien x| -
Deswmeim |Irvtroducir Wodelo de coche y matricula apartado Datos Locomocion.

Datos Locomocidn 1
Datos Locomocidn
W Tabla de Kildmetro

Importe Taotal Concepto Econémico

Importe Total: _I l:l

™ Modificar Imp. Total

Si el numero 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 practicas de campo),

N2 de Kildmetras: para modificar dicho n? de kms. primero tenemos que
Importe Locomocién: desmarcar el check de Tabla de Kilémetros, tras lo cual se

activa la casilla de N9 de Kilometros y procederemos a
cumplimentar el nimero correcto.

No olvidar poner en la “Descripcion” los datos
Imports Total Modficador [ | del vehiculo, modelo y matricula.

Aceptar | Canceler | Una vez finalizado pulsamos Aceptar y volvemos a la pantalla
de la comisidn.

Otros.- En este epigrafe consignaremos los gastos correspondientes al traslado del comisionario en
|TRANSPORTE PUBLICO|: billetes de autobus, metro, taxi aeropuerto, etc.

g Concepto de Dieta

-

Datos del Epigrafe

Descnpcion
Tipo de Epfgrafe:  [Otros |
Descripcion ‘Tam aeropuerto vueka
Datos
Datos
Dias:

Importe Dieta:

Importe Tatal Concepto Economico
Importe Total m
- | —

Importe Total Modificado: |

El sistema aqui no hace ninglin célculo
sino que directamente nos muestra la
casilla de Importe Total Modificado para
gue nosotros consignemos el importe
correspondiente.

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

Con ésto se finaliza la tasacion del
ITINERARIO QUE TENTAMOS MARCADO.

Tendriamos que repetir todas estas
operaciones para cada uno de los
itinerarios. El proceso consistiria en



marcar, en la parte superior de la pestaia Liquidacidon de la Comisidon de Servicio, un itinerario distinto
(recordad que se pone en amarillo) al que acabamos de tasar y entonces volver a repetir todo el proceso de los
distintos epigrafes para este itinerario y asi hasta completar el ultimo.

Una vez finalizadas todas las tasaciones, guardaremos la comisidn de servicio desde el menu “General”, opcidn

“ »”
Guardar”.
y— - = e
General | Administracien  Ayuda
Guardar QG Olw e
GNIVERSITARIA
Validar QD tE\S] Apuntes de Agencia  Liquidacién ] Datos Ascciados }
Borrar
Corfimacién tineraio  » |y = =
B igen idad de origen

Liquidacidn » |
Imprimir >
Presentacién Prelmnar [0
Salir Curl+S

Cancepios de Dieta | Resumen Liquidacion |

10, "T Tl ESPARIA »> MADRID-ZARAGOZA DESDE 24/06/2015 HASTA 22/06/2015 (20:00)
[1] el | | |

200 5,97

Liquidacitn Comisidn 199.80 Importe Total Gastado: 159.80|

GENERACION DEL JUSTIFICANTE DEL GASTO. Este justificante es el que va a pagar la indemnizacién al
comisionado.

Una vez registrados todos los gastos se procedera a realizar la liquidacion de la comisién de servicios. Este
proceso se realizard desde la opcién Menu general/Liquidacion/Liquidar.

Existen 2 posibilidades a la hora de realizar la liquidacion:

1. Si se hubiese introducido adelanto de cajero, y coincide exactamente con el importe a liquidar, el
importe de la liquidacién sera igual a cero.

2. Si no coincide el adelanto con el total de gastos introducidos, aparecerd en primer lugar el adelanto
de cajero para saldarlo por el importe que corresponda, ya sea realizando un pago o un cobro.

Tras este paso, tanto si existe adelanto como si no, el programa generard un justificante detallado por lineas
para que se proceda a imputar los gastos de la comisién al presupuesto de la Unidad. Se habran volcado varios
datos y tendremos que completar los que falten.

Una vez guardado el justificante generado en la liquidacién, el sistema le asignard un nimero de registro que
incluird en su secuencial la letra “C”, (Ej. 2015/[C]000000500) y que coincidira con el nimero de la comision de
servicios.

Pestafia DATOS ASOCIADOS

En esta ultima ficha podremos consultar el adelanto y el justificante de gasto generado en la liquidacién. También se
podra ver la siguiente informacion:

e Total gastado: Suma de los importes introducidos en los gastos de dietas, locomocidn y otros
e Total apuntes agencia: Importe total de los apuntes de agencia introducidos en la comisién

e Total comision. Gasto total que ha ocasionado la comisién de servicios a la Universidad

o Total adelantado. Importe total del adelanto realizado (en su caso).

e Liquidacion comision. Importe por el que se ha liquidado la comisidn.



IMPRIMIR LA COMISION

Documentos de justificacion:
0 Impreso de indemnizaciones por razon del servicio
0
0 Menu General — Imprimir — Comision de Servicioy

O Menu General — Imprimir — Liquidacion de la comision (firma responsable UP)

MODIFICAR/BORRAR LA COMISION

Si tiene asociado un justificante del gasto: MenU General - Anular liquidacion

La anulacidn de una liquidacidn se podra llevar a cabo siempre que el justificante asociado no
esté incluido en una cuenta justificativa o en un documento contable

Si tiene asociado un adelanto de cajero: Pestafia “Adelantos”, Botdn “Desasociar Adelanto de
Cajero” [

Si el itinerario esta confirmado: MenuU “General” > Anular confirmacion de itinerario

Para ELIMINAR la comision de servicios (no puede tener datos asociados):
e MenuU General > Borrar

CONSULTAR

Menu “*Consultas” > Comisiones de Servicio

HACER UNA COPIA
(para registrar comisiones de servicio similares)

e Menu General: Guardar como.

e “Los datos de la comision son correctos”. Aceptar

e Cambiar los datos que varian.

e Comprobar en la pestaiia “Liquidacion” que los datos son correctos

e Liquidar la comisién (ver apartado LIQUIDACION pag. 12)




RECTIFICACION DE LOS J. DE GASTO Y COMISIONES DE SERVICIO
ERRORES FRECUENTES

Nos equivocamos en la imputacion de un J. de Gasto de Comision de Servicios
a. Buscamos el J. de Gasto
b. Anulamos la imputacion
c. Rectificamos y guardamos

Liquidada la Comisién de Servicios, se nos olvidé introducir algin concepto
a. Buscamos la comision de Servicios
b. Anulamos la liquidacion (se borra el JG de la C. de Servicio)
c. Rectificamos la Comisién
d. Guardamos y volvemos a Liquidar

Nos equivocamos en los itinerarios de la Comision de Servicio
Buscamos la comisidn

Anulamos la liquidacion

Anulamos la confirmacién del itinerario

Rectificamos los itinerarios

Guardamos, confirmamos itinerarios y liquidamos

™ oo oo

Al introducir el NIF del proveedor en la pestafia apuntes de agencia de la Comision se nos borra
a. Ira Gestidn centralizada y buscar el tercero
b. Click en el botén Nombre/Contacto
c. Enla pestafia contacto marcar “Agencia de Viajes”
d. Volver ala comisidn y rellenar los apuntes de agencia

Queremos borrar una comision de servicios que no tiene asociados apuntes de agencia
a. Buscamos la comision
b. Anulamos la liquidacion
c. Anulamos confirmacién del itinerario
d. Borramos

Queremos borrar una comisidon que tiene asociados apuntes de agencia
a. Buscamos la comision

b. Marcamos los apuntes de Agencia y borramos con el botdn del aspa de la izda.
c. Anulamos la liquidacion

d. Anulamos la confirmacién del itinerario

e. Borramos

Queremos borrar un JG de apunte de agencia asociado a la CS
a. Buscamosel JG
Pestafia “otros datos”: Anular asociacion apuntes de agencia de viajes
Anulamos imputacion
Borramos fecha conformidad (pestafia administrativo)
Menu Generar: Borrar

mao o



