MINISTERIO DE SECRETARIA DE ESTADO DE
ECONOMIA Y

HACIENDA Y PRESUPUESTOS
HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

COMISIONES DE SERVICIO

secretaria.interventor@igae.minhac.es

C/ MARIA DE MOLINA, 50
28006 MADRID
Tel: (91) 536 70 63



MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



LA NUEVA GESTION DE COMISION DE SERVICIO.......c.covceeeeeeeeeeeeeeee e 4
L. PASOS PreVIOS. ... ..uiiiiiiiiei ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e 5
2. Comision de ServiCio “AMPlIA”..........ooeiuiiiiaiieie e 10
2.1. Registro de la Orden de Comisién de Servicio Autorizada...............ceveeeeeeeee. 10
2.2. Solicitud de ANtiCIPO......cocviiiiiiiee 14
2.3. Gestion de Gastos con Agencia de VIgJeS.......cuuvieeiiiieieiiiiiiiee i 18
2.4. Liquidacion e Imputacion de la Comisién al Presupuesto........c..cccccevvvveeenn... 19
2.5. Pagode la ComisSiON.......c.uiiiii it e e e e 29
2.6. Liquidacion CON 1a AQENCIA.........ccuiiiiiiieiiiiiie et 40
3. Comision de Servicio con Liquidacion “A DeVOIVEr..........cccuueeiieeeeeiiiiiiiieeeee e 44
4. Comisién de Servicio con Liquidacion “Cero”..........cccccccciiiiiiii 51
5. Comision de Servicio por Residencia Eventual o Asistencia a Cursos................... 59
6. Anulacion de una Comision de Servicio “Amplia” ........cccccviiiiiiiiiiiie e, 62
6.1. Anulacién del Pago del Justificante del Gasto...........c...eevvveveevvvevivevieiiiieeeeenne, 62
6.2. Anulacion del Justificante del Gasto.............eeeviieiiiiiiiiiiiie e 66
6.3. Anulacion de la Liquidacién de la Comision de Servicio............ccccvvvveeeeeeinns 68
6.4. Anulacion de los Apuntes de la AQENCIA........ccuvieeeiiiiiiiiiiree e e e e 69
6.5. Anulacion del ANtiCIPO........ooooiiiiiii 73
6.6. Anulacion de la ComiSiON de SErVICIO........cuuuiiiieeeiiiiiiiiieee e 78
7. Comision de Servicio SIMPIfiCada..........ceeveeiiiiiiiiiiiiiie e 79
7.1. Registro de la Orden de Comisién de Servicio Autorizada..............cceeeeeeeeeeee. 79
7.2. Solicitud de ANtICIPO......cooviiieieeeeeeee 81
7.3. Gestion de Gastos con Agencia de VIgJeS........cuuvveeiiiiiieiiiiieieeiiiiiee e 86
7.4. Liquidacion e imputacion de la Comision a Presupuesto ..........cccoeccvvveeerennnn. 87
7.5. Pago de la ComiSiON ......c.uiuiii i e e e e 95
7.6. Liquidacion CON 1a AQENCIA.........cceiiiuiiiieiiiiiie et 95
8. Anulacién de una Comision de Servicio Simplificada.............ccccvvveveeeeeiiiicciiiieeenn. 95
8.1. Anulacién del Pago del Justificante del GastO.............uuvvvvvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiniinn, 95
8.2. Anulacion del Justificante del Gasto.............eeeeiveeiiiiiiiiiiiieeeee e 99
8.3. Anulacién de la Liquidacién de la Comisién de Servicio............ccccvveveeeeennn. 101
8.4. Anulacién de los Apuntes de la Agencia............ccccc 103
8.5. Anulacidn del ANtICIPO........cviviiiiiiiei e 107
8.6. Anulacion de la ComisiOn de SErVICIO.........ccuuviiieeeeei e 111
9. Impresién de las ComiSIONES dE SEIVICIO ......uvveeeeiiiiiiiiiiiiie e e e e e 112

MINISTERIO DE ECONOMIA
3 Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



LA NUEVA GESTION DE COMISIONES DE SERVICIO

Sorolla permite la gestion integral de las indemnizaciones por razén de servicio,
considerandolas una vez liquidadas como justificantes de gasto de caracter interno a
efectos de justificacion.

La gestidon de las mismas, sigue los siguientes pasos:

e Registro de la Orden de comisién de servicio.
Se capturan en la aplicacion los datos de la Orden de Comision de servicio aprobada
por la autoridad competente para ello.

e Concesion del anticipo.

Con los datos de la Orden de comision de Servicio se puede conceder al comisionado
un anticipo de fondos, previo a la liquidacién de los gastos efectivamente realizados,
gue no exceda del importe calculado segun los datos de la Orden.

e Operaciones con las agencias de viajes.
En determinados casos el cajero puede gestionar, por cuenta del comisionado, los
gastos de dietas y locomocion a través de agencias de viajes.

e Ligquidacién de la comisién de servicio.

Después de que haya finalizado la Orden de Comision y el comisionado presente los
correspondientes justificantes de los gastos realizados, se podra proceder a la
liquidacion de la Comision de servicio.

Teniendo en cuenta que alguno de estos gastos ha podido ser realizado a través de
agencia de viajes y que se ha podido conceder un anticipo de fondos al comisionado, la
liquidacion dara como resultado un importe a pagar o a cobrar.

e Imputacion al Acuerdo de Caja Fija.

Dependiendo de la naturaleza del gasto, dietas y/o locomocion, a las facturas
generadas en la liquidacion de la comision de servicio se les asignan las aplicaciones
presupuestarias correspondientes y que figuren en el Acuerdo de Caja Fija, siempre que
el limite de gasto asignado no haya sido superado.

Existen dos formas de registrar una comisién de servicio en Sorolla: una amplia que
permite registrar todos los datos de gastos especificados en la Orden de Comisién
incluyendo el itinerario realizado y otra simplificada en la que se registran sélo los
datos indispensables para el calculo de la liquidacién sin incluir el detalle del itinerario.
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1. PASOS PREVIOS

Para iniciar el registro de una Comision de Servicio el NIF del comisionado debe estar
dado de alta previamente en la tabla de Terceros, a la que accedemos siguiendo las
pantallas que a continuacion se detallan:

Sorolla. Soporte contable a las unidades gestoras del gasto.

Administracién de Sorolla. Soporte contable a las unidades gestoras del gasto.
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« Gestion Centralizada

Diario  Edicién  Ver Organizacidn  Tercergs Tablas

BE =TS

)
En esta pantalla pulsamos el boton “Afadir’ [2="| y cumplimentamos los datos de las
carpetas Datos del Domicilio, Gestion de dietas y Cuentas tal y como se indica a
continuacion:

« Gestién Centralizada - [Terceros] 2] x|
&> Diario Edicién  Ver Organizacion Terceros Tablas Comunes Listados Wentana Ayuda = x|

FIE=ke

Hombre

|\ Gl Io)

NIF Literal Corto Buscar

x

Eliminar

H

Grabar

L

Cenar

Datos del Dnmicilin{ Datos del CunlacluT Otros Datos Cuentas

Datos de Domicilio

Datos
Tipo¥ia Mombie Yia Mimemo  Esc Pizo  Puerta
I | |
Cad. Postal - Municipia Ciudad Pais

I I = | =
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«: Gestion Centralizada - [Terceros]
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«: Gestign Centralizada - [Terceros]
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GARCIA PEREZ JUAN
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«: Gestion Centralizada - [Terceros]

3 IUER EeEE aSE SR

GARCIA PEREZ JUAN |

GARCIA PEREZ JUAN

———— I - Grupo I -]
[Frciororo 1=

0000247 - JEFE DE SEr ]
B 0023 - CUERPD TECNICO DE AUDI = |
0005000 - 5.6. PLANIFICA, > | 0005000 - 5.6. PLANIFICACION Y |~ |

Para la gestion de las comisiones de servicio los comisionados deben tener
cumplimentados “necesariamente” en la carpeta Gestion de dietas los siguientes
campos:

Estos campos van ligados a una serie de tablas, que previamente han de ser
personalizadas desde el modulo de “Gestion Centralizada de Tablas” y a través del
siguiente punto de menu:

Administracion del sistema— Administracion tablas/usuarios— Tablas Comunes—
Comisiones de servicio
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wi- Gestion Centralizada
Diatio Edicidn  er Organizacidn  Terceros | Tablas Comunes  Listados  Wentana  Ayuda

. 5 Tesoretia

l_ ’_Il_l_& E Ubicacidn Geografica
Provectos del Gasto
Comisianes Ju] Agencias de Viajes ...
Firmas de Documentos Contables Puestos de Trabajo
Estructuras Mivel del Puesto de Trabajo
Tipos de Yia ... Grupos de Personal
Unidades Administrativas ... Cuerpos de la Administracion ...
Formas de Pago ... Cenkro Organico
Tipos de Pago ... Centro Funcional

Textos Libres ... Grupos de Dietas ...
Plan General contable ... Importe Maximo de la Dieta ...
Unidad Gestara ... Precio por Kilometra ...

Prarratas ... Porcentaje Anticipa
Tipos de Expedientes Parcentaje Residencia Eventual - Cursos
Expediente Gestor Tipos de Comision ...

Seleccionando la tabla correspondiente y pulsando el botén “Afadir’ se registran los
datos en cada una de ellas.

Las tablas que deben personalizarse son:

— Agencias de Viajes (si se trabaja con agencias)
— Puestos de Trabajo (Obligatorio)

— Nivel de Puesto de Trabajo

— Cuerpo de la Administracién (Obligatorio)

— Centro Organico (Obligatorio)

— Centro Funcional (Obligatorio)

— Porcentaje Anticipo (si se tramitan anticipos)

— Porcentaje Residencia Eventual — Cursos

— Tipo de Comisién

Las otras tablas (Grupos de Personal, Importe Maximo de Dietas y Precio por kilometro)
ya contienen los datos requeridos y no es necesario personalizarlas.
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2. COMISION DE SERVICIO “AMPLIA”

2.1. Registro de la Orden de Comisidn de Servicio Autorizada

El acceso se realiza desde el médulo de Justificantes del gasto a través del siguiente
punto de menu:
Diario — Comisiones de servicio — Nueva comision

¥ ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 18] x|
Diario

Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

Nuevo 3
Cuentas Justificativas 3
Documentos Contables 3

Comisiones de Servicio Huey ision
MNusva Comisidn Simplificada
Capturar Propuesta

Dietas Urbanas >

Operaciones de Imputacion/Asignacidn > 2
P P ffise Liquidacion con la Agencia

Yalidar Chrl 54!
Guatdar, Chrl+-5
Guardat como

Trmrirmir:

Imgtimit Conformidad de 2 Factura

CErrar

confirmar Anulacion de Cperaciones
Desbloquen Tablas por Usuario

EBarrat:

Seleccionar Impresora
Seleccionar Destina de Impresion

Importar Facturas
Expartar a CANO&A 3

Salir

También se puede acceder a través del boton de acceso directo E

& ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 _[8]x]

Diaric  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administradion  Utlidades  Wentana

4 o[s] ojz[ale] a[s] o] @[x[a] &] ¢]
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Al iniciar una nueva comision de servicio, aparecen habilitadas Unicamente dos
carpetas, la de Datos generales y la de Datos de la comision. Estas carpetas son las
que recogen los datos de la orden de comisién una vez que ha sido autorizada.

Hasta que no se cumplimenten y guarden los datos contenidos en ellas no se permite el
acceso a las siguientes carpetas, ya que suponen fases posteriores a la presentacion

de la orden de comisién autorizada.

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wentana

=18l x|
=18] x|

4 o|z| o|e|e|e| o= o] ®/]x|%] 8] 2]

‘ Eﬁ‘éii‘n‘x“ﬁéﬁé‘i‘éi‘é; ' Datos Comision T Anticipos T Agehcia T Ligquidacion

mision de Sgfvicio 2007/[CI02527 [ st ET———
NIF J3PEoTerSTG: | | 502447 11 GARCIA PEREZ JUAN =
rupo de la Comision;———————————
Ferha arden comisian:
I LIGropolT j 0110/2007 [~ Residencia Eventual /Cursos
Séquite: [~ Grupo Asimilada: ) )
j Prorroga de: I vl Porcentaje Aplicable: - %
Tipo dg la Comisidn: _I IDUZ CURSOS
Motivo de la Comisidn: RecorridofObservaciones:
[curso | [MecRIDBARCELONA MADRID |
Pais deDestino; _.. | [017 ESPAF | Municipio Destino: . | [08900 BARCELONA: |
Ttinerario Autorizado
Pais otigen [ Municipia atigen [ Paisdestno | Municipiodestina | km. | Diasalida [Hora | Diallegada [ Hora | =
011 ESPARA 25900 MADRID 011 ESPARA 05900 BARCELOMA 01/10/2007 09:00° 01/10/2007 10:00
011 ESPARA 05900 BARCELOMA 011 ESPARA 28900 MADRID 03{10/2007 0900 03/10/2007 10:00
-
Tipo de Pago |A - Anticipo de Caia Fija j Libramiento j

» Datos Generales - En esta carpeta se incluye:

- NIF Comisionado: Dato Obligatorio. Se selecciona de tabla de terceros
- Grupo de la comision: Dato Obligatorio. Se vuelca autométicamente

- Fecha de la orden de comisién: Dato Obligatorio.

- Prérroga de: Cuando es continuacion de otra anterior.

- Residencia Eventual/Cursos: Se explica mas adelante.

- Porcentaje Aplicable: Se explica mas adelante.

- Tipo de la Comisidn. Se selecciona de la tabla de tipos de comision.

comision.

- Motivo de la comisién: Dato Obligatorio. Breve descripcion del asunto de la

11
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MARCAR

MARCAR

- Recorrido / Observaciones: Se indica la ciudad de salida, llegada y regreso.
- Pais de Destino: Dato Obligatorio.

- Municipio destino: Dato Obligatorio. En caso de paises extranjeros el
municipio sera un texto libre.

- Itinerario: Dato Obligatorio. Se detalla dia y hora de salida y llegada. En caso
que el transporte se realice en vehiculo propio se especifican los kildmetros del
recorrido.

- Tipo de pago: Dato Obligatorio.

Cumplimentados los datos de esta primera pantalla pasamos a la segunda carpeta:
Datos de Comision

% ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [NUEYD] —1&] x|
%> Diario Tesoreria Mantenimiento  Consultas Informes  Administracion  Utiidades  Yentana 1= x|
4| o|e| o|e|n|e| o]s| o] @|x|e| 8] 2

Datos Generales ! Datos Comision Anticipos T Agencia T Liguidacion
Dietas

v
Autorizacion cena 2 M
Al Cae . ] [~ Se desplaza mas de un funcionaio [~ Gastos Realizados [~ Gastos Reembolzables por la ULE.

v Gastos de viaje 1" Otros gastos especiales —
v A S
SEsmon) . -Wehiculo de alquiler...........ocoeeveee. ]
- Clase turista o clase 51 ¢ Ho ¢ |-Gastosds garaie J
de cuantia inferior . .
- Gastos de taxi entre estaciones » r
Trenes— |- Gastos de aparcamiento de vehiculo Jugar de desting o residenci......... .
particular en estaciones de P
BltaVelozidad o B - Gastos de tawi para
ferocarrles, auloblfl‘ses_, [FHEIEE @ | gestiones/diigencias relacionadas Il
> aeropuertos [duracion igual o o
inferion a 24 horas) oo, || T T T T ey
HOChIMOs. oo A
= - Gastos de peaie.....ooooi v | - Consigna de equipajes
[t:uar:\do_ ol]:hgado & pEManecer Il
Convencionales. ... . . £h bransito,
r - Transporte de automdyil en barco.. ]
- Llamadas de teléfono de. cardcter -
OREIE oo
Maritimo.______________ [— 3 X -
r - Wehiculo particular | |- Gastos de lavanderia, en comisin -
I—Aulubﬁs..._._.________________ — | -Maticua........... l:l superion 8 Adias.....ooonnn

»  Datos Comisién - En esta carpeta se incluye:

- Dietas

- Datos Generales: Se desplaza mas de un funcionario / Gastos Realizados/
Gastos Reembolsables por la U.E.

- Aéreo / Trenes / Maritimo / Autobus
- Gastos de viaje: - Gastos de Garaje/Gastos de aparcamiento/Gastos de
peaje/Transporte de automavil en barco
- Vehiculo particular / Matricula
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(. Vehiculo de alquiler

- Gastos de taxi entre estaciones y lugar de

destino o residencia
- Otros Gastos especiales - Gastos de taxi para gestiones/ diligencias

< relacionadas con el servicio
- Consigna de equipajes
- Llamadas de teléfono de carécter oficial
- Gastos de lavanderia en comision superior

\  addias

En la carpeta de Datos Comisién es necesario marcar la casilla de Dietas (para que
Sorolla calcule los importes en la liquidacion y en el anticipo, si lo hubiera), marcaremos
también las casillas de Gastos de viaje y la de Otros gastos especiales, para que se
habiliten las opciones que aparecen a continuacion.

En el caso de gastos de locomocién, una vez marcada la casilla Gastos de viaje
—F Gestes devigie — habra que sefialar el tipo de transporte autorizado.

Para otro tipo de autorizaciones, cualquiera que sea la naturaleza del gasto, se marcara
Otros gastos especiales y en su caso el gasto correspondiente.

El resto de los datos se refieren a los gastos autorizados en la Orden de Comision de
Servicio. En virtud de esta autorizacion, el comisionado tendra derecho a percibir
indemnizacion por los gastos de manutencién, locomocion y/o alojamiento.

Los gastos marcados en esta carpeta son los que podran cumplimentarse en el
momento de la liquidacién de la comision o de la concesion del anticipo.

Cuando la comisién se autoriza por el importe de los gastos realmente efectuados, se
marcara la casilla Gastos Realizados

[T Gastos Realizados

Después de rellenar las carpetas de Datos Generales y Datos Comision hay que pulsar

el botén de Guardar ®/ para que se habiliten las siguientes carpetas (Anticipo,
Agencia y Liquidacion).

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =l51x]

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana

4l ol=| Dlz(olel ole] o] @lx|&] a] |

GUARDAR

MINISTERIO DE ECONOMIA

13 Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



2.2. Solicitud y Pago de Anticipo

Si el comisionado solicita un anticipo de cajero para la comision de servicio, éste podra
gestionarse, una vez registrada la Orden de Comisién de Servicio, a través de la
carpeta que aparece a continuaciéon: Anticipos

%% ARO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] -] ILI
% Diario Tesoreria Mankenimisnto Consultas Informes  Administracon Utlidades  Ventana =[] x|

A o|@|ojwnja|ojs|nj@[x|a] & 2]

Datos Generales T D atos Comisian T Anticipos r Agencia T Liquidacion I

Calculo del anticipo:

Concepto | Dias B?;‘j K. | Maxima diario Imparte Zart, Total &nt. | Imp. Anticipar

Tarifa: BARCELORMA-> DESOE[MADRID 0110/2007-03:00] HAST A{MADRID 031042007-10:00]
Manutencion [ 2% = ¢ 374000007 TAE00 74,60 74,80
Alojamienta [ 2 2 i B5.970000: 13194100 ¢ 131,54 N\ 131.94]

O ——
Gastos de Visge ‘ H H H H (100
Otros Gastos | : : : : 1100

CALCULO

Impone calculado del adelanta 206,74 |
I~ Modificar dias del caculo Generar Adelanta

En funcion del itinerario y de los datos capturados en las carpetas de Datos Generales y
Datos Comisién, del grupo del comisionado y de la tabla de Importe maximo de dietas
para cada grupo y pais, la aplicacion devuelve el calculo de los dias con derecho a dieta
y de los importes maximos para gastos de manutencion y alojamiento.

También se hace el célculo, en funcion de los kilbmetros capturados en la carpeta Datos
Generales, del importe por Kildmetros de transporte en vehiculo propio.

El resto de gastos autorizados en la Orden de Comision se podran completar en las
lineas de Gastos de Viaje y Otros Gastos.

Existe una columna de porcentaje de anticipo, donde se podra seleccionar el porcentaje
gue se quiere aplicar sobre el importe estimado de la comisién de servicio.

La tabla de porcentajes de anticipo se personaliza desde el mdédulo de “Gestion
Centralizada de Tablas” (como se vio en el punto “1. Pasos Previos” de este Manual)
a través del siguiente punto de menu:

Administracion del sistema — Administracion tablas / usuarios —Tablas
Comunes — Comisiones de servicio — Porcentaje anticipo
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w* Gestion Centralizada - [Porcentaje Anticipo]

%Dianu Edicidn Wer Organizacion Terceros Tablas Comunes Listados Wentana Ayuda

FIE=Re EEE (R BEEe IRE
~ Dpci de Ba d
Ejercicio:
2.007
Buscar
Unidad Organizativa Prioridad Porcentaje Ei
000 MINISTERID DE ECON \CIEKD. afiad
000 MINISTERID DE ECOMOMIA Y HACIEND. 2 7
0000 MINISTERIO DE HACIENDA 1 100 X
0000 MIMISTERIO DE HACIENDA 2 7
0100 Cale, 1 100 Eliminar
000 Cala 2 70
1100 1L.GAE. 1 100
1101 Ser Gest Econ-Presl 1 100 H
1102 Ser Gest EconPresZ 1 100 Grabar
1103 Habilitacidn 1 100
1104 Coordinacion 1 100 1
LCenar

La prioridad que se asigne a cada porcentaje determina el orden en el que aparecen los
porcentajes en el campo desplegable “% Ant” de la carpeta Anticipos. El porcentaje
gue tenga prioridad 1 sera el que aparezca por defecto.

| Datos Generales T Diatasz Comizion T Anticipos T Agencia T Liquidacion

Caleulo del anticipo:

Concepto | Dias Eoi?sl Km. | I &ximo dianol Importe Zant Total &nt. | Imp. Anticipar
Tarifa: BEARCELOMA-> DESDE[MADRID 01A0f2007-09:00] HAST A[MADRID 03#10/2007-10:00]
Manutencidn [ 2 2 KR 7m0 52,36} 52,36
Algjarniento [ 2 2 B5.97: 13 94ml| 92.36; 92.36

Una vez aplicado el porcentaje de anticipo a la columna de importes, se obtiene el
calculo correspondiente en la columna Total Anticipo. Este importe podra modificarse en
la columna Importe Anticipar, aunque siempre minorandolo, pues no permitird poner un
importe superior.

En caso que se requiera modificar los dias calculados en el anticipo, habra que marcar

la opcién Modificar dias de calculo ¥ k2 . Se activa la columna de Total Dias
donde podremos cambiar el nUmero de dias para el calculo del anticipo.

Una vez obtenido el importe a anticipar deseado podra gestionarse el anticipo. Se
utilizara para ello el botoén “Generar Adelanto” __*™**" de |a carpeta de Anticipos.
De esta manera, se abrira la pantalla de captura de adelantos que contendra los datos
del anticipo obtenidos de la comision.
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&% ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Adelantos de cajero] =] x|

=) Diatio Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes Administracon Utlidades Vertana =12 x|
F RN R RS ESE T |
GUARDAR
ADELANTOS Descripcion
CURSO
Unidad de cuenta Euros
Acreedor
_| [P5924471J GARCIA PEREZ JUAN |
Tipo de pago Libramienta
IA - Anticipa Caja Fija j _I I j
_| M de agrupacion de gasto
Tipo_| Cuenta ]_Fomade Pago | Ordinal del Perceptor [ Identificadar | Imparte [~
[Page ~ | Ea| =1 144,72’J
/-—/4~ =
( COMPLETAR ) | o[
Borrar linea seleccionada | Saldo del Adelanta l:l

A través de esta pantalla se podran asignar los siguientes datos:

e Tipo: Pago o Cobro.

e Cuenta: A la que se carga el pago o cobro.

o Forma de pago: Transferencia/ cheque/ efectivo.

e Ordinal del perceptor: Cuando el pago es por transferencia.
o Identificador: Cuando el pago es por cheque.

e Importe: Lo vuelca la aplicacion.

o Fecha: Por defecto vuelca la del sistema, pero se puede cambiar

Después de cumplimentar los datos del anticipo pulsamos el boton de Guardar | y
volvemos automaticamente a la comisién. Luego salimos de la comision pues es
necesario cerrar la comision de servicio antes de realizar el pago del anticipo.

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] -|= Iil
> Diario Tesoretia Mankenimisnto Consultas Informes  Administracon Utlidades Ventana == x|

4 5ls o|s[alo] a]s] o] alxlg] sl 7
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Pago del Anticipo

El pago del anticipo se realizara siguiendo el procedimiento de pago habitual. Primero
se realiza la Gestion para el pago y luego el Pago del adelanto. Esto se realiza a través
del siguiente punto de menu:

Tesoreria— Gestion para el pago— Ordenes internas de pago (Si procede)
— Relacion de transferencias/cheques— Generacion
de transferencias (Si procede)
— Fichero de transferencias bancarias (Si procede)

Tesoreria— Pago de facturas /Adelanto — Pago por transferencia
— Pago mediante talon
— Pago en efectivo

(para mayor detalle ver el punto “2.5 Pago de Comision” de este manual)
Recuperar la comision existente

Para continuar con la gestién de la dieta recuperamos la comision a través del siguiente
punto del menu:

Mantenimiento — Comisiones de servicio

% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 -2 %]

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

4l o|z| o|e|e|p| a2 n| @]x|#]| 8] 2|

Mantenimiento Comisiones de Servicio (Seleccién)

NE= Comisidn de Servicio] Desde [2007/C] Hasta | Prérroga de I

Caja Im CAA, J Fechas I j
Datos del
U-0g on cale, Desde |

u i Hast;

suario || J asta |

Provincia Pais Adelanto
TN —] = — I
figen —I rigen _I Rdcia. Ev./Cursos

N® Libramiento
| =l H

‘Esladn de la Enmi:ifml ‘ Tipo de la Comision ‘
| = =) H

NIF Comisionada J I
[ M*® Propuesta Orden Comisin: | I
Aceptar I LCancelar | Criteriog de Ordenacion >>

Una vez generado el anticipo, éste se podra modificar utilizando el boton “Modificar
Adelanto” como se muestra en la siguiente pantalla:
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L 0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =12 x|

%> Distio Tesoretia Mantenimisnto Consulas Informes  Administracion  Utiidades Wentana = x|

4] 0[] n[=[n[e] n[=] o a[x[&] a] 2 |
Datos Generales T [ratos Comision T Anticipos r Agencia T Liguidacion
Calculo del anticipo

Concepto Dias E?;‘j me Importe | Hhnt. Total Ant, | Imp. Anticipar

Tarifa: BARCELOMNA-> DESDE[MADRID 011042007-09:00] HAS T A:[MADRID 03104 2007-10:00]

Manutencion I 2 2 374 74.80.70 5236 5236

Alojamienta 2 = 55,97 1313470« 92,36 9238

Giastos de Viale [ 100

(lros Gastos [ 100

Irmporte calculado del adelanta 144,72 ‘

Modificar Adelanto

W

I Modificar diss del céeuln

2.3. Gestion de Gastos con Agencia de Viajes

Los gastos para comisiones de servicio que el cajero pagador gestione a través de
agencia de viajes se capturan en la carpeta de Agencia:

#% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] -] Iil
%> Diario Tesoretia Mankenimisnto Consultas Informes  Administracon Utlidades Ventana =[] x|

dij olz|ol=ojo|Bjs|nj@[x|a] & 2]

Datos Generales T D atas Comision T Anticipos T’ Agencia ' Liquidacion
Tipo | Agencia [ NeBilete/Factua | Importe Justificante -
Locomoeidn
Digtas

4| [ v
Borar apunte seleccionado |
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Cada uno de los gastos (locomocién o dietas) que la agencia gestiona por cuenta del
comisionado se recogeran en la linea respectiva, afladiendo aqui la agencia de viajes
(que habra sido dada de alta previamente como se indica en el punto “1. Pasos Previos”
de este manual), el nimero de Billete/Factura de la agencia y el importe de los gastos
satisfechos por la misma para cada concepto.

2.4. Liquidacién e Imputacion de la Comisién al Presupuesto

Los datos para la liquidacién de la comisién de servicio se recogen en la carpeta de
Liquidacion:

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =8 ﬂ
¥y Diario Tesoreria Mantenimiento Consulas Informes  Administracion  Utiidades  entana = x|
4| o|z| n|z|e|p| n|z| o] @]x|#]| 8] 2

Datas Generales T Datas Comision T Anticipos T Agencia Tl
Itinerario de Liguidacidn

Pals arigen [ Municipio arigen | Paisdestno | Municipio destino | Km. | Dia salida | Hora Uegada [Hora
011 ESPARA 28900 MADRID 011 ESPARA 05900 BARCELONA 01/10/2007 09:00 01 g
011 ESPAHA 03900 BARCELOMA 011 ESPANA 23900 MADRID 03/10/2007 0900 03{10/2007 10:00

=

Eenerar Eactura

W =
Confirmar Itinerario Confirmar Calcula o] Dbservaciones \er Resumen

En esta pantalla aparece el itinerario aprobado en la Orden de Comision y capturado en
la carpeta de Datos Generales para que se confirme si tuvo lugar tal como se
especificd o se modifique si fuese necesario.

Una vez confirmado el itinerario aparece el célculo de los gastos originados con derecho
a indemnizacion, que figuraban aprobados en la Orden de Comision como se muestra a
continuacion:
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%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wentana

4 o|z| o|=

[o]e] 8[=] 8] a[x[&] &] 2]

1 1

Datas Generales T [ratos Comision Anticipos

Agencia

if

Itinerario de Liquidacidn

Liquidacion

Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPARA 23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 01/10/2007 09:00° 01/10/2007 10:00
011 ESPARA 08900 BARCELOMA 011 ESPARA 25900 MADRID 03/10/2007 09:00° 03/10/2007 10:00

Calculo de Liquidacion

o
Anular Ttinerario Confirmar Calculo _o| Observaciones

Wer Resumen

Concepto | Dias T?:' K. | M &xirna diarinl Imparte: | Liquidacidn TOTAL =
Tarita: BARCELONA-> DESOE [MADRID 01M0/2007-03:00] HAST A{MADRID 0310¢2007-10:00]
Marutencidn 2 37.400000 7480 T4.80: 74.80
Alojamiento | 2 £5,970000 131,94 131,94 131,
R
N
(0.G. de Manutencidn [
0.5, de Alojamienta \
= CALCULO DE
[ Modficar dias IMPORTES

Generar Eackura

El sistema calcula los importes automaticamente.

&% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

%> Diatin Tesoreria Mantenimienta Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana

=181 x|
=15 x|

0| =

= |

4 o

5]

% |&

Do SR a| 2|

CALCULO
CON KM

Si se especifico el nimero de kildmetros, calcula el importe.

L lometros [
/§/4 0.G. de Manutencion I

I I 1

Datas Generales Datos Comision Anticipos

Agencia

if

Itinerario de Liguidacidn

Liquidacion

Pals arigen [ Municipio arigen | Paisdestno | Municipio destin | Km. | Dis salida [Hora [ Dia Legada [ Hora [ =
011 ESPARA 28900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELOMNA, 618 01/10§2007 09:00 01f10f2007 10:00
011 ESPARA 03900 BARCELOMA 011 ESPARA 23900 MADRID 618 03/10/2007 09:00° 03{10/2007 10:00

Calculo de Liquidacion

®
iodificar Trinerario

v
Confirmar Calculo _o| Observaciones

Wer Resumen

Concepto | Dias T ?;‘ZI Km. | Maximo diario | Importe | Liguidacicn TOTAL =
Tarita; BARCELOMNA-» DESOE[MADRID 01H0/2007-03:00] HAST AMADRID 03#10¢2007-10:00]
Manutencidn 2 i 37.400000 74.80 74.80: 74.80
Alojariento | 2 E5,570000 131.94 131,84 131.584) |
1236; 0,13 234.84 234,84 234.84
{ -
[~ Modificar dias E]

Generar Eactura

DESPLAZAR
BARRA
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%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wentana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn

Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPARA 23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 01/10/2007 09:00° 01/10/2007 10:00 —
011 ESPARA 08900 BARCELOMA 011 ESPARA 25900 MADRID 03/10/2007 09:00° 03/10/2007 10:00

Calculo de Liquidacion

Concepto Dias Tatdl Em. | Masimo diaria Imparte: Liquidacidn TOTAL

Diag
0.G. de Alojamienta

Billstes /120,00 N\, 120,00 120,00
Tari 5,00 ) 500 5,00
0.G. de Locomacidn /]
SN~ ___”7
Total: 331.74| |
S
Muodificar dias =
Anular Ttinerario Conﬁrm;/r Célculo E] DObservaciones ey Re_sumen e Eehirs

El sistema devuelve los dias con derecho a dieta, asi como los importes maximos para

gastos de Manutencién, Alojamiento y kildmetros (cuando el transporte se hizo en
vehiculo propio).

Los importes calculados por el sistema se podran minorar. Adicionalmente, se debera

afiadir el resto de importes de gastos que fueron autorizados en la carpeta de Datos
Comision:

“Billetes” en caso que el transporte utilizado fuese aéreo, tren, maritimo o
autobus.

- “Taxi”

- “0O.G. de Manutencién”

- “0.G. de Alojamiento”

-  “0O.G. de Locomocioén”

MINISTERIO DE ECONOMIA
21 Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO




La opcién de Modificar dias permite cambiar el nimero de dias de la comision, como
se muestra en la siguiente pantalla:

& AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10N] =] x|
¥ Diatio Tesoretia Mantenimisnto Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

4 o|z| o|@|e|e| o|=| o] ®/]x|#] 8] 2]

Datas Generales T Datos Comision T Anticipos T Agencia T Liquid.
Itinerario de Liguidacidn

Pais origen [ Municipia arigen | Paisdestno | Municipio destina | Km. | Dia salida | Hora | Dia Lleqada [ Hora [ =
011 ESPARIA 28900 MADRID 011 ESPARIA 08900 BARCELOMNA 01/10/2007 09:00 01/10/2007 10:00
011 ESPARA 08900 BARCELOMA 011 ESPARA 28900 MADRID 03{10/2007 09:00 03f10{2007 10:00

Calculo de Liquidacion

Concepto | Dias B?:I | K. | M &xima diario Imparte: | Liquidacidn TOTAL =
Tarita; BARCELONA-> DESOE[MADRID 01H0/2007-03 DRID 0310/2007-10:00]
Manutencitr Y 2 I\ | 3r.a0000 7480 74,80 7450
Alojamiento { 2:2 D IR 131.94 131,84 131.94
7 m
0.G. de Manutencidn ‘ e ——
0.G. de Alojamiento [

¥
Modificar Itinerario Confirmar Calculo

[¥ Modificar dia =
.I.IJ Ub:eM Wi Fleemien) iEenerar Eackura

MARCAR

La opcion observaciones permite afiadir un texto a la comisiébn como se muestra en la
siguiente pantalla:

% ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] —|& x|
¥ Diario  Tesoreria  Mantenimisnto Consulas Informes  Administracion  Utiidades  Yentana =2 x|
4| o|| o|e|p|e| o|=| o] &]x|#]| 8] ¢

[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion

Observaciones

TEXTO
LIBRE

Cerrar

[~ Modificar dias

v =
Modificar Ttinerario Canfirmar Calcula DObservaciones Wer Resumen Genisfar Exdilir
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Una vez que se que se han introducido todos los datos se confirma el calculo pulsando

A 113 H e ” 3 J - . _pe
el botén “Confirmar Calculo @ guedando la pantalla inhabilitada para capturar
o modificar datos como se muestra a continuacion:

i AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFI

10N] -2 x|

@Diariu Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana

== x|
4| o|| o|e|p|e| o|=| o] &]x|#]| 8] ¢
[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacion
Pals arigen [ Municipio arigen | Paisdestno | Municipio destin | Km. | Dis salida [Hora [ Dia Legada [ Hora [ =
011 ESPARA 28900 MADRID 011 ESPARA 08900 BARCELOMNA, 01/10/2007 09:00 01/10{2007 10:00 —
011 ESPARA 03900 BARCELOMA 011 ESPARA 23900 MADRID 03/10/2007 09:00° 03{10/2007 10:00
-
Calculo de Liquidacidn
Concepto | Dias EJ??:I K, |Méximo diariol Imparte: | Liquidacidn | TOTAL
0.G. de Alojamiento [
Bilstes 120,00 120,00 120,00
Taxi 5.00 5,00 5.00
0.G. de Locomacidn
—
Tatal: 374 T
x = iGenerar Factura
Anular Ttinerario _o| Observaciones \er Resumen =

A través del boton “Ver Resumen” se puede ver un resumen de los importes de la
comision.

&

0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

_&lx
%> Distio Tesoretia Mantenimisnto Consulas Informes  Administracion  Utiidades Wentana = x|
4l 0|z n|z|n|p| 0|z 0| @x|z]| 8] ¢
[ratos Generales T [Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn
Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPANA 23900 MADRIDY 011 ESPAHA 03900 BARCELOMNA 01/10/2007 09:00° 0110/2007 10:00 —
011 ESPARA 08 Resumen de fa Liguidacion 31002007 0900 03102007 10:00
Estado de la Liquidacién:|Linuidacion Confimada |
Gtos. Manutencidn Gtos. Alojamiento Gtos. Lacomacian
74,80] | 131,94] | 125,00]
=
Calculo de Liquidacidr|
Total Retencidn Total Adelanto Total Agencia =
Concey | | [ 144,72] [ 1zo,00] [ | Liguidacidn TOTAL
DG doAojarmient_{ 17 |jqidarion & PAGAR 4 DEVOLVER
Bllctes EETRZ 67,02] .00 12000 720,00
Tawi | i i 5.00 5.00 5.00]
(0.G. de Locomocidn |
—
Total 17407
“ : - Generar Eactura
Anular Ttinerario Anular Calculo _o| Observaciones =
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En caso de que se quiera rectificar el calculo se deberd echar marcha atrés la
. . .z . P x P . . x
liquidacion. Primero se anulara el calculo ' s cacs |y después el itinerario ' sisrinersic |

Para imputar los gastos de la Comision de Servicio liquidada a las aplicaciones

presupuestarias respectivas, se utiliza el boton “Generar Factura” = ®==kete | con el cual
se accede a la pantalla de imputaciéon que vemos a continuacion:

& ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL G. -2 x|
¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

oz oleolajolz| o] @|x|z] 8] 2]

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision:

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/[C]02527

| i
S e o
T [Agiupacion de gasto
< FECHA Yo | i |

Unidad Administrativa gue solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado ‘859244T1J GARCIA PEREZ JUAN |

Dietas 206,74

=
o

T Base de la retencion l:l
Locarmacién : = |
— | Impoite a Imputar 331.74 ’ l:l
lo. Aglicacién | APLICACIONES
- Ejercicio _Eiﬂcicinl Orodnica | Funeional | Econdmica | Imparte: o
Bi 2007 1511 93N 230 206,74
= IZUU? - 2
Te 2007 1611 3N e 126,00 F
o =l
= Retencionss | RETENCIDNES
DRGAMICA LIERE | DESCUENTO | IMPORTE - ]
I 4 2
Aceptar | Validar Imputacidn | LCancelar |

Una vez aceptada esta pantalla, se genera un Justificante del Gasto con idéntica
numeracion que la comision de servicio, identificado por la letra (C), pendiente de pago
o cobro, segun el resultado de la liquidacién (a pagar o a devolver).

Luego de pulsar los botones Validar Imputacion y Aceptar apareceran los siguientes
mensajes solicitando confirmacién de la liquidacion y facturacion de la comisién como
se muestra en las siguientes pantallas:
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% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0. = x|

¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

4 o]z ol=[eln] o[=] o] @[x[z] &] 7] |

Imputacion del Justificante d

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/[C]02527

— |Fecha  [1010/2007
lo1 | Agrupacién de gasto
01 | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio

Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado |859244?1J GARCIA PEREZ JUAM ‘

a| Dietas JUSTIFICANTES DEL GASTO |
Locomocidn I:l %
E Impoite a Imp La comisién de Servicio N 2007/[C]02527 va a ser liquidada. {Desea continuat?

| Aplicacian

o | Lol o | -

IZUU? - 206, 74|
! ||I'

(L] To.TT T 126,00
=i

Retenciunesl RETENCIDNES
NRGAMICA LERE | DESCUEWTO | IMPORTE

-
Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar |

IBEFE]
Iu [ N 3

Validada la imputacion se confirma la liquidacion de la comision de servicio

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0. == x|

¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana |7 x|

4l 0|=s| n|=|nle| n|=| 0| B|x|z]| 8] 2|

=

nputacién del Justificante d

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N°: 2007/[C]j02527
Iti
— |Fecha  [10A10/2007 =
E Agrupacion de gasto
01 - | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
86924471) GARCIA PEREZ JUAN
Interesado | —
Ca| Dietas JUSTIFICANTES DEL GASTO 5'
Locomocion @ La comision de servicio 2007)[C]02527 ha sido Facturada con idéntica numeracion, l:l = =
E lmpoit=loll La operacion de imputacién de la Fackura se almacend con el n® 2007006990
- Aplicacian
0| “Eerecw =
-
|Bi 125,00
LK
(0. -
= Retenciones | i NCIONES
DRGAMICA LERE | DESCUENTO | IMPORTE ]

=l

L 1Ir

Aceptar I Walidar Imputacian LCancelar

La comisidn queda facturada.
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIF

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

Imputacion del Justificante de Gasks

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/[C]02527

— |Fecha  [10/10/2007

lo1 | Agrupacién de gasto
01 | |

Unidad Administrativa gue solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado |859244?1J GARCIA PEREZ JUAM ‘

Dietas

[

Locomocidn

Importe a Imputar

L
L

M —
[
@ #Deseaimprimir la Liquidacions l:'

Ag\icac”nl

Ejercicio E'Elciciol Orodnic =11 Mo I Imparte o
| i AR [ = —I 20 206,74
2007

1511 23 125,00
=l

Retenciunesl RETENCIDNES

EIREREIRE]
4
|| 4 v |4 3

NRGAMICA LERE | DESCUEWTO | IMPORTE

Aceptar I

Validar Imputacidn LCancelar

i

Confirmada la liquidacion, podemos imprimirla.

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 1 [MODIF
¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana

=18l x|
=18] x|

oz oleolajolz| o] @|x|z] 8] 2]

| [ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liguidacidn

Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPANA 23900 MADRID 011 ESPAHA 03900 BARCELONA 01/10j2007 09:00 0111072007 10:00]

Seleccién de firmas

Seleccione la firma de la certificaciin

Cancelar

Anular Ttnerario Anular Caleul bservaciones Wer Resumen |

| Anular Factura Il

26
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boM o= & g |00 7|

Total8 100z

CUENTAJUSTIFICATIVA DECLARACION DEITINERARIO. CERTIFICACION

gof8

Cuenta n®

Orden n®

0100-2007/[C 02527

L.CUEHTA  que presenta b Dfia

LNl 359244710 FPuesto de trabajo

GARCIA PEREZ JUAN
JEFE DE SERVICIO A

enls que acredits la reslizacion de la Orden de Comisién autorizada, declarando que se ha realizads el itinerario y gastos que
sesefialan derivados todos ellos de la realzasisn de la comisién

Nivel: 26

A.DIETAS

W anuteneién

W anuteneién R.EventiCursos
Alojamiente

Otros Gastos Alajamiento
Gastos teletono ofisial
Lavado-Flanchade

Otros Gastos

H® dias
20

2,0

TOTAL DIETAS

Importe Euros
74,30

131,94

B.LOCOMOCION
Medio de transporte utilizado:
tatricula wehiculo particular

Agreo

II.DECLARACION DE ITIHERARIO

D¢ MADRID (ESPANA) a BARCELONA (ESPARAY
Oe BARCELONA(ESPAHA)a MADRID (ESPARAY

Wehiculo de alquiler
Gastos de taxi
Consigna de equipajes

Apareamisnto piblice

Hm D012 233 Hom DBLkgads  Hom

01102007 08:00 04/10/2007 10:00
021072007 00000 0271002007 10:00

[ ]| Tolsle  1o0x

gof8

MADRID (ESFAKA) a BARCELONA (ESFARA)
RCELONA (ESPANAY a MADRID (ESPARA)

Suma kms.

Wehiculo de alquiler

[LAERET Hom  DBLkgads  Hom
Q1102007 00:00 04/10/2007 10:00
03M10/2007 08:00 03/M0/2007 10:00

Gastes de taxi 5,00
Conzigna de equipajes
Aparcamiento pablico
Feaje
Transporte de automévil en barce
Billates 120,00
Otros gastos de locomosian

TOTAL LOGCOMO CION 125,00
DECLARD ckrtos be datos, ke gaspeyel
Hike rario 1 l3dos 1 @ pRsEiE G1e it TOTAL (A+E) 231 74
Iisticatia '
Fecha IMPORTE ANTICIPADO 264,72

(Anticipe + Agencia)

Fdo.: GARCIAPEREZ JUAN TOTALARECIBIR O ADEVOLVER 67,02

NI CERTIFICO gque el hteresado ha ealkzado de
colformidad B com &b de sembkh de ek reich.

0B SERVACIONES: RECIBI
Fecha
Comprobada
Fdo
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Después de confirmar la liquidacion aparece el siguiente mensaje que nos permite

recuperar el Justificante del Gasto y completar los Datos del Pago:

&% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIF =B
¥} Diarin Tesorerfa Mantenimientn Consulas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana — =1 x|
4| o|e| o|s|e|o| a]e| o] @]x|&| 8] 2|
Datos Generales T D atos Comision T Anlicipos T Agencia T Liquid
Itinerario de Liquidacién
Pais origen [ Municipio origen | Paisdestino | Municipio destino | Km. | Diasalids | Hora | Dia Llegada [ Hora |
011 ESPARIA 28900 MADRID 011 ESPARA 05900 BARCELOMA 01/10/2007 0%:00 0171042007 10:00 —
011 ESPARIA 08900 BARCELONA 011 ESPARA 25900 MADRID 03/10{2007 02100 03102007 10:00
=
Calculo de Liquidacion
Cancepto JUSTIFICANTES DEL GASTD 5‘ lquidacidn TOTAL
0.5, de Alojamienio @ iDesea recuperar el justificante 2007 [C]025277
Billetes Mo | 120,00
Taxi 5.00
0.G. de Locomocidn T T v
—
Total i
“ 2 - Anular Factura
Anular Itinerario Anular Calculo ol Dbservaciones Ver Resumen =
%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Just. Gasto N® 20 =8 ﬂ
_-ﬂ Distin Tesoretia Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wentana = x|

0[] olw|elo] 8le| ol a]x|&] 8] 7]

Datos Generales Datas Econdmicos Datas Adm./ Costes Imputacion

Asignacion de Datos del Pago:
Fecha de ASIGNacion. ...
[T T=T - Iooq BEVA
Forma del paga © |Transh i =l
ardinal del perceptar .. .. 001 0182 725395 0200046683

IN* Orden Interna de Pago: I:l

Numero de Operacion de Pago:  01-00 2007/008989

Fecha de pago ; CheguelTransferencia ;
| [z

Fecha de creacidn N° Relacidn Chegue J Transferencia:
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En esta pantalla los datos a cumplimentar son los siguientes:

— Fechade Asignacion: De datos del pago

— Cuenta: Banco o caja a través del que se efectla el pago (o cobro)

— Formade Pago: Talén/ Transferencia / Efectivo

— Ordinal del Perceptor: Cuenta bancaria del comisionado para pagos por
transferencia

Los campos “N° Orden Interna de Pago” y “Numero de operaciéon de pago” no se
cumplimentan pues se volcaran luego de forma automéaticamente.

A partir de este momento el Justificante del Gasto generado (que se encuentra en

estado imputado) podra ser incluido en una Orden Interna de Pago, como cualquier otro
Justificante del Gasto o Adelanto de cajero.

2.5. Pago de la Comision

El pago del Justificante del Gasto de la comisién se gestiona como el de cualquier otro
Justificante del Gasto.

Relacion de Transferencias
Si la Forma de Pago es por Transferencia se deberd generar previamente la Relacion

de Transferencia a través del siguiente punto de menu (para las otras formas de pago
No es necesario ejecutar este paso):

Tesoreria — Gestién para el pago — Relacion de transferencias y cheques —
Generacion de Relacion de Transferencias

% ARNOD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 ==l x|
Diatio | Tesoreria Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Ventana
ﬂ Gestionde cuentas Bancarias | mm loas | = | o Lo | oo | = 2

G ara el pago Datos del pago 2

G
Pago de Facturas [ Adelantas 3 Ordenes inkernas de pago
Otras operaciones de Tesoreria Relaciones de TransferenciasiCheques  » Editar Plantila cheques
Anulscidn de operaciones ¥ Ficheros de Transferencias Bancarias  #
Conciliacidn Bancaria 3

Cierre de Cuentas

Anular Cierre

Madificacion de Relacion de TransFerenc
Anulacion de Relacion de Transferencias

Generacidn de Relacién de Cheques
Anulacién de Relacidn de Cheques
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FO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

Diario Tesoreria  Mantenimiento

Consultas  Informes  Administracion  Utilidades

Wentana

al 0]o] o]slalo] a[s] o] alx[2] 8] 7]

Generacion de Documentos de Pago

Desde

N® Justificante Gasto

Hasta

| N® Adelanto de Cajero Desde

Hasta

| N® Agrupacion Gasto Desde

Hasta

| Orden Interna de Pago Desde |

Seleccionar

Datos del Usuario

|Fechax | I

Caia [0 cass

U0 [op cala

Usuario IEAHMEN CARMEN LOZaND

Desde

I—
Hasta I—

|

| Estado | | Tipo de Pago |

[Forma de Pago]

| =]

ITransfslenc\a

=

[ Cuenta del Cajero |

ODEE

| NIF Interesado

Al

| Ejercicio expediente / N® Expediente |

Aceptar I

LCancelar

% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoreria  Mantenimiento

Consultas  Informes  Administracion  Utilidades

Wentana

4] 5] ol=[a]o] 8[| o] alx]e] &] 7]

Generacion de Relacion de Transferencias

Nimero

Just.. £ Adel. I

NIF
Interesado

Estado

Fecha de
Asignacién

Importe
a Pagar

2007/[C]102E827 Factura 13

086478F

Tnputado

&7,02 1071072007

Marcar Todos I Desmarcar Todos

Imparte seleccionada: B7.02

Seleceionar Datos de Pago I
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FO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =2 x|

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

4] 5] ol=[a]o] 8[| o] alx]e] &] 7]

Generacion de Relacion de Transferencias

Nimero N Fecha de
Just_ f Ade A=signacion

Relacion de Transferencias 67,02]10/10/2007 [002 BAJ

¥ 0l-00  |z007/[C1O0Z5Z] ‘

Fecha de creacidn: Importe Seleccionado:

[10/10/2007 67.02 Euros

Texto libre:

| »

Marcar Todos I Desmarcar Todo: LCancelar | Selecsionar Datos de Pagn I
ncelar |

& ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =2 x|

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

4] 5] ol=[a]o] 8[| o] alx]e] &] 7]

Generacion de Relacion de Transferencias

Nimero NIF Tmporte Fecha de
™ Estado
Just. f Adel. Interesado = a Pagar Azignacién

= Ql-00 2007/[C]102E827 Factura 13086478F Tuputado &7,02 1071072007 00z BAj

nero de Relacidn de transferencias

Introduzca el W2 de relacidn de transferencias

||1 2350

Aceptar | Cancelar

2l

Marcar Todos I Desmarcar Todos Importe seleccionado; 67.02 ionan Datos de Pago

MINISTERIO DE ECONOMIA

31 Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

Tenemos la opcién de imprimir la relacion de Transferencias generada.

4l 0|z o|e|e|e| o= o] @]x|&] 8] 2|

Presentacion Prel

JUSTIFICANTES DEL GASTO

@ 4Desea imprimir la relacidn de transferencias?,

R

inar - Informe

Tof2

P M = \%gwaz v|| Total1 100% 1of1

MINISTERIO DE ECONOMIA Y HACIENDA

RELACION DE TRANSFERENCIAS A REALIZAR

TR Fagna 102
qq |||||| i INTERY ENCION O Ril. ADMON ESTADO B2226016F

- — BANGD : 4000

BIGURSAL  : OOD1  WEGUENTA:  OZIMOSISH OO Ty EEnd
EIRVANSE G UMP LM ENTAR CO N CARDO A NUESTRAC UENTA LAS TRANSF ERENC A5G UESE DETALLAN ACOMTINUAS D N UrKacks g1 EVRg)

e e

arder BerefkBrby co1ceph Ert-§1e.-DC -HECiei m porte
oonot aercidmk ORATE BONZALEZ GREGORID vENE: 1F0ATER 2035 - 1944 - 52 - IMO00S325 6702

Kode fackrael Proueedor : 200T/E0253
Total Entidad: 67,02
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0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO
Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4| 0|s| o|@lola|8ls| 0] @]x|2] 8] 7

JUSTIF NTES DEL GASTD

@ 4Desea imprimir las transferencias?,

R

También tenemos opcién de imprimir las transferencias por cada perceptor.

Presentacion Prel nforme

& ([0 =] Totaid 100% 1ol

MINISTERIO DE
ECONOMIA Y
HACIEND &

INTERVEHCION GRAL. ADMOH
ESTADO

OHATE G ONZALEZ G REGORIO

cL
MADRID
MADRID

Can esta fecha se ha incluido el importe del Justificante resefiade a continuacién en una relacin de transferencias para su postarior
envio ala entidad bansaria que abajo se sita. con el fin de que proceda a suabene en suenta cerriente () . seqdn tiene(n) Ud(s)
solicitado

(Unidades en Euros}

N.°de Factura:  I00T/CI0Z527 Integro: 67,02 Descusntos Liquida: 57,02

NP Justificante: 2007 /[C102627 Total Importe L¥.A
En concepto de: CURSO

[*) Datos banearios [0 ESTINATARIO)
Entidad Financiera: 2038 CAJAAHORROS M.P. DEMADRID

Suecursal: 1944 a Cuenta carriente: 3000008325
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Fichero de Transferencias

Una vez generada la Relacion de Transferencias el paso siguiente es la generacién del
Fichero de Transferencias para su posterior envio al banco (si procede). Esto lo
haremos en el siguiente punto del menu:

Tesoreria — Gestion para el pago — Fichero de Transferencias Bancarias —
Generacion del fichero

% ARO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 -2 x|
Diatio | Tesoreria Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Uklidades  entana
1 Gestidn de cuentas Bancarias

A -lnlvlﬂhl@

G ar s Datos del pago 3

Pago de facturas [ Adelantos Ordenes inkernas de pago

Otras operaciones de Tesoreria Relaciones de TransferenciasiCheques  »

Anulacion de operaciones Fiche Transh jas  » GEl hero
Coneciliacian Bancaria Visualizacion del fichera
Cierre de Cuentas Anulacién del fichero

ara el pago

Anular Cierre » )
Gestidn de Firma

Erwvio electrénico de ficheros

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =) il
Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4] o[=] o[=[ale] n[e] o] @[x[&] 8] 7]

Seleccion de relaciones de transferencias
Datos del Usuario

Caia |01 cala =l

UDrg  [o0 cala

Usuario I

[N™ Relacian Transferencias | | [Fecha Creacién Transferencias]

Desde | Desde |

Hasta | Hasta |

Cuenta del Cajero

[

| —

W
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0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO

Diaric  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Ventana

al 0]o] o]slalo] a[s] o] alx[2] 8] 7]

del Fichero de Relaciones de Transferencias

Generacion del Fichero de Relaciones de Transferencias

=Fecha de Generacid |1nn 042007 Fecha de Ejecucién Solicitada:

Domicilio del Ordenante:

Gastos por cuenta del
| ’7 Ordenante ¢ Beneficiaic 1+

Marque las Relaciones de Transterencias que desea incluir en el Fichero

; Facha .
H° PRelacién ’ Descripeid
Creacidn

[¥f E-0100-12358 lo/10/Z007

[

J Seleccionar Toda _I Arular Seleceidn

LCancelar

0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO

Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4 o[=[ ols[efe] a[s] o] @[x[&] & 7]

Seleccione la ruta donde almacenar el fichero

- Seleccidn del Archiv

(L] Administrador
40 Users

(L1 DGO10041
[ DGOT00s3
(L1 DGO10039

Aceptar Cancelar |
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ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4l o|z| o|e|e|p| a2 n| @]x|#]| 8] 2|

JUSTIFICANTES DEL GASTO |

@ éDesea imprimi la etiqueta del disquete?

1 -~

Tenemos opcion de imprimir la etiqueta del disquete y el fichero de transferencias

“, Presentacién Preliminar - Informe fichero transferencias

L= - 3 v|| Tatal0

Fecha de ejerucion soliciada: Loi1n/2007

Himero de Trans farencias: 1

Total Impore:

I 20070000032
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4 4 101 y M o= & | =] Tett 00z 101

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ HACIENDA
RELACION DE TRANSFERENCIAS A REALIZAR
BANGG D GAIA (182 BANCO BILBAD VIZCAYA AR GENTARI
TucummAL :  P3FQ WECUBATA (201503558

e Recks Filern: 20070000032
RELAG K (530 D ETRANSEERENC ) ASOC D AS): 12355

SIRVANEE CUMFLIMENTAR CO K CAAGD A WUESTRA CUENTA LAZ TRANSS ERENC IS G UE SE 0 ETALLAN A CONTINUAC KN CO N FECHA: it g

BeretiBroy coNce i Eit-Ste.-DC-N2Ciei

Bereidak : GARCK PEREZ JUAN DHVNIE: ESODMRSSZHT 10 0182 253-45-0200046653
conple  : CURSOD 2007/ [)02520

TOTALTRANSFERENGIA . ..

MADRID, 10 de actubre de 2007

ELGAJERD

Unidads ex E1DZ) Usvarb:CARMEN Fecka: 1323753 161 12007 Aplcacks: JUSTIFCANTES DEL GASTO 1002

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4l 0|z o|e|e|e| n|=| o] @)% || | 2|

JUSTIF NTES DEL GASTD

Proceso Finalizado. Se generd el fichero: C:\PERFILES|DGO10063MIS DOCUMENTOS | MANUALESYCOMISION DE
SERVICICVTROOOOOL  Ext
Este fichero sera identificado por el ndmero: 2007/0000032. Apunte este ndmero para poder anular el fichero en
casn de que sea necesario.

Se imprimid el Listado de Transferencias,
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Pago del Justificante del Gasto

Luego hay que realizar el pago del justificante del gasto, dependiendo de la “Forma de
Pago” elegida, desde el siguiente punto del menu:

Tesoreria — Pago de facturas/Adelantos — Pago por transferencia
— Pago mediante talon
— Pago en efectivo
% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =18 x|

Diario | Tesoreria Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Uklidades  Yentana
1 Gestidn de cuentas Bancarias

»
»

nls| o lxla] o] 2

Anulacién de operaciones Paga en efectiva
Conciliacion Bancaria Paga en Formalizacian
Cierre de Cuentas

Anular Cierre

% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 -2 %]

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Ventana

4l o|=| n[e|n]e] p[=] o] A[x|2] 8] 2]

Pago de Justificantes de Gasto
N* Justificante Gasto Desde I Hasta
| N® Adelanto de Cajero Desde | Hasta

| N® Agrupacidn Gasto Desde | Hasta |
| DOrden Interna de Pago Desde | Seleccionar |
Datos del Usuario |Fel:has | I j

Caia  fo1 cala

U.Oig IUU s, Desde I

Usuario I Hasta

[ Estado_ | [Tipo de Page | [Forma de Pago] [ Cuenta del Cajero |

I j I ﬂ ITransfslenma j | j
| NIF Interesado

Al

| Ejercicio expediente / N® Expediente | J |

LCancelar |
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NO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

Diaric  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Ventana

Pago de la relacion de transferes 5

Selecione la relacion de iransferencias que se va a pagar y pulse "Aceptar".

al 0]o] o]slalo] a[s] o] alx[2] 8] 7]

JU.0 [ N*Relacién

[ Fecha |

Texto libre

0100 12355

1041042007

Wer Facturas |

Seleccionamos la relacion de transferencia.

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

LCancelar

4] o[=] o[=[ele] n[e] o] a]x[&] 8] 7]

Pago de la relacion de transferes

Selecione la relaciom de transferencias que se va a pagar y pulse "Aceptar”.

N.} Introducir fecha de page - Ellll

10 Introduzea la fecha de la operacidn

[u.0 [ N*Relacidn |
[¢fo100 12355

101042007

Aceptar

_ il |

I Aceptar I

Introducimos la fecha de pago.

39

LCancelar I
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4| o|s| o|sleln| 82| o] @]x|&] 8] 7

JUSTIFICANTES DEL GASTO x|

@ Se guardd la operacion N®: 2007009022 para la relacion de transferencias,

La operacion de pago queda confirmada.

2.6. Liquidacién con la Agencia

Si la comisién incluye gastos de dietas y/o locomocion tramitados a través de agencia
de viajes, sera necesario realizar una liquidacién con la agencia para luego gestionar el
pago respectivo por los gastos realizados.

La liquidacién con la agencia de viajes, que puede incluir los gastos correspondientes
a una o varias de las comisiones de servicio tramitadas con dicha agencia, se realiza a
través del siguiente punto del menu:

Diario — Comisiones de servicio — Liquidacién con la Agencia
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

Distio  Tesoretia  Mantenimiznbo  Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  Vertana

d bl olejelo|njen]a@[x|a]| s 2|

-idn con Agencia

Datos de la Liquidacion con la Agencia
Libramiento

Agencia de YViajes MNIF Agencia

||

Fecha Emision:  Fecha Aprobacion:

Total [ Com Servicio | Moneda

Total(Euros): [ Il ]

Aceptar | LCancelar |

A través de esta pantalla se capturan los datos de la factura emitida por la agencia de
viajes, detallandose en cada una de las lineas los apuntes de agencia recogidos en las
distintas comisiones de servicio.

Los datos a cumplimentar en esta pantalla son

- Tipo de Pago: Anticipo de Caja o0 Pagos a Justificar.
- Agencia de Viajes: Nombre de la Agencia.

- Fecha Emision: De la factura de la Agencia.

- Fecha Aprobacién: De la factura de Agencia.

- N° Billete/Factura: Numero de factura recogido del apunte de agencia
registrado en la comisién de servicio.

MINISTERIO DE ECONOMIA

41 Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



El importe de cada billete/factura se vuelca de forma automatica.

% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Uklidades — Yentana

4l 0[] n|=|n|p| o[=] ] @[x[&] 8] 7]

Liquidacion con Agencia

Datos de la Liguidacién con la Agencia

Tipo de pago

IA - tinticipo Caja Fija A

Libramiento

[

Agenciade Viajes

MNIF Agencia:

. |DDE WI&JES EL CORTE INGLES

[#29229813

Fecha Emisién:
EEEE

Fecha Aprobacidan:
IEIEET|

M2 Billete/Factura Importe | ETT|

Importe P&

Total

[ Com Servisin | Moneda

125251

120,00 2007/[CI02527 B

Total(Euros): [

120.00]

Aceptar

LCancelar

Cumplimentada(s) la(s) linea(s), confirmamos la liquidacion.

N0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

4] 5] ol=[a]o] 8[| o] alx]e] &] 7]

Liguidacion con Agencia

Datos de la Liguidacion con la Agencia

Tipo de pago

IA - Anticipo Caja Fija -

Liliramiento

Agenciade Viajes

NIF Agencia:

. |DDE WI&JES EL CORTE INGLES

[28220813

Fecha Emisian:  FechaAprobacian: ,DBSC’iF'Cié”

1241072007
M2 Billete/Factura @

LR JUSTIFICANTES DEL GASTO

Mo

£Esta conforme con la siguiente descripcidn para el justificante [L]?

125251 Billete(s){Facturas(s): 125251 - Comisidn (2007/[C]02527)

4§

 Servicia | Moneda

Clo2sz7  E

W

120.00]

Total(Euros): [

LCancelar
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

Diario  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Uklidades — Yentana

4| 0|z o|e|e|e| o= o] @)x|&] 8| 2|

Liquidacion con Agencia

Datos de la Liguidacién con la Agencia
Tipo de pago Librarmienta
IA - tinticipo Caja Fija A
Agenciade Viajes MNIF Agencia.
| [po8 VisES EL CORTE NGLES | [pzezzama

Fecha Emisién:  FechaAprobacion:  poSSrbeon

12/10/2007 [susTaricantes oEL GasTo |

] Se generd la Factura de liquidacidn con la agencia YIAJES EL CORTE INGLES
M2 Billete/Fact
125051 feletase @ can el N* de registro 2007/[L]000Z7,

Aceptar

Total(Euros): [ Il 120,00

wicio | Moneda
ER27 E

Una vez confirmada esta pantalla, se genera la factura de la liquidacion con la agencia,

cuya identificacién se caracteriza por llevar la letra “L” (Liquidacién de agencia). El pago

de esta factura se hard siguiendo el mismo procedimiento de pago de un Justificante del

Gasto cualquiera.

Lo primero sera recuperar el justificante del gasto de la agencia para cumplimentar la

carpeta de Datos del Pago. Para ello accedemos al siguiente punto del menu:
Mantenimiento — Justificantes del gasto

[ ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

En el campo Tipo de Justificante seleccionamos la opcion “L-Liquidacion de agencia”.

IS

4l o|=| n[e|n]e] p[=] o] A[x|2] 8] 2]

Mantenimiento Justificantes de Gasto {Seleccion}

N Factura Proveedor | |

Adelantos J |

Desde |2007/

N® Justificante Gasto

Hasta I—

Tipo de Justificante
- Lic Ci

Desde
|

Hasta _I l—

E - Diferencias de Redondeo

Caia |01 Car

M - Momina Dietas Urbanas
[

UDrg  [o0 cala

Usuario |

[l
=]
&l

I” Sin Expediente
I” Con expediente J I

Estado |

Tipo de Pago

‘ Importe | I

I El

Cuenta Justificativa

Desde

]

Hasta

[[NIFInteresado | .||

LCancelar

Criterios de Ordenacidn ))l
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Se cumplimenta la carpeta Datos del Pago y luego se tramita el pago siguiendo el
procedimiento habitual (ver el punto “2.5 Pago de la Comision” de este manual)

3. COMISION DE SERVICIO CON LIQUIDACION “A DEVOLVER”

Si el resultado de los calculos de liquidacion de la Comision de Servicio es a devolver,
el cobro del justificante del gasto de la comisidon se hace a través de los siguientes
pasos:

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] - il
¥ Diatio Tesoretia  Mantenimiento Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

ozl oleoja[ofz| o] @)x|z] 8] 2|

[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn
Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPARA 23900 MADRIDY 011 ESPARA 03900 BARCELOMNA, 07/10{2007 09:00° 07/10/2007 10:00
011 ESPafia 08 Resumen de fa Liguidacion 9/10/2007 09:00° 09/10/2007 10:00
Estadn de la quuldanén:lLllJUIdaC\cln Confirmada |
Gtos, Manukencidn (Gtos, Alojamiento &kos, Lacomacian
74,80 | 100,00]

Calculo de Liquidacidr]

Tokal Rekencion Total Adelanka Total Agencia

Cancey | ‘ ‘ 206,74 ‘ | | E | Liquidacidn TOTAL =
Tarita: BARCELONA-> DE!
Manutencidn o 0 T4.80: 74.80
Alcjamiento TOTAL Liquidacion A PAGAR & DEVOLVER. 131,94 100,00
174,80] | 31,94] |
(0.G. de Manutencidn T : : D e
0.5, de Alojamienta \
=
Madificar Ttinerario Anular Calculo ol Observaciones = 4

Pulsando el botén “Generar Factura” aparece la siguiente pantalla donde se imputan los

gastos a las aplicaciones presupuestarias correspondientes, como se muestra a
continuacion:
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% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

Imputacion del Justificante de Gasto de la Com

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/ CJ02545

[Fecha [0310/2007

-
[01 | Agrupacién de gasto
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
- vl
Interesado |E5524471J GARCIA PEREZ JUSM ‘
-
ca i 174.80
() Llctas _ Base de la retencién l:l
. B
e — =
M Importe a Imputar 174,80
M —
— I APLICACIONES
| R e [ Funcional Econémi I I -
= jercicio ercicio rgdhica unciondl condmica mpaite
| -] 2007 1511 931N 230 174.80]
o IZDU? F
o] il —~
=
Retenciunesl RETENCIDNES
o ORGANICA LIBRE | DESCUEMTO I IMPORTE = ]

Aceptar | Validar Imputacidn LCancelar

PULSAR PULSAR

Se confirma la liquidacion.

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO

@Diariu Tesoreriz  Mantenimienko  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana

=18]x]|
=18] x|

=

ET p[z[elp] n[=] o] @[x[&] &] 2]

Imputacion del Justifica

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N°: 2007/ CJ02545 )

— |Fecha 03102007

a Agrupacion de gasto

o1 | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
= vl

Interesado |859244T1J GARCIA PEREZ JUAN ‘
€A | Dietas JUSTIFICANTES DEL GASTO =]
i
% Apl_z\_lcac_lé_n I - a
i jercicio _5‘ Mo |

o |2DD? hd 174,80’4
=2l

Retencinnesl RETENCIDNES
ORGAMICA LERE | DESCUEMTO | IMPORTE bt

[a]

j
=
Locomocidn l:l 4 =
Importe a Imp ® La comisién de Servicio N 2007/[C]02545 va a ser liquidada. {Desea continuat?

-

I?
[
C

Walidar Imputacian LCancelar |

Después de confirmar la liquidacién, aparece una ventana donde debemos seleccionar

la cuenta del cajero a la que se ingresara el importe a devolver.
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¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|
4l o=l olzelo|a(s|n]@|x[a]| 8| 2 |
Imputacion del Justificante de
Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/ CJ02545
It
— |Fecha  [0310/2007 =
lo1 | Agrupacién de gasto
01 | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
- vI
Interesado |8552=14?1J GARACIA PEREZ JUAN ‘
-
L . e "
a| Dietas Datos del cobro
Locomocidn % -
Cuenta:
M Importe a Imputar I j :'
M —
m A%\_lcacmnl Fiei Aceptar Cancelarl ! ‘
= jercicio SICIC] mporte
E 2007 = |2007 1511 EEIL 230 DESPLEGAR
5 =l
0. - I
=
Retenciunesl RETENCIDNES
o NRGAMICA LERE | DESCLEMTO | IMPORTE = ]
Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar |
I8l
¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana |7 x|

Seleccionamos la cuenta respectiva.

46

4| o|=| o|z|p|e| p|=| o] &]x|&]| =] 2
nputacién del Justificante de
r Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N°: 2007/ CJ02545
Iti
— |Fecha  |ogn0/z007 =
E Agrupacion de gasto
01 - | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado |859244T1J GARCIA PEREZ JUAN ‘
':__é Dietas Datos del cobro

Locomocion = -

Cuenta:
= Importe a Imputar | j :I
M 001 CAJA
Al _Aplicacién | - |00z BANCO DE ESPaRia Temere ~
@ 2007 ?ngBBVA T3 T L7l
u SELECCIONAR
= Retenciones | RETENCIONES
o DRGANICA LIBRE [ DESCUENTO | IMPORTE ﬁ ]
Aceptar I Walidar Imputacian LCancelar |
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/ CJ02545
It
— |Fecha  [0310/2007 =
lo1 | Agrupacién de gasto
01 | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
|—1_ = -
[AE074A71 L SARCIA DEAEZ 1AM
Interesado
[ JUSTIFICANTES DEL GASTO il &
ca| Dietas
=l — @ La comisidn de servicio 2007 /[C]02545 ha sido facturada con idéntica numeracidn, :l % -
= Impoite a | La operacidn de imputacién de la Factura se almacend con el n® 2007/002034
Ll Aplicacid Se ha generado una entrada de adelanta. Pendiente de generar operacidn de cobro,
A Eercich -
— jerc
L = |
|2 -
=
— Retenciones | CIDNES
NRGAMICA LERE | DESCLEMTO IMPORTE ]

=l

Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar

=
i ID

La liquidacién se confirma, dando opcién a su impresion.

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

=18l x|
=18] x|

ozl oleoja[ofz| o] @)x|z] 8] 2|

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/ CJ02545

Fecha [n310/2007

lo1 | Agrupacién de gasto

01 | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
- vl

Interesado |E55244T1J GARCIA PEREZ JUSM ‘
Ca| Dietas

Locomocidn I:l %
= Impoite a Imputar #Deseaimprimir la Liquidacions |:|
Lk Aplicacidn |
|~ Ejercicio  [Ejeicicio| _Ornéric s | e | [ Impotte =
| -] 2007 1511 230 174.80]
o IZUU?

B =l

Retenciunesl RETENCIDNES
NRGAMICA LERE | DESCUEWTO | IMPORTE =

- f
Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar |
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]
¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana

4| olz| o|e|e|e| o= 0| @)x|z] ] 2|

| [ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn

[ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 07/10j2007 09:00 07/1072007 10:00]

Selecoione la firma de la certificaciin

Aceptar | Cancelar

Wer Resumen |

| Anular Factura Il

Modificat Itinerario fnular Caleuld ||I Pbservaciones

& & | =] o o

CUENTAJUSTIFICATIVA DECLARACION DEITINERARIO. CERTIFICACION Orden n®

Cuenta n® 0100-2007/[C]02545

I. CUENTA que presenta D ./Dfia. GARCIA PEREZ JUAN
DHI 35024471) Fuesto de trabajo: JEFE DE SERVICIO A bl Lo 5

enlz que acredita la realizacién de la Orden de Comisién autorizada, declarando que se ha realizado el itinerario y gastos que
sesefialan derivades todos ellos de 1a realzacién de 1a comisién

A.DIETAS
H® dias Importe Euros

M an ute n sin 2,0 74,80

Manutencion R EventCursos
Alojamients 2.0 100,00
Otros Gastos Alojamiento
Gastos telefono aficial
Lavado-Planchado

Otros &astos

TOTALDIETAS

B.LOCOMOCIOH
Medio de transporte utilizado: Aéren
Wt atricula wehiculo particular

IL.DECLARACIOHN DE ITINERARIO

Wm0z 133 Hom DELlkgada  Hom
07/0/2007 00000 0701072007 10:00
09/10/2007 00:00 00/10/2007 10:00

Oe MADRID (ESPANA) a BARCELONA (ESPARA)
D¢ BARCELONA(ESPAHA)a MADRID (ESPARAY

Suma Kms.
Wehiculo de alquiler
Gastos de taxi

Consigna de equipajes

Apareamiento plblice
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resentacion Preli

M A Tt yo¥ o= & & |[io0e Z]|  Tows  t00% Bolg
Km D13 2alda Hom DB Lkgada Hom
Dt MADRID (ESPANA) a BARCELDNA (ESPANAY 07/10/2007 09:00 07/10/2007 10:00
De BAR CELDNA(ESPA“A)A MADRID (ESPANA) 09/10/2007 09:00 08/10/2007 10:00
Suma Kms.

Wehicule de alquiler
Gastos de taxi
Consigna de equipajes
Aparcamiento pablico
Peaje
Transporte de automévil en barco
Billetes
Dtros gastos de locomociin

TOTAL LOCOMOCION 0,00
DECLARD kMot ke dats, ke gasneyel
Hike rario f: e l3dos 1 @ pRseit G1e it TOTAL (A+E) 174,80
Istitcatus.
Fecha IMFORTE ANTICIPADD 206,74

(Anticips + Agencia)
Fdo.: GARCIAPEREZ JUAN TOTALARECIBIR O ADEVOLVER -31,94
Il CERTIFICO que el hteresada ba ralzado de 0B SERMACIONES: RECIE!
corformidad B com By de senkbh de et reich.
Fecha
Comprobada
Fdo

Luego de imprimir la liquidacion, tenemos la opcién de recuperar el Justificante del
Gasto generado.

% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 1 MODIFICACION] == x|

¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana |7 x|

4| o|=| o|z|p|e| p|=| o] &]x|&]| =] 2
Datas Generales T Datos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liguidacidn
Pals arigen [ Municipio arigen | Paisdestno | Municipio destin | Km. | Dis salida [Hora [ Dia Legada [ Hora [ =
011 ESPARA 28900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELOMNA, 07/10/2007 09:00 07/10{2007 10:00
011 ESPARA 03900 BARCELOMA 011 ESPARA 23900 MADRID 09/10{2007 09:00° 0%/10/2007 10:00

Calculo de Liquidacion JUSTIFICANTES DEL GASTO x|

Concepto

Tarifs EAFCELONA DESOEMADRID. @ iDesea recuperar el justificante 2007 [[CJ025457
Manutencidn 74,80 74,80

Alojamiento 131,548 100,00]

Si Mo ]
0.G. de Manutencidn T ||| T
0.G. de Alojamiento [

_o| Observaciones Wer Resumen

Liguidacicn TOTAL =

Madificar Itinerario Anular Caleulo
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En el Justificante del Gasto de la Comision no habra que cumplimentar la carpeta de
Datos del Pago pues en este caso no se efectuard una operacion de pago si no de
cobro.

&% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Just. Gasto N® 2007,/[C]02545] =8 ll
_-ﬂ Distin Tesoretia Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana = x|

4] 5/=] o]elole] 8]s] o] alx]2] 8] 7]

Datos Generales Datos Economicos Datos Adm./ Costes |Imputacion

Asignacion de Datos del Pago:

Fecha de Asighacidn

Cuenta

Forma del pago ... :

Ordinal del perceptor ...,

N* Orden Interna de Pago: l:l

Numero de Operacion de Pago:  01-00 2007/009033

Fecha de pago ;
[ sAvzor | [pooooiaze

Fecha de creacidn : MN* Relacion Cheque f Transferencia:

Para realizar la operacion de cobro del Justificante del Gasto de la comision de servicio,
con la comisién cerrada, seleccionamaos la siguiente opcién del mena:

Tesoreria — Otras operaciones de tesoreria

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Operacién CX] =8 ll
y Diatin Tesoretia Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana |7 x|
4| o|=| o|=|e|p| o= o] Bx|2]| 8] 2
—
-
N° Operaci"] % acidn de pago de la liquidacidn de la comisidn
Unidad de cuenta Euros

Fecha operacion

10A0/2007

Clase operacion Tipo
|E>< Cobro dz adelanto/camisiin

M2 Libramisnto

Datos de Tesoreria
M Justificante del Gasta

| [00-2007AC102545-2 FORMACION =] Importe
|2UU?.-’[E]E|2545-2 FORMACION hd

MIF fCIF. Acreedor
‘859244T1J GARCIA PEREZ JUAN

Cuenta:

Cuenta Destino

Irnporte & irmputar

L 1

Tipa imputacion Ejercicio Aplicaciones
- -
APLICACIONES
ORGANICA | FUNCIOMAL | ECONOMICA | IMFORTE -
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En esta pantalla seleccionamos la Clase de operacion: Cobro de adelanto / comisién
y el adelanto correspondiente, que tendra idéntica numeracién que la comisién de
servicio.

La aplicacion volcara en forma automatica el importe a devolver de la comision. Al

pulsar el botén de Guardar ' E! la comision resultara cobrada.

= Diario Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes  Administracon Utlidades Vertana =12 x|
4 o|=|olzelo|ols|0]@|x[z] 8| 2
N° Operacil'm Descripoian:  [Operacidn de pago de la liquidacidn de la comisidn —
01-00 2007009037 |
Unidad de cuenta Euros Fecha aperacion 10/10,/2007
Clage operacion Tipo
|D><! Cobro de adelanto/comisiin j IACF j
[M? Libramiento
Datos de Tesoreria
M Justificante del Gasta
| | [o0-2007/1C102546-2 FORMACION o,
51

MN¢ Adelanto

IZUUTH[E]UZSJE-Z FORMACION
MNIF fCLF. Acreedor

@ Operacién Almacenada: 2007 /009037

‘859244T1J GARCIA PEREZ JUAN

Cuenta: |nm BEVA =

Cuenta Desting | = u—l |

Imputaciones
Importe a imputar I Deducible Fetenciones
Tipa imputacion Ejetcicio Aplicaciones
APLICACIONES
ORGANICA | FUNCIONAL | ECONGMICA | IMPORTE -
= =

4. COMISION DE SERVICIO CON LIQUIDACION “CEROQO”

Si el resultado de los célculos de liquidacion de la Comision de Servicio es un importe
cero, habrd que generar la factura e imputarla a las aplicaciones presupuestarias
respectivas y luego hacer el pago en Formalizacién, como se muestra a través de las
siguientes pantallas:
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&% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

%> Distio Tesoretia Mantenimisnto Consulas Informes  Administracion  Utiidades Wentana

=

4| 0|z n|jz|n|p| 0|e| 0| @)x|z]| a| 2|

Datos Generales T [ratos Comision T Anticipos T

Agencia T

Liquid

Itinerario de Liquidacidn

Estado de la Liquidacién:|Linuidacion Confimada |

Gtos. Manutencidn Gtos. Alojamiento
74,80] | 131,94] |

Ghos, Locomacidin
120,00]

Calculo de Liquidacidr|

Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPANA 23900 MADRIDY 011 ESPAHA 03900 BARCELOMNA 04/10/2007 10:00° 04/10/2007 11:00
011 ESPARA 08 Resumen de fa Liguidacion 6/10/2007 10:00 06/10/2007 11:00

Total Retencidn

Total Adelanto Total Agencia
Concey | 206,74 [ 1zo,00] [ Liguidacidn TOTAL
Alajamienta 131,94 131,94
— TOTAL Liquidacin

(0.G. de Manutencidn 326,74]

0.6G. de Aljamiznto | m
Bilstes | 120,00 120,00 120,00(|
T I : =

%t
Anular Ttnerario

zenerar Eactura |

Anular Calcula _o| Observaciones

Pulsando el botén “Generar Factura” aparece la siguiente pantalla donde se imputan los
gastos a las aplicaciones presupuestarias correspondientes, como se muestra a
continuacion:

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DE =18 x|
¥}y Diarin  Tesoreria  Mantenimisnto Consukas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana = x|

4l D

njlp| @

% |&

SIE o[ o] alx[2] a] 7]

inte de Gasto de la Co

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007 C]02544

pacion de gasto

/|| |

wl Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado |859244T1J GARCIA PEREZ JUAN ‘

Fecha

Ca| Dietas 206,74 .
i Base de la retencion

Locomocion 12000 l:l ”
E Importe a Imputar 326,74 l:l
- Aplicacion I APLICACIONES
|2 Ejercicio Ej EICICIDI Organica I Funcional Econdmica I Imparte S

2007 1611 3N 230 206.74

— I2ElE|7 - 2
(0. 2007 1611 3N e fiz0,00 r
- =l
|Bi -
LL: -

Retenclunesl RETENCIDNES

NRGAMICA LERE | DESCLEMTO | IMPORTE -

—|
|

] =l f
-
Walidar Imputaciorg |
~

PULSAR PULSAR

Imputamos la factura pulsando el botén “Aceptar”

Liceptar | LCancelar |
~—
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

Imputacion del Justificante d

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/ CJ02544

— |Fecha  [0g/10/2007

lo1 | Agrupacién de gasto
01 | |

Unidad Administrativa gue solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado |859244T1J GARCIA PEREZ JUAM

a| Dietas JUSTIFICANTES DEL GASTO =]
Locomocidn I:l %

E Importe a Img La comisidn de Servicio Ne 2007/[C102544 va a ser liquidada, {Desea continuar?

- Aplicacidn |
u]

i Ejercicio Mo | =
= IZUU? - 206,74
(0. T TS TT ! T 120,00

m =l

Bi -

Retenciunesl RETENCIDNES
NRGAMICA LERE | DESCUEWTO | IMPORTE

-
Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar |

Iu< ] N 3

La liquidaciéon de la comisién de servicio se confirma.

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

@Diariu Tesoreriz  Mantenimienko  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana

=18]x]|
=18] x|

ET p[z[elp] n[=] o] @[x[&] &] 2]

=

Imputacién del Justificante d

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N°: 2007/ CJ02544

— |Fecha 0B/10/2007

a Agrupacion de gasto

01 - | |
Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
- vl
Interesado |859244T1J GARCIA PEREZ JUAN 4
Ca| Dietas JUSTIFI! TES DEL GASTO ﬂ

Locomocidn La comisian de servicio 2007/[C]02544 ha sido Facturada con idéntica numeracion, I:l 4
= Importe a lm

[Al La operacion de imputacién de la Fackura se almacend con el n® 2007009031

0. 5

-

(0. 120,00

C &z |

Bi -

L Retenciones | NCIONES

ORGAMICA LERE | DESCUEMTO | IMPORTE bt

_ =l f

Aceptar I Walidar Imputacian LCancelar |

I|_||< DK T

Después de confirmar la liquidacion, tenemos opcion de imprimirla.
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIF

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

Imputacion del Justificante de Gasks

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/ CJ02544

— |Fecha  [0g/10/2007

lo1 | Agrupacién de gasto
01 | |

Unidad Administrativa gue solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado |859244?1J GARCIA PEREZ JUAM ‘

! oA A

Dietas

[

=

| Aplicacian |

0 Ejercici E'Elciciol Oraéhic i I Imipior s

= jercicio 5 Mo mporte:

o0 =] 2007 1511 —I 20 206,74
2007 1511

e 120,00

[=]

=l

Retenciunesl RETENCIDNES
NRGAMICA LERE | DESCUEWTO | IMPORTE

Locomocidn I:l % =
~— | Impoite a Imputar @ #Deseaimprimir la Liquidacions |:|
=l
Bi -

-
Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar |

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIF

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

=18l x|
=18] x|

ozl oleoja[ofz| o] @)x|z] 8] 2|

| [ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn

[ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 04/10j2007 10:00 041072007 11:00]

Seleccion de firmas

Selecoione la firma de la certificaciin

Aceptar | Cancelar

A A = Anular Factura
Anular Ihnerario anular Céloulo % servaciones VerResumenl | =
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& & [0z ]| Tos 100z 88

CUENTAJUSTIFICATIVA DECLARACION DEITINERARIO CERTIFICACION Orden n®

Cuenta n® 0400-2007/[C|02544

LCUENTA que presenta D JDRa. GARCIA PEREZ JUAN
DHI 85924471 Fuesto de trabajo: JEFE DE SER¥ICIO A RIS LR

en |z que acredita la realizacién de 1a Orden de Comisién autorizada, declarando que se ha realizado el itinerario y gastos que
sesefialan derivadoes todos ellos de la realzaciin de 1a comisién

A.DIETAS
H® dias Importe Euras

M anutencion 2.0 74,80
W anutencion R.EventCursos
Alojamisnta 2.0 131,84
Otros G astos Alojamiento
Gastos telefono oficial
Lawado-Flanchado

Otros &astos

TOTALDIETAS

B.LOCOMOCIOH
Medio de transporte utilizado: Aéren
Wt atricula wehiculo particular

IL.DECLARACIOHN DE ITINERARIO

Wm0z 133 Hom DELlkgada  Hom
O MADRID (ESPANA) a BARCELONA (ESPANAY 0441072007 10000 041072007 1100
De BAR CELDNA(ESF’AQA) a MADRID (ESPANA) 0G/10/2007 10000 06/10/2007 1100

Suma Kms.
Wehisulo de alquiler

Gastos de taxi

Consigna de equipajes

Apareamienta plblico

Peaje

Transporte de automéwil en baroo

Billetes

MNirns aastas de neamaciin

= T3 v|| Total8 100% 808

Mm 013 533 Hom  DBLlkgada  Hom
Dt MADRID (ESPANA) a BARCELONA (ESPAHAY 041072007 10000 0410/2007 1100
Dt BAR CELDNA(ESF’A“A) a MADRID (ESPANA) 0602007 10000 06/M0/2007 11:00

Suma kms.
Wehiculo de alquiler

Gastos de taxi

Consigna de equipajes

Ap are amiznto plblico

Peaje

Transporte de automévwil en barco

Billetes

Otros gastos de losomosian

TOTAL LOCOMOCION

DECLARD chros b dawe, ks gaspryel
Mierarh R @d0s el 13 pREEIE CleNE TOTAL (A+B)
Inetikatia.

Fecha IMFORTE ANTICIPADD
(Anticipe + Agencia)

Fdo.: GARCIAPEREZ JUAN TOTALARECIBIR O ADEVOLVER

N CERTIFICO que el hteregado ka ealrado de OB SERWACIONES RECIB

corformdad 8 com kb de semkh de refreich.
Fecha

Comprobada

Luego de imprimir la liquidacion, tenemos la opcion de recuperar el Justificante del
Gasto generado para cumplimentar la carpeta de Datos del Pago.

MINISTERIO DE ECONOMIA

55 Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

ozl oleoja[ofz| o] @)x|z] 8] 2| |

[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn

Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPARA 23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 04/10/2007 10:00° 04/10/2007 11:00
011 ESPARA 08900 BARCELOMA 011 ESPARA 25900 MADRID 06/10/2007 10:00° 06/10/2007 11:00

Célculo de Liquidacién JUSTIFICANTES DEL GASTO |

Concepto Liquidacidn TOTAL =
Aldiamierto iDesea recuperar ef justificante 2007 [[CI025447 13154 131.94]
0.G. de Manutencidn
0.G. de Alojamiento ]
Billetes 120,00 120, UU 120,00]
Taxi >
Anular Ttinerario Anular‘ Caleulo ol Observaciones Wer Flesumen Anular Eactura I

En esta pantalla asignamos la opcién de “FORMALIZACION” a los campos “Cuenta” y
“Forma de Pago.

AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Just. Gasto N® 2007,/ [C]02544] =8 ﬂ
j Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Yentana = x|

Datos Generales Diatos Economicos Datos Adm./ Costes |mputacion Datos del Pago

Asignacion de Datos del Pago:

Fecha de Asignacion 06/10/2007

Cuenta | 005 FORMALIZACION

Forma del Pago . :

Ordinal del perceptar

N® Orden Interna de Pago:

Numero de Operacion de Pago:  01-00
Fecha de pago ; Asiento
| |IZIEIEIIJEIN88

Fecha de creacidn : N® Relacidh Chegue J Transferencia:

El siguiente paso es realizar el “pago en formalizacién” de este Justificante del Gasto.
Esto lo hacemos a través del siguiente punto del mena:
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Tesoreria— Pago de Facturas/Adelantos— Pago en Formalizacién

0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario | Tesoreria Mantenimiento  Consulkas Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

ﬂ Gestidn de cuentas Bancarias
Gestidn para el pago

3
L3

E Paga par transferencia
Otras operaciones de Tesoretia Paga mediante talén
Anulacién de operaciones Paga en efectiva
Conciliacién Bancaria

Cierre de Cuentas

Anular Cierre

L33 AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

a(s] o] alx]e] &] 7]

4l o|z| o|e|e|p| a2 n| @]x|#]| 8] 2|

Pago de Justificantes de Gasto

N® Justificante Gasto Desde |

Hasta

| N* Adelanto de Cajero Desde I

| N= Agrupacion Gasto Desde |

Hasta

| DOrden Interna de Pago Desde |

Hasta |

Seleccionar

Datos del Usuario

[Fechas| I =1

Caia  [o1 cala

U.0g oo caa

Usuario I‘

Desde

Hasta

——
—

| Estado | | Tipo de Pago |

| Forma de Pago |

‘ Cuenta del Cajero |

| !

|mealizacio’n

=] ||005 FORMALIZACION |

[ NIF Interesado

il

[__Eiercicio expediente / N® Expediente |

o

LCancelar |

57

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =] x|

Diatin  Tesoretia Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utlidadess — Yentana

4 o|=| p|=|n|p| 0|=| o] |Ax|z| 8] 2|

Pago de Justificantes de Gasto

Unidad Nimero 1 NIF Est. Tipo Importe Fecha de
Org. Just. f Rdel. Interesado 2de | 4e Pago a Pagar Pago
¥ | ol-o0  [2007/[CI102E4d Factura 853244717 Twputade ACF 0 06/10/2007  005.FQ

1| [ 3

Marcar Todos I Desmarcar Todos Imparte seleccionada: 0,00 Seleccionar Fecha de Pago
Aceptar LCancelar |

i0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 == x|

Diarin  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ukilidades — Ventana

4l o|=| o|=[n]e] o[=] o] @[x|2] 8] 2]

Pago de Justificantes de Gasto

Nimero NIF
Just_ j Rdel. m Interesado Estado Pago

= 01-00 2007/ [C]0Z2544 Factura 853244717 Tuputado 0 06/10/2007 005 _F0|

JUSTIFICANTES DEL GASTO |

@ Se guardd la operacion Mo 2007/009032.

Acepkar |

4] | »

Marcar Todos Desmarcar Todos I Importe seleccionado: 0,00 leccionar Fecha de Pago
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5. COMISIONES DE SERVICIO POR RESIDENCIA EVENTUAL O ASISTENCIA A CURSOS

Cuando las comisiones de servicio se realicen para una residencia eventual o asistencia
a cursos, en la carpeta Datos Generales habra que marcar el recuadro de Residencia
eventual/cursos y sefialar el porcentaje que sobre la dieta se va a indemnizar en los
dias de curso o residencia eventual.

I8l
%> Diatin Tesoreria Mantenimienta Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana == x|
4 o|=| o|e|e|e| p|=| o] B]x|%] 8] 2]

Datos Generales T [ratos Comision T Anticipos -~ Liguidacion

Comisién de Servicio r F"D"DQK MARCAR

NIF del Comisionada: _I |BS92447 11 GARCIA PEREZ JUAN 3

rupo de la Comision:———————————————

IH Grupo I j Fecha orden comision! 011172007
Séquiter [~ Grupo Asimilada:

I d Prérroga de: I vl

Tipo de la Comisidn: _I |

Motivo de la Comisidn: RecorridofObservaciones:

| ¥ C SELECCIONAR

Pals de Destino: _I [017 ESPafia | Municipio Destino: _” |
Ttinerario Autorizado

Pais otigen [ Municipia atigen [ Paisdestno | Municipiodestina | km. | Diasalida [Hora | Diallegada [ Hora | =

-

Tipo de Pago I ﬂ Libramiento I

El porcentaje seleccionado habra sido dado de alta previamente en la tabla de
Porcentajes de Residencia Eventual/cursos, desde el médulo de Gestion Centralizada
de Tablas, como se vio en el punto “1. Pasos Previos” de este manual. Para ello
accedemos a través del siguiente punto de menu:

Administracion del sistema — Administracion tablas/usuarios — Tablas comunes
— Comisiones de servicio — Porcentaje Residencia Eventual/cursos
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i Gestion Centralizada - [Porcentaje Residencia]

§Diarin Edicién  Ver Organizacidn  Terceros Tablas Comunes  Listados Wentana Ayuda

S0

NS &

ElE = [
~Dpciones de Bisqued

Ejercicio:

|2,I]I]7

Buscar

Unidad Organi:

izaliv: Prioridad

Porcentaje

0000 MIMISTERIO DE HACIEWDA, ]
0000 MIMISTERIO DE HACIEMDA, 1 100
0700 Cada 1 100

0100 CAla 2 50

0100 CAlA 3 a0
11001.G.AE 1 100
T1001.G.AE 2 50

1101 Ser Gest Econ-Presi 1 100
1102 Ser Gest Econ-Pres? 1 100
1103 Habilitacidn 1 100

1103 Habilitacian 2 50

1104 Coardinacion 1 100

Afiadic
x
Eliminar
H

Grabar

Cerrar

La prioridad que se asigne a cada porcentaje determina el orden en el que aparecen los
porcentajes en el campo desplegable “Porcentaje Aplicable” de la carpeta Datos
Generales en la Comision de Servicio. El porcentaje que tenga prioridad 1 sera el que
aparezca por defecto.

Al marcar la opcion Residencia Eventual/ Cursos en la carpeta Datos Generales, el
formato del itinerario autorizado se presenta tal y como se ve en la siguiente pantalla:

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [NUEVD]
¥ Diatio Tesoretia Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utiidades  ventana

I
DS

=

2| o

4 o

o

% |&

nle

= 0| =@

C1hd

< SALIDA
~— ————

1 1

Anticipos Agencia

Q;::ir:naly Datos Comision T
Commisia ervicio

™ Fionogada

NIF del Comisionado: . | [e59244713 GARCIA PEREZ JUAN

rupo de la Comisidn:
|1 Grupenr =l
Séquite: [~ Grupo Asimilada: )
I j Prorroga de:

Fecha orden comision:

e

Cl
[¥ PRiesidencia Event

01112007

Porcentaje Aplicable;

ual /Cursos
20 =

Tipo de la Comisién: _I Joos AupITORIA
Motivo de la Comisidn:

RecorridofObservaciones:

|Auditoria

| ‘Madrid Walencia Madrid

Pais de Destini .. | [011 ESPARA

‘ Municipio Dest\no:;||4BBUUVALENCIA

Itinerario Autorizado

Propuesta n!:( MARCAR

ELEGIR %

L
REGRESO

Pais origen [ Muridipic origen [ Paic destino | Municipio destine | km. | Dia sslida | Hora | Dia Llegada [ Hars [+
11 ESPARA 25900 MADRIC 011 ESPARA 46900 WALENCIA 01/11/2007 07:00° 01/11/2007 10:00 ‘f
011 ESPARA 46900 WALEMCIA 011 ESPARA 46900 WALENCIA 0z2/11j2007 10f11/200
LptF11 EsPAflA 46900 WALENCIA 011 ESPARA 25900 MADRID 11/112007 15:00° 11711/2007 18:00
=
Tipo de Pago | # - Anticpo de CajaFila 7] Libramienta =

RESIDENCIA
EVENTUAL
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» Datos Generales - En esta carpeta se incluye:

- NIF Comisionado: Dato Obligatorio. Se selecciona de tabla de terceros
- Grupo de la comision: Dato Obligatorio. Se vuelca automaticamente

- Fecha de la orden de comisién: Dato Obligatorio.

- Prérroga de: Cuando es continuacion de otra anterior.

- Residencia Eventual/Cursos: Se marca en este tipo de comision.

- Porcentaje Aplicable: Se selecciona de la tabla de porcentajes.

- Tipo de la Comisidn. Se selecciona de la tabla de tipos de comision.

- Motivo de la comisién: Dato Obligatorio. Breve descripcion del asunto de la
comision.

- Recorrido / Observaciones: Se indica la ciudad de salida, llegada y regreso.
- Pais de Destino: Dato Obligatorio.

- Municipio destino: Dato Obligatorio. En caso de paises extranjeros el
municipio sera un texto libre.

- Itinerario: Dato Obligatorio. Se explica a continuacion. En caso que el
transporte se realice en vehiculo propio se especifican los kilometros del
recorrido.

- Tipo de pago: Dato Obligatorio.

En el itinerario aparece una linea intermedia de color azul donde se debe introducir en
“Dia salida”, el dia de comienzo de la residencia eventual y en “Dia llegada”, el dia en
que finaliza dicha residencia eventual. No es necesario especificar la hora en esta linea.

La primera linea corresponde al dia de salida del lugar de residencia oficial con la hora
de salida y de llegada, y la ultima linea al dia de regreso, también con las respectivas
horas.

Las siguientes carpetas: Anticipos y Agencia se cumplimentan de igual forma que el
resto de Comisiones de Servicio (ver los puntos “2.2. Solicitud de Anticipo” vy
“2.3.Gestion de Gastos con Agencia de Viajes” de este manual)

En la carpeta de Liquidacion, los dias que corresponden a la Residencia Eventual /
Curso, apareceran marcados con una X en la columna “ % Res.”, lo cual indica que se
aplica el porcentaje sefialado en la primera pantalla para el calculo de los importes.
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%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =12 x|

%> Distio Tesoretia Mantenimisnto Consulas Informes  Administracion  Utiidades Wentana = x|

4l o]z n|z|[n|e| n|=| o B][x]|2]| 8] 2| |

=

N

Datos Generales T [ratos Comision T Anticipos T Agencia Liquidaci

Itinerario de Liquidacidn

Pais origen [ Huricipia origen [ Pais desting [ ®unicipio desting | km. | Dis sslida | Hora [ Dis Ueqsda [ Hara | =
011 ESPARA 23900 MADRID 011 ESPARA 46900 VALEMCIA 01/11/2007 07:00 01/11f2007 IU:DD|_l
011 ESPARA 46900 WALEMCTA 011 ESPARA 46900 WALEMCTA 02[11/2007 00:00 12{11/2007 00:00
011 ESPARIA 46900 VALENCIA 011 ESPARIA 23900 MADRID 12/11/2007 09:00 12/11{2007 12:DD|

Calculo de Liquidacion

Concepto (MARCADO \)mpmte

%Res. | Liquidacion TOTAL [
Tarita: VALENCIA-> DESDE[MADRID O1HH2007- 07 rv— 0]
Manutencitn [ 1 1 T N 40 O 37.40: 37.40
Alojamiento [ B5.9700MNONELY. O 65,97 £5.97|—
Tarif: VALENCIA-> DESDE[VALENCIA 02/12007-00:00] HAS TAVALENCIA 1ZAIZ007-00:00]
Manutencidn \ 10 1 37 400000: 740 B 293,20: 299,20
Alojamiento [T B5.9700000 65974 ) 527 76: 527,76,
Tarif: VALENCIA-> DESDE[VALENCIA 1Z112007-00:00] HAST A{MADRID (2A112007-12:00] h—d
Manutencién [ o o 37,400000; =] -
Muodificar dias =
Anular Ttinerario ConFirm; Calculo E] Dbservaciones Wer Re_sumen Gerizrar Eustura

A partir de este momento el proceso de tramitacién de la Comision de Servicio continua
tal y como se explic6 anteriormente (ir al punto “2.4.Liquidacion e Imputacion de la
Comision al Presupuesto” de este manual)

6. ANULACION DE UNA COMISION DE SERVICIO “AMPLIA”

Para anular una Comisién de Servicio “amplia” es necesario eliminar cada uno de
los pasos ejecutados en el orden inverso al que fueron realizados, tal como se indican a
continuacion:

6.1. Anulacion del Pago del Justificante del Gasto
Se realiza desde el siguiente punto de menu:

Tesoreria — Anulacién de operaciones — De una operacion individual
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JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2
Diario | Tesoreria Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Uklidades — Yentana

[ Gestidn de cuentas Bancarias — »

4 o NI E R
Gestion para el pago 13
Pago de facturas [ Adelantos
Otras operaciones de Tesoreria

De pago de una relacidn de transferencias

Cierre de Cuentas )
Borrado de operaciones
Anular Cierre

En el campo “Clase de operacion” seleccionamos “PG - Pago de Factura”.

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 == x|

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Uklidades — Yentana

4l 0[] n|=|n|p| o[=] ] @[x[&] 8] 7]

Caia [01 Caln =l Datos del Usuario
U. Org [0 CAJA =] Usuario | =

N Operacio
Desde Hasta ‘ Anticipo de Caja Fija

Fecha Pagos a Justificar

Desde 1401172007 Hasta 29/11/2007 ‘ Pagos en Firme

Recaudacidn

N® Factura .
Héminas
Desde ~
Dperaciones Anuladas

NE® Libramiento

Clase de Operacion M® Cuenta

P, - Pago con imputacion a ACF
PD - Pago de Retenciones
PF - Pago por taspaso de fondos entre caja/subcaja

HIF_ Interesado D I

A continuacién, seleccionamos la operacion de pago a anular haciendo doble clic sobre
la linea respectiva. Con la operacién de pago en pantalla ejecutamos el siguiente punto
de menu:
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Diario — Confirmacion anulacién operacion

RO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Operacién 2007/009046] =8 ll
_'?1 ario Tesoreria Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana |7 x|
Nugvo 2 J o b% | & | 9
é Cuentas Justificativas [ = = = _
—  Documentos Contables 2 =
Comisiones de Servicio 2 Lo\ CURS0
Digtas Urbanas 2 |
Operaciones de Imputacidn/Asignacidn ¥ bracion
[ Walidar CErl-h
Guardar Chrl+5 pllp =}
| Guardar coma j IAEF j
Irngririr:
| Imnprimit Confarmidad de (5 Fackura j
L. Cerrar

Desbloqueo Tablas por Usuario m
Eaorrat:
~| Importe
Sel I
elacclariar lprasera ) 67.02
Seleccionar Desting de Impresion ﬁ
Importar Facturas

Exportar a CANCA » |

Salir - Cheque/Transferencia 12360
Cuenta Desting = l:l

Imputaciones
Irnporte & irmputar 1A Deducible Fetenciones
| \ |
Tipa imputacion Ejercicio Aplicaciones
APLICACIONES
ORGAMICE | FUNCIONAL |  ECONOMICH | IMPORTE -

||

= [
Se introduce la fecha de anulacion.
%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 1 - [Dperacidn 200 =8 ll
_-ﬁ Distin  Tesoretia  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Uklidades  ventana |7 x|
4l o nle|n|e| ole| 0| 1[x|e| g 2
N° Operacion Descripcion:  [CURSO —
01-00 2007009046 |
Unidad de cuenta Euros Fecha aperacion
Clage operacion Tipo
IF'G Pago de Factura j IAEF j
M! Libramiento
1

IOE TN I WEELS ot anulacin de la Operacién 2007/008

M Justificante del Gasto
[ | [z07/Cin2827 CURSD

Mf Adelanto

Fecha: [23/11/2007 — FECHA

BLLE. f CLF. Acreedor
‘859244T1J GARCIA PEREZ JUAM

Cuenta:  [004BRva =] Chea Aceptar | Cancelar |

Cuenta Desting | =
Imputaciones
Irnporte & irmputar 1A Deducible Fetenciones
33174 [ | [
Tipa imputacion Ejercicio Aplicaciones

b |2DD7 vl

APLICACIONES
ORGANICA | FUNCIOMAL | ECONGMICA | IMPORTE -

||

[
<]
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El pago eliminado habra que borrarlo, desde el siguiente punto de menu:
Tesoreria — Anulacién de operaciones — borrado de operaciones

Nuevamente, en el campo “Clase de operacion” seleccionamos “PG - Pago de Factura”
A continuacién, aparece la operacién de pago en dos lineas, una positiva y otra
negativa. Seleccionamos una de ellas haciendo doble clic. Con la operacion de pago en
pantalla ejecutamos el siguiente punto de menu:

Diario — borrar

=] x|
)-;1 Diario Tesoretia  Mantenimiente  Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana =12 x|
i Nuevo 3 |>< | | | 9
! Cuenbas Justificativas 2 J EI = | #| & =
—  Documentos Contablzs 2 |
Comisiones de Servicio » Lo CURSO
Digtas Urbanas 2 |
Operaciones de Imputacion/Asignacion ¥ bracion 10/10/2007
| Yalidar Chrl i Ti
ipo
Glardar Chrl+5
| G coms B = =
Irnpririt:
| Imptimit Confermidad de & Fackura j
Cetrar
[T Confitmar Anulacitn de Operaciones
Deshloquen Tablas por Usuario e Tesoreria
~| Importe
Seleccionar Impresora |:|
Seleccionar Destino de Impresion ﬁ
Importar Facturas
Exportar a CANCE » |
Salir - Cheque/Transferencia 12360
Cuenta Desting = l:l
Imputaciones
Irnporte & imputar 1A Deducille Retenciones
| U\ | i
Tipo imputacion Ejercicio Aplicaciones
- v
APLICACIONES
ORGANICA | FUNCIONAL | ECONGMICA | IMPORTE -
_ls1x]
_-ﬁ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Uklidades  Wentana 18] x|
4| o|=| o|e|p|e| p|=| o] &]x|2]| s8] 2
—
-
N° Operacién Descripcion:  [CURSO
01-00 2007/009046 |
Unidad de cuenta Euros Fecha operacion 10410/2007
Clage opetacion Tipo
IF‘G Pago de Factura d IAEF j
MN! Libramiento
[
Datos de Tesoreria
M Justificante del Gasto
L e
a
NE Adelanto
I @ Dperacion 2007009046 borrada,
MIF /CIF. Acreedor
‘ -Aceutar
Cuenta; |nD4 BEWA j Cheque/T| -
Cuenta Desting. | = u—l |
Imputaciones
Irnporte & imputar "4 Deducible Fetenciones
| g | 0
Tipa imputacion Ejetcicio Aplicaciones
- -
APLICACIONES
ORGANICA [ FUNCIONAL [ ECONGMICE | IMPORTE =
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6.2. Anulacion del Justificante del Gasto

Recuperamos la Comision de Servicio desde el punto de menu:

Mantenimiento — Comisiones de servicio.

Desde la carpeta de Liquidaciéon pulsamos el botén “Anular Factura” y aceptamos los
mensajes de confirmacién, como se muestra en las siguientes pantallas:

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

=] x|
¥ Diatio Tesoretia Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utiidades  ventana =] x|
4| o|=| o|&|e|e| o= o] ®/]x|#] 8] 2
[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacion
Pals origen [ Municipio arigen [ Paicdestne | Municipio desting | Km. | Dis salida | Hora | Dis Uegada [ Hora |+
011 ESPARA 28900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELOMNA, 01/10/2007 09:00 01/10{2007 10:00
011 ESPARA 03900 BARCELOMA 011 ESPARA 23900 MADRID 03/10/2007 0%:00° 03{10/2007 10:00
=
Calculo de Liquidacion
Concepto Dias B?;‘ZI Em. | Maximo diario Importe Liguidacicn TOTAL
0.6G. de Manutencidn |
|
0.G. de Alojamiento [
Bilstes 120,00 120,00 120,00
Tari 5.00 5,00 5.00|—
(0.G. de Lacomocidn |
= i = Anular Factura
Anular Ttinerario anular Caleula o] Dbservaciones \Wer Resumen =
&% AND 2007 - JUSTIFICA o =1
¥ Distin Tesoretia  Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  entana == x|

do|w|oj=|njajb|s|n]@x[&] 8] 2]

Datos Generales

i

[ratos Comision T

Anticipos T

Agencia T

Liquidacion

Itinerario de Liquidacidn

Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPARA 23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 01/10/2007 09:00° 01/10/2007 10:00
011 ESPARA 08900 BARCELOMA 011 ESPARA 25900 MADRID 03/10/2007 09:00° 03/10/2007 10:00

Concepto Liquidacidn TOTAL =

0.5, de Mandencian @ Pulse Aceptar si desea anular la Facturacion ‘

|
0.G. de Alojamiento Cancelar
Billstes T - T razeell] 120,00: 120,001
Tawi | 5.00 5,00 5,00|—|
(0.G. de Locomoidn | |

=

hS

Anular Thnerario

anular Caleulo

_o| Observaciones

Wer Resumen

Anular Factura I
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% ANO 2007 - JUSTIFICA

=] x|
¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|
4l o=l olzelo|a(s|n]@|x[a]| 8| 2 |
[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn
Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPARA 23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 01/10/2007 09:00° 01/10/2007 10:00
011 ESPARA 08900 BARCELOMA 011 ESPARA 25900 MADRID 03/10/2007 09:00° 03/10/2007 10:00
-
Calculo de Liquidacion ﬂ
Concepto ] Liquidacidn TOTAL =
Hay datos del pago asociadas.
0.G. de Manutencidn Se procederd a la eliminacion de dichos datos, \
|
0.G. de Alojamienta Aceptar I Cancelar
Bill=tes 120,00 120,00 120,00,
Tawi 5.00 5,00 5.00]—
0.G. de Locomocidn |
=
Anular Ttinerario Anular‘ca’lculo | ol Observaciones Wer Fesumen Anular Eactura I
. .. .z ape
Confirmamos la eliminacion de los datos del pago del Justificante del Gasto.
¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

do|w|oj=|njajb|s|n]@x[&] 8] 2]

Datas Generales T Datos Comision T Anticipos T Agen

Itinerario de Liguidacidn

cia T

Pals origen [ Municipio arigen [ Paicdestne | Municipio desting | Km. | Dis salida | Hora | Dis Uegada [ Hora |+
011 ESPANA 23900 MADRID 011 ESPANA 03900 BARCELONA 01/10/2007 0900 01/10/2007 10:00
011 ESPARA 03900 BARCELOMA 011 ESPARA 23900 MADRID

03/10/2007 09:00 03/10/2007 10:00

Calculo de Liquidacion

x

Concepto Di Imparte Liquidacidn TOTAL =
0.6, de Mandencion @ Se anuld |a Fackuracian ‘

|

0.0G. de Alojamiento ‘
Bilstes 120,00 120,00 120,00
Tani 5.00 5,00 5,00 —
(0.G. de Lacomocidn |

-

%t
Anular Ttnerario

Anular Célculo

Anular Factura I

| ol Observaciones Wer Fesumen

El Justificante del Gasto de la Comisién queda anulado.
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6.3. Anulacion de la Liquidacion de la Comision de Servicio

En la misma carpeta de Liquidacion pulsamos ahora el boton “Anular Calculo”

[ ARD 2007 - JUSTIFICANTES DE

_®] x|
%y Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana = x|
4| o|z| n|z|e|p| n|z| o] @]x|#]| 8] 2

Datas Generales T Dratas Comision T Anticipos T Agencia T Liquid.
Itinerario de Liguidacidn
Pais origen [ Municipia arigen [ Paisdestno | Municipio destina | km. | Dia salida | Hora | Dia Leqada [ Hora | =
011 ESPARA 25900 MADRID 011 ESPARA 05900 BARCELONA 01/10/2007 09:00 01/10f2007 10:00
011 ESPARA 03900 BARCELOMA 011 ESPARA 28900 MADRID 03{10/2007 09:00° 03/10f2007 10:00
-
Célculo de Liquidacidn [l B EYER LT T x|
-
Concer El célculo va & ser ELIMINADO, u TOTAL
W Debera confirmar de nuevo para almacenar las modificaciones realizadas. ‘
|- ge Manfencion éDesea continuar? |
0.5, de Alojamiento 5 :
Bilstes T = 00 120,00
Tasi | 5,00 5,00 5,00[ —
0.G. de Locomocién | |
-
% ® | =
Anular Thinerarico Anular Caloulo ol Observaciones Wer Resumen (G e
.y . 7 « . oy

Luego anulamos el itinerario pulsando el boton “Anular Itinerario

& AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] —|= x|

¥y Diario Tesoreria Mantenimiento Consulas Informes  Administracion  Utiidades  entana = x|

4 o

2| |z n|p| @

s 0| =@

% | &

82|

Datas Generales T Dratas Comision T Anticipos T

Agencia T

Itinerario de Liguidacidn

Pais origen [ Municipia arigen [ Paisdestno | Municipio destina | km. | Dia salida | Hora | Dia Leqada [ Hora | =
011 ESPARIA 28900 MADRID 011 ESPARIA 08900 BARCELOMNA 01/10/2007 09:00 01/10/2007 10:00
011 ESPANA 03900 BARCELOMA 011 ESPANA 23900 MADRIDY 03/10{2007 09:00. 03{10f2007 10:00

Calculo de Liquidacidn

Concepto Dias E?}:SI Em. | Méximo diaria Imparte Liquidacidn TOTAL =
0.G. de Manutencidn |
|
0.5, de Alojamiento ‘
Bilstes 120,00 120,00 120,00
Taxi 5.00 5,00 5.00]—
0.G. de Locomacidn |

[ Modificar dias
ol Observaciones

X v
Anular Ttinerario Confirmar Calculo

— Generar Eackura
er Resumen -
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%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =] x|

¥ Diatio Tesoretia  Mantenimiento Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|
4l o=l olzele|a(s| 0] @]z 8| 2 |
[ratos Generales T Dratos Comision T Anticipos T Agencia T Liquidacion
Itinerario de Liquidacidn
Pais origen [ Hunicipio origen [ Pais destino [ Municipio desting | km. | Dis salida | Hora | Dis Legada [ Hora |+
011 ESPARA 23900 MADRID 011 ESPARA 03900 BARCELONA 01/10/2007 09:00° 01/10f2007 10:00
011 ESPARA 02900 BARCELOMA 011 ESPARA 25900 MADRID 03/10/2007 09:00 03/10/2007 10:00

-

¥ =
Confirmar Calculs | ol Observaciones Wer Resumen Generar Bactura

Salimos de la Comisién de Servicio.

6.4. Anulacion de los Apuntes de la Agencia

Cuando existen datos de agencia en la Comision de Servicio y se realizé la “Liquidacion
con la agencia” y el pago de la misma, tenemos que echar atras estos dos procesos (Si
no existen datos en la carpeta Agencia pasamos al punto 6.5):

Anular el Pago de la Factura de Agencia

Primero se anula el pago de la Factura. Para ello, con la Comisién de Servicio cerrada,
accedemos al siguiente punto del menu:

Anulacion de operaciones— De una operacion individual.
El proceso de anulacién del pago de la Factura de la Agencia es el mismo que se sigue
para anular el pago de un Justificante del Gasto, lo cual se explico en el punto “6.1

Anular el Pago del Justificante del Gasto de la Comision” de este manual.

Anular la Factura de la Agencia

El siguiente paso es anular la Factura de la Agencia. Para ello recuperamos la factura
desde el punto de menu:

Mantenimiento— Justificantes del gasto
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En el campo Tipo de Justificante seleccionamos “L — Liquidaciones Agencia”

NO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4| 0|z o|e|e|e| o= o] @)x|&] | 2|

antes de Gasto (Seleccidén)

N Factura Proveedor | |

Adelantos J |

Desde [2007/

N* Justificante Gasto
Hasta I

Desde _I I

grupaciin Gasto Hasla_”—

Caia |01 Car

=
UDrg  [o0 cala |
=

Usuario |

Tipo de Justificante

- Facturas Estandar
- Comisiones de Servicio

- Justificante de Descugnto
- Diferencias de Redondeo
- Moming Dietas Urbanas

Hasta

——

" Sin Expediente

E WY _|]

I” Con expediente

Estado I

Tipo de Pago

[ Impaorte | I

| =
Libramiento

=]

Desde

——
—

Hasta

NIF Interesado J I

LCancelar

Criterios de Ordenacion ))l

Con la Factura de la Agencia en pantalla, borramos la factura desde el punto de menu:

Diario— Borrar

Mugva
Cuentas Justificativas
Documentos Contables

0| a|x|&| s 7]

Comisiones de Servicio

Digtas Urbanas

Operaciones de Imputacidn/Asignacion

Validar Chrl+w Datas Econdmicos Datas Adm./ Costes

Imputacion Datas del Pago

Guardar Crl+35

Guardar como

e registro de justificante: 01-00 2007/[L]00027

Unidad de Cuenta:
Euros

Imprimir
Imprimir Conformidad de |3 Factura
Cerrar

:ai\late[sjfamuras[s) 125251 - Comizidn (2007 [C]02527)

Confirmar Anulacion de Operationes
Desbloqueo Tablas por Usuario

Fecha inicio

Fecha fin

h: Fecha registro: Fecha aprobacidn:
| 12/10/2007 | | 13/10/2007 | | 12/10/2007 |

| 12/10/2007 |

Seleccionar Impresora

Seleccionar Destino de Impresion

.. |A28229813 YI&JES EL CORTE INGLES

Importar Facturas

Exportar a CANOA 4. contrato asociado

]

Salir

iz factura del acreedor

Nimero de setie:

Municipio emisién _||zﬁgnu MADRID
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0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0..
j Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana

=18]x]|
=18] x|

4] 5] ols]a]o] 8[=] o] alx]e] &] 7]

Datos Generales Datos Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacion Datos del Pago

Unidad de C ta:
Nimero de registro de justificante: 01-00 2007/[L]J00027 T

Descripeidn. ... [Fillster=)Facturas(s) 125251 - Comisin (2007 [C]02527)

Fecha emisidn: Fecha registro: Fecha aprobacidn:  Fecha inicio Fecha fin
12107 EEYC YT N N YT [ ~mnmnne A 007

JUSTIFIEANTES DEL GASTO x|

MNLFJCLFE @ Al Barrar el justificante de gasto

2007/[L]000Z7 se borraran todas las Operaciones Anuladas gue tenga. éContinuar?

CLOIN Cancelar |

Identificar
’VNljmern de sefie: Mirnero de factura:

Municipio emisién -Ilzﬂﬁ‘”EI MADRID

Confirmamos la anulaciéon de la Factura.

~J Diatio  Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes  Administracon Utlidades Vertana

=18l x|
=18] x|

4| 0|z o|e|e|e| o= o] @)x|&] | 2|

Datos Generales Datos Econdmicos Datos Adm. / Costes Imputacidn Datos del Pago

Unidad de Cuenta:

Numero de registro de justificante: 01-00 2007/[L]00027 Euros

Descripeion....... [Billetel =) Facturas(s) 125251 - Comisidn (2007 {C102527)

Fecha emisidn: Fecha registro: Fecha aprobacidn:  Fecha inicio Fecha fin

12/10/2007 [ 1207007 ] [ 13ao/eo07 | [ 12072007 | 1271072007
5

WLFICIE —I El justificante tiene datos del pago asociados, SEsta sequro de eliminarla?, :l
©U.0J N Reg. cor Ho

"Idanlihcador de fac

MNimero de serie: Mimero de factura: l:l ‘

Municipio emisidn ||239DD MADRID
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ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Justificante de gasto N® 2007,/[L]00027]

:ﬂDlarln Tesoreria  Mantenimizntn  Consultas — Informes  Administracion  Utiidades  Wentana 2] x|

4| 0|z o|e|e|e| o= o] @)x|&] 8| 2|

Datos Generales Datos Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacion Datas del Pago
Unidad de Cuenta:
Euros

Numero de registro de justificante: 01-00 2007/[L]00027

Descripeian....... [Billeter =) Facturas(s) 125251 - Comisidn (2007[C]02527)

Fecha emisidn: Fecha registro: Fecha aprobacidn:  Fecha inicio Fecha fin
I 1

12/10/2007 12/150e= S e [ omomggy 12/10/2007
[ | e — s 20
MNLFICLFE _I @ @ El justificante de gasto ha sida eliminada :‘
C.JO| N°Req. contrato asoc

b7 ]

Identificadaor de factura del acre
’7Nﬂmero de serie: lrnero de factura:

Municipio emisidn -||289DD MADRID

Anular el Apunte de la Agencia

Para ello recuperamos la Comisién de Servicio desde el punto de menu:

Mantenimiento— Comisiones de servicio

Desde la carpeta de Agencia anulamos el apunte pulsando el botén “Borrar apunte
seleccionado”

0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =8 ll
%> Distin Tesoretia Mantenimisnto Consulas Informes  Administracion Utiidades  Wentana = x|

4| 0|2 o|z|n|p| 0|z 0| &x|2]| s3] 2|

=

7~ N\

Diatos Generales T Datos Comigion T Anticipas T @ I Ligquidacion

Agencia [ MeRilste/Fantua | Importe: | Justificante

| [
;IUUE WIBJES EL CORTE INGLES 125251 120,00 F
LlJ

1 [

Bonar apunte seleccionado
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ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]
¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana |7 x|

C1id |

% |&

2| n|z|n|n SR

4 o

Datas Generales T Datos Comision T Anticipos T Agencia I Liquidacion

Tipo | Agencia [ MeEilete/Factua | Inporte: I Justificante [ -
Locomocidn = |006%IAIES EL CORTE INGLES 125251 120,00
JUSTIFICANTES DEL GASTO ll

@ £Eska seqguro de borrar el apunte seleccionado?
o -
1| »
Bonar apunte seleccionada %

Confirmamos la anulacién.
6.5. Anulacién del Anticipo

Si existe anticipo, tendremos que anular primero el pago del mismo. Esto lo hacemos
desde el punto de menu:

Tesoreria— Anulacion de operaciones —De una operacion individual

ANDO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =2 x|

Diario | Tesoreria Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Uklidades  Yentana

Gestidn de cuentas Bancarias ~ # —~
A Ble|olalx|al sl
Gestidn para el pago 13
Pago de Facturas | Adelantas
Otras operaciones de Tesoretia

De pago de una relacion de transferencias

Cierre de Cuentas
) Borradn de operaciones
Anular Cierre
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En el campo “Clase de Operacién” seleccionamos "PX-Pago de adelanto”

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =] x|

Diario  Tesoterla  Mantenimisnto  Consulkas  Informes  Administradion  Utlidades  Yentana

4| 0|z o|e|e|e| o= o] @)x|&] | 2|

Caia [01 Ceun =l Datos del Usuario

U. Org IUU Cals, j Usuario I ﬂ

W+ Oporasi
Desde Hasta ‘ Anticipo de Caja Fija

Pagos a Justificar

Fecha

Desde 01/01/2007 Hasta 04/12/2007 ‘

N* Factura
Desde Hasta ‘

N® Libramiento | _I | Aplicacion Presupuestaria
I I

Clase de Operacidn M® Cuenta

Pagos en Firme

Recaudacion

Nominas

OJ[AA

Dperaciones Anuladas

e delanto

R - Reintegro ACF

Rl - Remesa Intema

RJ - Reintegro Pago a Justificar

NIF. Interesado | ] [

A partir de aqui el proceso de anulacién del pago de Anticipo es el mismo que se sigue
para anular el pago de un Justificante del Gasto, lo cual se explic6 en el punto “6.1
Anular el Pago del Justificante del Gasto de la Comision” de este manual.

Una vez anulado el pago del Anticipo, recuperamos la Comision de Servicio para anular
el Anticipo. Accedemos al siguiente punto del menu:

Mantenimiento — Comisiones de servicio

En la carpeta Anticipos pulsamos “Modificar Adelanto” como vemos en la siguiente
pantalla:
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# AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

=18] x|

4 o

¥y Diario Tesoreria Mantenimiento Consulas Informes  Administracion  Utiidades  entana = x|
plp| B|e| 0| B|x|2z]| 8] ¢ |
Datas Generales T Datas Comision Anlicipos Agencia T Ligquidacion
Célculo del anticipo
Concepta | Dias | E?;as‘ | K. |Méx\mo dialiol Imparte | k. Total Ant. | Imp. Anticipar
Tarifa: BARCELONA-> DESOE{MADRID 0110/2007-09:00] HAST A:[MADRID 03H0/2007-10.00]
Manutencidn I 2 2 37.4: 74.80: 70 5238
Alojamiento | 2 2 E5,97; 131.94:70 92,38
Gastos de Viaje [ 100
Obros Gastos [ 100

Importe calculado del adelanto 144,72 ‘

= Modificar dias del cacula Mod| ta

Con el adelanto en pantalla pulsamos el botdn “Borrar linea seleccionada”

USTIFICANTES DEL GASTO 1 [Adelanto N° 2007/[C]02527] =] x|

% ARD 2007 -
=) Diatio Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes Administracon Utlidades Vertana =12 x|

djojs|oleojajojz| o] ax|z] 8] 2]

ADELANTO N° Descripcion
01-00 2007/[C]02527 Ll
Unidad de cuenta Euros
Acreedor

o |859244?1J GARCIA PEREZ JUAN |
Tipo de pago Libramiento

IA - Anticipo Caja Fija j _I I j
N! de agrupacion de gasto

Tipo_| Cuenta [ FomnadePaga | Ordinal del Perceptar [ Idertificadar | Imparte
Pago v [004 BBYA v [[Cheaque 3| - 144,72

J ! of]

Boirar linea seleccionada | Saldo del Adelanta I:l
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% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Adela = x|

;ﬁDiario Tesorerfa  Mantenimiznto  Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  Wentana == x|

4 o]z olw[eln] o[=] o] @[x[z] &] 7] |

ADELANTO N° Descripcion
01-00 2007/[C]02527 CURSD
Unidad de cuenta Euros
Acreedor

| ] |359244m GARCIA PEREZ JUAN |

Tipo de pago Libramienta

IA - Anticipa Caja Fija j _I I j
Ly htesmpscon e TENIETTC A
I I

éEstd sequra de borrar la linea seleccionada?
Tipo Cuenta Se eliminaran las operaciones anuladas asociadas |dentificador Inpoirte: -
Pago = [004 BEVA ~[c r 144,72

1) I Mo |

4 " . ]

Borrar linea seleccionada Aldo del Adelanta l:l

Confirmamos la anulacién de la linea. Luego borramos el adelanto desde el punto de
menu:

Diario — Borrar

% ARO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTI 0.2 - [Adelanto Ne 200 _|= x|
Diatio Tesoreria Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana =12 x|
[ Nuevo 3 pe: | | 9
! Cuentas Justificativas 3 d EI = & =) .
Documentos Contables 3
Comisiones de Servicio 3
Dietas Urbanas 3
Operaciones de ImputacidnjAsignacién [ TO N° Diescripcion
Walidar Chrl4+t [C] 02527
Guardar Chrl+S
Guatdat como enta Furos
TIrnprimir
Imprimit Confermidad de & Fackura
Cetrar
Confirmar Anulacion de Operaciones GARCIA PEREZ JUAN |
Desbloguen Tablas por Usuario ago Libramienta
Caio Fia H N E
Seleccionar Impresara upacion de gasta
Seleccionar Destino de Impresion |
Importar Facturas Cuenta | FamadeFaga | Ordinal del Perceptar | idertificadar | Imparte |~
Exportar a CANDE » had ad had
Salir
S
4| [ 3
Borrar linea seleccionada I Saldo del Adelanto l:l
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= Diario  Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes  Administracon Utlidades Vertana =12 x|
4 bjz|njs|eojajs|p|a[x|z]| 8] 2 |
ADELANTO N° Descripcion
01-00 2007/[C]02527 CURSD
Unidad de cuenta Euros
Acreedar
[B5324471J GARCIA PEREZ JUAN |
Tipo de pago Libram\ento
IA Anticipa Caja Fija j
he e a?ru?e x
Alborrar el adelanto se barraran las operaciones P v Cx asociadas. :l
% iDesea borrar el adelanto de cajero 2007 [[C]02527 * ot Imparte =
A:eptar Cancelar |
-
4| [ »
Borrar linea seleccionada I aldo del Adelanta l:l
Confirmamos el mensaje de anulacién del Anticipo y las operaciones asociadas
= Diario  Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes  Administracon Utlidades Vertana =12 x|

s(ojo| b=

EFEENE

IECIEIE T

ADELANTO N°
01-00 2007/[C]02527

Unidad de cuenta Euros

Acreedor

Descripcion

CURSO

|SES24471J GARCIA PEREZ JUAN

Tipo de pago

Libram\ento

IA Anticipa Caja Fija

M de a?ru?acmn de ?astg ]LISTIFI[RNTES DEL GAS

Tipo_| Cuenta
-

[ For

|

S

Aceutar

x|

@ El adelanto ha sido eliminado

=

Identificador

Importe | &

Borrar linea seleccionada I

. ’
N —

El anticipo queda anulado.

7
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6.6. Anulacién de la Comision de Servicio

Una vez anulados todos los datos de las carpetas de Anticipo, Agenciay Liquidacion,
ya podemos anular la Comisién de Servicio desde el punto de menu:

Diario — Borrar

4% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

o Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana

=18] x|
=18] x|

-

o] wlx]] s 7]

-

ji Ruevo
= Cuentas Justificativas

Documentos Contables 3

Comisiones de Servicio 3

Digtas Lrbanas 3

Operaciones de Imputacion/Asignacion 3

Walidar Chrl-it I

Datas Comision T Anticipos

if

Agencia T Ligquidacion

Guardar S hrvicio 2007 /[CJ02527 [T Fonogads

Propuesta n®:

GUardar commt
Imprimir J |85924471J GARCIA PEREZ JUIAN

Imgrimir Confermidad de 5 Fackura
Cerrar «| | Fechaorden comision:
Confirmar Anulacion de Operaciones Grupo Asimilada:
Desbloquea Tablas por Usuaria vl Prérroga de:

orAo/2n07 [~ Residencia Eventual /Cursos
I vl Parcentaje Aplicable: | %

&

002 CLURSOS
Seleccionar Impresora J I

RecorridofObservaciones:

Seleccionar Destino de Impresion

| [MADRID BARCELONA MADRID |

Importar Facturas
Exportar a CANCE

' 011 ESPARlA

‘ Municipio Dest\nn:;”USBUU BARCELOMA, |

do
Salir Municipic arigen [ Paic destino | Municipio destine | km. | Dia sslida | Hora | Dia Llegada [ Hars [+
011 ESPAMA 25900 MADRIC 011 ESPARA 05900 BARCELOMA 01/10/2007 0%:00° 01/10/2007 10:00
011 ESPARA 08900 BARCELOMA 011 ESPARA 25900 MADRID 03/10/2007 09:00° 0310/2007 10:00
=
Tipo de Pago | # - Anticpo de CajaFila 7] Libramienta =
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7. COMISION DE SERVICIO SIMPLIFICADA
7.1. Registro de la Orden de Comisidon Autorizada

El acceso se realiza desde el médulo de Justificantes del Gasto a través del siguiente
punto de menu:
Diario — Comisiones de Servicio — Nueva Comision Simplificada

¥% ARNO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =2 x|

Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  Ventana

Mugwo 3
Cuentas Justificativas 3
Docurnentos Contables 2

Comisiones de Sel

Muewa Comision Simplificada
Capturar Propuesta

Digtas Urbanas 3

Qperaciones de ImputacionfAsignacion 3 . :
P e el Liquidacién con la Agencdia

Yalidar ChHl
Guardar Chrls
Guardar commo

Irnarirnir:

Imerimit Conformidad de la Fackura

Cefrar

Confirmar A&nulacion de Operaciones
Desblogueo Tablas por Usuario

Borrar

Seleccionar Impresora
Seleccionar Destino de Impresidn

Importar Facturas
Exportar a CANCA 3

Salir

También se puede acceder a través del botdn de acceso directo |ﬂ

¥% ARNO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =2 x|

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Uklidades — Yentana

4| o|=| o|z|m pl=] o @%@ 8] 7]
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Al iniciar una nueva Comisién de Servicio Simplificada, aparece habilitada Gnicamente
la carpeta de Datos Generales. Esta carpeta recoge los datos de la Orden de Comisién
una vez que ha sido autorizada.

Hasta que no se cumplimenten y guarden los datos contenidos en ella no se permite el
acceso a las siguientes carpetas, ya que suponen fases posteriores a la presentacion
de la orden de comisién autorizada.

& AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [NUE¥O] |7 x|
¥ Diatio Tesoretia Mantenimisnto Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

do|w|oj=|njajb|s|n]@x[&] 8] 2]

Comisién de Servicio
MIF del Comisionado;

_-| [p5324471 GuRCIA PEREZ JUAN o

Motivo de |3 Comisicn:
Curso de Formacion

Fecha orden comision: | 01/12/2007

rupo de la Comision: [~ Residencia Eventual /Cursos
I I Grupo 11 j Porcentaje Aplicable: I =

& - Anticipo de Caja Fija R

Libramiento I j

® 1 Anticipos J_ Agencia l Liquidacion

Tipo de Pago

» Datos Generales > En esta carpeta se incluye:

NIF Comisionado: Dato Obligatorio. Se selecciona de tabla de terceros.

Motivo de la comisién: Dato Obligatorio. Breve descripcion del asunto de la
comision.

Fecha de la orden de comision: Dato Obligatorio.

Grupo de la comision: Dato Obligatorio. Se vuelca automaticamente.

Prérroga de: Cuando es continuacion de otra anterior.

Residencia Eventual/Cursos: Marcar si corresponde.

Porcentaje Aplicable: Marcar si corresponde.

Tipo de pago: Dato Obligatorio: Anticipo de Caja Fija o Pagos a Justificar.
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Cumplimentados los datos de esta primera carpeta de Datos Generales hay que pulsar

el boton de Guardar & | para que se habiliten las siguientes carpetas (Anticipo, Agencia
y Liquidacién).

L33 AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 = I = ﬂ

Distio Tesoretia Mantenimisnto  Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  wentana

4l olz| olzlelel ole| o] @lx[e] @] 2|

GUARDAR

7.2. Solicitud de Anticipo

Si el comisionado solicita un anticipo de cajero para la comision de servicio, éste podra
gestionarse a través de la carpeta que aparece a continuacién: Anticipos

i AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =) il
¥ Diatio Tesoretia Mantenimisnto Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

do|w|oj=|njajb|s|n]@x[&] 8] 2]

PULSAR

Otros gastos de manutencion.................

L Total i
Alojamiento
ﬁl Dias Pals I Municipio [ Taifz [ Imparte [ za |-
S
— ==
4| [
Otrog gastos de alojamiento..........ccecco.. | | =l
Total | |
Locomocion
il Kms. Taifa | Importe [ %a Tatal o

=

4]

Otros gastos de [0ComoCian. .o | ‘

Generar Adelarto Total i
Datos Generales Anticipos ]_ Agencia l Liquidacion

En esta pantalla especificamos los datos necesarios para el calculo de la manutencion:
“namero de dias, pais de destino y municipio de destino”.

Luego pulsamos el cuadro de blsqueda y se presenta una pantalla con las tarifas de
“Importes Maximos de Dietas”. Segun el rango de fechas en que se realizo la comision
de Servicio, elegimos la tarifa.
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

| Manutencion

Bisqueda de Importes Maximos de Dietas

Seleccione un importe

[r—

/_—
SELECCIONAR
\_

Awuda

LCancelar

Importe Desde Hasta Entre T
37.4 - 0l/01/z007 31/12/2007 23:59 ZE000 ---—- 25998 --——
37,4 - ols0l7z007 31/03/2007 23:59 25200 MADRID 25200 MADRID
37,4 = 0170472007 30/09/2007 23:59 28900 MADRID 28900 MADRID
37,4 - 0171072007 3LALZAE 3z 59 25900 MADRID 25900 MADRID

La aplicacién devuelve el célculo del importe de manutencidn (que se puede modificar si
fuese necesario). A continuacion, elegimos el porcentaje del anticipo a aplicara sobre
este importe. Los porcentajes de anticipo deberan darse de alta previamente en las
tablas de la aplicacién (ver el punto “2.2. Solicitud y Pago de Anticipo” de este manual).

Ll
%> Diatin Tesoreria Mantenimienta Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana |7 x|
4 o[z n[=[n[e| n[=] o] a[x[&] a] 2 |
Manutencion
ﬁl Dias Pais Municipio | Taita | Importe [ xa Ja
2011 ESPARA, 26900 MADRID a7 4 7480 | [+
100 -
< [ CALN [ S ELEGIR
Otros gastos de manutencidn | - |
— Total " 74,80 % ANT.
Alojamiento
il Dias Pais [ Municipio . Taifa | Importe [ za [«
aq z
Otros gastos de alojamienta | =
Total | |
Locomocion
il Ems. Taifa | Importe [ za Total ,;
-
=] -
Otros gastos de [ocomocion......oooooo........ | - |
Generar Adelanto Total id | |
Importe del adelanto: 74,80
Datos Generales Anticipos 1 Agencia l Liquidacion
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El siguiente paso es registrar los datos para el célculo del alojamiento. Repetimos el
mismo procedimiento del apartado de manutencion: completamos el nUmero de dias, el
pais y el municipio de destino. Pulsando el boton de busqueda elegimos la tarifa de
alojamiento, y luego seleccionamos el porcentaje de anticipo a aplicar.

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]
> Diatio Tesoretia Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utiidades  ventana

i
DS

=

o

4 o|z| o|s|n|p HREIEIEIE]

il

ELEGIR
% ANT.

>

Manutencion
2| [mas Pais Municipio [ impote | %a | Tatal -
2 011 ESPAfA, 28900 M&DELD -
=
4 PAIS ELEGIR
\ TARIFA
Alojamiento
@ Dias ARG Municipio [ e | Importe Zh |~
e 28900 MADRID 65,97 131,04 -
100 -
DIAS <« 70
Otros gastos de alojamiemto....ooc | =
Total alojami | 131,94]
Locomocion
ﬁl Krns. Taifa | Importe [ za Total B
-
] -
Otros gastos de [acomocian... ... | ‘ - |
Generar Adelanto Total i | |
Importe del adelanto: 184,30
Datas Generales Anticipos ]_ Agencia l Liquidacion

En funcién de los datos registrados la aplicacién calcula el importe de alojamiento

correspondiente (que se puede modificar si fuese necesario).

i AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]
S\: Diatio Tesoretia  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana

=18l x|
=181 x|

do|=|oj=|njajb|s|n]@x|&] 8] 2|

Manutencion
ﬂ Dias Pals Muniicipio | Importe [ za Total -
2 011 ESPafla 28900 MADRID 748070 | 52,36 |
- -
[l | »
Otros gastos de manutencidn | I =l
S Total | 52,36
Alojamiento
7| [Dias Pais [ Municipio . Taifa | Importe [ za [«
2 011 ESPARA 28900 MADRID 65,87 1318470 =]
z
Otros gastos de alojamiento. ... ... | | =
Total alojami | 92,36
[ Taifa | Importe [ za Total -
— | =l
N o
KM Otros gastos de locormocidl PULSAR -
Generar Adelanto | —
Importe del adelanto: 144,72
Datos Generales Anticipos 1 Agencia l Liquidacion
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En el apartado de Locomocion se registra el total de kilometros del recorrido, cuando el
transporte se realiz6 en vehiculo propio. Luego pulsamos la barra de busqueda y
elegimos la tarifa correspondiente.

% A0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10 - =] x|

¥ Distin Tesoretia  Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  entana == x|

do|w|oj=|njajb|s|n]@[x[&] 8] 2]

Manutencion
izl e
201 EECE
-|-
[l Seleccione un importe +
52,36
Al [ =%
[z [ e [=
94 70
Ik
»
92,36
Locomocida
il A otal ,;
-
144,72
R Aceptar | Ayuda Lancelar |
Datoz G Hacion

La aplicacion devuelve el importe de locomocién calculado. A este importe, al igual que
en los dos apartados anteriores, también se le puede aplicar un porcentaje de anticipo,
seleccionandolo en el campo desplegable correspondiente.

i AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =) il
¥ Diatio Tesoretia Mantenimisnto Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

do|w|oj=|njajb|s|n]@[x[&] 8] 2]

Manutencion

|| Dias Pais [ Municipio [ Taifs | Importe [ za [«
2 011 ESPARA, 28900 MADRID e 374 7480 70 v [
|
4| »
Ofros gastos de manutencion..................... | ‘ -
o Total manutencid | 52,38
Alojamiento
ﬁl Dias Pais [ Municipio | Taita | |mporte [ =a [a
2011 ESPARNA, 28900 MADRID 65,97 131,94 70 -
o Ik
<« »
Otros gastas de alojamientn | | =l
Total alojami | 92,36
Locomocion
il Kms. . Taifa | Importe EA
220 0,19 41,50 - ELEGIR %
100
Otros gastos de locomocion.................. | ‘70
Generar Adelanta | Total id | 41,50]

PULSAR Importe del adelanto:
Datos Generales Anticipos 1 Agencia l Liquidacion
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El resto de gastos autorizados en la Orden de Comision (como importe de billetes, taxi,
etc) se deberan registrar en los campos “Otros gastos de Alojamiento”, “Otros gastos de
manutencion” y “Otros gastos de locomocion” segun sea la naturaleza del gasto.

Una vez obtenido el importe a anticipar deseado podra solicitarse el anticipo. Para ello
pulsamos el boton “Generar Adelanto” ===« = que nos lleva a la pantalla de
captura de adelantos, que contendra los datos del anticipo obtenidos de la comisién.

&% ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Adelantos de cajero] =] x|

;ﬁDiario Tesorerfa  Mantenimisnto  Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana == x|

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

GUARDAR

ADELANTOS Descripcion

Curso de Fomacion

Unidad de cuenta Euros

Acreedor
| ] |359244m GARCIA PEREZ JUAN |

Tipo de pago Libramienta
IA - Anticipa Caja Fija j _I I j
M de agrupacion de gasto
=y |
Tipo_| Cuenta ]_Fomade Pago | Ordinal del Perceptor [ idertificadar | Impate | =
lPage ~ =] 2 2 144,72’J
P ,
( COMPLETAR ) I of]

/ﬁmar linea seleccionada | Saldo del Adelanto l:l

A través de esta pantalla se podran asignar los siguientes datos:

e Tipo: Pago o Cobro.

e Cuenta: A la que se carga el pago o cobro.

e Forma de pago: Transferencia/ cheque/ efectivo.

e Ordinal del perceptor: Cuando el pago es por transferencia.
¢ Identificador: Cuando el pago es por cheque.

e Importe: Lo vuelca la aplicacion.

Fecha: Por defecto vuelca la del sistema, pero se puede cambiar

Después de cumplimentar los datos del anticipo pulsamos el boton de Guardar & | y
volvemos automaticamente a la comision. Luego salimos de la Comision pues es
necesario cerrar la Comision de Servicio antes de realizar el pago del anticipo (Para ver
el detalle del pago del anticipo ir al punto “2.2 Solicitud y Pago de Anticipo” de este
manual)
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%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [A

= Diario  Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes  Administracon Utlidades Vertana

dojs|olsojajofz|o]a[x|z] 8] 2] |

ADELANTOS Descripcion
Curso de Fomacion
Unidad de cuenta Euros
Acreedar
[B5324471J GARCIA PEREZ JUAN |
Tipo de pago Libram\ento
IA Anticipa Caja Fija j
M de a?ru?acmn de ?astc x|
Adelanta guardado con el Nimera |
Tipo_| Cuenta 2007([CJ02560 Identificadar Impotte | =
Paga = (004 BEVA Tra - 144,72
Aceptar
-
4| »
Borrar linea seleccionada I bl Adelanta l:l

7.3. Gestion de Gastos con Agencia de Viajes

Los gastos para comisiones de servicio que el cajero pagador gestione a través de
agencia de viajes se capturan en la carpeta de Agencia:

&% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =8 ll
%> Diatin Tesoreria Mantenimienta Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana x|
4| o|=| n|p| B|=| D *|&| a| 2

Agencia [ NeBiste/Fachua | Imports | Justificante [ ]2

-
4] [ 3
Borrar spunte seleccionado |

Datos Generales L Anticipog L Agencia 11 Liquidacion
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Cada uno de los gastos (locomocion o dietas) que la agencia gestiona por cuenta del
comisionado se recogeran en la linea respectiva, afiadiendo aqui la agencia de viajes
(que habra sido dada de alta previamente como se indica en el punto “1. Pasos Previos”
de este manual), el nimero de Billete/Factura de la agencia y el importe de los gastos
satisfechos por la misma para cada concepto.

7.4. Liquidacién e Imputacion de la Comisién al Presupuesto

Los datos para la liquidacién de la comision de servicio se recogen en la carpeta de
Liquidacion:

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =8 ﬂ
¥y Diario Tesoreria Mantenimiento Consulas Informes  Administracion  Utiidades  entana = x|
4| o|z| n|z|e|p| n|z| o] @]x|#]| 8] 2
PAIS MUNICIPIO
ELEGIR
Manutencidn TARIFA
QI Dias Pals Municipio 2 -
2 011 ESPARS ZBEDD MADRID : 374 7480 r
-
DIAS Ctros gastos de manutencidn
Aloiamiento Total manutencian ...
QI Dias | Pais | Municipio [ . Tatifa | Total -
2 011 ESPARS 28300 MADRID = 6597 131 94 r
/\\ .
ELEGIR ierto
-----------
Locomocidn TARIFA -
ﬁl Kme. | )// Taiifs | Total =
?r . -
Ctros gastos de locomocidn
KM. Lol Dbservaciones Total [0GOMOCION e k:l
Conflrmar Célculo | Wer Resumen Generay Factura TOTAL +
D ah Anticipos 1 Agencia l i

En esta pantalla se vuelcan los datos registrados en la carpeta de Anticipos. Si no se
hubiese solicitado anticipo, entonces habra que registrar los datos necesarios en los
apartados de Manutencién, Alojamiento y Locomocién, siguiendo el mismo
procedimiento del punto “3.2 Solicitud de Anticipo de este manual”.

La opcién observaciones permite afiadir un texto a la comision.

H 4 “ H 4 ” v 2
Cumplimentados todos los datos pulsamos el boton “Confirmar Célculo w
guedando la pantalla inhabilitada para capturar o modificar datos como se muestra a
continuacion
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%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wentana

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] ®/]x|%] 8] 2]

il Dias

ol Dbservaciones

Ver Resumen zenerar Eactura

Total I0cOMOCION .ovvuvoee.

Manutencion
Pais Municipio . T arifa | Total e
2 011 ESPARA 25800 MADRID argd 74,80
. =
Ctros gastos de manutencidn
B - Total manutencion
Alojamiento -
il Dias I Pais | Municipia . Tarifa | Total =
2 011 ESPARA 25800 MADRID 6587 131,94
. =
Ctros gastos de alojamiznto
Total alojamiento ..., 131,94
Locomocion
Kms. Taiifa | Total -
Ctros gastos de locomocidn 100,00

TOTAL 306,74
Datas Generales % Anticipos J_ Agencia J_ Liquidacion

Para ver el resultado de los calculos pulsamos el botén “Ver Resumen” y para volver a
la comision pulsamos “Ocultar Resumen”.

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]
¥y Diario Tesoreria Mantenimiento Consulas Informes  Administracion  Utiidades  entana

=18] x|
=18] x|

4| o|z| n|z|e|p| n|z| o] @]x|#]| 8] 2
Manutencion
ﬁl Dias | Pais Municipio [. Tatifa | Total -
2 011 ESPANA 26300 MADRID . 374 7480 r
. =
Ctros gastos de manutencidn
Total Manutencion ... 4,80
_l Resumen de la Liquidacion I i
= - [liquidacion Confirmad Tatifa Total -
Estado de la Liquidacion:[Liguidacion Lonfirmada | - 6597 131 94
Gkos, Manutencidn Gkos, Alojamiento Gtos. Locomacidn B
[ 74,50] 131,34] 100,00] — =
a Ctros gastos de alojamiento
Total Retencion Total Adelanto Tokal Agencia Total alojamiento ........... 131,94
[ [ 144,72] | 100,00]
Taifa | Total -
| | TOTAL Liguidacidn A PAGAR A DEYOLVER -
[ 306,74 | 62,02] Ctros gastos de locomocicn 100,00

Lol ooser Total T— 00,00

X o fEenerar Factura 306,74

anular Céleuie | | E TOTAL
Datos Generales Anticipog 1 Agencia l Liquidacion

En caso de que se quiera rectificar el célcu
. . ., . , X
liquidacion. Primero se anulara el calculo ' snrcsae

88

lo se debera echar marcha atras la
~ .. . X
y después el itinerario ' smwirtinerari |
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%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

> Diatio Tesoretia Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utiidades  ventana

4| o|=| o|&|e|e| o|=| o] ®/]x|&] 8] 2
Manutencion
ﬁl Dias | Paiz Municipio [ Tatifa | Total -
2 011 ESPARlA 28300 MADRID . 374 7480 r
— -
Ctros gastos de manutencidn
. o Total manutencian ... _
Alojamiento 4,80
ﬁl Dias | Pais | Municipio [ . Tatifa | Total -
2 011 ESPANS 28900 MADRID @ 6597 131 94 r
-
Ctros gastos de alojamiento
Total alojamiento ............. 131,94
Locomocion
il Krs. Taiifa | Total =
=
Ctros gastos de locomocidn 100,00
Lol Dbservaciones Total [0COMOCION wurmsimesns 100,00
X . Generar Factura 306,74
Anular Caloulo = TOTAL +
Datas Generales l Agencia J_ Liquidacion

Para imputar los gastos de la Comision de Servicio liquidada a las aplicaciones

Generar Factura

presupuestarias respectivas, se utiliza el boton “Generar Factura” con el cual
se accede a la pantalla de imputaciéon que vemos a continuacion:

=81
¥}y Diarin  Tesoreria  Mantenimisnto Consukas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana == x|

= 5]

% |&

4 ole| o|z|e|p| B|es| 0| @ & 2|

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision:

_M Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007 C]02560
&
| __LEgska  |01/12/2004
—
— 1 Agrupacion de gasto
FECHA B |
Al Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
g
Interesado |859244T1J GARCIA PEREZ JUAN
i 206,74
Dictas Base de la retencion l:l
Locamoestn [ o ]
Importe a Imputar 306,74 l:l
Lc
E Aglicacion | APLICACIONES
= Ejercicio Mﬂ\ca | Funcional Economica | Importe: -
ooy w| |200F 151 3N 230 206,74
2007 151 931M 231 100,004
=]
Retenciunesl RETENCIDNES
__ DRGANICA LIBRE [ DESCUENTO I IMPORTE -
o =l f

Liceptar Validar Imputacion

e

LT

LCancelar |

. b

| I
PULSAR PULSAR

Una vez aceptada esta pantalla, se genera un Justificante del Gasto con idéntica
numeracion que la comision de servicio, identificado por la letra (C), pendiente de pago
o cobro, segun el resultado de la liquidacién (a pagar o a devolver).
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Luego de pulsar los botones Validar Imputacion y Aceptar apareceran los siguientes

mensajes, que aceptamos:

[ AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GAST

0.0.

@Diariu Tesoreriz  Mantenimienko  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana

LI
NER

=

|

4l D p[z[elp] n[=] o] @[x[&] &] 2]

nputacién del Jusl

ante d

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N°: 2007/ CJ02560

Fecha  [n1/12/2007
Agrupacion de gasto

I |

I

5 |2

Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
- vl

Interesado |BES24471.J GARCIA PEREZ JUAM

Dietas JUSTIFICANTES DEL HMe ]
Importe a Imputar

Locomecién
@ Los datos son correctos
Aplicacian I

[l

Ejercicio Ej EICICIDI Organica Areptar ica I Imparte
|2007 | |2007 1611 |_I

2007 1811 I3TH
- W

Retenclonesl NCIDNES

ORGANICALIERE | DESCUENTO | IMPORTE

_ =l

Walidar Imputacidn I LCancelar

Aceptar |

LT

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana

=18]x]|
=15 x|

=

4 o Dlenle| o= 0| @x|&| 8| 7|

Imputacién del Justificante d

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N°: 2007/ C]02560

Fecha |mAz/z007
Agrupacion de gasto

| |

Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

o

g

Interesado |859244T1J GARCIA PEREZ JUAN

Dietas JUSTIFICANTES DEL GASTO =

Importe a Imp

Aplicacian I

La comisién de Servicio N 2007/[C]02560 va a ser liquidada. {Desea continuat?

L=

Locomocion l:l =

Ejercicio Mo |
|2DD? -

T TaTT

208, 74|

2K & 100.00]
=l

Retencinnesl RETENCIONES
- ORGANICALIBRE |  DESCUENTO | IMPORTE
. =l
Aceptar I Walidar Imputacian LCancelar

LA L
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

@Diario Tesareria  Mantenimiento

Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Ventana

=18l x|
=18] x|

4 o|=| o|&| e

ol ajz[o|@x|&]s] 2]

I 2 I |

[l

Imputacion del Justificante de

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007/ CJ02560

Fecha mAz/2007
Agrupacion de gasto

|| |

Unidad Administrativa que solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura
=z vI
Interesado |E5524471J GARCIA PEREZ JUAM
Dietas JUSTIF NTES DEL GASTO 1'

Locomocidn @ La comisién de servicia 2007)[C]02560 ha sido Facturada con idéntica numeracin. l:l 4

I L I a A a
mporte a i La operacion de imputacion de la Fackura se almacend con el n® 2007009075

Aplicacid
Ejerci -
2o £

ar]

Retenciones | CIDNES
ORGANICA LIBRE | DESCUEMTO IMPORTE =

Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar |

[0 AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2

S\:Diario Tesoreria  Mantenimiento

Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Ventana

=18l x|
=181 x|

ETEEINEIE

p|ajz|o|@[x[&] 8] 2]

10 [

[l

Imputacion del Justificante de Gasto de la Comision N*: 2007 C]02560

Agrupacion de gasto

] |

Unidad Administrativa gue solicita el servicio Unidad Administrativa que conforma la factura

Interesado |85924471J GARCIA PEREZ JUAN ‘

A
Locomocidn %
Importe a Imputar @ éDeseaimprimir la Liquidacion? l:l

Aplicacion I |
Ejercicio | Eircicio| _Oradric 5 Ho Impoite =

e B LI EAL o] | 230 206,74
2007 1511 3T e | 100,00

=l

Retenclunesl RETENCIDNES
NRGAMICA LERE | DESCUEWTO I IMPORTE -

Aceptar I Validar Imputacidn LCancelar |

Dietas

& ¥ ™ L

Confirmada la liquidacién tenemos opcién de imprimirla.
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# AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 1 MODIFICACION]

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

=18l x|
=18] x|

d o=z ojzojajal=|o|@|x[s] s 2]

Manutencion

&7||_Dias Pais | Municipio . Tarifa | Total e
2 011 ESPARA 25800 MADRID argd 74,80

Selecoione la firma de la certificaciin

Cancelar

[
L Datas Generales l |II J_ Agencia J_ Liquidacion ]

resentacion Prel

y M om | S & [0 2| Tola  00x

CUENTAJUESTIFICATIVA DECLARACION DEITINERARIO. CERTIFICACION Orden n®

Cuenta n® 0100.2007/[C]02560

I. CUENTA que presenta D/Dfia. GARCIA PEREZ JUAN
DN 85034471 Fuesto de trabajo: JEFE DE SERYICIO A Nivel: 3§

en |z que acredita la realizacién de la Orden de Comisién autorizada, declarando que se ha realizado el itinerario y gastos que
sesefialan derivadoes todos ellos de 1a realizacién de la comisién

A.DIETAS
Importe Eurns

M anutensién 74,80
Manutensién R.Event/Cursos
Alsjamients 131,84
Otros Gastos Alojamiento
Gastos telefono aficial
Lavado-Flanchade

Otros Gastos

TOTAL DIETAS

B.LOCOMOCIOH
Medio de transporte utilizada:
Matricula wehiculo particular

IL.DECLARACIOHN DE ITINERARIO

Suma Kms.
Wehiculo de alquiler
Gastos de taxi

Consigna de equipajes

Apareamiento plblice

92

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



ar - Liquidacion

y M o= & & |[ioox x| Toms 00z 4o 4

Suma kms.
Wehiculo de alquiler

Gastos de taxi

Consigna de equipajes

Ap are amiznto plblico

Peaje

Transporte de automévwil en barco

Billetes
Otros gastos de losomocian 100,00
TOTAL LOCOMOCION 100,00
DECLARD GRMOE b 0306, 08 QASTEY 1
Hike rario f: e l3dos 1 @ pRseit G1e it TOTAL (A+B) 306,74
Inetitcata.
Fecha IMFORTE ANTICIPADD 244,72
(Anticipo + Agencia)
Fdo.: GARCIAPEREZ JUAN TOTALARECIBIR O A DEVOLVER 62,02
Il CERTIFICO que el nteresaco 4a ealzado ae | OB §ERWACIINES: RECIB
coiformidad @ com kb de ekl de rRreich.
Fecha
Comprobada
Fdo

La aplicacion nos da la opcion de recuperar el Justificante del Gasto de la Comision de
Servicio para completar la carpeta de Datos del Pago

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =

¥» Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ublidades  ventana =[] x|

dfolz| njeejajnjz(n]@x[s] 8] 2]

Manutencion
il Dias Pais I Municipio Taifa | Total =
2 011 ESPARA 23900 MADRID T4 74,80

Ofros gastos de manutencian
Total manutencion

Alojamiento

il Diss Pais I Municipio I | Taifa | Total =

2 011 ESPARIA 23900 MADRID 65497 131,94
JUSTIFICANTES DEL GASTO ll -

@ éDesea recuperar el justificante 2007{[C]025607 131,94
arifa | Total e

Si I Mo I

=

Ofros gastos de locomocion 100,00

Lol Observaciones Total locomocidn 100,00

Anular Calculo ‘Ver Resumen Pl s TOTAL 306,74

[atos Generales 1 Anlicipoz J_ Agencia L Liquidacion
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NO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Just. Gasto N® 2007/[C]02560] =8 ﬂ
j Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Yentana = x|

4] 5] ols[o]o] 8[=] o] alx]e] &] 7]

Datos Generales Diatos Economicos Datos Adm./ Costes |mputacion Datos del Pago

Asignacion de Datos del Pago:

Fecha de Asignacion...........

Cuenta

Forma del Pago . :

Ordinal del percepior ...

N® Orden Interna de Pago: |:|

Numero de Operacion de Pago:  01-00 2007/009077
Fecha de pago :

| |1 2364

Fecha de creacidn : N® Relacidh Chegue J Transferencia:

En esta pantalla asignaremos la “Cuenta”, “Forma de Pago” y “Ordinal del Perceptor”

NO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Just. Gasto N® 2007/[C]02560] = x|
~J Diatio Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes Administracion Utlidades Vertana =12 x|

4| 0|z o|e|e|e| o= o] @)x|&] | 2|

Datas Generales Datas Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacidn Datos del Pago

Asignacion de Datos del Pago:

Fecha de Asignacion ... 05/12/2007

Cuenta | 004 BEVA
Forma del pago : |T i i |
Ordinal del perceptor 001 0182-7253-95-020004668:

* Orden Interna de Pago: l:l

Numero de Operacion de Pago:  01-00 2007/009077

Fecha de pago ; CheguelTransferencia ;
R

Fecha de creacidn : N Relacion Chegue f Transferencia:
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Guardamos los datos pulsando el disquete o

4% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Just. Gasto N® 2007,/[C]02560] o =1
j Diatio Tesoretia  Mantenimiento  Consulas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana == x|

4l o|=| o|e|e|p| a2 n| @]x|#]| 8] 2|

Datos Generales [ratos Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacidn Datos del Pago

Asignacion de Datos del Pago:

Fecha de Asignacion 05/12/2007

Cuenta | 004 BEVA
Forma del pago : |T i i =l
Ordinal del perceptor IUU] 0182-7253-95-0200046683

* Orden Interna di JUSTIFICANTES DEL GASTO il

@ El justificante de gasto he 2007/[CI02560

ha sida guardado correctamente

Fecha de creacidn : N Relacion Cheque. ||ncia:

Numero de Operaci

Fecha de pago ©

7.5. Pago de la Comision

El proceso de Pago de una Comision de Servicio “simplificada” es similar al de una
Comisién de Servicio “amplia”. Ver el punto “2.5 Pago de la Comision” de este manual.
7.6. Liquidacién con la Agencia

El proceso de Liguidacién con la Agencia de una Comision de Servicio “simplificada” es
similar al de una Comisién de Servicio “amplia”. Ver el punto “2.6 Liquidacion con la
Agencia” de este manual.

8. ANULACION DE COMISION DE SERVICIO “SIMPLIFICADA”

Como en las Comisiones de Servicio “amplia”’, para anular una Comisién de Servicio
“simplificada” hay que echar atras cada uno de los pasos en el orden inverso al que
fueros ejecutados.

8.1. Anular el Justificante del Gasto de la Comision de Servicio

Se realiza desde el siguiente punto de menu:

Tesoreria — Anulacién de operaciones — De una operacion individual
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0 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 == x|
Diario | Tesoreria Mantenimiento  Consulkas Informes  Administracion  Utlidades  Yentana
j] Gestl?ndecuentasﬁancar\as 3 Llil LI Elilﬁl él ll
Gestidn para el pago 3
Pago de Facturas | Adelantas
Otras operaciones de Tesoretia

Conciliacion Bancaria De paga de una relacidn de transferencias
Cierre de Cuentas

. Borradn de operaciones
Anular Cierre 2

En el campo “Clase de Operacién” elegimos “PG-Pago de Factura”

4 AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 =2 x|

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

4] 5] ol=[a]o] 8[| o] alx]e] &] 7]

Anular Dperaciones
Caja |n1 Cala =l Datos del Usuario

U. Org [00 CAJA = Usuario |

Operacit
Desde Hasta ‘

Fecha

Desde 01/01/2007 Hasta 07A12/2007 ‘

N® Factura
Desde

Anticipo de Caja Fija

Pagos a Justificar

Pagos en Firme

Hominas

O d

Dperaciones Anuladas

N® Libramiento _l [ Aplicacion Presupuestaria

Clase de Operacion N® Cuenta

Pl - Pago de Intereses
PJ - Pago con imputacidn Pago a Justificar
PN - Pago de Néminas

HIF. Interesado D I

Hacemos doble clic sobre la operacion a anular y con la operacion de anulacién en
pantalla confirmamos la anulacion desde el punto del menu:
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Diario—=Confirm

ar Anulacién de Operaciones

NO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Operacién 2007/009081]

'?1 ario  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas — Infi

Ji Nuevo
= Cuenbas Justificativas
—

—  Documentos Contables

ormes  Administracion  Utiidades  ¥entana

=181 x|
=15 x|

-

[ o] ax|e] s 7]

-

Comisiones de Servicio

n: |Curso de Fomacion

Digtas Urbanas

Operaciones de Imputacidn/Asignacidn

-

Eracian

Walidar CErl-h
| Guardar Chrl+5
Guardar comg

Irngririr:
| Imnprimit Confarmidad de (5 Fackura
L. Cerrar

Desbloqueo Tablas por Usuario
Eaorrat:

Tipo

i [ P

I:_le Tesoreria

Seleccionar Impresora
Seleccionar Desting de Impresion

~| Importe
E2.02

Importar Facturas
Exportar a CANCA

’ |

Salir:

j Cheque/Transferencia 12365

Cuenta Destino

H [ ]

Irnporte & irmputar

Imputaciones
VA Deducible

Fetenciones

|

Tipa imputacion

Ejercicio Aplicaciones

APLICACIONES

-

ORGANICA | FUNCIOMAL

| EcowdMice | IMPORTE -

||

Asignamos la fecha de

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 -

[«

anulacion y aceptamos.

[Dperacién 2007/

_-ﬁDlann Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ukiidades  Wenkana

=18]x]|
=15 x|

o|le|m|p

ﬂD

% |&

s o] alx[a] ] 7]

N° Operaciéon
01-00 2007/009083
Unidad de cuenta Euros

Fecha ol

Clage operacion

Descripcidn:  (Curso de Famacion

peracion 05/12/2007

Tipo

IF'G Pago de Factura

M! Libramiento

i [ P

El

M Justificante del Gasto

IOLV TN R EETINE Y anulacién de la Operacién 2002/009

_I |2DDT.¥[E]DZSED Curso de Formacion
N2 Adelanio

Fecha: [05/12/2007 —_—

BLLE. f CLF. Acreedor

‘859244T1J GARCIA PEREZ JUAN

Cuenta:  [004 BBV

Cancelar |

j Cheq Aceptar |

Cuenta Desting |

[

Imputaciones

Irnporte & irmputar

306, 74|

Tipa imputacion

VA Deducible

Fetenciones

Ejercicio Aplicaciones
|2DD7 vl

APLICACIONES

ORGANICA |

FUNCIOWAL | ECONGMICA |

IMPORTE -

||

[«
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Operas

_-ﬁDlarln Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ukilidades  Wenkana

=lEx]
=181 %]

2| o|lz|n|m

ﬂD

]

2| 0| =

% |&

&2

N° Operacién
01-00 2007/009081

Descripcion:  |Curso de Fomacion

MN! Libramiento

Unidad de cuenta Euros Fecha operacion 05/412/2007
Clage opetacion Tipo
IF‘G Pago de Factura d IAEF j

M Justificants del Gasto

Datos de Tesoreria

_I IZUUT.-’[E]UZEEU Curgo de Formacion
N2 Adlelanta

1 levimmvie

JUSTIFICANTES DEL GASTO

MIF fCIF. Acreedor

X

@ Dperacion 2007009081 anulada,

‘859244T1J GARCIA PEREZ JUAH

Cuenta:  [004 BBYa

Acept;
= Chourt

308,74

Tipa imputacion

Cuenta Desting | = u—l |
Imputaciones
Irnporte & imputar "4 Deducible Fetenciones

Ejetcicio Aplicaciones
IZDD? 'I

APLICACIDNES

ORGANICA | FUNCIONAL | ECONGMICA

| IMPORTE -

||

El pago queda eliminado. Luego habra que borrarlo desde el siguiente punto del menu:

Tesoreria — Anulacion de operaciones — borrado de operaciones

Nuevamente, en el campo “Clase de operacion” seleccionamos “PG - Pago de Factura”.
A continuacién, aparece la operacion de pago en dos lineas, una positiva y otra
negativa. Seleccionamos una de ellas haciendo doble clic. Con la operacién de pago en
pantalla ejecutamos el siguiente punto del menu:

Diario — borrar

% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Dperacién PG 2007/009081]

_'?1 Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana

=181 x|
=18 x|

[ Mugva »
x|z| 8
é Cuentas Justificativas 2 J E = | & =
—  Documentos Contablzs 2
Comisiones de Jervicio 3 LA Curso de Fomacion
Dictas Urbanas 3
Operaciones de Imputacion/Asignacion ¥ bracion 05/12/2007
| WYalidar Chrl i i
po
Gardar CErl+5
| GUardar como j IACF j
Irnpririt
| Imprimit Confermidad de & Fackura j
L Cerrar
Confirmar Anulacion de Operaciones
Desblogquen Tablas por Usuario e Tesoreria
Borrar
~| Importe
Seleccionar Impresora l:l
Seleccionar Destino de Impresion ﬁ
Importar Facturas
Exportar a CANOA » |
Salir - Cheque/Transferencia 12765
Cuenta Desting = l:l
Imputaciones
Irmporte & irmputar A Deducible Fetenciones
| 1 | 0
Tipa imputacion Ejercicio Aplicaciones
- -
APLICACIONES
ORGAMICA | FUNCIONAL | ECONGMICA [ IMPORTE =

||
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%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

-ﬁDlann Tesoreria  Mantenimiento

Consulkas  Informes  Administracion  Ukilidades  Yentana

=

ﬂDﬁ’le o

o] o|e| o] &|x|&| a] 2|

N° Operacién
01-00 2007/009081
Unidad de cuenta Furos

Descripcion:  |Curso de Famacion

Fecha operacian

Clage opetacion

Tipo

IF‘G Pago de Factura

M2 Libramiento

2

M Justificante del Gasta

Datos de Tesoreria

! Adelanto

1 leemmrbe

JUSTIFICANTES DEL GAS x|

MNILF./CILF. Acreedor

@ Operacion 2007009081 borrada.

Cuenta:  [004 BBV

j Cheque/T|

Cuenta Desting |

o F'

Importe a imputar

Tipo imputacion

Imputaciones
& Deducible Fetenciones

| ] | v

Ejercicio Aplicaciones

-

APLICACIONES

ORGANICE |

FUNCIOMAL | ECONGMICA | IMPORTE -

||

La operacion de

8.2. Anulacién

pago queda eliminada.

del Justificante del Gasto

Recuperamos la Comision de Servicio desde el punto de menu:
Mantenimiento — Comisiones de servicio.

Desde la carpeta de Liquidacion pulsamos el boton “Anular Factura” y aceptamos los

mensajes de confirmacién, como se muestra en las siguientes pantallas:

%% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

> Diatio Tesoretia Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utiidades  ventana

I
NEDS

=

4 o|z| o|e|e|e| o[z o] B]x|%] 8] 2]

Manutencion

>

-

i

o}

ol Dbservaciones Total I0COMOCION wovvueveees

Anular Factura TOTAL

Anular Caleulo Ver Resumen

Datos Generales J‘ Anti Agencia J_

ﬁl Dias | __Pais | Municipio [ . Tatifa | Total -
2011 ESPARS 28300 MADRID [ 34 7480 r
. =
Ctros gastos de manutencidn
R - Total manutencian ... 74,80
onjamiento -
Dias __ FPais Municipin | T arifa | Total o
2 011 ESPARA 25300 MADRID [ 6597 131,94
-
Ctros gastos de alojamiznto
Total alojamiento ... 131,94
ocomocion
Kms. Taiifa | Total -
Ctros gastos de locomacidn 100,00

Ligquidacion
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% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

=18l x|

¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|
4l o=l olzelo|a(s|n]@|x[a]| 8| 2 |
Manutencion
il Dias Pais Municipio | T arifa | Total e
2 011 ESPARA 25800 MADRID argd 74,80
. =
Ctros gastos de manutencidn
o A Total manutencion
Alojamiento -
il Dias I Pais | Municipio | | Taiifa | Total =
2 011 ESPARA 25800 MADRID 6587 131,94
x .
misrta
@ Pulse Aceptar si desea anular la Facturacidn
Taifa | Total -
Aceptar I Zancelar |
Ctros gastos de locomocidn 100,00
Lol Dbservaciones Total I0cOMOCION .ovvuvoee. 100,00
Anular Caloulo Ver Resumen Anular E; TOTAL 306,74
Datas Generales l Anticipos J_ Agencia J_ Liquidacion
%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0. =8 ll
¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana |7 x|
4| o|=| o|z|p|e| p|=| o] &]x|&]| =] 2
Manutencion
ﬁl Dias Paiz | Municipio | Tatifa | Total -
2 011 ESPafla 28900 MADRID 374 7480 r
| -
Cfros gastos de manutencidn
R _ Total Manutencion . 74,80
Alojamiento
7|| Dias Paiz | Municipio | Tatifa | Total -
2 011 ESPafla 28900 MADRID @ 6597 131 94 r
JUSTIFICANTES DEL GASTO x| -
Hay datos del pago asociadas. 151,94
Se procederd a la eliminacion de dichos datos. -
Taifa | Total -
-
Ctros gastos de locomocian 100,00
Lol Dbservaciones Total [0COMOCION wvevvevenes
Anu\ar‘ Célculo Ver Resumen B i TOTAL 306,74
Datos Generales L Anticipog 1 Agencia l Liquidacion

Confirmamos la eliminacion de los datos del pago del Justificante del Gasto.
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¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|
4l o=l olzelo|a(s|n]@|x[a]| 8| 2 |
Manutencion
il Dias Pais Municipio . Tarifa | Total e
2 011 ESPARA 25800 MADRID argd 74,80
Ctros gastos de manutencidn
N Total manutencion
Alojamiento &
il D\'asi Pais | Municipio . Tatif | Total =
2 011 ESPARA 25800 MADRID 6587 131,94
Hs s
s oe alojamiznto
@ Se anulé la Facturacidn  MIEMO v,
Locomocian
Kms. Taiifa | Total -
Ctros gastos de locomocidn 100,00
Lol Observaciones Total I0COMOCION wees
Anular Caloulo Yar Resumen Anular Eactura TOTAL 306,74
Datas Generales l Anticipos J_ Agencia J_ Liquidacion
El Justificante del Gasto de la Comisién de Servicio queda eliminado.
8.3. Anulacidén de la Liquidacion de la Comisidon de Servicio
. . . .z Zow 7 ”
En la misma carpeta de Liquidacion pulsamos ahora el botdn “Anular Calculo
¥ Diatio Tesoretia  Mantenimiento Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

4 o|z| o|e|e|e| o= o] ®/]x|%] 8] 2]

&l

>

[

Manutencion
Dias Pais | Municipio [ T aif | Total ol
2 011 ESPARA 25800 MADRID argd 74,80 r
-
Ctros gastos de manutencion
R _ Total manutencion . 74,80
amiento
Dias Pais Municipio [ T arifa | Total ol
2 011 ESPARA 25800 MADRID 6587 131,94 r
-
Ctroz gastos de alojamisnto
Total alojamiento = 131,94
Tatifa | Total -
-
Otroz gastos de locomo 100,00
ol Dbservaciones Total locomocién
X . = Generar Eactura
An) Yer Resumen = TOTAL O
rales J‘ Anticipos 1 Agencia J_ Liguidacion
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% AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.

¥ Diatin  Tesoretia  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|
4l o=l olzelo|a(s|n]@|x[a]| 8| 2 |
Manutencion
il Dias Pais Municipio . Tarifa | Total e
2 011 ESPARA 25800 MADRID argd 74,80
. =
Ctros gastos de manutencidn
o A Total manutencion _
Alojamiento 2
il Dias I Pais | Municipio | | Taiifa | Total =
2 011 ESPARA 25800 MADRID 6587 131,94
Control de la Comisién x| =
El célculo wa a ser ELIMINADO,
Deberd confirmar de nuevo para almacenar las modificaciones realizadas, 131,94
Locomocion éDesea continuar?
Kms. Total -
Ctros gastos de locomocion 100,00
Lol Observaciones Total I0cOMOCION .ovvuvoee. 100,00
X 3 Generd 306,74
Anular Caloulo Yar Resumen = TOTAL
Datas Generales l Anticipos J_ Agencia J_ Liquidacion
. -z z
Aceptamos el mensaje de anulacion del célculo.
& AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GAST —|= x|
¥y Diario Tesoreria Mantenimiento Consulas Informes  Administracion  Utiidades  entana = x|
4| o|z| n|z|e|p| n|z| o] @]x|#]| 8] 2
Manutencion
ﬁl Dias | Pais Municipio | Tatifa | Total -
2 011 ESPARLL 28900 MADRID N 374 7480 r
-
Ctros gastos de manutencidn
P Total MaNUtENCion ...
Alojamiento 74,80
ﬁl Dias | Pais Municipio | Taiifa | Total =
2 011 ESPARA 25800 MADRID - 65497 131 94 r
-
Ctros gastos de alojamiento
Total alojamiento ............. 131,94
Tarifa | Total e
=
Ctros gastos de locomocidn 100,00

ol Dbservaciones

v
Confirmar Calculo

Generar Eackura
Yer Resumen

Total l0COMOCION wreeees

TOTAL 306,74

Datos Generales J_ Anticipos l

Agencia L

Liquidacion

Salimos de la Comisién de Servicio.
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8.4. Anulacion de los Apuntes de la Agencia

Cuando existen datos de agencia en la Comision de Servicio y se realizé la “Liquidacion
con la agencia” y el pago de la misma, tenemos que echar atras estos dos procesos (si
no existen datos en la carpeta Agencia pasamos al punto 8.5):

Anular el Pago de la Factura de Agencia

Primero se anula el pago de la Factura. Para ello, con la Comision de Servicio cerrada,
accedemos al siguiente punto del menu:

Anulacion de operaciones— De una operacion individual.
El proceso de anulacién del pago de la Factura de la Agencia es el mismo que se sigue
para anular el pago de un Justificante del Gasto, lo cual se explico en el punto “6.1

Anular el Pago del Justificante del Gasto de la Comision” de este manual.

Anular la Factura de la Agencia

El siguiente paso es anular la Factura de la Agencia. Para ello recuperamos la factura
desde el punto de menu:

Mantenimiento— Justificantes del gasto

En el campo “Tipo de Justificante” seleccionamos “L — Liquidaciones Agencia”’

[0 AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 i =) 5‘

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

4l o|z| o|e|e|p| a2 n| @]x|#]| 8] 2|

Mantenimiento Justificantes de Gasto {Seleccion}

N Factura Proveedor | | Adelantos J|
Desde |2gg7; Tipo de Justificante
N® Justificante Gasto — _
Hasta | |L - Liguidaciones Agencia -
Desde _I | Oiden Interna de Pago|
Hasta _I J I
Caja  [01 Cala | Fechas| | =
UDm |00 Cala | Desde |
Usuario I j Hasta I
" Sin Expediente
I Con expediente J I \ﬂl I j
[Tivo do Poge | Ciapore] | =
Libramiento Desde
J | Hasta
NIF Interesado J |A28017895 EL CORTE INGLES, 5.4,
Aceptar I Lancelar Criterios de Ordenacién ))l
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Con la Factura de la Agencia en pantalla, borramos la factura desde el punto de menu:

Diario— Borrar

Nuevo
Cuentas Justificativas
Documentos Contables

D a|x|&| & 7]

Comisiones de Servicio

Digtas Urbanas

Operaciones de Imputacidn/Asignacidn

‘alidar Chrl+ rales Datos Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacidn

Datas del Pago

Guardar Chrl+5

e registro de justificante: 01-00 2007/[L]00030

Guardar como

Unidad de Cuenta:
Euros

Imprimir
Imprimir ConfFarmidad de la Fackura
Cerrar

[Billeter =) Facturas(s) 1224 - Comision (2007 1C)02580)

Confirmar Anulacion de Operationes:

Desbloquen Tablas por Usuario L
Fecha inicio

Fecha fin

n: Fecha registro: Fecha aprobacidn:
IEEEEE N EEEETE

| 05/12/2007 |

| 05/12/2007 |

Seleccionar Impresora

Seleccionar Desting de Impresion

.. |A28229813 YI&JES EL CORTE INGLES

Importar Facturas

Exportar a CANOA 4. contrato asociado

B ]

Salir

ke factura del acreedor
MNimero de serie:

T E—

Municipio emisidn ||23900 MADRID

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Ju

ante de gasto N® 2000
~J Diatio  Tesoreria Mantenimients  Consukas Informes  Administracon Utlidades Vertana

=18l x|
=18] x|

4| 0|z o|e|e|e| o= o] @)x|&] | 2|

Datos Generales Datos Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacion

Datas del Pago

Numero de registro de justificante: 01-00 2007/[L]00030

Unidad de Cuenta:
Euras

Desctipeidn [Billetel =) Facturas(s) 1224 - Comisidn (20071C]02560)

Fecha emisidn: Fecha registro: Fecha aprobacién: ~ Fecha inicio

Fecha fin

0541 2/0007 AT A AT E RN .| AT A AT

1
JUSTIFICANTES DEL GASTD

MLLF S CLF Al Borrar el justificante de gasto

2007 [L]00030 se borraran tadas las Operaciones Anuladas que tenga. éContinuar?

GO N

Cancelar |

OEL052007
i

"Idanlif\cac

MNimero de serie: Mimero de factura:

-]
-]
—

—

Municipio emisidn ||239DD MADRID
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Aceptamos los mensajes de confirmacion.

=18]x]|

:ﬂDlariU Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wenkana = x|

4] 5] ols]a]o] 8[=] o] alx]e] &] 7]

Datos Generales Datos Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacion Datos del Pago
Unidad de Cuenta:
Euros

Numero de registro de justificante: 01-00 2007/[L]00030

Descripeitn [Billsters)Facturas(=) 1224 - Comision (2007CJ02550]

Fecha emisidn: Fecha registro: Fecha aprobacidn:  Fecha inicio Fecha fin

051272007 [ osnerenor | [ wsnzenr | [ 0snzs007 | 0571272007
i

MIFICIF —I El justificante tiene datos del pago asociados. éEsta seguro de eliminarlo?,
C.U.0 NE Reg. cor Mo

"Idanlihcadm de fac

MNimero de setie: Mirnero de factura: l:l ‘

Municipio emisién -Ilzﬂﬁ‘”EI MADRID

La factura de la agencia queda eliminada.

=18l x|

jDiario Tesorerfa  Mantenimisnto  Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana == x|

4l o|z| o|e|e|p| a2 n| @]x|#]| 8] 2|

Datos Generales [ratos Econdmicos Datos Adm./ Costes Imputacion Datos del Pago
Unidad de Cuenta:
Euros

Numero de registro de justificante: 01-00 2007/[L]00030

Descripeidh [Billete(s)Facturas(s) 1224 - Comisidn (2007 [C]02560)

Fecha emisidn: Fecha registro: Fecha aprobacién:  Fecha inicio Fecha fin
I

05/M12/2007 [T TNV TV 05/12/2007
Lo | [ o e am—
NIFJCGIF _| (123223313 @ El justificante de gasto ha sido eliminado

C.U.0| N*Req. contrato asoc

"Idenllhcadur de factura del acred

MNimero de serie: % ero de factura:

Municipio emisidn -||289DD MADRID
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Anular el Apunte de la Agencia

Para ello recuperamos la Comisién de Servicio desde el punto de menu:
Mantenimiento— Comisiones de servicio

Desde la carpeta de Agencia anulamos el apunte pulsando el botén “Borrar apunte
seleccionado”

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION]

=] x|
> Distin Tesoretia  Mantenimients Consultas  Informes  Administracion  Utlidades  Wentana 18] x|
4] o[z n[=[n[e| o[=] o a[x[z] a] 2 |
Tipo | Agencia [ neBilete/Factura | Importe | ustificante =
Locomocisn w008 VIAJES EL CORTE INGLES 1224 100,00 2007 /L]00030
=
4| [ »
Borrar apunte seleccionado
Datos Generales J_ Anticipos L Agenciai l Liquidacion
I8l
¥}y Diarin  Tesoreria  Mantenimisnto Consukas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana = x|
4| o|z| n|z|e|p| oz 0| @]x|&] 8] 2
Tipa I Agencia [ NeBilste/Factua | Importe | Jugtificante [ -
Locomacidn w006 YIAJES EL CORTE INGLES 1224 100,00
A
@ {Esté sequro de borrar el apunte seleccionada?
o
« - :
Datos Generales J‘ Anticipas J_ Agencia 1 Liquidacian
. - 7
Confirmamos la anulacion.
MINISTERIO DE ECONOMIA
106 Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



8.5. Anulacién del Anticipo

Si existe anticipo, tendremos que anular primero el pago del mismo. Esto lo hacemos
desde el punto de menu:
Tesoreria— Anulacion de operaciones —De una operacion individual

Informes  Administracion  Utlidades  Ventana

Gestion de cuentas Bancarias

Gestion para el pago

Pago de Facturas [ Adelantas

Otras operaciones de Tesoreria
De u icluial

Conciliacion Bancaria De paga de una relacidn de transferencias

Cierre de Cuentas

g Borrado de operaciones
Anular Cierre £

En el campo “Clase de Operacién seleccionamos “PX-Pago de adelanto”

& ARD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 2] x|

Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Utlidades  Yentana

4l o|=| n[e|n|e] o[=] o] A[x|2] 8] 2]

Caja |El1 [F) d Datos del Usuario

U. Org IUU CAlA j Usuario I ﬂ

N* Oporacic
Desde Hasta ‘

Anticipo de Caja Fija

Fecha Pagos a Justificar

Desde 01/01/2007 Hasta 07/12/2007 ‘

N* Factura
Desde

NE® Libramiento

Pagos en Firme

Recaudacidn

Nominas

B R

Dperaciones Anuladas

Clase de Operacion

Heltem AF }
Rl - Remesa Intema
R - Reinteara Pago a Justificar

HIF. Interesado D I
Aceptar I LCancelar
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A partir de aqui el proceso de anulacién del pago de Anticipo es el mismo gue se sigue
para anular el pago de un Justificante del Gasto, lo cual se explicé en el punto “6.1
Anular el Pago del Justificante del Gasto de la Comision” de este manual.
Una vez anulado el pago del Anticipo, recuperamos la Comisién de Servicio para anular
el Anticipo. Accedemos al siguiente punto del menu:

Mantenimiento — Comisiones de servicio

En la carpeta Anticipos pulsamos “Modificar Adelanto” como vemos a continuacion:

& AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =] x|
¥ Diatio Tesoretia  Mantenimisnto Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|
di ol=@| oj=(n|o| Bl=| o] @x[a] 5] 2
Manutencion
ﬁl Difas Pais | Municipio [ Taifs | Importe IETEE
2 011 ESPARIA, 28900 MADRID 374 74,80 70 ;,_‘
I
4 »
Otros gastos de manutencidn ... [ [
- Total .| 52,3
Alojamiento
ﬁl Difas Pais | Municipio [ Taifs | Importe IETEE
2 011 ESPARIA, 28900 MADRID B5,97 131,84 70 ;,_‘
s
| »
Otros gastos de alojamiento | | =l
Total | 92,38
Locomocion
ﬁl Kms. Taifa | Importe [ za Total -
1 =
| ud
Otros gastos de locomocidn | ‘ - |
Modificar Adelanta Total i | |
Importe del adelanto: 144,72
Anticipos: 1 Agencia l Liguidacion
A b I H ”
Con el adelanto en pantalla pulsamos el boton “Borrar linea seleccionada”.
%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Adelanto Ne 2007/[C]02560] =) il
_-ﬁ Diatin Tesoretia Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  ventana 18] x|

= 0O

% |&

4l 5/=] o=|o|o] 8s| o] a|x|s] s 7]

ADELANTO N°

Descripoidn

01-00 2007/[C]02560

Unidad de cuenta Euros

Acreedor

_I |85924471J GARCIA PEREZ JUAN

Tipo de pago Libramiento

|A - Anticipo Caja Fija j —I I

N? de agrupacion de gasto

=

Tipo | Cuenta [ FomadePaga | Ordinal del Perceptor [ identficadar [ Importe [+
Pa%o 004 BEVA Transferencia 001 0182-7263-95-0200046683 144,?2’J
4| [ 3

Borrar linea seleccionada I Saldo del Adelanta l:l
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Confirmamos la anulacién de la linea. Luego borramos el adelanto desde el punto de

menu:
Diario — Borrar

2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Adelanto N° 2007/[C]02560]
'?1 ario Tesoreria Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Yentana

=181 x|
=15 x|

Seleccionar Impresora

Muevo L3
D *|&| a| 7|
é Cuentas Justificativas 3 d J o =)

Documentos Contables 2
Comisiones de Servicio 3
Digtas Urbanas 2
Operaciones de ImputacidnjAsignacian » [TO N° Descripcidin
validar cubw  [[C]02560
Guardar Crl+s
GUardar coma enta Euros
Imprimir
Imgrimir Confermidad de 5 Fackura
errar
Confirmar Anulacion de Operaciones GARCIA PEREZ JUAN |
Diesblogueo Tablas por Usuario ago Likaramiento

Caia Fil = ] =l

upacion de gasto

Seleccionar Destino de Impresidn

Lo

Importar Facturas Cuenta | FomadsPago | Ordinal del Perceptor [ Identificador | _Impotte |~
Exportar a CANOA ) [ Transferencia - 001 01827262 95-0200046683 N 14472
Salir

! o]

Borrar linea seleccionada I

SaldodelAdelante: [ ]

Confirmamos la eliminacién del

%% ANO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [Adel

Anticipo y las operaciones asociadas.

:ﬂDiarin Tesoreria  Mantenimizntn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana

I
DS

4 o|z| o|e|e|e| o= o] B|x|a] 8] 2
ADELANTO N° Descripcion
0100 2007f[c] 02560 Curso de Formacion
Unidad de cuenta Euros
Acreedaor

[ ] |859244?1J GARCIA PEREZ JUAN |

Tipo de pago

Libramienta

IA - Anticipo Caja Fia

TIED Cue @
Pafo 004 BEVA

=i =

MY de a?m?f JUSTIFICANTES DEL GASTO x|

Al borrar el adelanto se borraran las operaciones Px v Cx asociadas,
éDesea barrar el adelanto de cajero 2007 /[C]02560 7 o

14472
Cancelar | ’J

<

| o]

Borar linea seleccionada I

T E—
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I8l
j Diario  Tesoreriz  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Ventana = x|
4| o|z| n|z|e|e| B[] 0| B]x|2z]| 8] ¢ |
ADELANTO N° Dlescripcitn
01-00 ZUUTI[C] 02560 Curso de Fomacion
Unidad de cuenta Euros
Acreedor
_| [Es324471) GARCIA FEREZ JUAN |
Tipo de pago Likaramiento
|A - Anticipo Caja Fiia j _I | j
N# de agrupacion de gasta x|
Tipo | Cuenta [ Fon @ El scnio hs sido elmnado Identificadar Importe |+
Fago 004 BEVA Trans 144,72
- L L
4] » [
Borrar linea seleccionada I
El anticipo queda anulado.
& AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] |7 x|
¥ Diatio Tesoretia Mantenimisnto Consulkas Informes  Administracion  Utilidades  ventana == x|

NEEREEEENE

ETIES

[x|&| 8] 2|

Datos Generales

Importe del adelanto: 144,72

Manutencion
ﬂ Dias Pais Municipi I. Taifa | Importe [ za [«
2 011 ESPafla 28900 MADRID o E 7460 70 v [
- |-
4 »
Otros gastos de manutencion................. -
5 52,36
Alojamiento Total
ﬁl Dias Pals I Municipio [ Taifz [ Imparte [ za |-
2 011 ESPafla 28900 MADRID 5,97 131,84 70 ¥ =
-|-
4| [
Otrog gastos de alojamiento. X | | =l
Total alojami | 92,36
Locomo
Kms. Taifa | Importe [ %a Tatal o
-
2 -
Otros gastos de [0ComoCian. .o | ‘ - |
Generar Adelanto Total & | |

]_ Agencia l

Liquidacion
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8.6. Anulacién de la Comision de Servicio

Una vez anulados todos los datos de las carpetas de Anticipo, Agenciay Liquidacion,
ya podemos anular la Comision de Servicio desde el punto de menu:

Diario — Borrar

ARO 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10.0.2 - [MODIFICACION] =8 ll
Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana |7 x|
Muevo L3
x|z| 8]
é Cuentas Justificativas 3 J E = | & =
Documentos Contables 2
Comisiones de Servicio 3
Digtas Lrbanas 3
Dperaciones de Imputacion/Asignacion 3
Walidar Chrl-it
Guardar Chrl4+S Pais Municipio [ Taifa | Importe [ za [«
GUardar como 4 28900 MADRID T4 T4E0TO v
TIrnprimir =
Imprimit Confermidad de & Fackura L4
Cerrar (tros gastos de manutencion............... -
Confirmar Anulacion de Gperaciones Total it 52,36
Diesbloguen Tablas por Usuario — -
Eora Pals I Muniicipio [ Taifs [ Imparte [ za |-
28300 MADRID 65,97 131,34 70 ;,_‘
Seleccionar Impresora =
Seleccionar Destino de Impresidn L4
Otrog gastos de alojamiento..........ccecco.. | | =l
Importar Facturas Total 1 92,36|
Exportar a CANOA 3
Salir Tarfa | Importe [ =a Total e
| =] -
Otros gastos de [ocomocian. .o | ‘ ~ |
Generar Adelanta Total o I |
Importe del adelanto: 144,72
D atos Generales Anticipos 1 Agencia l Liguidacion
Aceptamos los mensajes de confirmacion
¥ Distin Tesoretia  Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  entana == x|
4 b|z| nlz|nlp|af=| | a@[x|z] 8] 2
Manutencion
ﬁl Dias Pais Municipio [ Taifs | Importe IETEE
2011 ESPARIA, 28900 MADRID 374 74,80 70 L,_‘
|-
4| »
Ofros gastos de manutencion..................... | ‘ -
o Total Pea— ] 52,35|
Alojamiento
ﬁl Dias Pafs Municipio | [ Taifs | Importe [ xa [a
2011 ESPARL RGN b A TN I BE 0T 131,84 70 =
X B
g 3
8] @ iGQuiere borrar la comisidn de servicio n® 2007/[C]025607
92,36

Locomocion

1 = |

Generar Adelanta

Datos Generales

Otros gastos de log]

Anticipos

Total

]

Importe del adelanto: 144,72

|

Agencia

|

Liquidacion

111

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



48 AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL Gi =181

¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana |7 x|

4| oj@/ojlejpjnjs|n]aix|e] s ] |
Manutencion
il Dias Pais [ Municipio | Taifa | |mporte [ =a [~
2 011 ESPARIA 28900 MADRID 374 T4E0TO v
I
<« »
Otros gastos de manutencion......v.. | ‘ vI
L Total i ] 52,3
Alojamiento
il Difas Pais I unicipio [ [ Taia I Importe [ za [«
2 011 ESPARA Jeann kL mEIn 1 65,97 131,94 70 |+ /_‘
JUSTIFICANTES DEL GAS 5‘ R
| »
0fros gastos @ Se Bored la Comisicn de Servicia, |- |
Locomocion
Kms. arte A Tatal o
-
] -
Otros pastos de locomociofiile S [ | E [
Generar Adelanto Total & | |
Importe del adelanto: 144,72
Datos Generales Anticipos ]_ Agencia l Liquidacion

La Comisién de Servicio queda eliminada.
9. IMPRESION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Para imprimir los Listados de las Comisiones de Servicio es necesario tener la Comision
en pantalla. Pulsamos el boton de la impresora y seleccionamos el “Destino de
Impresion”: Visualizacion en pantalla o Impresora:

& AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL G = x|

¥ Distin Tesoretia  Mantenimiento Consulkas  Informes  Administracion  Utilidades  entana == x|

4 o|z| o|s|n|e| o= o] ®]x|&]| ale

PULSAR
Datos Generales T Datos Comision T Anticipos T Agencia T Ligquidacion
Comisién de Servicio 2007 /[C]02545 I Fuorogads Propuesta n®:

e e — g

rupo de la Comision:
II Grupo IT
Séquite: [T Grug

sidencia Eventual /Cursos

Destino de Impresion faie Aplicable: [ <] %

Tipo de la Comisidn: _I 00z ¢

Motiva de la Comisidn:

FORMACION
Pafs de Destinai L. | [011ESF) CtBuzizaciniriantlls CELONA

Itinerario Autorizado

Pais origen TR © Impresora [Hora [ DiaLleqada [ Hora [ =
011 ESPARA 25900 MA 07 09:00 07(10/2007 10:00
011 ESPARA 08900 BAl 07 09:00 09(10/2007 10:00

Tipo de Pago IA - Anticipo de o
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Marcamos los informes a imprimir

# AND 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10

@Diario Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Utilidades  Wenkana

=18l x|
=18] x|

d ozl olepja|of=| 0| @)% |#| &

EJ

Datos Generales T Dratos Comision T

Anticipos T Agencia T Ligquidacion

Comision de Servicio 2NN7 /[CINP545

WIF dol Comisionada: _I oz, Informes de Comsion de Servi

I~ Frornnada Pronnag

rupo de la Comision:

II Grupo IT

Niimero de Comision

| sidencia Eventual /Cursos

Mokivo de |a Comisidn:
FORMACION

Paj %

MARCAR

[~ Resumen

Sequite: [T Sy | 0100 - 2007/[C]02545 kaiz Aplicable: lj %
Tipo de la Comision: | ooz ¢
= Tipos de informe

rden de Comision |

™ Liguidacion de la Comision

CELONA

de |la Comisidn

E— )

[ Hora [Dia Ueaada [Hora

07 09:00 07(10/2007 10:00
07 000 09(10/2007 10000

Se imprimira la Cltima wersion

Tipo de Pago IA - Anticipo de O

almacenada de la comisidn de servicio

Ll

.

Elegimos las firmas correspondientes.

% ANOD 2007 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 10

W

¥ Diatin  Tesoreria  Mantenimientn  Consultas  Informes  Administracion  Utiidades  Wentana

=18]x]|
=15 x|

5]

% |&

4| 0|z n|s|n|p | 0| = &

jJ

Parametrizas
|. PROPUESTA

'mas de la orden de Co

Ilndique el LUGAR de firma de la Oiden de Comisidh

Seleccione la firma de la Propuesta

1. AUTORIZACION

Comision de servicio en temitorio nacional

e autoriza el desplazamiento en comision de servicio del funcionarie

indicado, de acuerde con los datos que s incluyen en fa propuesta, de
conformidad con lo establecido en el R.0. 4622002, de 24 de mayo, y nomas
de desamollo, y de confommidad con los oriteries de rsionalizacién del

gasto idos en la n de la fia de 24031907

Seleccione la fima

Comisién de servicio en el extranjers o cuando el transporte sea en clase
distinta a turista

S& autoriza el desplazamiento en comisién de servicio del funcionario

indicado, de acuerdo con los dates que se incluyen en la propuesta, de
sonformidad con lo establecido en el R.0. 46202002, de 24 de mayo, ¥ normas
de desarrollo,  de conformidad con los criterios de racionalizacian del

| Seleccione |a fima

Aceptar

Cancelar
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Pulsamos el botén de la impresora.

Presentacion Pri

inat - Orden de com

Presentacion Pre

Total1 100%

& |[1002 v||

MINISTERIO DE ECONOMIA Y HACIEND A&

L PROPUESTA

10t

ORDEN DE COMISION
DE SERVICIO
0100-2007/[C]02548

-DATOS PERS OHALES

APELLIDOS:
MOMBRE: GARCIAPEREZ JTUAH

CARGO FPUESTO DETRAEAIO TEFE DE SERVWICIO &

L2 -DATOS DELA COMEIGN
MOTIVO DEL VIATE (T Auditoria

- Pama elm dsmo objeto ¥ desting se desplasam s de un funcionario (2}

pasTns TarE
HORADMCIO: 0700

DERECHOS DIETAS EI
FEC HA IHICIO: 01/11/2007
IIHERARID

Pak Orger
EsPAHA
EfPafia
EgPAfA

Ik Destho
ESPAIA
3TN T
HIPATtA

MukpR 0nger
HADRID
WALEHEIA
WALEHEIA

MEDIOS DELOGOMOCION:
_ Tran-ports aéreq: clase Dirista
“oclre de cuarafy inferior
- Tren de ada velocidad ywelocidad alta:
[lhse preferante {grapo 19
[lss tarista { zrapos 2° ¥ 3
- Tren noctimo
Cuma preferents (zpo
Cama Drista o Htaras g:rupas ignpas 'y 3°)
- Trer ¢ obm enc iomal:
Chsepnfenm.e(gu gs 1y 2y
¢ TaTista |
-Tmmspnrumﬁrmmn
- Trnsporte nobls:
. Gastos de tacientre ectaciones ¥
Tgar de desting o Tesidencia
- Gastos d toripam gestimesidiligencins
relacioradas con sermicio
OTROS:
- Gastos cema {12 4 RD 462/2002)

o [

0O 0800 0 0 &0

Observaciones:

inar - Orden de comi

RESIDENCLL EVENTUAL [X]
FECHA REGRESO:

GASTOS REEMEOLSABLES POR LA UNION EUROPEA (Orden 31 de marzo de 1986, BOE de 07 04):

Telifono oficial
250244717

e e gy 200

SEQUITO 0 BRUPD ASMILATO

u]
GASTOS REALIZADOS (3 [

12172007 HORAREGRESO 12:00

MM D13 3ma

Mk Destho Hom DB lkgada Hom

VALENCIA 0 01AL200T 0700 GLALZODT  10:00
WALEHC IR 0 021007 00:00 12112007 gan
MADEID 0 121007 0800 12012007 1300

- Wehiculo alquile

- Wehdoulo particular

Motricula:

Gastos de pamaie
Gnstos d¢ aparcamjento de pehicul
articular exn estaciones de fmu(m]les‘
numuszs nertos o aeTopuertos |
cifm igualo ffericr a 23 haras)
- Gastos de peaje
- Trmsporte de antom mil en barco

- Consizua de equipajes
{cuando obligado 2 perm anecer e trinsito )

- Lhmadas de te lifono de caricter oficial
- Bastos dt lmanderia. en com isian
superiora § dine

ooo O ooo ood

En Madrid, a 1 denowiembre de 2007
4 drid

a
R A —

4

4

1ot

oM o= [ & @ |00 Z| ot

100%

1ot

Tt s DBt o e grpos (s 277 37
- Tren conmenciomal:
C]nszpnfermts(gm aE 1Py 2y
& Drista ( rapo
-Tm\spommarmo
- Transports nobis:
- Gastos de taxienme etaciones ¥
Jzar de de i o Tesidencia
- (astos de twxipam gestimes/liligencias
relac iokadas Co SerTicin
OTROS:
- Gastos cena {12 4 RD $62/2002) O

o=O0O0

Observaciones:
Madrid Valencia Madrid

3ASTOS REEMEOLSABLES POR LA UNIOHN EUROPEA (Orden 21 de marzo de 1986, BOE de 07 04):

™
ALOUSES, PULTLOS 0 WTOPUELDs | dur-
citm igualo inferior a 24 horas)

- Gastos de peaje

- Transporte de autom &wil en barco

- Consigna de equipajes
{cuanido oblizado 2 perm anecer e trinsin )

- Lhmadas de te lifono de caricter oficial
- Bastos de Jamanderia. en com isian
superiora 4 dins

Oooo o oOod

En Madrid, a 1 de noviembre de 2007
i

Fdo: Yictor Nicolas Brauo

AUTORIZACION

Comiinds sunich oo mmivds ookl fo 4w oss ol deplssnint oo omi s de
¢umvich 401 Foncie nazke @dicads, du annsle cond dahs {m fo molgenon b prpwets
o comfrmilad con b uefblacilo sn ol BD. 462002, 40 24 do maye, y wmar o
dsraelle, y 36 0o pframilad g+n ke onibC du noimalisagiin Al ik aeohaider sn
Earoloidndn b fabuamtams du 203 1597,

EL INTERVENTOR GEMERAL
(Resalucién de 2400/2004)
P.5.

Fdo.: José M2 Sobrino Moreno
SUBDOIRECTOR GENERAL DE AP LICACIONES
DECOMTABILIDAD ¥ CONTROL
fRes. 5 .E Potas. Gtos 3107/2000%

Compinda romick on ol wxmanfis o caande ol A perm sas on clue L3 tan o
fukts fa swhoEs ol dorplssmink on comEdan de cenick el Fmoiesac
dicds, duacmade conde dake m ro Bcbnonen b popm s, do o sfmilal
w+nb wrhtleode unulE.D. 22002, 46 24 de mayv, y 20 mas e desamell, y du
onformilid goake ariior du suaivnalisasisa el

HOTAE
{1} Exglien sueimmao I63 mouwes que jusufiques o desplocaeacow, o coma o m & gore el e wina
) Encaan o
[2) Sela para S e o de Enda,
41 Taula del tiome o umdad nie nopme

moura 3% debridn dadlan,  ba ez qus ln borm obashuaman:

Subree smias @ ca il 7 pevs el g favems penss d=deloges

ciadible, o deda 150

el nauren caa memer cons waadmE
o

S - 5, Sem mumns de Eaumde, Subsmrmiar s o an pas sem
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@ [0z =] tet 100

COMISIONES DE SERVICIO

N¢ Comision

2007/[CJ02548 #aga

171

Objeto de la Comisidn:

Auditoria

DATOS DEL COMISIONADO

H.LF./C.LF Comisionado: 85024471 GARCIA PEREZ JUAMN

CUERPO TECMICO DEAUDITORES ¥ CONTABILIDAD
000  JEFEDE SERVICIO A

Cuerpo al que pertenece :

Cargo:

DATOS GENERALES DE LA COMISION
004 AUDITORIA

Tipo de la Comision :
Grupo de la Comision: Il Grupo Il
Tipo de Pago : ACF

Pais de Destino 1 ESPARA Municipio de Destino 1 WALENCIA

Observaciones:

M adrid Valencia Madrid

DATOS DEL ESTADO DE LA COMISION

Estado: Factura Generada

Presentacion Preliminar - Informe completo de col

N e |

Total1 100% 1ot1

ry

4 1ot

o de Destino :  YALENCIA

Pais de Destino : ESPANA

Observaciones:

M adrid Valencia Madrid

DATOS DEL ESTADO DE LA COMISION

Estado: Factura Generada

Total Apuntes Agencia: 200,00 Total Gastado: 930,33

Total Adelantado:

ITINERARIO AUTORIZAD O
Origen D estino Inicio

Fin

011 ESFARA 28900 MADRID 011 ESPaRA 46000 VALENCIA

011 EsPafa 46800 VALENC A 011 ESPabiA 46300 VALENC A

011 EsPafia 48800 VALENC 1A 011 ESPallA 22000 MADRID
ITINERARIO CONFIRMADO

Qrigen Destino Inicio

01/11/2007 0700 011142007 10:00
02A1/2007 0000 12M12007 00:00
124172007 0900 12A12007 12:00

Fin

011 ESPARA 28800 MADRID 011 ESPANA 46300 WALENC 1A
o011 EsPaflA 46000 VALENC 1A 011 ESPANA 46000 WALEMNC A
011 ESPAHA 46200 VALENC 1A 011 ESPANA 22000 MADRID

APUNTES DE AGENCIA

Tipo Agencia H" Billete/Factura Importe

01A1/2007 0700 01A1:2007 10:00
024172007 0000 12A12007 00:00
1211/2007 09:00 121142007 12:00

Locomocidn 008 EURO-AMERICA TOURS 323321325548548 200,00

(Unidades en Euros)
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@& [0z =]|  Temls 100

CUENTAJUSTIFICATIVA DECLARACION DEITINERARIO. CERTIFICACION Orden n®

Cuenta n® 0100-2007/[C]0254%

I. CUENTA que presenta D ./Dfia. GARCIA PEREZ JUAN
DN 85924471 Fueste de trabajo: JEFE DE SERYICIO A Nhel: 3§

enlz que acredita la realizacién de la Orden de Comisién autorizada, declarando que se ha realizado el itinerario y gastos que
sesefialan derivades todos ellos de 1a realzacién de 1a comisién

A.DIETAS
Importe Euros

M anutensién 37,40
Manutensisn R.Event/Cursos 299 70
Alojamients 593:73
Otros Gastos Alojamiento
Gastos telefono aficial
Lavado-Planchado

Otros &astos

TOTALDIETAS

B.LOCOMOCIOH
Medio de transporte utilizado: Tren
Wt atricula wehiculo particular

IL.DECLARACIOHN DE ITINERARIO

01z za lka Hom DELlkgada  Hom
O MADRID (ESPANA) a VALENCIA (ESFARAY 04/14¢2007 0700 04/11/2007 10:00
De WALENCIA (ESF’ANA) aWwALENCIA (ESPAFIA) 02/14/2007 00000 42/11/2007 00:00
De WALENCIA (ESF’AﬁA)aMADRID (ESFAﬁA) 1201 4/2007 0900 12/11/2007 12:.00

Suma Kms.

Wehiculo de alquiler
Gastos de taxi

Consigna de equipajes

Apareamiento plblice

M A Tt yo¥ o= & & [0t Z]|  Tows  to0% a9

Medio de transporte utilizada: Tren
M atricula wehicula partisular
IL.DECLARACIOHN DE ITINERARIO
Mm D12 53 lka Hom  Dhlkgada Hom
De MADRID (ESPANA) a VALENCIA (ESPARA) 04714/2007 07:00 O1/11/2007 10:00
De WALENCIA (ESF’ANA) aVALENC 1A (ESPAFIA) 02/14/2007 00:00 12/11/2007 00:00
De VALENCIA (ESF’AﬁA) a MADRID (ESFAﬁA) 12711/2007 09:00 12112007 12:00
Suma Kms.

Wehiculo de alquiler
Gastes de taxi
Consigna de equipajes
Aparcamiento piblico
Feaje
Transporte de automévil en barce
Billetes
Otros gastos de lncamocian

TOTAL LOCOMOCION 0,00
DECLARD ckrtor bz dator, ke gasbeyel
Mierarh ek jadas e 13 pecert cie ita TOTAL (A+B) 930,33
s tcatua. '
Fecha IMPORTE ANTICIPADD 200,00

(Anticips + Agenciz)
Fdo.: GARCIAPEREZ JUAN TOTAL ARECIBIR O ADEVOLVER 730,33
Il CERTIFICO que el hteresado ba ralcado de OB SERWACIONES: RECIE]
coNtomdad B com kB de semkh de Rtereich
Fecha
Comprobada
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