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Guia de tramitacion de comisiones de servicio con SOROLLA2-ORGC

1. INTRODUCCION

El 1 de marzo entra en vigor la Instruccidn de 18 de diciembre de 2023, de la Secretaria General del CSIC,
relativa a la tramitacién de comisiones de servicio del personal del CSIC. De conformidad con ella, la
autorizacién y posterior liquidacion de la comisidn de servicios se realizara directamente en SOROLLA2,
dejando de existir los anexos 14A, 14B, 14Cy 15 que se utilizaban hasta ahora. Este documento sirve como
guia para la tramitacion de las comisiones de servicios en la ORGC.

1.1. Alta en Sorolla

i Con caracter previo al alta en SOROLLA2, se debe solicitar el acceso a los sistemas de informacion
de la IGAE como se indica en el siguiente video (contraseifia SOROLLA2).

https://saco.csic.es/index.php/s/q2Woax9dgLF7DHy

ii. Una vez validado el acceso a dicho sistema, se debe solicitar en alta en la aplicacion SOROLLA2
como se indica en el siguiente video (contrasefia SOROLLA2).
https://saco.csic.es/index.php/s/[ExXoWGwSQJ2n4tZ

En el apartado “Justificacion razonada de la solicitud”, se deberd indicar “Tramitacidon de
comisiones de servicio en el CSIC”.

iii. Los perfiles de comisiones de servicio no son nominativos, si no que SOROLLA2 permite grabar
comisiones a nombre de un tercero. Esto permite que las unidades tengan una persona encargada
de gestionar las comisiones de servicio, en la que el resto del personal delegue esta tarea. No
obstante, las comisiones deberan ser firmadas siempre por el comisionado. En las paginas 13 a 16
de esta Guia se incluye informacidn para la gestidn de firmas.

iv. En el caso de personal del CSIC no adscrito a la ORGC podra optarse por que se tramite
directamente por el comisionado (teniendo éste que estar dado de alta en la unidad tramitadora
de Oficialia Mayor) o bien por su tramitacidn a través de una persona adscrita a la ORGC. Para dar
de alta a este personal se debera seguir el mismo procedimiento que se describe en el punto
siguiente para el personal de ORGC.

* Importante. Este personal, al tramitar una comisidn con cargo a la ORGC, lo primero que debera
hacer es seleccionar la unidad tramitadora Oficialia Mayor en SOROLLA2, como se explica en el
punto 2.1. Si no se hace este paso, no se podra liquidar la comisién por la ORGC.

V. Las Unidades se encargaran, para todo el personal adscrito a ellas que tenga previsto tramitar o
liguidar comisiones con cargo al presupuesto de dicha Unidad, de recopilar la informacion
necesaria para el alta de perfiles de comisiones, segun la plantilla Excel que acompaia a estas
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instrucciones. En la columna “ndmero usuario” debera indicarse el cddigo alfanumérico recibido
una vez solicitado el acceso a los sistemas de informacidon de la IGAE.

La plantilla Excel se enviard al correo viajes.oficialia@csic.es , indicando en el asunto “ALTA
PERFILES COMISIONES”. Una vez se haya realizado el alta de todo el personal, se notificara para
conocimiento de las Unidades.

Vi. Los perfiles de comisiones de servicio Unicamente muestran las comisiones dadas de alta por ese
usuario. Sin embargo, SOROLLA2 da la opcidn de crear “grupos de comisiones de servicio”, lo que
permite se puedan ver y gestionar las comisiones de servicio grabadas por los integrantes del
mismo grupo. Si alguna Unidad va a necesitar uno o varios grupos de comisiones, debera indicarlo
en la columna “observaciones” de la plantilla Excel (en el caso de requerir varios grupos, indicar
la composicion de los mismos. Por ejemplo, en las observaciones poner: grupo de comisiones -
Grupo 1, grupo de comisiones — Grupo 2, etc.)

Guia tramitacion comisiones servicio en SOROLLA2 Pagina 4 de 18
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2. PROCESO DE UNA COMISION DE SERVICIOS

Los pasos a seguir en el proceso de una comision de servicios son:

i.  Alta dela comisidn
ii. Propuesta y orden de la comision de servicios
iii.  Generacidn de documentos y firma
iv. Liquidacion de la comision (una vez terminado el viaje)

En el caso del personal no adscrito a la ORGC habra un paso previo de seleccién de unidad tramitadora.

2.1. Seleccidn de la unidad tramitadora (Solo afecta al personal no adscrito a la ORGC)

Para cambiar la unidad tramitadora en la configuracion de SOROLLA2, hay que seguir la ruta

Mi configuracidn > Cambio de perfil de trabajo

: INTERVENC (N GENERAL DE LA
- CEHACHDL ADHAMISTRAGION OEL ESTADD

PRHERA BEL COBIERNO IG
B GOBERNG
<l HINSTERO:

Meni principal

902001 - OFICIALIA MAYOR - Comisiones (Version: 9.2 .30.1-GA Fecha: 15/02/2024)

Comisiones de servicio *

Mis ordenes internas

Mi configuracion » l Cambio de perfil de trabajo

Cambio de ejercicio/s presupuestario/s

Configurar 6rganos gestores visibles

Buzdn de incidencias y sugerencias

E]

La siguiente pantalla nos muestra todas las unidades tramitadoras a las que el usuario tiene acceso. Para
tramitar y liquidar comisiones de servicio con cargo a la ORGC, hay que seleccionar la unidad:

1160113 902001 — OFICIALIA MAYOR

Guia tramitacion comisiones servicio en SOROLLA2 Pagina 5 de 18
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@ Usuario de unidad tramitadora (Caja pagadora, tramitacion de expedientes, comisiones de servicio, GDI o ingresos)

Caodigo Descripcion
(O | 1016000 UNIDAD COORDINADORA DE INVENTARIO DEL CSIC
() | 1160112 901002 - DELEGACION DEL CSIC EN BRUSELAS (DLGBRU)
@ | 1160113 902001 - OFICIALIA MAYOR
C) | 1160117 902035 - EDITORIALCCSIC

Y pulsar el icono Guardar situado en el menu superior. Una vez realizado el cambio de perfil de trabajo,
todas las nuevas altas de comisiones se produciran en la caja pagadora de Oficialia Mayor.

2.2. Alta de una nueva comision de servicios

Entrar en la aplicacion SOROLLA2.

Para dar de alta una nueva comision de servicio, se debera seguir la ruta:

Comisiones de servicio > Gestion

L&~ = It

Meni principal

S07001 - CFICIAL LA LAY OR - Commianes (Versin: 52 78.GA Fecha: 319172024}

Comisiones de servicho * | Gestidn

Mis Grienes Intermas

Mi configuradidn

Buzon de incidencias y sugerencias

)

En la siguiente pantalla pulsar el icono de “Alta”:
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o | ||

Comisiones - Parametros de seleccion
902001 - OFICIALIA MAYOR .

-f)rgano gestor [ ié—i:_
Unidad | = TS TR T
Tramitadora * S
Afo de la
comision

M2 o |

=N T

Alta JAlta CSP Buscar Limpiar Inicio Avuda

(Version: 5.2.6.1-GA Fecha 19."(}!?:2023]
Ejercicio presupuesiario; 2023 ,_il_)
Se estan mostrando los drganoes gestores activos e
inactivos|
= indica un campo obligaiorio

A partir de este momento, SOROLLA2 nos posiciona en la pestafia de “Datos generales” de la nueva
comisidn de servicios. A la derecha de esta pestafia se muestran el resto de pestaias de la comision de
servicios “Datos especificos”, etc, que deberan cumplimentarse segun avance la tramitacion.

2.3. Propuesta y orden de la comision de servicios

Recoge aquello a lo que estamos autorizados. No son los datos reales del viaje, sino la previsidon. Dado
gue es una previsidon se recomienda rellenar por exceso para que asi cualquier posible incidencia pueda

estar cubierta.

2.3.1. Pestafia DATOS GENERALES

Una vez pulsado el icono de “Alta” indicado anteriormente, nos aparecera la siguiente pantalla y nos
encontraremos posicionados en la pestafia de captura de “Datos generales”:

Guia tramitacion comisiones servicio en SOROLLA2
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oplar GCuardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Alta
| 302001 - OFICIALIA MAYOR [ (Versién: 9.2:6.1-GA Fecha: 19/07/2023) Ejercicio presupuestario; 2023 j‘)
Se estan mosirando (o5 organos gestores actvos &
inaciivos
* indica un campo obligaterio

Organo gestor *

Afio | N° de Ia comisidn * 2023 |

L % especificos : nic | D. administratims| IPIan de viaje

Complementaria de ‘ || Il | _I g
Motivo * ‘ |
¥ T !
NLF. comisionado A i EE =]
Con delegacion en ‘ || || | _I m @
Grupo w [_| Delegacién
|| Residencia Eventual/Cursos Porcentaje Fecha desde Fecha hasta |
Identificador | Fecha de la orden [ | Mo validar fecha de la orden

Tipo de comisidn ~|

Tipo de fonda

v| Afo/N® iente de ACF [ | i s |
Itinerario

Hora inicio | Fecha de regreso Hora regreso

i
d

Fecha de inicio

Itinerario

i

En esta pestafia se deben rellenar los siguientes campos:

* Motivo: El objeto de la comisién de servicios.

* NIF comisionado: Introducir el NIF en la segunda casilla y pulsar el icono =, El nombre y apellidos
del comisionado aparecen automaticamente.

Si los datos del comisionado no estuvieran en la base de datos de SOROLLA2, tras pulsar el icono
Ql aparecerd un mensaje de advertencia. En ese caso, deberda contactarse con
viajes.oficialia@csic.es (para Funcionamiento) o con y.pardo.garcia@csic.es (para Proyectos),
para que desde Oficialia Mayor se proceda al alta de los datos del comisionado.

* Grupo: Seleccionar en el desplegable el grupo de dieta.
- Presidencia y niveles 30: Grupol

- Grupos Al y A2 de personal funcionario y M3, M2, M1, Titulados superiores y doctores
fuera de convenio: Grupo 2

- Grupo C1y C2 de personal funcionario y el resto del personal laboral (E2, E1, EO): Grupo 3

* Fechas de Inicio / Regreso: No ajustar a los datos reales, ya que se trata de una prevision. Rellenar
por exceso. Se recomienda rellenar siempre:

- Enlahorade inicio marcar 04:00 am y hora de llegada las 23:59pm.

* [tinerario: Introducir el itinerario previsto. Por ejemplo: Madrid — Barcelona - Madrid.

Guia tramitacion comisiones servicio en SOROLLA2 Pagina 8 de 18
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* Observaciones: en caso de Proyectos especificar la “Cuenta Interna”, y en caso de Funcionamiento
la “Unidad convocante”. Ademas, en este apartado se podra introducir la informacién adicional
aclaratoria del viaje que consideren necesaria, como, por ejemplo, si se renuncia a las dietas o si
hay viajes diarios sin pernoctar.

!gs;sz'.i_réi DD P EE EEa®

Portafirmas  Alta  Alta CSF Guardar Anular Listado Limpiar Volver [Inicia Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja
02001 . OFICIALIA MAYOR | (Versibn 9.26.1.GA Fecha 19/07/2023) Ejercicio presupuestario: 2025 )
Se estdn mosirando los drganos gestores achvos e
maclivos
* indica un campo cbiligaiono
Organo gestor * i‘-C.S-.iC_. ) =
Ao { N de I comisién” 2023 1 1037
. especnﬁcosl | D. admindstratives | |P|an de viaje
[ — | =
COMISION SERVICIO PARA INSTRUCCION COMISIONES DE SERVICIO
40 || 0000000000001 TERCERO INSTRUCCIGN COMISION DE SERVICIO B .
Con delegacian &n 1] - _ = iﬂ
[Gn.-pu [Grugo Tt v| ] [|  Delegacidn
[ | Residencia EventunlCursos Porcentaje | Frecha desde [ Fecha hasta | | |
Identificader | Fecha de ko orden B | Mo validar fecha de ln orden
Tipo dé comisidn v
Tipa de fando ) vl Afal N expedients de ACF L Il o |
Itinerario
(F:c | 2470772023 | " fa ; e T
ha de micie lﬁ Haorm inicio |09:00 Fecha de regreso  25/07/2023 G5 Mora regress 20:00 Imternacional Ho v
Ex ——— ————— — p—
Itineratio |

Una vez introducidos los datos indicados anteriormente, pulsar el botén “Guardar”.

piar Volver Inicio Ayuda

ES}Q:&QLLI"? Portiaa H @ r Lo L

Comisiones - Modificacion y baja
302001 - OFICIALIA MAYOR | (Version: 9.2.6.1-GA Fecha: 19/07/2023) Ejercicio presupuestaric: 20231

Se estzn mostrando los organos gestores aclivos &
6{gﬂnu gestor *
Afo | N° de la comision * 2023 [ 1037

inactivos
" indica un campo obligatoria

En este momento, SOROLLA2 mostrara:

* Un numero secuencial asociado a la comision de servicio que permitird su localizacién
posteriormente. Este nUmero se deberd conservar para futuros tramites.

* Unindicador del estado de la comision de servicio = “PROPUESTA”.

Guia tramitacion comisiones servicio en SOROLLA2 Pagina 9 de 18
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* Se activaran las pestaias “D. econémicos” y “Documentos”.

Con esto tendremos completos los datos necesarios de la pestafia “Datos Generales” y pasamos a
completar la pestaiia de “Datos Especificos”.

2.3.2. Pestafia DATOS ESPECIFICOS

Debe leerse detenidamente el contenido de cada uno de los bloques de esta pantalla y marcar todas
aquellas opciones que deban ser objeto de autorizacién previa a su inclusién en la liquidacién de la
comision de servicio (dietas de alojamiento superior -alojamiento CECIR-, transporte superior a clase
turista, anticipos, utilizacion de taxis, peajes, cena del dia de regreso por finalizacién de la comisidn con
posterioridad a las 22 horas, etc.). Se recomienda rellenar por exceso, no ajustando Unicamente a lo
previsto.

Como puede apreciarse en la siguiente imagen, hay campos marcados en gris. En el caso de que estas
casillas se activen, sera obligatorio cumplimentar la justificacion (campo Motivo) para todos los casos
excepcionales que requieren de autorizacion expresa.

En caso de preverse alguna situacién excepcional, se utilizara el campo “Otras justificaciones” para su
motivacion (parking de mas de 24 horas, taxis intermedios, clase preferente, etc.).

Se adjunta imagen a modo de ejemplo:

Guia tramitacién comisiones servicio en SOROLLA2 Pagina 10 de 18
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=Siere N
\.J\JJLJ—-—J'Q- Portafirmas A\ta Alta csl Guardar Anu\ar Llsta.do L\mplar Volver Inicio Awda

Comisiones - Modificacion y baja
902001 - OFICIALIAMAYOR | (Version: 9.2 6.1-G4 Fecha: 19/07/2023) Ejercicio presupuestario: 2023
Se estan mostando los érganos gestores aclivos e inaelivas

indica un campa abligatorio|

Grgano gestor * cSIC ~
Afic | N* de la comisién * 2023 / 1037
.MD. econdmicos || D. administrativos Plan de viaje | | Documentos |
Derecho a dietas Gastos de vigje I Solicita anticipo l
| | Resarcimiento por gastos realizados Motive | |
|| e e b e e e UL
Alcjamiento CECIR Motivo ‘J\‘JST[FICACI@N PARA AUTORIZACION DE DIETA DE ALOJAMIENTO SUPERIOR (ACUERDQ CECIR 28-ENERQ-2010) ‘
—i L
TS T AT Tt
_GASTOS OF MIAIE
[ Transparte aéreo: turista o inferior [ Ng v| Motivo clase preferente favion oficial [JUSTIFICACION NECESIDAD UTILIZACION CLASE PREFERENTE | ]
[] Trenes de alta velocidad || Trenes nocturnos ] Trenes i Motivo cl; [ |
(7] Transports maritimo (7] Transports autobiis [} Vehiculo oficial Matricula | ;:;’ga""”e Y |
OTROS GASTOS
[ vehiculo de alquiter Motive | |
[ Transporte urbano Motive | |
[ Vehiculo particular Matricula | Motivo
Aparcamiento de vehiculo particular en estaciones
[ de ferrocarriles, autobuses, puertos o aeropuertos Motivo | |
(duracién igual o inferior a 24 horas)
= ; Taxi entre estaciones y lugar de destine o Taxi para gesti o diligenci i conel il en
L|Pasis s 8 residencia i servicio 0 barco
Cnnslgna de ipajes (cuando obligad Cena dia de 5 s e & "
[ (] ‘e tranaita) ] ] oo [ ] Liamadas de teléfone de caracter oficial || Lavanderia, en comisién superior a 4 dias

Para el mismo objsto y destin se desplaza mas de un S
L e oata Justificacién |

0 GASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNION EUROPEA (Orden
31 de marzo de 1986, BOE del 07.04)

Justificacion del incumplimiento del | |
plazo de remision de la propuesta

ion del incumplimiento del |
plaze de solicitud de emisidn de billete

Otras justificaciones | |

Una vez cumplimentados todos los apartados que se consideren necesarios, pulsaremos el botdn
“Guardar”.

2.4. Pestafia DOCUMENTOS

2.4.1. Obtencién de informes

Una vez cumplimentadas las pestafias descritas anteriormente (Datos Generales y Datos Especificos),
iremos a la pestafia “Documentos”. En esta pestafia se generan los documentos administrativos de la
comisidn de servicios, segun los siguientes apartados:

* Ficheros externos.

* Documentos.

Dentro del apartado “Documentos”, pulsaremos la opcién “Generar informes” gue se indica en
la siguiente imagen:

Guia tramitacion comisiones servicio en SOROLLA2 Pagina 11 de 18



s CSIC

=
H DE ClENClA. }NNOV#‘.C'ON CONSLI0 SURTmOn OF INVESTIGACIONES CIENTINCAS
; Y UNIVERSIDADES

SECRETARIA GENERAL

;SQEQLL}Q 4 ODO # s il

Hil Portafirmas Alta Alta CSP Guardar Anular Listado Limpiar Volver Inicic Ayuda

Comisiones - Modificacion y baja
902001 - OFICIALIA MAYOR | {Versién: 9.2.6 1-GA Fecha 19/07/2023) Ejercitio presupuestario: 2023.1/

Se estan mosiranda los organos gestores activos
inactivos
* indica un campo obligatoric

Grgano gestor * [esic ~
Afio | N° de la comision * 2023 11037 Estado Propussta
D. gsneralesi D. aspeciﬂcosii D, econt’:mlcosli D. administrativos | Plan de viaje . Dol:umentnsl

| Nombre | situscian

Ficheros externos i

Documentos |

[ Firma I "
|Firma papel] ion__| |

Descripcion | E ‘

‘ Descripcion

No se ha encontrado informacién

Aparecera la siguiente pantalla donde podremos generar los siguientes informes:
* Orden de la comisidn, que se debe firmar por las personas correspondientes (comisionado vy

autorizante/s).

- Encaso de VIAJES INTERNACIONALES, recordar que deben estar autorizados por el Secretario
General.

* Memoria que acompafia a la orden, que debera ser firmada por el comisionado.

=i =

Generar Volver

Comisiones - Informe
802001 - OFICIALIA MAYOR = (Version: 9.2.8.7-GA Fecha: 25/08/2023)

@n de la comision ("

Datos bancarios

Ejercivio prasupuestanc: 20221
Se estdn mostrando los drgenos gestores sofives & inactivos

Anficipo

Memoria que acomparia a la
orden

Prevision de gasto

Orden de la comision con

itinerario de la liquidacion

Cuenta justificativa. Declaracion

de itinerario y certificacion mdane Slhptaos

Plantilla en disco 8 Mo s= ha seleccionado ningun archivo Descripcion * |

/

Seleccionamos el documento a generar, introducimos los firmantes de la comision de servicios (ver cuadro

siguiente de observaciones sobre el procedimiento de firmas de las comisiones de servicio) y pulsamos el
botdén “Generar”:

Guia tramitacion comisiones servicio en SOROLLA2 Pagina 12 de 18
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(=)

Egcmr,uéi

Generar ‘fplver

Comisiones - Informe
902001 - OFHCIALIA MAYOR = | (Versicn: 92 6 1.GA Facha: 19072023}
Ejercicio presupuestario: 2023
Se eatan mosirando o3 Giganos gestores actves & inact

Orden de la comision ]
tos CAM0S

Anticipo

Memoria que scompana a la orden

Previsin de gasto

Orden de la comisidn con itinerario
de la liguidacion

Cuenta justificativa. Declaracion de

itinerario y cerificacion b Solo dete
Plantilla en disco 5 ningln archive | Descripeidn ™ |
No se ha seleccionado ningln archivo
/ Firmas \

Puesto de trabajo L v
Pais Proponente Espafia v
Provincia | — Municipic
Proponente | MADRID v Propanente LG v
Fecha firma Proponente |l & Propanents i
Pais Autorizador E_SD?' ﬁ:a_ v
Provincia g Municipio ry
Autorizador MADRID b Autorizador Madnd, bt

D, , - -/

Tenemos que repetir este proceso para cada uno de los documentos (orden de la comision y memoria
que acompafiia a la orden).

Sélo se pueden recoger dos firmantes en SOROLLA2, que seran el comisionado y el autorizador. En el caso
de que sean necesarias otras firmas, estas se recogeran pero no se especificardn en SOROLLA2.

Firmas necesarias en una comision de servicio

En el proceso de firma de la orden de una comisién de servicio podemos encontrar las siguientes
situaciones:

Para viajes con cargo a FUNCIONAMIENTO y a PROYECTOS en la CAJA PAGADORA DE OFICIALIA
MAYOR

e Firma del comisionado
e Firma del autorizador de la unidad que asume el gasto

En el caso de un viaje internacional con cargo a la ORGC:

e Firma del comisionado
e Firma del autorizador de la unidad que asume el gasto
e Firma del Secretario General

En caso de que el comisionado haga un viaje con cargo a la ORGC y no a su centro:

e Firma del comisionado
e Firma del Director del Instituto de adscripcion del comisionado
e Firma del autorizador de la unidad que asume el gasto
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2.4.2. Firma de documentos - Portafirmas RedSARA

Temporalmente, para la firma de los documentos, se deberd utilizar la aplicacidon Portafirmas RedSARA
No obstante, estd previsto pasar al sistema de Portafirmas AGE, que permitira firmar directamente desde

SOROLLAZ2, sin necesidad de descargar los documentos.

El Portafimas RedSARA no sincroniza con SOROLLA2, por lo que deberan descargarse los documentos,
firmarlos, y volver a subirlos al expediente de la comisién como ficheros externos.

Los pasos a seguir son:

- Descargar el documento. Para ello pincharemos sobre el nombre del archivo, que se nos abrira en
una nueva ventana, y posteriormente debemos pinchar en el incono de descarga situado al lado de

la impresora.
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- Enviar a la firma (Portafirmas RedSARA) a todos los firmantes, con tipo de firma en cascada.

- Unavez firmado el documento, adjuntarlo a la comisién como fichero externo.

Para incorporar un documento externo en el expediente pulsaremos en el botén
“Ficheros externos”, en la pestafia “Documentos”.

E\J‘J::b \éE

Portafirmas
Comisiones - Modificacion y baja

del apartado

- | ¥ E & - @

Alta  Alta CSP IJquldac:un Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

02001 - CFICIALIA MAYOR | (Version: 8.2 6.7-GA Fecha: Z5/108/2023) Ejercicio presupuestario: 2023 1)
Se estidn mostrando os drgsnos gesiones aclivos =l
inactivos|
* indiza un campo obligatory
C’Ifmnn gestor * V.i

Ao [ N° de la comision * 20Z3 1 1037 Estado  Finalizada pendiente de pago de agencia

Documentos

[D. genemles”[l. especiﬁms”D, econémims”D. administrati\ros] [Apuntes”l’agc&-"Cobms”Uquirjadén”lmputacién][Han de viaj

Ficheros externos i,

| e = e I=10
| Se—
Documentos
Descripcion Firma .
: L Situacion Reemplazar

Cuenta justificativa, pdf

: | No =& ha seleccionado ningdn archive

Memoria justificativa de la orden,.pdf (W]

= No == ha seleccionado ningdn archive

Orden de la comision.pdf L]

Mo s ha seleccionade ningdn archive

Prevision de gasto.pdf

El=g : | No se ha seleccionadeo ningdn archive

] ] ] |
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Se nos abrira la ventana “Ficheros del justificante” desde la que buscaremos y seleccionaremos el

fichero correspondiente pulsando sobre “Elegir archivo”:

Ficheros del justificante
\Eizoa1 - oEicial s Mavo

{Version: 9.2.6,7-GA Fecha: 2508/2023)

o

Agregar | Limpiar Volver Ayuda

Ejercicio prasupusstario: 2023 )
Se estan mostrando kos drganos gestores aclivos & inaciives

Namero de justificants 202311037
Datos del fichero
"
Fichero @ Factura de taxd. pdf
Descripcion®  |Factura de taxi
\
Una vez que tenemos incorporado el fichero pulsamos sobre el botdn = “Agregar y
SOROLLA2 nos lleva de nuevo a la pestafia “Documentos”, donde veremos los justificantes de gasto
incorporados en el apartado “Ficheros externos”:
@ _ e 17 o
SO FOIEF - 0 O j? @.‘
= Portafirmas Alta Alta C5P Liguidacidon Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comisiones - Mo;i[ﬁcaciﬂ_n y baja
202001 - OFICIALIAMAYOR ||

61'\ga.nn|;estnr'
Afia | N* de la comisian *

2023/ 1037

(Version: 8.2 8.7-GA Fecha: Z5/08/2023)

Ejercicio presupusstario: 2023

Se estin mostranda los drg=nes gestores 2ot
ins

* indica un campo obl

|

Estado Finalizada pendiente de pago de agencia

[D. genem!es” D. Especiﬁms”[l. econémicos”D. administmtivos”ﬁ.puntes || Pagosw'CobrnsHLiquidadén“ Imputacién”F‘lan de viaje} m \

Ficheros externos i, N
Nombre | Situacion. Descripcion '
2023-1037 - Factura de taxi.pdf 2023-1037 - Factura de taxi
- /
Documentos
Firma
Descripcion Firma 4

Cuenta justificativa.pdf [

Nao == ha seleccionado ningin archive

Memoria justificativa de la orden.pdf O

o | Mo == ha seleccionado ningdn archivo

Orden de la comision.pdf (] |

No se ha seleccionado ningidn archive |

Previsidn de gasto.pdf 0 |

] e | ] ] |

No == ha seleccionado ningdn archive |
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2.5. Modificaciones del viaje con respecto a la Orden de comision

En el caso de que la comisidn se prolongue mas dias de los inicialmente autorizados, antes de su inicio o
por alguna incidencia o imprevisto durante la misma, se debera generar y autorizar un nuevo documento
Orden de comisidn de servicios dentro de la misma comision (Instruccidn de la Secretaria General del CSIC,
de 18 de diciembre de 2023 relativa a la tramitacién de comisiones de servicio del personal del CSIC).

SOROLLA2 no permite generar simultaneamente dos documentos de Orden de comision de servicio o de
Memoria, por lo que se deben descargar los documentos iniciales de la comisidn de servicio y subirlos
como “fichero externo” ,y a continuacién, ya se pueden eliminar los documentos necesarios y generar
uno nuevo con las nuevas fechas.

3. LIQUIDACION DE LA COMISION

Una vez finalizado el viaje, para la liquidacién de los gastos se tendra que subir toda la documentacion
acreditativa de los mismos. Para ello, en el apartado “Ficheros externos” de la pestafa “Documentos”
incorporaremos digitalizados todos aquellos documentos soporte de los gastos que aparecen en la cuenta
justificativa y que sean aportados directamente por el comisionado (ticket de taxi, tarjeta de embarque,
billetes de autobuses, etc.). Se recuerda la obligatoriedad de que el comisionado conserve la
documentacién original por si fueran necesarias comprobaciones posteriores. Se aclara que:

o Adjuntar MAPA de KM para el pago del kilometraje cuando se utiliza vehiculo particular

o En caso de cambios y anulaciones por imprevisto, adjuntar todos los justificantes de dichas
modificaciones y cancelaciones. Incluidos los billetes iniciales y los nuevos.

o Siel alojamiento se ha pagado por cuenta del comisionado, adjuntar factura.
o Si el alojamiento se ha reservado por la Agencia de Viajes es obligatorio presentar un
justificante de estancia.

o Se pueden subir todos los documentos en una carpeta ZIP. SOROLLA2 los desglosara en
individuales en el propio programa.
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4. ENVIO DE LA COMISION

Cuando finalice la comisién de servicio y estén subidos todos los justificantes, ENVIAR un email a las
direcciones indicadas mas abajo, donde se debe indicar:

En el Asunto del correo, el nimero de la comision en SOROLLA2.

'gjf SCLLF [,
!"J""JS"J_"rﬁ Mﬂ%i& I_!

Comisiones - Modificacion y baja
B02001 - DRICIALIA MAYDR. | {vermidn B 2.6 1-04 Fecha' 1%072023) Ejsrcice prasupuestatio. 2023 1,
S estan moabiainde lon siganos geslanes acloos &
ractegr
* A Ui CAD0 Gblgatond

o A ®

r Listado Limptar Volver Iniclo  Avuda

rpana gestos * z =)

En el cuerpo del email, deberd indicarse lo siguiente:
e N2 de la comision
e Sielalojamiento se reserva por Agencia, por cuenta propiay si se aloja en Residencia de Estudiantes.
e Locomocidn obligatoria por Agencia. Si no cumplen el plazo de respuesta y se solicita por cuenta
propia o a través de un tercero, indicarlo y aportar la debida documentacion
e Cualquier aclaracién que consideren necesaria.

Direcciones de email:

Funcionamiento: viajes.oficialia@csic.es

Proyectos: y.pardo.garcia@csic.es

5. REFERENCIAS

Esta Guia es una adaptacion a las necesidades especificas de los viajes tramitados desde la caja pagadora
de Oficialia Mayor en el CSIC de los documentos originales y videos de la Intervencién General de la
Administracion del Estado, que pueden encontrarse en los siguientes enlaces:

«  GUIA DE COMISIONES DE SERVICIO (hacienda.gob.es)

¢ SOROLLA2:Comisiones de Servicio (hacienda.gob.es)
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