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Comisiones de Servicio

Servicio de Gestion Econoémica

1. Acceso al médulo Comisiones de Servicio

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

Utilidades para Empleados

» Comisiones de Servicio

1 Acceso al médulo

Este modulo permite a cualquier persona que tenga relacion con la Universidad, sin necesidad de
que sea usuario de UXXI — EC, efectuar de manera telematica la solicitud de una comision de
servicio de la que es destinatario, asi como consultar el estado de la misma y la posterior
justificacion de esta, previa a su liquidacion.

2. Crear solicitud

Haga clic en el boton naranja "Crear Solicitud"

| Comisiones de Servicio Crear solicitud

* Ejercicio 2025 Q * Comisionado '.:l;.f*-',?}_-. Q. Juan Carlos Martinez Martinez

Estado N Cédigo de la comisién

Juscar Busqueda avanzada

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 comision de servicio:
comisionado, itinerario, etc.

Los campos que tienen un asterisco son campos de obligada cumplimentacion.

I Solicitud de Comisién de servicio : o .
Volver Guardar borrador Tramitar

X DATOS DEL VIAJE PREVISION DE GASTOS AUTORIZACION

* NIF comisionado * Grupo gestor de la comisién @

'-:I';.f*-'_?_} Q. Juan Carlos Martinez Martinez 4 Q. Servicio de Gestién Econdmica UAL

* Objeto del viaje

Escribe el motivo del desplazamiento...

3 Datos identificativos

Campo Descripcion

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

Grupo gestor de la |Indicar siempre Servicio de Gestion econdémica UAL
comision

Objeto del viaje Descripcion del motivo por el que es necesaria la comision:

Viaje de ida y vuelta / Multiples Destinos

En la parte de itinerarios de viaje se cumplimentara los campos indicados en cada itinerario. Se
permite registrar tantas lineas de itinerario como sean necesarias en el bloque Multiples destinos.

El sistema no permitira registrar una linea de itinerario si ya existe para el mismo comisionado
lineas de itinerarios registradas cuyas fechas coincidan o estén dentro del mismo intervalo.

Viaje de ida y vuelta Multiples destinos > Recalcular dietas

* Paisorigen * Localidad origen * Fechay hora de ida
ESPANA Q CANADA DE S. URBANO, LA Q  dd/mm/aaaa 00:00 [
* Pais destino * |ocalidad destino / origen vuelta * Fecha y hora de vuelta
ESPANA Q Q  dd/mm/aaaa 00:00 [
Viaje con asistencia a un congreso
< . v

4 Itinerarios y fechas viaje
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Campo Descripcion

Pais origen Pais desde el que se partira para realizar la comision de servicio. Por defecto se
cumplimenta Espafa con posibilidad de modificacion.

Localidad Lugar, localidad del pais indicado anteriormente desde donde se parte como origen en

origen el itinerario de la comisién. En el caso de que el pais indicado sea Espafia, la localidad

tiene que estar dada de alta previamente en el mantenimiento de localidades de UXXI-
EC.

Fechay hora
de ida

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

Pais destino

Pais al que se llega como destino en el itinerario que se esta registrando de la comision.

Localidad
destino/origen
vuelta

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

Fecha y hora

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

de vuelta itinerario.
Viaje con Check que indica que la comision se refiere a la asistencia a un congreso. Marcando
asistencia a un|este check se habilita un bloque de informacién en el que el usuario si lo desea puede
congreso informar de las fechas concretas de celebracion del congreso al que asiste.
— Indicar siempre Anticipo de
i Caja Fija (ACF).
Tipo de comision * Tipo de
g Q Anticipo de Caja Fijav. 1200 @ ACF1200/2025

* Centro de gasto Comisidr

5 Tipo y Centro de gasto

Campo

Descripcion

Ejercicio

Correspondera al ejercicio econdémico, al presupuesto de gastos de la

Universidad en el que se solicita realizar la comision.

Tipo de Comisién

Cdédigo de descripciédn del tipo de comisidn de servicio que se esta gestionando.

COMIGO DESCRIPCION

o001 [T ULAR)

Tipo de Pago

Indicar siempre Anticipo de Caja Fija (ACF).
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Campo

Descripcion

Centro de gasto
Comision

Centro de gasto Comision

b) 2.2 PREVIS

Sélo sera obligatoria

ION DE GASTOS

la cumplimentacion de esta ficha en caso de solicitar un anticipo de la Dietas

a realizar en comision de servicios.

Se cumplimentan lo

s gastos de alojamiento, manutencioén, locomocion, asistencias u otros por

itinerario mediante los botones correspondientes. En el cuadro resumen podra visualizarse el

resumen economico

DATOS DEL VIAJE

0,00
Gastos previstos

6 Resumen gastos

de la comision de servicio.

D] PREVISION DE GASTOS AUTORIZACION
0,00 0,00 Total de la comision
Anticipos solicitados Apuntes de agencia
0,00

Gastos previstos

Campo Descripcion
Importe total calculado por el sistema de los Gastos previstos de la comisién de
0.00 servicio correspondiente a la suma del importe solicitado de cada uno de los

tipos de dietas.

0,00
Anticipos solicitados

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

0,00
Apuntes de agencia

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

Total de la comisidn

0,00

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 Aiadir 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 habra dos itinerarios, uno para el viaje de IDA y otro para el viaje de
VUELTA. Se muestra también un resumen econémico de las dietas y anticipos por itinerario.

Campo Descripcion

Grupo de Grupo al que pertenece la Comision de Servicios.
calculo de la

dieta

Alojamiento

Alojamiento

Manutencion

Manutencion

Botén para introducir los gastos previstos respecto al Alojamiento / Manutencion.

I Afiadir gastos de manutencion

Afadir dieta
CANADA DE S. URBANO, LA - CORDOBAv
Dias 3,0000 importe dieta 40,82
Por porcentajev 80,00
ltinerarios Desplegable donde vienen los itinerarios de la comisién. Hay que
elegir un valor en el que asociar los gastos de Alojamiento /
Manutencion.
Importe Total Campo de salida: resultado de multiplicar el numero de dias 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 registrara manualmente el importe que corresponda.

Quiero solicitar |[En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se

anticipo cumplimentaran 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 cumplimentara en este campo el porcentaje de
anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita (Maximo 80%).
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Comisiones de Servicio

Campo

Descripcion

Importe Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por importe"

Anticipado se cumplimentara en este campo el importe en concreto que
solicita que nunca podra ser superior al 80% importe de la dieta.

Importe total Campo de salida calculado por el sistema en funcion del porcentaje

Anticipado o importe registrado en los campos anteriores.

Observaciones |Campo alfanumérico libre para indicar las observaciones si fueran

necesarias.
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Locomocioén I Afiadir gastos de locomocidn e Radir dieta

* Itinerari

CANADA DE S. URBAND, LA - CORDOBAY Campo Obligatorio

Locomocion

* Importe locomocién 0.26€/Km

Por porcentajev 80,00

Boton para introducir los gastos previstos respecto a la locomocion.

Itinerarios Desplegable dénde vienen los itinerarios de la comision. Hay que
elegir un valor en el que asociar los gastos de locomocion.

N° de Numero de kildbmetros de la locomocion. EI campo es editable para

Kilometros que el usuario indique el nimero de kilbmetros manualmente. Si el

siguiente check Tabla de Kilometros esta marcado, el campo se
vuelve no editable y muestra el valor de los kilbmetros que hay
indicados en la tabla de mantenimiento de km de UXXI-EC para el
itinerario seleccionado.

Tabla de Check para indicar que el numero de kilbmetros se calcule
Kilémetros automaticamente teniendo en cuenta el itinerario seleccionado. Si el
check esta desmarcado el campo anterior nimero de kilémetros es
editable por el usuario.

Matricula del Campo alfanumérico OBLIGATORIO para indicar la matricula del
vehiculo vehiculo con el que se va efectuar el itinerario.

Importe Total |Campo de salida que informa el sistema automaticamente resultado
de multiplicar el numero de km por el importe por km

Modificar Check que puede ser marcado por el usuario si procede en el caso

importe 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 El usuario registrara manualmente el importe que corresponda.

modificado

Quiero solicitar |En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se cumplimentaran
anticipo 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 cumplimentara en este campo el porcentaje de
anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita (Maximo 80%).

10
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Importe Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por importe"

Anticipado se cumplimentara en este campo el importe en concreto que solicita
que nunca podra ser superior al 80% importe de la dieta.

Importe total Campo de salida calculado por el sistema en funcion del porcentaje

Anticipado o importe registrado en los campos anteriores.

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

11
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Asistencias

Asistencias

Botdn para introducir los gastos previstos respecto a las asistencias.

I Afiadir gastos por as

istencias

CARADA DE 5. URBAND, LA - CORDOBAY

0,00

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

Numero de Numero de asistencias a las que va a asistir el

asistencias comisionado. En esta opcién se informaran los posibles
gastos previstos que tengan como origen indemnizar al
comisionado por su asistencia a tribunales

Importe de Importe de cada asistencia

asistencias

Importe Total |Campo de salida que informa el sistema automaticamente
resultado de multiplicar el numero de asistencias por el
importe de la asistencia.

Modificar Check que puede ser marcado por el usuario si procede en

importe 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 |El usuario registrara manualmente el importe que

modificado corresponda.

Quiero solicitar

En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se

anticipo cumplimentaran los campos que se indican posteriormente
a éste.

Tipo de Seleccionar si se solicita el anticipo a partir de un porcentaje

Anticipo 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 cumplimentara en este campo el porcentaje
de anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita
(Maximo 80%).

Importe Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por

Anticipado importe" se cumplimentara en este campo el importe en
concreto que solicita que nunca podra ser superior al
importe total o importe total modificado de la dieta.

Importe total |Campo de salida calculado por el sistema en funcién del

Anticipado porcentaje o importe registrado en los campos anteriores.

12
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Observaciones|Campo alfanumeérico libre para indicar las observaciones si
fueran necesarias.
Otros Tipos Boton para introducir Otros gastos previstos en la comision (taxi,

Otros tipos

parking...).

I Afiadir otros tipos

CANADA DE S. URBAND, LA - CORDOBAY

0,00

Por porcentajev

80,00

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

Descripcion  |Descripcion del gasto que se va efectuar en la comisién

del gasto (taxi, parking...)

Importe Total |Importe total del gasto previsto.

Quiero En el caso de que se desee solicitar un anticipo, se

solicitar cumplimentaran los campos que se indican posteriormente

anticipo a éste.

Tipo de Seleccionar si se solicita el anticipo a partir de un

Anticipo 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 cumplimentara en este campo el porcentaje
de anticipo sobre el importe de la dieta que se solicita
(Maximo 80%).

Importe Si se ha seleccionado en el campo anterior el valor de "por

Anticipado importe" se cumplimentara en este campo el importe en
concreto que solicita que nunca podra ser superior al
importe total o importe total modificado de la dieta.

Importe total |Campo de salida calculado por el sistema en funcion del

Anticipado porcentaje o importe registrado en los campos anteriores.

13
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Tabla Resumen de los Gastos Previstos

Comisiones de Servicio

Descripcion del gasto Detalle Importe total  Total modificado Anticipo Acciones
7 CANADA DE S. URBANDO, LA - Ci
Otros - Taxi 0 0,00 22,00 17,60
Alojamiento 3 300,00 300,00 240,00
Manutencion 3.0000 122,46 122,46 97,97
Locomocion 332,0000 86,32 86,32 69,06
7 CORDOBA - CANADA DE S. URE
Locomaocion 332,0000 86,32 86,32 69,06
7 Tabla Resumen gastos previstos
2.2.2 Archivos adjuntos
Archivos adjuntos nsertar archivo
Nombre del archivo Descripcion - Acciones
Examinar... | No se ha seleccion...o ningin archivo.
8 Archivos adjuntos
Campo Descripcion
Insertar Boton para adjuntar archivos (por ejemplo, informes, tarjetas de
archivo embarque, tickets de taxi, bus, parking...).

Al pulsar el boton aparece Seleccionar archivo que abre un buscador
para localizar el documento a adjuntar en la comision de servicio.

archivo editable.

Nombre del Nombre del documento adjuntado a la comisién de servicio. No es

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

Acciones

Boton para eliminar el archivo adjunto.

14
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c) 2.3 AUTORIZACION
Desde este apartado se informan en la comision las personas que deben firmar la comision de
servicio:

- Comisionado/a

- Persona que autoriza la Comision de Servicios
- Responsable del centro de gastos, en caso de solicitar anticipo de gastos

Volver ‘ Guardar borrador ‘ Tramitar

DATOS DEL VIAJE PREVISION DE GASTOS & AUTORIZACION

I Solicitud de Comisién de servicio

Firmantes de la autorizacion

Firma digital Dejar marcado

9 Afnadir firmante

Campo Descripcion

Firma digital No desmarcar.

Anadir firmante |Al pulsar este botdn se abrira una nueva pantalla para que el usuario proceda a
indicar los diferentes firmantes a incluir en el documento de Solicitud de la

Afiadir firmante Comision de servicio

15
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. 4 .
"

I Insertar firmante

10 Seleccionar firmantes

Campo Descripcion

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

Persona Correspondera con la persona que hace referencia al firmante. Sera un campo de
salida donde se consultara por el Nombre y/o apellidos, uno de los firmantes
encargado de firmar la comision de servicio.

Persona EC]

~ Buscar Avanzada

=3
PERSONA

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

Q,

Cargo Correspondera con el cargo que hace referencia al firmante. Sera un campo de
salida donde se consultara por el cargo de la persona encargada de autorizar la
comision de servicio.

Cargo
~ Buscar m

[ uscar |
CODIGD DESCRIPCION

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

Q

Orden Corresponder con el "Orden" en el que se mostraran los firmantes en el informe del
documento de la Solicitud de la Comision, asi como el del orden de los firmantes en
Portafirmas.

Comisionado/a — Orden 1

Vicerrector... — Orden 2....

16
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Campo Descripcion

Acciones Se mostraran los iconos necesarios para poder editar la informacion
correspondiente a la linea de la rejilla o bien eliminar la linea
directamente

Datos del comisionado para la autorizacion

uerpo administrativo del comisionado

0001 Q. GRUPOA

11 Datos del comisionado

Datos del Comisionado para la Autorizacion
Campo Descripcion

Centro/Departamento/Servicio|Es un campo libre donde se indicara
al que pertenece el el Centro/Departamento/Servicio al que pertenece el comisionado y
e el puesto desempefiado.

Cuerpo Administrativo. Indicar 0001

Configuracion de los documentos a generar
"l\"l'l._‘“\" :f:l'ﬂ‘..Tt-.-J |":IE'."'" as

Solicitud de comisién  Solicitud de comision de servicio personalizada para UAL»  PDI v  (Castellanov

12 Plantilla del documento

Configuracion de los documentos a generar
Campo Descripcion

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

Formato |PDF

Idioma Sera un desplegable donde se podra indicar el idioma con el que se generara el
documento de solicitud de una Comision de Servicio.
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d) 2.4 Tramitar

La tramitacion de la solicitud de comision de servicios se iniciard tras pulsar el boton

I Solicitud tramitada correctamente

La Soll d se ha itado con éxito d

Codigo : 2025/[C]000000024
Objeto del visje: PRUEBA DEL MODULO COMISIONES DE SERVICIO
Fechas: 20/01/2025 - 20/01/2025
Viaje: CANADA DE 5. URBANO, LA - GRANADA El documento de solicitud

de comisidn se ha enviado
para su firma

Estado: Solicitada

Documentos asociados a la comisién

Solicitud de
comisidn

| Ver listado de solicitudes | Nuev,

13 Solicitud tramitada

AUTORIZACION DE oy
UNIVERSIDAD % MODELO
DE ALMERIA | S gestin COMISION DE SERVICIO 02
| REF.ORDENDEVIAJEN® |  2025/[C]o0000039% |
Version: 3
Mollvo de fa rectificacién:

Juan Carlos Martinez Martinez
P TF ]

Servicio de Gestién Econdmica

SOLICITA, en virtud de Ia legistacién vigente, el nombramiento para
Ia siguiente comisién de servicios con cargo al C.G: 111006

PAIS DESTINO: ESPARA LocALDAD | corooea
OBJETO DE LA COMISION: PRUEBA DEL MODULO CS
FECHA DE SALIDA: 21/04/2025 FECHADEREGRESO: | 24/04/2025
CORDOBA, CANADA DE S.

= CANADA DE S. URBAND,
SALIDAS: LA, CORDOBA LLEGADAS: URBANO, LA
TIPO COMISIGN/LOCOMOCION: ANTICIPO PAS [COCHE PARTICULAR)
IMPORTE SOLICITADO 617,10
COMISION:
Seamwwémomalmdswwhmsoﬁdtadopmkmkﬁndew Una vez realizada, y dentro
del plazo de los 10 dias habrd d en el Servicio de Gestidn Econdmica, la
documentacién justificativa. Caso de no la ue la L de Almeria queda autorizada por la
p e, para &l importe anth delos haberes a percibir por el mismo.
Comisionado
Fdo.: Juan Carlos Martinez Martinez

OM DE DATOS DE CARACTER PERSONAL. ble del d de Almeria - Edificio de Gobiemo y Paraninfo, Planta 3,
Despacho 3.170 - mmmumahmwmmm DPO: Contacto - dpogual.es - Finalidades o usca de los datos:
u«-.mhmmm mahw ] e i : ':-: s
:-hmmm.m hmﬂm i ";uﬂn i upo‘-dh » loa o "T':e
wlw-whuu‘h‘*we:\:'.hui‘gdt U 6 ampliada: http:/ o r:\,ﬂﬁmmm*wﬂhﬂnﬁdﬂu

* He leido la cliusula informativa en materia de proteccin de datos de la Universidad de Almeria
OBLIGATORIO MARCAR ESTA CASILLA

SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA
14 Documento Solicitud Comision de Servicio enviada a Portafirmas
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Una vez que se envia a firma la Autorizacion de Comision de Servicios el sistema envia un
correo al usuario informandole del cambio de estado de la misma, de Alta a Solicitada.

Cambio de estado de la comision 2025/[C]000000024 - PRUEBA DEL MODULO COMISIONES DE SERVICIO,  feciidos » 8 B

comuec@ual.es w57 (hace 6 minutos)

La comisidn de sendcios 2025/C1000000024 - PRUEBA DEL MODULD COMISIONES DE SERVICID cuyo tineranio s CANADA DE §. URBANO, LA - GRANADA dol 2000172025 - 2000172025 ha pasada del estado Alla al estade Selicitada
Puede obtener mis informacidn accediendo 2l detalle de la entidad
Un saludo

Este es un mensaje generado automaticamente. Por fmor, no conteste a este comeo

v Responder r* Reenviar

15 Email estado CS Solicitada

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

Cambio de estado de la comision 2025/[C]000000024 - PRUEBA DEL MODULO COMISIONES DE SERVICIO,  fecidos « =]

comuec@ual.es WM (hace O mirutos) ¥ &

La comisidn de sendcios 2025CH000000024 - PRUEBA DEL MODULO COMISIONES DE SERVICIO cuyo itinerano s CARADA DE 5 URBANOD. LA - GRANADA del 20001/2025 - 2000172025 ha pasado del estada Solicitada al estado Autonzada
Puede obtener mis informacidn accediendo al detalle de la entidad
Un saludo

Este es un mensaje generado automdticamente. Par favor, no conteste a este came

 Responder + Reenviar

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

| Comisiones de Servicio Crear solicitud

*Ejercicio 2025 Q * Comisionado [ T Q. Juan Carlos Martinez Martinez

Estado

v Cédigo de la comision

Buscar Busqueda avanzada

17 Busqueda de Comisiones de Servicio

Campo Descripcion

Ejercicio Ejercicio de busqueda de la comision 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 Numero de documento, nombre y apellidos de la persona
que aparece como comisionado en la solicitud. Se puede
introducir el nimero de documento manualmente o buscarlo
a través del desplegable.

Estado Estado en que se encuentra la solicitud a buscar.

Codigo de la comision Cddigo de la comision de servicio que se desea buscar.

Resultado de la consulta

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

Codigo

2025/(C]000000...
2025/(C]000000...
2025/[C]000000...
2025/(CJ000000...

2025/[C]000000...

[4) Exportar a Excel

Resumen =" Fechadeida pechage - Importe total Estado
vuelta
PRUEBA DEL MODULO CS 21/04/2025 24/04/2025 617,10 ALTA
PRUEBA CS5 MULTIPLES DESTINOS 10/03/2025 12/03/2025 209,82 AUTORIZADA
PRUEBA MODULO CS 21/03/2025 24/03/2025 0,00 SOLICITADA
**RECHAZADO IMPORTE ADELANTO™** PRU... 30/01/2025 03/02/2025 428,48 AUTORIZADA
PRUEBA CS CON ANTICIPO 20/01/2025 22/01/2025 289,64 AUTORIZADA

18 Tabla resultado de consulta de Comisiones de Servicio
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El boton BUSQUEDA AVANZADA muestra mas campos para restringir la busqueda de

comisiones de servicio

Fecha ida (desde-hasta) dd/mn

Fecha vuelta (desde-hasta)

19 Busqueda avanzada de CS

Juan Carlos Martinez Martinez

Campo Descripcion

Ejercicio Ejercicio de busqueda de la comision 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 Numero de documento, nombre y apellidos de la persona
que aparece como comisionado en la solicitud. Se puede
introducir el nimero de documento manualmente o buscarlo
a través del desplegable.

Estado Estado en que se encuentra la solicitud a buscar.

Cddigo de la comision Cédigo de la comision de servicio que se desea buscar.

Objeto del viaje Descripcién del objeto del viaje

Grupo gestor de la comision

Servicio de Gestion econdmica 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 boton de calendario con
el formato DD/MM/AAAA

21
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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 boton de
calendario con el formato DD/MM/AAAA

Importe total solicitado Importe total solicitado en la comision de servicio.

Datos de la justificacion

Fecha ida (desde-hasta) Fechas de ida acotando por desde y hasta. Se puede indicar
la fecha manualmente o mediante el boton 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 botoén de
calendario con el formato DD/MM/AAAA
Importe total justificado Importe total justificado en la comision de servicio.
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Comisiones de Servicio

4. Justificacion de la Comisiéon de Servicio

En estas pantallas se revisa y/o se modifica la informacion referente a itinerarios y dietas respecto
a la informacion que se registrd en el momento de la solicitud de forma que queden reflejados los
gastos e itinerarios definitivos efectuados en la comision. Ademads, se podra informar aquellas
personas que deben firmar el documento de justificacion de la comision 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 busqueda.

4.2 Una vez seleccionada la Comision a justificar se muestra el detalle de los datos de la
comision:

| Detalle de la comision

2025/[C]000000026 ~ ESTADO AUTORIZADA

‘ Volver H Modificar ‘[ Gestionar documentacion

Objeto del viaje: PRUEBA CS CON ANTICIPO
Pesona que viaja: -_:.;H":Eman Carlos Martinez Martinez
Viaje solicitado: CANADA DES. URBANO, LA - SEVILLA  20/01/2025 (13:35) 20/01/2025 (13:35)
SEVILLA - CANADA DE S. URBANOD, LA 22/01/2025(12:36) 22/01/2025 (12:36)
Ejercicio: 2025
Centro de gasto / Orgénica: No informado
Tipo de pago: Anticipo de Caja Fija
Codigoacuerdo: 1200
Grupo gestor de la comision: Servicio de Gestién Econdmica UAL4
Tipo de comisién: 019 ANTICIPO PAS (COCHE PARTICULAR)
Observaciones: 111006

Gastos previstos

20 Resumen datos Comision de Servicios
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4.3 Pulsando sobre el boton naranja "Justificar" se visualizan las fichas de la Comision que
deben revisarse y/o modificarse con la informacién real y no prevista ejecutada en la
comision. El funcionamiento de las pantallas a revisar y/o modificar es el mismo que las

detalladas en los anteriores epigrafes (para una descripcion de los campos a
cumplimentar, consultar punto 2b 2.2 del Manual)

| Justificar una comisidn

‘ Volver | ‘ Guardar ‘
Cadign 2025/[C]000000026 : . g

X DATOS DEL VIAIE GASTOS DOCUMENTACION

* NIF comisionado * Grupo gestor de la comizidn

= . Q) luan Carlos Martinez Martinez < 1 Servicio de Gestion Econdmica UAL
il # G 1
* Objeto del vigje

PRUEBA CS COMN ANTICIFO

P
Viaje de ida y vuelta » Miltiples destinos > Recalcular distas
* Pais origen * |Localidad origen * Fecha y hora de ida
ESPARA Q CAFRADA DE 5. URBANO, LA O, 20/01/202513:35 0
* Pais destino * Localidad desting / origen vuslta * Fecha y hora de vuelta
ESPARA Q SEWILLA € 22/01/202512:36 O
Viaje con asistencia a un congreso [
'

¥ Ejercicio

2025 ¥ Q
Tipe de comisidn ¥ Tipo de pago ¥ Acuerdo de ACF
019 @ ANTICIPO PAS [COC.. |AnticpodsCajaFiav| 1200 | @ “O

1200,2025

* Centro de gasto Comisidn

111006

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

En la ficha DOCUMENTACION afnadir los firmantes necesarios y la
documentacion acreditativa de los gastos realizados que sea necesaria segiin la normativa de la
UAL (facturas de alojamiento, informes, tarjetas de embarque, tickets de taxi, bus, tren...) en la
opcion de Archivos adjuntos.

IMPORTANTE: Segtn establece la normativa de la UAL cualquier pago que se realice al
personal propio de la Universidad de Almeria, se realizard siempre a la misma cuenta bancaria
donde esté¢ domiciliado el pago de la nomina, a no ser que se indique lo contrario. Por tanto, en
caso de que para una Comision de Servicios especifica se quiera recibir el pago en una cuenta
distinta a la indicada para el pago de la némina se indicard esta cuenta mediante un escrito que
deberé adjuntarse a la Justificacion de Gastos en esta opcion de Archivos adjuntos.

Archivos adjuntos Insertar archivo

| Justificar una comision : 9 2
‘ Volver Guardar | Tramitar

Codigo 2025/[C]000000026

DATOS DEL VIAJE GASTOS DOCUMENTACION

Firmantes de la Cuenta Justificativa

Firma digital
Afadir firmante
Firmante En calidad de Cargo Orden Acciones

No hay firmantes

nsertar archivo

Archivos adjuntos

Nombre del archivo Descripcion ' Acciones

No hay archivos adjuntos registrados

22 Firmantes y documentacion de la Justificacion de Gastos

Una vez revisada y registrada la informacion se pulsard al boton Tramitar para
concluir el proceso de justificacion.
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I Comisién justificada correctamente

Proceda a descargarse la documentacion necesaria para continuar con su tramitacion.

Cédigo : 2025/[C]000000024
Objeto del viaje: PRUEBA DEL MODULO COMISIONES DE SERVICIO
Fechas: 20/01/2025 - 20/01/2025 Estado: Autorizada
Viaje: CANADA DE S. URBANO, LA - GRANADA El documento de cuenta

justificativa se ha enviado
para su firma

Documentos asociados a la comisién

Cuenta
Justificativa

Ver listado de solicitudes

23 Justificacién de Gastos tramitada

JUSTIFICACION
UNIVERSIDAD Senvicio de Gestién GASTOS EN
@‘ JE ALMERIA Econdemica mlﬁ% DE Locomosién
SERVICIO Concepto W hkibmetos | imporie importe total | Imparte total
ol i L — 1 1”‘31
REF.ORDEN DEVIAJEN® | 2025/[Cl000000399 | e =
Versibe: 11 B e —
‘Mothio de o reaficachl m‘[mw]’m [mmmal ]’nmmﬂ—l
PO PAS (COCH ll‘!ﬂ?
PARTICULAR) Otos
= b |
ad I ]
':F:\uonguwumm e 2w i
Tonal dietas —
[Imponeotek | 617,10 |
e v e : - EP‘M R TR TR T
s - - otal comisién
Lm.w,thﬁ!am I Alimesesado: 617,10 | Als agencia 0,00 |
mumw—im | 1 1 I B _]
> He leido o clik s & 5 & de ba Ui Almeri ?'m_ﬁ'ﬁdfdulﬁwum'ﬁwnamu&aﬁ&ymwf En Almeria a 21 de marzo
p @ i 1 il L bn degastos | de 2025
o Boatde ez ddoue reslizados en comisida de servicio ol centro de gasta: 111006, i
T oty o o oo v Dot DHESSObIcton. ‘eata Nouidackn que no cumplan con los requishos £k Jown Owion
mmmammmmmubu:mam"gnﬂnmwhmmanmﬂ 1
Imputados & mi nombre. I I I
gd 0E raR e vt de Pienaria - Eificio de Goblerns ¥ Parasind, Plarta 1, Dupacko 1170 - Coa. Sacraments afn, La
CONCEPTO . Wmmuwnm DR Contacts - dpogual e M’Mnemahgnmnh&hmﬁwa&a
nerans. e encsa Triutans -

o ‘termeroa, salvo requerimiento
B am—hhﬁﬁﬁmqu--mwﬂmwﬂ- Sirhon dibd

*

© Responzable centro de gasto

Fdo.: Jusn Carlos Martinez Mantinez Fdo.; Jusn Carlos Martinez Martinez
L

Totales

24 Documento de Justificacién de Gastos enviada a Portafirmas

Cuando se completa el proceso de firma en Portafirmas y la Justificacion de los gastos de la
Comision de Servicios ha sido autorizada por los firmantes, el estado de la Comision de Servicios
cambia de Autorizada a Justificada/Conf. Itinerario y el sistema comunica el cambio al usuario:
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Cambio de estado de la comision 2025/[C]000000024 - PRUEBA DEL MODULO COMISIONES DE SERVICIO.  #ecities = =

'{?' comuecBual.es 139 (hace Sminvios) T

La comisidn de senicios 2025/[CJ000000024 - PRUEBA DEL MODULO COMISIONES DE SERVICIO cuyo itinerario es CARADA DE 5. URBIANO, LA - GRANADA del 20/01/2025 - 20/01/2025 ha pasada del estado Autorizada al estado Justicadal
Conf ftinerasic.

Pusde obtener mis informacion accediendo al detalle de la entidad
Un saludo.

Este &3 un mensage generado automiticaments. Por favar, o conteste 8 este comeo.
( # Responder ) [ r+ Reenviar |

25 Email estado Justificada/Conf. itinerario
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5. Gestionar Documentacion

Tras el almacenamiento de la solicitud de la comision de servicio, se permite generar el
documento de solicitud de comision de servicio. Asimismo, se permite adjuntar documentacion a
la Comisiones en cualquier momento del proceso de su gestion.

I Detalle de la comision
2025/[C]000000070  ESTADO AUTORIZADA

‘ Volver H Modificar “ Gestionar documentacion ‘

26 Gestionar documentacioén

Una vez seleccionado el tipo de documento, se pulsara al boton de generar documento. Se
permite visualizarlo en pantalla y/o almacenarlo directamente en la ubicacion que considere el
usuario.

Mediante el boton Insertar archivo se permite adjuntar documentos a la comision de servicios.

Documentos

Solicitud comision de serviciov Generar documento

Documento FECha.,Versiér Fech.a’ Moﬁ“.’c,’ Estado Firmante Orden Es.tado Nm.-iﬁcadt F.echa RespuestaObservaciol
generaciol anulacion anulacion firma firma firma
Juan
Cuenta_justificativa...  31/0.. 1 Firm... E:a':_zs 1 Resu.. 31/0.. 31/0.. Firmar
Marti...
Canes Firma
Solicitud_comision_d...  31/0... 1 Firm... Marti 1 Resu...  31/0.. 31/0.. Firmar de
Mart... prueba
Archivos adjuntos
Nombre del archivo Descripcion = Acciones
image-2024-11-22_10-18-34.png
27 Adjuntar documentos
Campo Descripcion
Desplegable de En este desplegable aparecen los documentos que se pueden generar desde
Documentos una Comisién de Servicio
Botdn Generar Este botdn activa un desplegable donde se puede generar el documento
Documento seleccionado en el campo anterior:
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Comisiones de Servicio

Campo Descripcion
Generar documento
nento:Solicitud comisién de servicio
wor 30272025 &
$a: RTF B -
ma: Castellano ¥
=2
Documento Nombre del documento seleccionado. No es editable.
Fecha del | Campo editable para indicar la fecha del documento.
documento
Fecha de | Campo no editable que indica la fecha en la que se generé el
generacion documento.
Plantilla Desplegable para seleccionar la plantilla con la que se desea
generar el documento.
Formato de | formato en el que se generara el documento.
salida
Idioma Desplegable que indica el idioma del documento. Por defecto
aparece Castellano.
Archivos adjuntos
Campo Descripcion
Insertar Este botén activa un boton para adjuntar archivos. Aparece el botén Examinar para
archivo buscar el documento.

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

Acciones

Boton para eliminar el documento adjunto.
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6. FAQ

a) ¢Qué ocurre si se rechaza en Portafirmas una firma en la Solicitud de
Comision de Servicios?

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

Cambio de estado de la comision 2025/[C]000001420 - Prueba madulo CS.  secbides « 5 B

comuec@ual.es 427 (hace 12 minutos)

parami =

La comision de servicios 2025CJ000001420 - Prusba médule C5 cuyo Rinerario es CANADA DE 5. URBANO, LA - HUELVA dal 19/06/2025 - 21/06/2025 ha pasado del estado Solicitada al estade Rechazada.
Puede oblensr mas informacion accedizndo al detalle de la entidad.
Un saludo

Este s un mensaje genarado i Pox favor, teste @ este coameo,

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

Buscar Busqueda avanzada

Dﬂ Exportar a Excel

AN v
Fecha d
Codigo =" Resumen =" Fechadeida ii;;tae Importe total = Estado =
2025/[C]000001...  Prueba mddulo CS 19/06/2025 21/06/2025 0,00 RECHAZADA

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

I Detalle de la comision

2025/[C]000001420 ESTADO RECHAZADA

Volver

Objeto del viaje: Prueba maddulo CS

Vamos al ultimo apartado

Archivos adjuntos

La comisién no tiene Archivos asociados

Documentos asociados a la comision

-==) Ver detalle de los documentos
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En el campo Observaciones podemos comprobar el motivo del rechazo en Portafirmas:

Documentos asociados a la comisién

Ocultar detalles

Documento Fecha” Versidi FECh?, MOﬁ\{{,’ Estado  Firmante Orden E?tado thliﬁcaci6| F.ECha Respugfia Observacione
generacion anulacion anulacién firma firma firma
Juan No se
o . Carlos ] indica el
Solicitud_comision_... 4/06/... 1 Rech... Marti... 1 Resu... 4/06/.. 5/06/.. Rechaz. cargo
Marti...

desemp...

Deberemos crear una NUEVA solicitud con los datos correctos.
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b) ¢Cémo puedo solicitar un Anticipo de gastos a realizar en Comisién de
Servicio?

Para solicitar un anticipo de los gastos debemos hacer una estimacion de gastos previstos y sobre
estos podremos solicitar un anticipo de hasta el 80% como méaximo. Este paso lo realizaremos en
la Solicitud de Autorizacién de Comision de Servicios, en la pestafia PREVISION DE GASTOS

| Solicitud de Comision de servicio ‘ e ‘ ‘ ot horeaslier ‘
x DATOS DEL VIAJE < PREVISION DE GASTOS > AUTORIZACION

* NIF comisionado * Grupo gestor de la comision @

Adfadir gastos previstos Grupo de célculo de la dieta v

Alojamiento Manutencidn Locomocion Asistencias Otros tipos

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

I Afiadir gastos por alojamiento

* Itinerarios

CARADA DE S. URBANO, LA - HUELVAv

Importe total * Importe total modificado
200,00 [ Modificar importe 200,00

Dias 2,0000 Importe dieta 100 00

Quiero solicitar un anticipo

Tipo de anticipo % Anticipo (Maximo 80%) Importe total anticipado

Paor porcentajev 80,00 160,00

Observaciones

MUY IMPORTANTE: No olvidar afadir entre los firmantes al Responsable del Centro de gastos
asociado a la Comision de Servicios
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c) ¢Coémo puedo modificar una solicitud de CS?

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

I Detalle de la comision

2025/[C]000001426 ESTADO SOLICITADA

olve Modificar Gestionar documentacion

Eliminar ]

I Modificaciédn de la Solicitud de comisidn

2025/[C]000001426

Objeto del viaje: Prueba modulo CS

Motivo de la rectificacion:

F_I tipo de comision indicado es incorrecto

Se pasara la Solicitud de nuevo al estado ALTA para poder maodificar sus datos

Cancelar Continuar

Modificamos los datos incorrectos y volvemos a Tramitar la modificacion

Solicitud de Comision de servicio

I { Volver l Guardar Tramitar modificacién
Cadigo 2025/[C]000001426
x DATOS DEL VIAJE PREVISION DE GASTOS AUTORIZACION

* NIF comisionado * Grupo gestor de la comisién @
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d) ¢Coémo justifico un Anticipo de gastos a realizar en comision de
servicios?

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

Descripcion del gasto Detalle Importe total Total modificade Acciones

7 CANADA DE S. URBANO, LA - HL
Alojamiento 2 200,00 200,00
Manutencion 2 81,64 81,64
Locomocion 516,0000 134,16 134,16
Alojamiento 2 200,00 175,00
Alojamiento 2 200,00 175,00

7 HUELVA - CANIADA DE S. URBAN
Locomocion 516,0000 134,16 134,16

Si queremos modificar un importe debemos pinchar en el icono de lapiz correspondiente.

Por ejemplo, hemos modificado el importe del Alojamiento de 200 a 175 euros:

Descripcian del gasto Detalle Importe total Total modificado Acciones
v CANADA DE S. URBANO, LA - HL

Alojamiento 2 200,00 175,00

Adjuntamos la documentacion necesaria e indicamos los firmantes en la pestaia
DOCUMENTACION y ya podemos Tramitar la Justificacion de Gastos.
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