
Versión junio 2025 

 

 
 
 
 

Módulo 
Comisiones de Servicio 

 

Manual Uso  
  



 
  Comisiones de Servicio 

 
2 

 

 
Servicio de Gestión Económica 

Contenido 

1.  Acceso al módulo Comisiones de Servicio ......................................................................... 4 

2.  Crear solicitud .................................................................................................................. 4 

a)  2.1 DATOS DEL VIAJE ................................................................................................................ 5 

b)  2.2 PREVISIÓN DE GASTOS ....................................................................................................... 7 

c)  2.3 AUTORIZACIÓN ................................................................................................................ 15 

d)  2.4 Tramitar ........................................................................................................................... 18 

3.  Búsqueda de Comisiones de Servicio .............................................................................. 20 

4.  Justificación de la Comisión de Servicio .......................................................................... 23 

5.  Gestionar Documentación .............................................................................................. 28 

6.  FAQ ................................................................................................................................ 30 

a)  ¿Qué ocurre si se rechaza en Portafirmas una firma en la Solicitud de Comisión de Servicios? 30 

b)  ¿Cómo puedo solicitar un Anticipo de gastos a realizar en Comisión de Servicio? ................... 32 

c)  ¿Cómo puedo modificar una solicitud de CS? ......................................................................... 33 

d)  ¿Cómo justifico un Anticipo de gastos a realizar en comisión de servicios? ............................. 34 
 

Tabla de Ilustraciones 
 
1 Acceso al módulo ......................................................................................................................... 4 
2 Crear solicitud .............................................................................................................................. 4 
3 Datos identificativos ..................................................................................................................... 5 
4 Itinerarios y fechas viaje .............................................................................................................. 5 
5 Tipo y Centro de gasto ................................................................................................................. 6 
6 Resumen gastos ............................................................................................................................ 7 
7 Tabla Resumen gastos previstos ................................................................................................ 14 
8 Archivos adjuntos ....................................................................................................................... 14 
9 Añadir firmante .......................................................................................................................... 15 
10 Seleccionar firmantes ............................................................................................................... 16 
11 Datos del comisionado ............................................................................................................. 17 
12 Plantilla del documento ............................................................................................................ 17 
13 Solicitud tramitada ................................................................................................................... 18 
14 Documento Solicitud Comisión de Servicio enviada a Portafirmas ........................................ 18 
15 Email estado CS Solicitada ...................................................................................................... 19 
16 Email estado CS Autorizada .................................................................................................... 19 
17 Búsqueda de Comisiones de Servicio ...................................................................................... 20 
18 Tabla resultado de consulta de Comisiones de Servicio .......................................................... 20 
19 Búsqueda avanzada de CS ........................................................................................................ 21 
20 Resumen datos Comisión de Servicios .................................................................................... 23 
21 Datos Comisión de Servicios ................................................................................................... 24 
22 Firmantes y documentación de la Justificación de Gastos ....................................................... 25 
23 Justificación de Gastos tramitada ............................................................................................. 26 
24 Documento de Justificación de Gastos enviada a Portafirmas ................................................. 26 
25 Email estado Justificada/Conf. itinerario ................................................................................. 27 



 
  Comisiones de Servicio 

 
3 

 

 
Servicio de Gestión Económica 

26 Gestionar documentación ......................................................................................................... 28 
27 Adjuntar documentos ............................................................................................................... 28 
 

 
  



 
  Comisiones de Servicio 

 
4 

 

 
Servicio de Gestión Económica 

1. Acceso al módulo Comisiones de Servicio 
 
El acceso al módulo de Comisiones de Servicio se encuentra en Campus Virtual en el grupo 
Utilidades para Empleados. 
 

 
1 Acceso al módulo 

 
Este módulo permite a cualquier persona que tenga relación con la Universidad, sin necesidad de 
que sea usuario de UXXI – EC, efectuar de manera telemática la solicitud de una comisión de 
servicio de la que es destinatario, así como consultar el estado de la misma y la posterior 
justificación de esta, previa a su liquidación. 

 
2. Crear solicitud 

 
Haga clic en el botón naranja "Crear Solicitud" 
 

 
2 Crear solicitud 
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a) 2.1 DATOS DEL VIAJE 

En esta pantalla se introducen los datos generales de la solicitud de comisión de servicio: 
comisionado, itinerario, etc. 
 
Los campos que tienen un asterisco son campos de obligada cumplimentación. 
 

 
3 Datos identificativos 

 
Campo Descripción 

NIF comisionado Número de documento, nombre y apellidos de la persona que va a realizar la 
comisión de servicios (puede ser distinta de la que registra la solicitud). 

Grupo gestor de la 
comisión 

Indicar siempre Servicio de Gestión económica UAL 

Objeto del viaje Descripción del motivo por el que es necesaria la comisión: 

 
Viaje de ida y vuelta / Múltiples Destinos 
 
En la parte de itinerarios de viaje se cumplimentará los campos indicados en cada itinerario. Se 
permite registrar tantas líneas de itinerario como sean necesarias en el bloque Múltiples destinos.  
 
El sistema no permitirá registrar una línea de itinerario si ya existe para el mismo comisionado 
líneas de itinerarios registradas cuyas fechas coincidan o estén dentro del mismo intervalo. 
 

 
4 Itinerarios y fechas viaje 
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Campo Descripción 

País origen País desde el que se partirá para realizar la comisión de servicio. Por defecto se 
cumplimenta España con posibilidad de modificación. 

Localidad 
origen 

Lugar, localidad del país indicado anteriormente desde donde se parte como origen en 
el itinerario de la comisión. En el caso de que el país indicado sea España, la localidad 
tiene que estar dada de alta previamente en el mantenimiento de localidades de UXXI-
EC. 

Fecha y hora 
de ida 

Fecha y hora estimada de salida de la localidad indicada previamente para realizar el 
itinerario. 

País destino País al que se llega como destino en el itinerario que se está registrando de la comisión.

Localidad 
destino/origen 
vuelta 

Lugar, localidad del país indicado anteriormente desde donde se llega como origen en 
el itinerario de la comisión. En el caso de que el país indicado sea España, la localidad 
tiene que estar dada de alta previamente en el mantenimiento de localidades de UXXI-
EC. 

Fecha y hora 
de vuelta 

Fecha y hora estimada de llegada de la localidad indicada previamente para realizar el 
itinerario. 

Viaje con 
asistencia a un 
congreso 

Check que indica que la comisión se refiere a la asistencia a un congreso. Marcando 
este check se habilita un bloque de información en el que el usuario si lo desea puede 
informar de las fechas concretas de celebración del congreso al que asiste.  

 

 
5 Tipo y Centro de gasto 

 
Campo Descripción 

Ejercicio Corresponderá al ejercicio económico, al presupuesto de gastos de la 
Universidad en el que se solicita realizar la comisión. 

Tipo de Comisión Código de descripción del tipo de comisión de servicio que se está gestionando. 

 

Tipo de Pago Indicar siempre Anticipo de Caja Fija (ACF). 

Indicar siempre Anticipo de 
Caja Fija (ACF). 
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Campo Descripción 

Centro de gasto 
Comisión 

Centro de gasto Comisión 

 
 

b) 2.2 PREVISIÓN DE GASTOS 

Sólo será obligatoria la cumplimentación de esta ficha en caso de solicitar un anticipo de la Dietas 
a realizar en comisión de servicios. 
 
Se cumplimentan los gastos de alojamiento, manutención, locomoción, asistencias u otros por 
itinerario mediante los botones correspondientes. En el cuadro resumen podrá visualizarse el 
resumen económico de la comisión de servicio. 
 

 
6 Resumen gastos 

 
Campo Descripción 

Importe total calculado por el sistema de los Gastos previstos de la comisión de 
servicio correspondiente a la suma del importe solicitado de cada uno de los 
tipos de dietas. 

Importe total calculado por el sistema de los anticipos solicitados en la 
comisión de servicio. 

Importe total calculado por el sistema de los apuntes de agencia de la comisión 
de servicio. 

Importe total correspondiente a la suma del total de Gastos previstos y el total 
de Apuntes de Agencia. 
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2.2.1 Añadir gastos previstos 

Por cada itinerario que se haya registrado en la ficha Datos del viaje, se debe indicar las Dietas 
que se solicitan. Al menos habrá dos itinerarios, uno para el viaje de IDA y otro para el viaje de 
VUELTA. Se muestra también un resumen económico de las dietas y anticipos por itinerario. 
 
Campo Descripción 

Grupo de 
cálculo de la 
dieta 

Grupo al que pertenece la Comisión de Servicios.

  

Alojamiento 

 

Manutención 

 

Botón para introducir los gastos previstos respecto al Alojamiento / Manutención. 

Itinerarios Desplegable dónde vienen los itinerarios de la comisión. Hay que 
elegir un valor en el que asociar los gastos de Alojamiento / 
Manutención. 

Importe Total Campo de salida: resultado de multiplicar el número de días por el 
importe de la dieta.  

Modificar importe Check que puede ser marcado por el usuario si procede en el caso 
de que el importe Total de la dieta que haya calculado el sistema 
no sea el que se solicita, por ejemplo renuncia al cobro total o 
parcial de la dieta. 

Importe total 
modificado 

El usuario registrará manualmente el importe que corresponda. 

Quiero solicitar 
anticipo 

En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se 
cumplimentarán los campos que se indican posteriormente a éste.

Tipo de Anticipo Seleccionar si se solicita el anticipo a partir de un porcentaje a 
aplicar sobre el importe total de la dieta, o se solicita un importe en 
concreto.  

% Anticipo Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por 
porcentaje" se cumplimentará en este campo el porcentaje de 
anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita (Máximo 80%). 
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Campo Descripción 

Importe 
Anticipado 

Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por importe" 
se cumplimentará en este campo el importe en concreto que 
solicita que nunca podrá ser superior al 80% importe de la dieta. 

Importe total 
Anticipado 

Campo de salida calculado por el sistema en función del porcentaje 
o importe registrado en los campos anteriores. 

Observaciones Campo alfanumérico libre para indicar las observaciones si fueran 
necesarias. 
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Locomoción 

 

Botón para introducir los gastos previstos respecto a la locomoción. 

 

Itinerarios Desplegable dónde vienen los itinerarios de la comisión. Hay que 
elegir un valor en el que asociar los gastos de locomoción. 

Nº de 
Kilómetros 

Número de kilómetros de la locomoción. El campo es editable para 
que el usuario indique el número de kilómetros manualmente. Si el 
siguiente check Tabla de Kilómetros está marcado, el campo se 
vuelve no editable y muestra el valor de los kilómetros que hay 
indicados en la tabla de mantenimiento de km de UXXI-EC para el 
itinerario seleccionado. 

Tabla de 
Kilómetros 

Check para indicar que el número de kilómetros se calcule 
automáticamente teniendo en cuenta el itinerario seleccionado. Si el 
check está desmarcado el campo anterior número de kilómetros es 
editable por el usuario. 

Matrícula del 
vehículo 

Campo alfanumérico OBLIGATORIO para indicar la matrícula del 
vehículo con el que se va efectuar el itinerario. 

Importe Total Campo de salida que informa el sistema automáticamente resultado 
de multiplicar el número de km por el importe por km 

Modificar 
importe 

Check que puede ser marcado por el usuario si procede en el caso 
de que el importe Total de la dieta que haya calculado el sistema no 
sea el que se solicita, por ejemplo renuncia al cobro total o parcial 
de la dieta. 

Importe total 
modificado 

El usuario registrará manualmente el importe que corresponda. 

Quiero solicitar 
anticipo 

En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se cumplimentarán 
los campos que se indican posteriormente a éste. 

Tipo de Anticipo
  

Seleccionar si se solicita el anticipo a partir de un porcentaje a 
aplicar sobre el importe total de la dieta, o se solicita un importe en 
concreto. 

% Anticipo Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por 
porcentaje" se cumplimentará en este campo el porcentaje de 
anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita (Máximo 80%). 

Campo Obligatorio 
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Importe 
Anticipado 

Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por importe" 
se cumplimentará en este campo el importe en concreto que solicita 
que nunca podrá ser superior al 80% importe de la dieta. 

Importe total 
Anticipado 

Campo de salida calculado por el sistema en función del porcentaje 
o importe registrado en los campos anteriores. 

Observaciones Campo alfanumérico libre para indicar las observaciones si fueran 
necesarias. 
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Asistencias 

 

Botón para introducir los gastos previstos respecto a las asistencias. 

 

Itinerarios Desplegable dónde vienen los itinerarios de la comisión. 
Hay que elegir un valor en el que asociar los gastos aunque 
en la práctica este tipo de gastos no van relacionados con 
un itinerario concreto. 

Número de 
asistencias 

Número de asistencias a las que va a asistir el 
comisionado. En esta opción se informarán los posibles 
gastos previstos que tengan como origen indemnizar al 
comisionado por su asistencia a tribunales 

Importe de 
asistencias 

Importe de cada asistencia 

Importe Total Campo de salida que informa el sistema automáticamente 
resultado de multiplicar el número de asistencias por el 
importe de la asistencia. 

Modificar 
importe 

Check que puede ser marcado por el usuario si procede en 
el caso de que el importe Total de la dieta que haya 
calculado el sistema no sea el que se solicita, por ejemplo 
renuncia al cobro de la dieta. 

Importe total 
modificado 

El usuario registrará manualmente el importe que 
corresponda. 

Quiero solicitar 
anticipo 

En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se 
cumplimentarán los campos que se indican posteriormente 
a éste. 

Tipo de 
Anticipo 

Seleccionar si se solicita el anticipo a partir de un porcentaje 
a aplicar sobre el importe total de la dieta, o se solicita un 
importe en concreto. 

% Anticipo Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por 
porcentaje" se cumplimentará en este campo el porcentaje 
de anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita 
(Máximo 80%).  

Importe 
Anticipado 

Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por 
importe" se cumplimentará en este campo el importe en 
concreto que solicita que nunca podrá ser superior al 
importe total o importe total modificado de la dieta. 

Importe total 
Anticipado 

Campo de salida calculado por el sistema en función del 
porcentaje o importe registrado en los campos anteriores. 
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Observaciones Campo alfanumérico libre para indicar las observaciones si 
fueran necesarias. 

 

 
Otros Tipos

 

Botón para introducir Otros gastos previstos en la comisión (taxi, 
parking…). 

Itinerarios Desplegable dónde vienen los itinerarios de la comisión. 
Hay que elegir un valor en el que asociar los gastos. 

Descripción 
del gasto 

Descripción del gasto que se va efectuar en la comisión 
(taxi, parking…) 

Importe Total Importe total del gasto previsto. 

Quiero 
solicitar 
anticipo 

En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se 
cumplimentarán los campos que se indican posteriormente 
a éste. 

Tipo de 
Anticipo
  

Seleccionar si se solicita el anticipo a partir de un 
porcentaje a aplicar sobre el importe total de la dieta, o se 
solicita un importe en concreto. 

% Anticipo Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por 
porcentaje" se cumplimentará en este campo el porcentaje 
de anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita 
(Máximo 80%).  

Importe 
Anticipado 

Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por 
importe" se cumplimentará en este campo el importe en 
concreto que solicita que nunca podrá ser superior al 
importe total o importe total modificado de la dieta. 

Importe total 
Anticipado 

Campo de salida calculado por el sistema en función del 
porcentaje o importe registrado en los campos anteriores. 
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Tabla Resumen de los Gastos Previstos 

 
7 Tabla Resumen gastos previstos 

 

2.2.2 Archivos adjuntos 

 
8 Archivos adjuntos 

 
Campo Descripción 

Insertar 
archivo 

Botón para adjuntar archivos (por ejemplo, informes, tarjetas de 
embarque, tickets de taxi, bus, parking…). 
Al pulsar el botón aparece Seleccionar archivo que abre un buscador 
para localizar el documento a adjuntar en la comisión de servicio. 

Nombre del 
archivo 

Nombre del documento adjuntado a la comisión de servicio. No es 
editable. 

Descripción Descripción del documento adjuntado. Este campo es editable a nivel 
de usuario para tener una referencia del contenido del archivo. 

Acciones 
Botón  para eliminar el archivo adjunto. 
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c) 2.3 AUTORIZACIÓN 

Desde este apartado se informan en la comisión las personas que deben firmar la comisión de 
servicio: 

- Comisionado/a 
- Persona que autoriza la Comisión de Servicios 
- Responsable del centro de gastos, en caso de solicitar anticipo de gastos 

 

 
9 Añadir firmante 

 
Campo Descripción 

Firma digital No desmarcar. 

Añadir firmante 

 

Al pulsar este botón se abrirá una nueva pantalla para que el usuario proceda a 
indicar los diferentes firmantes a incluir en el documento de Solicitud de la 
Comisión de servicio 

 

 
  

Dejar marcado 
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10 Seleccionar firmantes 

 
Campo Descripción 

En calidad de Comisionado/a, Vicerrector/a, Responsable del centro de gastos… 

Persona Corresponderá con la persona que hace referencia al firmante. Será un campo de 
salida donde se consultará por el Nombre y/o apellidos, uno de los firmantes 
encargado de firmar la comisión de servicio.  

 

Este campo no deberá ser informado si se opta por identificar al firmante por el 
cargo. 

Cargo Corresponderá con el cargo que hace referencia al firmante. Será un campo de 
salida donde se consultará por el cargo de la persona encargada de autorizar la 
comisión de servicio.  

 

Este campo no deberá ser informado si se opta por identificar al firmante por la 
persona. 

Orden Corresponder con el "Orden" en el que se mostrarán los firmantes en el informe del 
documento de la Solicitud de la Comisión, así como el del orden de los firmantes en 
Portafirmas. 

Comisionado/a – Orden 1 

Vicerrector… – Orden 2.... 
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Campo Descripción 

Acciones Se mostrarán los iconos necesarios para poder editar la información 

correspondiente a la linea de la rejilla  o bien eliminar la linea 

directamente  

 

 
11 Datos del comisionado 

Datos del Comisionado para la Autorización 
Campo Descripción 

Centro/Departamento/Servicio 
al que pertenece el 
comisionado. 

Es un campo libre donde se indicará 
el Centro/Departamento/Servicio al que pertenece el comisionado y 
el puesto desempeñado. 

Cuerpo Administrativo. Indicar 0001 

 

 
12 Plantilla del documento 

 
Configuración de los documentos a generar 
Campo Descripción 

Plantilla Dejar seleccionada “Solicitud de comisión de servicio personalizada para UAL.” 

Formato PDF 

Idioma Será un desplegable donde se podrá indicar el idioma con el que se generará el 
documento de solicitud de una Comisión de Servicio. 
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d) 2.4 Tramitar 

La tramitación de la solicitud de comisión de servicios se iniciará tras pulsar el botón  
 

 
13 Solicitud tramitada 

 
14 Documento Solicitud Comisión de Servicio enviada a Portafirmas 
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Una vez que se envía a firma la Autorización de Comisión de Servicios el sistema envía un 
correo al usuario informándole del cambio de estado de la misma, de Alta a Solicitada. 
 

 
15 Email estado CS Solicitada 

 
Cuando se completa el proceso de firma en Portafirmas y la Comisión de Servicios ha sido 
autorizada por los firmantes, el estado de la Comisión de Servicios cambia de Solicitada a 
Autorizada y el sistema comunica el cambio al usuario: 
 
 
 

 
16 Email estado CS Autorizada 
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3. Búsqueda de Comisiones de Servicio 

 

 
17 Búsqueda de Comisiones de Servicio 

 
 
Campo Descripción 
Ejercicio Ejercicio de búsqueda de la comisión de servicio. Se permite 

introducir el valor manualmente o seleccionarlo a través de 
un desplegable. Por defecto aparece el ejercicio activo en la 
universidad.

Comisionado Número de documento, nombre y apellidos de la persona 
que aparece como comisionado en la solicitud. Se puede 
introducir el número de documento manualmente o buscarlo 
a través del desplegable.

Estado Estado en que se encuentra la solicitud a buscar. 
Código de la comisión Código de la comisión de servicio que se desea buscar.

 
 
Resultado de la consulta 
Sobre el resultado de la consulta si se hace click sobre los campos Código o Resumen se accede 
al detalle de la comisión que se quiere consultar y/o gestionar.   
 

 
18 Tabla resultado de consulta de Comisiones de Servicio 
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El botón BÚSQUEDA AVANZADA muestra más campos para restringir la búsqueda de 
comisiones de servicio 
 

 
19 Búsqueda avanzada de CS 

 
 
Campo Descripción 
Ejercicio Ejercicio de búsqueda de la comisión de servicio. Se permite 

introducir el valor manualmente o seleccionarlo a través de 
un desplegable. Por defecto aparece el ejercicio activo en la 
universidad.

Comisionado Número de documento, nombre y apellidos de la persona 
que aparece como comisionado en la solicitud. Se puede 
introducir el número de documento manualmente o buscarlo 
a través del desplegable.

Estado Estado en que se encuentra la solicitud a buscar. 
Código de la comisión Código de la comisión de servicio que se desea buscar.
Objeto del viaje Descripción del objeto del viaje
Grupo gestor de la comisión Servicio de Gestión económica UAL
Datos de la Solicitud  
Fecha ida (desde-hasta) Fechas de ida acotando por desde y hasta. Se puede indicar 

la fecha manualmente o mediante el botón de calendario con 
el formato DD/MM/AAAA
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Fecha vuelta (desde-hasta) Fechas de vuelta acotando por desde y hasta. Se puede 
indicar la fecha manualmente o mediante el botón de 
calendario con el formato DD/MM/AAAA 

Importe total solicitado Importe total solicitado en la comisión de servicio. 
Datos de la justificación  
Fecha ida (desde-hasta) Fechas de ida acotando por desde y hasta. Se puede indicar 

la fecha manualmente o mediante el botón de calendario con 
el formato DD/MM/AAAA

Fecha vuelta (desde-hasta) Fechas de vuelta acotando por desde y hasta. Se puede 
indicar la fecha manualmente o mediante el botón de 
calendario con el formato DD/MM/AAAA 

Importe total justificado Importe total justificado en la comisión de servicio. 
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4. Justificación de la Comisión de Servicio 
 
En estas pantallas se revisa y/o se modifica la información referente a itinerarios y dietas respecto 
a la información que se registró en el momento de la solicitud de forma que queden reflejados los 
gastos e itinerarios definitivos efectuados en la comisión.  Además, se podrá informar aquellas 
personas que deben firmar el documento de justificación de la comisión de servicio. 
 

4.1 Para buscar la solicitud de servicio que se va a justificar se accede al Servicio de 
Comisiones de Servicio y se ejecuta la búsqueda. 
 

4.2 Una vez seleccionada la Comisión a justificar se muestra el detalle de los datos de la 
comisión: 

 
20 Resumen datos Comisión de Servicios 
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4.3 Pulsando sobre el botón naranja "Justificar" se visualizan las fichas de la Comisión que 

deben revisarse y/o modificarse con la información real y no prevista ejecutada en la 
comisión. El funcionamiento de las pantallas a revisar y/o modificar es el mismo que las 
detalladas en los anteriores epígrafes (para una descripción de los campos a 
cumplimentar, consultar punto 2b 2.2 del Manual) 

 

 
21 Datos Comisión de Servicios 
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La Justificación de gastos debe ser firmada al menos por el comisionado y la persona 
responsable del centro de gastos.  
 

En la ficha DOCUMENTACION añadir los firmantes necesarios  y la 
documentación acreditativa de los gastos realizados que sea necesaria según la normativa de la 
UAL (facturas de alojamiento, informes, tarjetas de embarque, tickets de taxi, bus, tren…) en la 
opción de Archivos adjuntos. 
 
IMPORTANTE: Según establece la normativa de la UAL cualquier pago que se realice al 
personal propio de la Universidad de Almería, se realizará siempre a la misma cuenta bancaria 
donde esté domiciliado el pago de la nómina, a no ser que se indique lo contrario. Por tanto, en 
caso de que para una Comisión de Servicios específica se quiera recibir el pago en una cuenta 
distinta a la indicada para el pago de la nómina se indicará esta cuenta mediante un escrito que 
deberá adjuntarse a la Justificación de Gastos en esta opción de Archivos adjuntos.  
 
 
 

 
 

 
22 Firmantes y documentación de la Justificación de Gastos 

 
Una vez revisada y registrada la información se pulsará al botón Tramitar para 
concluir el proceso de justificación. 
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23 Justificación de Gastos tramitada 

 

 
24 Documento de Justificación de Gastos enviada a Portafirmas 

 

 
Cuando se completa el proceso de firma en Portafirmas y la Justificación de los gastos de la 
Comisión de Servicios ha sido autorizada por los firmantes, el estado de la Comisión de Servicios 
cambia de Autorizada a Justificada/Conf. Itinerario y el sistema comunica el cambio al usuario: 
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25 Email estado Justificada/Conf. itinerario 
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5. Gestionar Documentación 

 
Tras el almacenamiento de la solicitud de la comisión de servicio, se permite generar el 
documento de solicitud de comisión de servicio. Asimismo, se permite adjuntar documentación a 
la Comisiones en cualquier momento del proceso de su gestión. 
 

 
26 Gestionar documentación 

Una vez seleccionado el tipo de documento, se pulsará al botón de generar documento. Se 
permite visualizarlo en pantalla y/o almacenarlo directamente en la ubicación que considere el 
usuario.  
 
Mediante el botón Insertar archivo se permite adjuntar documentos a la comisión de servicios. 
 

 
27 Adjuntar documentos 

 
Campo Descripción 

Desplegable de 
Documentos 

En este desplegable aparecen los documentos que se pueden generar desde 
una Comisión de Servicio 

Botón Generar 
Documento 

Este botón activa un desplegable donde se puede generar el documento 
seleccionado en el campo anterior: 
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Campo Descripción 

 

Documento  Nombre del documento seleccionado. No es editable. 
Fecha del 
documento 

Campo editable para indicar la fecha del documento. 

Fecha de 
generación  

Campo no editable que indica la fecha en la que se generó el 
documento.

Plantilla Desplegable para seleccionar la plantilla con la que se desea 
generar el documento.

Formato de 
salida 

formato en el que se generará el documento. 

Idioma Desplegable que indica el idioma del documento. Por defecto 
aparece Castellano.

 

 
Archivos adjuntos 
Campo Descripción 

Insertar 
archivo 

Este botón activa un botón para adjuntar archivos. Aparece el botón Examinar para 
buscar el documento. 

Descripción Descripción del documento adjunto. Campo editable por el usuario. 

Acciones 
Botón para eliminar el documento adjunto. 

 
  



 
  Comisiones de Servicio 

 
30 

 

 
Servicio de Gestión Económica 

6. FAQ 
 

a) ¿Qué ocurre si se rechaza en Portafirmas una firma en la Solicitud de 

Comisión de Servicios? 

Recibiremos un correo indicando el cambio de estado de Solicitada a Rechazada: 
 

 
 
En el listado de Comisiones de Servicio podemos ver el nuevo estado de la solicitud: 
 

 
 
Para ver el motivo del rechazo de la firma debemos entrar en el Detalle de la comisión a través 
del campo Código o el campo Resumen: 
 

 
 

Vamos al último apartado  
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En el campo Observaciones podemos comprobar el motivo del rechazo en Portafirmas: 
 

 
 
Deberemos crear una NUEVA solicitud con los datos correctos. 
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b) ¿Cómo puedo solicitar un Anticipo de gastos a realizar en Comisión de 

Servicio? 

Para solicitar un anticipo de los gastos debemos hacer una estimación de gastos previstos y sobre 
estos podremos solicitar un anticipo de hasta el 80% como máximo. Este paso lo realizaremos en 
la Solicitud de Autorización de Comisión de Servicios, en la pestaña PREVISIÓN DE GASTOS 
 

 

 
 
Para cada gasto previsto, indicaremos que queremos solicitar un anticipo del mismo: 
 

 
 
 
MUY IMPORTANTE: No olvidar añadir entre los firmantes al Responsable del Centro de gastos 
asociado a la Comisión de Servicios 
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c) ¿Cómo puedo modificar una solicitud de CS? 

Si la solicitud no ha sido rechazada en Portafirmas tenemos la opción de Modificar aquellos 
datos que fueran incorrectos 
 

 
 

 
Modificamos los datos incorrectos y volvemos a Tramitar la modificación 
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d) ¿Cómo justifico un Anticipo de gastos a realizar en comisión de 

servicios? 

En este caso, en la Justificación de los gastos ya los tenemos indicados: 
 

 
 

Si queremos modificar un importe debemos pinchar en el icono de lápiz correspondiente.  
Por ejemplo, hemos modificado el importe del Alojamiento de 200 a 175 euros: 
 

 
 
Adjuntamos la documentación necesaria e indicamos los firmantes en la pestaña 
DOCUMENTACIÓN y ya podemos Tramitar la Justificación de Gastos. 
 
 


