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CUMPLIMENTACIOƵ N	DE	LA	COMISIOƵ N	DE	SERVICIO	
	

	
	

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

 

Descripción: Motivo de la comisión 

NIF: Es el NIF de la persona que viaja.  

Cuerpo:  Usando  el  botón  buscar  (…)  podremos 
seleccionar la opción correcta: 

 

 

 

Cargo: El que ostenta el comisionado 

Acuerdo de ACF: Botón buscar  (…) para elegir el 
que corresponda. 

	

	

	

Pestaña	DESCRIPCIÓN. 

Grupo  de  la  Comisión:  Indicar  si  es 
Grupo  1  o  Grupo  2,  según  lo 
establecido en las NGE de la UZ. 

Tipo  de  comisión:  Botón  buscar  (…) 
para localizar el tipo de comisión. 

 

 

 
 



 

 
2

ITINERARIOS: En esta parte de la ventana vamos a rellenar el detalle del viaje, introduciendo en cada línea cada una 
de las etapas realizadas. Como mínimo, siempre aparecerán 2 líneas que serán 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 situándonos con el ratón sobre ellos 
vemos su función: añadir itinerario, editar, consultar, borrar. 

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

 

Origen: 

 País 
 Localidad: Se especifica la localidad en los desplazamientos realizados dentro de España. 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 dígitos 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 línea para este itinerario de IDA.  

 

Tened en cuenta que las fechas y 
hora de la salida y de la vuelta 
deben cumplimentarse lo más 
exactas posibles, porque serán 
datos que el sistema utilizará para 
realizar los cálculos de la dieta. 

De  esta  forma  se  introducirán  los 
movimientos  geográficos  realizados  para 
describir  la  totalidad  del  viaje  de  la 
comisión de servicio.  

Al finalizar la introducción de los itinerarios tendremos que confirmarlos para poder calcular la posterior liquidación, así 
como  guardar  la  comisión.  Para  CONFIRMAR  ITINERARIO  hay  que  ir  a  la  opción  del menú  General:  Confirmación 
itinerario – Confirmar itinerario. 
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Después de “Confirmar itinerario” ya podemos pasar a las siguientes pestañas. 

	

Pestaña	ADELANTOS	(si	los	hay):. 

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

 Cálculo automático del adelanto de cajero. El sistema permite hacer el cálculo automático del adelanto de 
cajero  que  le  corresponderá  al  comisionado  por  cada  itinerario,  teniendo  en  cuenta  el  importe  de  dieta 
manutención y alojamiento por grupo y el horario de salida del primer día del itinerario y el horario de llegada 
del último día del itinerario. 

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

 Asociar un adelanto de cajero. El  sistema permite asociar a  la comisión de  servicios un adelanto de cajero 
creado con anterioridad, este proceso se realizará pulsando el botón Asociar a adelanto, el sistema accederá a 
la consulta de adelantos donde se localizará el adelanto a asociar. 

 Desasociar el adelanto. Mediante este botón  se puede desasociar el adelanto de  cajero de  la  comisión de 
servicios. El adelanto quedará guardado en el sistema pero sin asociar a la comisión. 

 Actualizar las entradas del adelanto. Este botón permite actualizar la líneas de adelanto, el sistema volcará las 
líneas del adelanto asociado en la rejilla correspondiente. 

 

Pestaña	APUNTES	DE	AGENCIA	(si	los	hay)	

En  esta  pestaña  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 están relacionados con la comisión de servicios pero que no 
corresponde liquidar con el comisionado, por ej. Si la Unidad se encarga de facilitar al comisionado los billetes de avión, 
la propia Unidad deberá 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    y  nos  aparecerá  una  nueva  ventana  donde 
cumplimentar los datos de la factura 
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Cuando tengamos completos todos los datos pulsaremos en el botón Aceptar y volveremos a la ventana de la comisión 
de servicio, comprobando que aparece la línea correspondiente a la factura que acabamos de introducir 

En  el  caso  de  que  exista más  de  una 
factura  de  Agencia  de  Viajes  para  el 
viaje  realizado,  volveremos  a  repetir el 
proceso  anterior,  hasta  tener 
introducidas  todas  las  facturas, 
apareciendo una línea para cada una de 
ellas. 

Hay que generar un justificante de gasto 
para cada una de las facturas de agencia 
de viaje.  

Para  generar  el  justificante  de  gasto, marcaremos  la  línea  a  la  que  le  queremos  hacer  o  asociar  el  justificante  y 
pulsaremos el icono correspondiente: 

 
Para generar el JG Para asociar un JG previamente registrado en el 

sistema 

   

	

Pestaña	LIQUIDACIÓN. En esta pestaña vamos a introducir las tasaciones de dietas correspondientes al viaje. 

Un  paso  previo  a  la  liquidación  será  la  Confirmación  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 liquidación de la comisión. 

Esta pestaña está dividida en dos partes claramente diferenciables, en la superior viene identificada como “Itinerarios” 
y en la inferior con “Conceptos de Dieta”. 

Tipo  de  apunte:  Si  la  factura  corresponde  al  transporte, 
seleccionaremos  “Locomoción”,  si  es  de  alojamiento 
seleccionaremos “Dietas” 

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

Nº de billete/factura: Número de la factura del proveedor 

Importe: Se cumplimentará el importe total de la factura 
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ITINERARIOS 

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

A partir de este momento vamos a realizar la tasación 
de  los  conceptos  de  Dietas  sobre  el  itinerario 
marcado.  Todos  los  cálculos  se  referirán  a  dicho 
itinerario mientras no cambiemos la marca en la parte 
de los itinerarios. 

 

 

 

 

 

 

 

CONCEPTOS DE DIETA 

Para agregar una tasación usamos el icono   situado en la parte izda. de conceptos de dieta, entonces aparecerá una 
nueva ventana que es donde realizaremos las distintas liquidaciones. 

Elegiremos el Tipo de Epígrafe que corresponda de entre  las 5 
opciones  existentes:  Alojamiento,  Asistencia  (registro 

centralizado), Locomoción, Manutención y Otros. 

 

 Alojamiento.‐ En este epígrafe, el sistema hace el cálculo de  los días que  le corresponden en concepto de 
alojamiento, así como el importe máximo para cada día, 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 días y cuyo  importe sea  inferior al máximo autorizado 
en  la normativa. Para  ello, marcamos  el  check  “modificar  Imp.  Total” para  activar  la  casilla  “Importe  Total 
Modificado” que se cumplimentará con el importe que corresponda.  

Una vez  cumplimentado, haremos  click en  “Aceptar” y nos 
aparecerá  la  ventana  de  la  Comisión  con  una  línea 
correspondiente  al  concepto  de Dieta  por  alojamiento  del 
itinerario que tenemos seleccionado en la parte superior. 
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Manutención.‐ En este epígrafe, el sistema realiza automáticamente los cálculos de días correspondientes de 
manutención (tiene en cuenta las medias dietas) y muestra los resultados. 

Si  fuera necesario,  como en  todos  los epígrafes,  tenemos  la 
opción  de  Modificar  el  Importe  Total,  y  pondríamos 
manualmente la cantidad correspondiente. 

Recordad  que  en  cualquiera  de  los  epígrafes,  al marcar  el 
check Modificar  Imp.  Total, el  sistema no borra ninguno de 
los  datos  que  aparecen  en  pantalla,  pero  no  los  tiene  en 
cuenta, o sea que, cuando marcamos Modificar Imp. Total, el 
importe que escribamos es el único que se tiene en cuenta. 

 

 

 

 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  Kilómetros,  tras  lo  cual  se 
activa  la  casilla  de  Nº  de  Kilómetros  y  procederemos  a 
cumplimentar el número correcto. 

No  olvidar  poner  en  la  “Descripción”  los  datos 
del vehículo, modelo y matrícula. 

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. 

 
Con  ésto  se  finaliza  la  tasación  del 
ITINERARIO QUE TENÍAMOS MARCADO. 

Tendríamos  que  repetir  todas  estas 
operaciones  para  cada  uno  de  los 
itinerarios.  El  proceso  consistiría  en 
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marcar,  en  la  parte  superior  de  la  pestaña  Liquidación  de  la  Comisión  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 epígrafes para este itinerario y así hasta completar el último. 

Una vez finalizadas todas las tasaciones, guardaremos la comisión de servicio desde el menú “General”, opción 
“Guardar”. 

 

 

GENERACIÓN  DEL  JUSTIFICANTE  DEL  GASTO.  Este  justificante  es  el  que  va  a  pagar  la  indemnización  al 
comisionado. 

Una vez  registrados  todos  los gastos  se procederá a  realizar  la  liquidación de  la  comisión de  servicios. Este 
proceso se realizará desde la opción Menú general/Liquidación/Liquidar. 

Existen 2 posibilidades a la hora de realizar la liquidación: 

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

2. Si no coincide el adelanto con el total de gastos  introducidos, aparecerá 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 generará un  justificante detallado por  líneas 
para que se proceda a imputar los gastos de la comisión al presupuesto de la Unidad. Se habrán volcado varios 
datos y tendremos que completar los que falten. 

Una vez guardado el justificante generado en la liquidación, el sistema le asignará un número de registro que 
incluirá en su secuencial la letra “C”, (Ej. 2015/[C]000000500) y que coincidirá con el número de la comisión de 
servicios. 

 

 

Pestaña	DATOS	ASOCIADOS	

En esta última ficha podremos consultar el adelanto y el  justificante de gasto generado en  la  liquidación. También se 
podrá ver la siguiente información: 

 Total gastado: Suma de los importes introducidos en los gastos de dietas, locomoción y otros 

 Total apuntes agencia: Importe total de los apuntes de agencia introducidos en la comisión 

 Total comisión. Gasto total que ha ocasionado la comisión de servicios a la Universidad 

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

 Liquidación comisión. Importe por el que se ha liquidado la comisión. 
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IMPRIMIR LA COMISIÓN 

Documentos de justificación: 
o Impreso de indemnizaciones por razón del servicio  

  0 
o Menú General → Imprimir → Comisión de Servicio y 

o Menú General → Imprimir → Liquidación de la comisión (firma responsable UP) 

MODIFICAR/BORRAR LA COMISIÓN  

 Si tiene asociado un justificante del gasto: Menú General → Anular liquidación 

La anulación de una liquidación se podrá 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: Pestaña  “Adelantos”, Botón  “Desasociar Adelanto de

Cajero”   

 Si el itinerario está confirmado: Menú “General” → Anular confirmación de itinerario 

Para ELIMINAR la comisión de servicios (no puede tener datos asociados): 

 Menú General → Borrar 

CONSULTAR 

Menú “Consultas” → Comisiones de Servicio 

HACER UNA COPIA 
(para registrar comisiones de servicio similares) 

 Menú General: Guardar como. 

 “Los datos de la comisión son correctos”. Aceptar 

 Cambiar los datos que varían. 

 Comprobar en la pestaña “Liquidación” que los datos son correctos 

 Liquidar la comisión (ver apartado LIQUIDACIÓN pág. 12) 
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RECTIFICACIÓN DE LOS J. DE GASTO Y COMISIONES DE SERVICIO 
ERRORES FRECUENTES 

 

1. Nos equivocamos en la imputación de un J. de Gasto de Comisión de Servicios 
a. Buscamos el J. de Gasto 
b. Anulamos la imputación 
c. Rectificamos y guardamos 

 

2. Liquidada la Comisión de Servicios, se nos olvidó introducir  algún concepto 
a. Buscamos la comisión de Servicios 
b. Anulamos la liquidación (se borra el JG de la C. de Servicio) 
c. Rectificamos la Comisión 
d. Guardamos y volvemos a Liquidar 
 

3. Nos equivocamos en los itinerarios de la Comisión de Servicio 
a. Buscamos la comisión 
b. Anulamos la liquidación 
c. Anulamos la confirmación del itinerario 
d. Rectificamos los itinerarios 
e. Guardamos, confirmamos itinerarios y liquidamos 
 

4. Al introducir el NIF del proveedor en la pestaña apuntes de agencia de la Comisión se nos borra 
a. Ir a Gestión centralizada y buscar el tercero 
b. Click en el botón Nombre/Contacto 
c. En la pestaña contacto marcar “Agencia de Viajes” 
d. Volver a la comisión y rellenar  los apuntes de agencia 
 

5. Queremos borrar una comisión de servicios que no tiene asociados apuntes de agencia 
a. Buscamos la comisión 
b. Anulamos la liquidación 
c. Anulamos confirmación del itinerario 
d. Borramos 

 
6. Queremos borrar una comisión que tiene asociados apuntes de agencia 

a. Buscamos la comisión 
b. Marcamos los apuntes de Agencia y borramos con el botón del aspa de la izda. 
c. Anulamos la liquidación 
d. Anulamos la confirmación del itinerario 
e. Borramos 
 

7. Queremos borrar un JG de apunte de agencia asociado a la CS 
a. Buscamos el JG 
b. Pestaña “otros datos”: Anular asociación apuntes de agencia de viajes 
c. Anulamos imputación 
d. Borramos fecha conformidad (pestaña administrativo) 
e. Menú Generar: Borrar 


