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1. INTRODUCCION.

En la aplicacién Universitas XXI econdémico (UXXI-e) se realizaran los tramites para la liquidacién y
pago de las indemnizaciones que se originen en el concepto que tradicionalmente se denominaba “dietas”.

Para ello se realizaran los tramites en la aplicacién donde quedaran reflejados todos los datos de las
distintas comisiones que originan los pagos, asi como la realizacién final de los justificantes de gasto que seran
los documentos que generaran dichos pagos.

Todos estos tramites se realizaran dentro del médulo JUSTIFICANTES DE GASTO.

Los pasos a seguir seran los siguientes:
1. Generacién de una “Comisiéon de Servicio”, documento en el cual se introduciran los datos
correspondientes al viaje en cuestion.
2. Generacion de los justificantes de gasto.
2.1. Justificante correspondiente a la liquidacion de la Comision de Servicio.
2.2. Facturas de Agencia de Viajes. Se daran los siguientes casos:
2.2.1. No existe Factura de Agencia de Viajes: Por lo tanto no realizaremos ningun justificante.
2.2.2. Existen una Factura de Agencia de Viajes: Realizaremos un justificante de gasto
correspondiente a dicha factura.
2.2.3. Existen varias facturas de Agencia: se realizara un justificante de gasto para cada una de
las facturas.
3. Impresién de los documentos.
4. Entrega de los documentos y la documentacion requerida para su pago.

Hay que sefalar que la documentacién que se debe aportar en la comision sigue siendo la misma que
se requiere segun la normativa vigente, este nuevo procedimiento en la aplicacion UXXI-e, no implica ningdn
cambio sobre dicha documentacién, solo cambia la forma de tramite.

En las siguientes secciones iremos recorriendo cada una de las pantallas que nos apareceran en todo
este tramite.

2. COMISION DE SERVICIO

La comisién de servicio va a ser el documento central de todo el tramite, en este documento quedaran
reflejados todos los datos correspondientes al comisionado, o sea, persona a la que corresponde dicha
comisién, como los datos del viaje en cuestién.

Este documento como hemos dicho es el documento central, porque a partir de él también se van a

generar de forma mas o menos “automatica”, los justificantes de gasto para proceder al pago de la comision de
servicios.

2.1. GENERACION DE LA COMISION DE SERVICIO.

Se genera desde el mddulo de Justificantes de gasto.

> Menu Diario.
Comisiones de Servicio.
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Tras lo cual nos aparecera en una nueva ventana lo que propiamente es la comisién de servicio; es un
documento del tipo habitual en la aplicacién UXXl-e, o sea, una ventana que se subdivide en distintas
pestanas.
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Comision de Servicio N®

Descripcion:
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Cargo: | |

~Tipo de Pago
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" Pago a Justificar _I | | |
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2.2. CUMPLIMENTACION DE LA COMISION DE SERVICIO.

Vamos a ver los datos que se rellenan en las distintas pestafas de la comisién de servicio.

2.2.1. Pestana General.
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Descripcion: Se rellenara el motivo de la comision.
NIF: Es el NIF de la persona que viaja. Podemos usar el boton buscar (...) para localizar dicho NIF,
teniendo en cuenta que tiene que estar dado en la base de datos de terceros. En el caso de que no
estuviera dado de alta se debera enviar un fax a la seccion de contabilidad (49039) para que sea
dado de alta, en dicho fax se deben incluir los siguientes datos:

Nombre y Apellidos.

NIF

Direccion de notificacion.

Cuenta Corriente si el pago es por transferencia.
Cuerpo: En todos los casos es “CUERPO GENERAL”.
Cargo: Tendremos que rellenar el cargo que ostenta el comisionado.
Acuerdo de ACF: Aqui se rellena el nimero de Acuerdo de ACF que se va a hacer cargo del pago
de la comisidn, en la mayoria de los casos si usamos el botén buscar (...), y pulsamos Buscar solo
nos aparecera el Acuerdo que tengamos asignado, evitando tener que seleccionar entre muchos.
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2.2.2. Pestana Descripcion

£5 Conioss s i s

General  Administracién  Ayuda

x :: Cg)nf%:ceﬁlaas%nUnivemita:ia

General

| Adelantusl Apuntes de Agencial I:iquidau:ién; Datos Asociados I

~Datos de la comision

Grupo de la Comision: .. | [001 | [GRUPD GEMNERAL |
Tipo de Comisian: " | [04 ] [CONSEJOS DE DEPARTAMENTOS |
-~ ltinerarios

I Pais de origen . Localidad de origen | F. salida |

> Grupo de la comisién: Se cumplimenta con “Grupo General”, salvo que tramitemos Proyectos del Plan
Nacional.

> Tipo de Comisién: Usando el botdn de buscar (...) podremos localizar el tipo de comisién.

U srcones U 0 . e
by

Introduzca el dato a buscary pulse INTRO

Seleccionados: “ Aceptar Cancelar

ITINERARIOS

En esta parte de la ventana vamos a rellenar el detalle del viaje realizado, introduciendo en cada linea
cada una de las etapas realizadas.

Para ello disponemos de una serie de iconos a la izquierda de la pantalla, que situdndonos con el raton sobre
ellos aparece su funcion: Introducir nueva linea; editar; consultar; borrar.

Al pulsar sobre introducir una nueva linea aparece una nueva ventana donde vamos a rellenar los
datos de Origen y Destino.
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> Origen:
Pais: Introducimos el Pais de origen
Localidad: Localidad de origen (Se especifica la Localidad en los desplazamientos
realizados dentro de Espafa, cuando el desplazamiento se realiza en el extranjero es
aconsejable no especificarla).
Fecha: Pulsando sobre el icono del calendario podemos elegir la fecha de salida, y
haciendo doble clic nos la refleja en su casillero correspondiente.
Hora: La hora se cumplimenta en formato 24 horas, con dos digitos para la hora y otros
dos digitos para los minutos. Por ejemplo, las 8 y media de la mafana se escribiria como
08:30.

> Destino:

Los datos son cumplimentan igual que en el Origen, salvo que ahora se trata de los datos

de llegada del viaje.

Una vez completos todos los datos pulsamos aceptar y volvemos a la ventana de los itinerarios donde

veremos que aparece una linea para este itinerario.

Recordar que las fechas y horas se deben de cumplimentar lo més exactas posibles, porque seran

datos que el programa utilizara para hacer calculos posteriores.
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De esta forma se introduciran los itinerarios necesarios para describir la totalidad del viaje de la

comision de servicio.

Al finalizar los itinerarios tenemos que realizar la confirmacién de dicho itinerarios, esto sirve para poder
realizar la posterior liquidacion, asi como para guardar la comision y que no se pierdan datos.

Para Confirmar el itinerario usamos la opcion del menu General (Comisién de Servicio): Confirmar

itinerario.

—
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4 Comisiones de Servicio
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Después de esto ya podemos pasar a las siguientes pestanas.

2.2.3. Pestana Apuntes de Agencia

En esta pestafia vamos a introducir los datos de las facturas correspondientes a agencia de viajes.

Aunque se podria dar el caso de que no existiera factura, con lo cual no tendriamos que hacer nada en esta

estafa.
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En esta pestafia nos aparece una ventana con iconos a la izquierda, el formato de los iconos es igual
que en los anteriores casos, y si lo necesitamos podemos colocar el puntero del ratén encima de ellos para
conocer su funcionalidad.

Para introducir una factura de agencia, pulsamos sobre el icono con el simbolo mas y nos aparece una
nueva ventana donde vamos a cumplimentar los datos de la factura.

& Apu nte_.&g:fiia - u

-Datos del Apunte

T|FI|:| de ﬂpunte: Locomocian

~Datos de la Agencia

HIF: [ ]| | Del:[ ] “

Mombre: | |

-Datos de Facturacion

Mirmero Billete/Factura: | |

Importe: | 0,00

Fecha de Fago: _
Miamero de Justificante: _

Aceptar Cancelar |

> Tipo de Apunte: aqui indicamos si la factura solo incluye conceptos de Locomocion, o si también
incluye otros conceptos, en cuyo caso seleccionariamos Dietas.

& Apu nte_.&gf_.riia - u

-Datos del Apunte
Tipo de apunte.  |Lacomocian |

Dietas |>3
~Datos de la Agencia
WE: ]| | Del:[ ] “

Mambre: | |

-Datos de Facturacion

Mimera Billete/Factura: | |

Imparte: | 0,00]

Fecha de Pago: _
Miamero de Justificante: _

Aceptar Cancelar I
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> NIF: Corresponde al Nif de la Agencia de Viajes que nos factura. Una vez relleno, la aplicacién
cumplimenta el dato de Nombre de la empresa.
> Numero de billete/Factura: Numero de la factura.
> Importe: Se cumplimentara con el importe Total de la factura.
En esta ventana no tenemos que hacer ningun tipo de desglose sobre IVA, eso se realizara mas
adelante.

ﬁ Apunte Agencia [ ]

-Datos del Apunte
Tipo de apunte:  [Locomocién |

~Datos de la Agencia

NIF: ... | [a18011957 | Del: [0 ] I

Mombre:  [VIAJES SACROMONTE 5.4, |

-Datos de Facturacion

Muamero Billete/Factura: 123456788 | l:}

Impone: | 500,00

Fecha de Fago: _
Mimero de Justificante:; _

Cancelar |
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Cuando tenemos completos todos los datos pulsamos en el boton aceptar y volvemos a la ventana de
la comision de servicio, comprobando que aparece una linea correspondiente a la factura que acabamos de
introducir.

& Comisiones de Servicio = e
General Administracion  Ayuda
- oot Unversitors
General ] Diescripcion 1 Adelantos | Apuntes de Agencia§1 I:iquidacilﬁni Diatos Asociados
Apuntes de Agencia

+

=

=

=<

O]

k3

T O

En el caso de que exista mas de una factura de Agencia de Viajes para el viaje realizado, volveremos a
repetir el proceso anterior, hasta que tengamos introducidas todas las facturas, apareciendo una linea para
cada una de ellas.
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. Actualizacion Universitas XXI s mico

2.3.4. Pestana Liquidacion.
En esta pestafia vamos a introducir las tasaciones de dietas correspondientes al viaje.

— .

kg Comisiones de Servicio -
General Administracién  Ayuda
2 CEpaAn Universitaia
General ] Cescripcion ] Adelantusi Apuntes de Agencia I:quIdaI:mnl Datos Asociados ]

~Itinerarios
i‘ I_E Pais de origen | Localidad de origen
= W=D | GRANADA
| [« | :
I

Conceptos de Dieta ] Fesumen Liquir_%ciﬁn ]

Liquidacién Comision: T ‘ ImpuﬂeTDtaIGastadD:_‘

En primer lugar esta pestafia esta divida en dos parte claramente diferenciables, en la superior viene

identificada como “ltinerarios” y en la inferior con “Conceptos de Dieta”.



Datos del Epigrafe
o ES DE SERVICIO
Descripcidn

Tipo de Epigrafe:; |Gl

La
Descripcion: forma de
o | 3
Diatos
Datos . Oficina de

*_ Cooperacion Universitar

Dias:
Irmporte Dieta; |:|

15 Asociados ]

s

Importe Total | Concepto Econdmico

Importe Total: _] I:l

™ Modificar Imp. Tatal

| Impone Total Modificado: I:l |

Aceptar Cancelar

Liquidacian Camisidn: _ Importe Total Gastado: _

proceder serd hacer la tasacion de los conceptos de dieta para cada uno de los itinerarios que nos aparezcan.

Por tanto para tasar lo primero que hacemos es seleccionar en la parte superior uno de los itinerarios, y
comprobar que estd marcado viendo que el nimero de linea cambia de color y aparece en amarillo.

A partir de este momento vamos a realizar la tasacion de los conceptos de Dietas sobre el itinerario
marcado, todas las tasaciones se referiran a dicho itinerario mientras no cambiemos la marca en la parte de los
itinerario.

Para agregar una tasacién usamos el icono de “mas” que aparece en la parte de Conceptos de Dieta,
entonces aparece una nueva ventana que sera donde se realizan las distintas liquidaciones.

Desde esta ventana se van a realizar todas la tasaciones, solamente tendremos que elegir el Tipo de
Epigrafe.

En Tipo de Epigrafe aparecen cinco opciones: Alojamiento, Asistencia, Locomociéon, Manutencién,
Otros.
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Vamos a ver como se rellena cada uno de ellos, ya que para cada itinerario tenemos que rellenarlos.

a) Epigrafe: ALOJAMIENTO.

& Concepio de Dieta

Datos del Epigrafe

Descripcion

Tipo de Epigrafe: |Algjamiento |
Descripcian: alojarnietto
Datos
Datos

Dias: |:|
Importe Dieta: |:|

b
Impaorte Total: SR | |—|

[ Modificar Imp. Totak

Impore Total Modificado: |:| |

Aceptar Cancelar |

En este epigrafe, el programa hace el calculo de los dias que le corresponden en concepto de
alojamiento, asi como el importe maximo para cada dia, mostrando el Importe Total.

Importe Total Concepto Econdmico

Si existiera algun motivo para variar dicho importe total, como por ejemplo, que exista una factura de
hotel correspondiente al alojamiento por esos dias, tendriamos que varia dicho Importe, para ello marcamos el
check Modificar Imp. Total, con lo cual se activa la casilla Importe Total Modificado, en esta casilla se
cumplimentara el importe que corresponda.



& Concepio de Dieta

Datos del Epigrafe

Descripcion
Tipo de Epigrafe: |Algjamiento |
Descripcian: alojamienta
Datos
Datos -

Dias: |:|
Importe Dieta:

Importe Total - Concepto Econdmico
228000

Impore Taotal:

v Modificar Imp. Total 3

Importe Total Modificado: [ |
Aceptar Cancelar |

&, Comisiones de Servicio

General  Administracidn - Avoda

c&%%’”&%nummﬂmj

General l Descripcian ] Adelantus] Apuntes de Agencia | Liguidacian

J Datos Asociados l

ltinerarios i
+| D Pais de origen Localidad de origen ‘ F. salida -
=

=
Pl

| | »

Conceptos de Dieta] egumen Liguidacio ]

[tinerario:

Liguidacion Comisian:

Una vez
cumplimentado pulsamos en
Aceptar y nos aparecera la
ventana de la Comision donde
se vera que hay una linea
correspondiente a los
Conceptos de Dietas,
recordando que dichos
conceptos se refieren al
itinerario que tenemos
marcado en la parte superior.

13
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b) Epigrafe: ASISTENCIAS.

Este epigrafe se usa solo para el caso de Dietas Asistencias a Tribunales de Oposiciones. En estas
dietas hay un concepto de pago que se refiere al nimero de dias que se asiste a dichos tribunales.

La peculiaridad de este pago es que esta sujeto a retencion de IRPF.

& Concepto de Dieta E]

Datos del Epigrafe
Descripcion
Tipo de Epigrafe:

Descripcion:

Datos Asistencia]

Datos Asistencia

MY de Asistencias: D

Importe Asistencia: * IRPF:
Imporie IRPF:

Irmpone Liguido:

Importes -

Importe Total L‘} Concepto Econdmico

importe Tots! NN

[ Modificar Imp. Total

Importe Total Modificado: |:|

|
|
Aceptar Cancelar |

Para cumplimentar este epigrafe se rellenan la siguientes casillas:

> N2 de Asistencias: el niUmero de las asistencias que se retribuyen.

> Importe Asistencia: Importe neto correspondiente a cada asistencia.

> % IRPF: Porcentaje de retencion de IRPF, usualmente para residentes en Espafia corresponde
el 2%.

Una vez cumplimentados estos datos el resto los calcula automaticamente el programa.



E

Concepio de Dieta

Datos del Epigrafe
Descripcion
Tipa de Epigrafe;  |Asistencia |

Descripcion: Asistencia

Datos Asistencia]

Datos Asistencia

M de Asistencias:
Importe Asistencia: 24,00 IRFF

Impore IRFF:

Importe Liguido:

Importes -

Importe Total - Concepto Econdmico
Impore Taotal: |—|

I~ Modificar Imp. Total ) |

Impore Total Modificado: |:| _

Aceptar Cancelar |

Pulsamos Aceptar, y volvemos a la pantalla de la comisién, apareciendo una nueva linea.

Recordar que este epigrafe s6lo afecta a Dietas Tribunales Oposiciones, en el resto de los casos no es

necesario cumplimentarlo.

15
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c) Epigrafe: LOCOMOCION.

En este epigrafe consignaremos los gastos correspondientes al traslado del comisionado.

& Concepto de Dieta

Datos del Epigrafe

Descripcion

Tipo de Epigrafe: Lacormocidh

Descripcion:

Datos Locomocidn ]
Datos Locomocion

v Tahlade Kilometros

M? de Kildmetros: |:|
Importe Locomocian: |:|

Importe Total Concepto Econdmico
Importe Total; |—|
™ Madificar Imp. Total 2l

Importe Total Modificado: |:| |

Aceptar Cancelar

En este epigrafe tenemos que diferenciar en dos formas de viajar, una en vehiculo propio, y otra en
transporte publico, ya sea autobus, tren, barco, avion, etc..

TRASLADO EN VEHICULO PROPIO.

En este caso, la tasacion se realiza atendiendo al kilometraje, para ello el programa hace el calculo de
kilbmetros entre el Origen y el Destino de forma automatica, mostrando dichos datos en el apartado Datos
Locomocion.

Si el numero de kildbmetros no es correcto, ya sea por error, por no tener datos suficientes, o por un
kilometraje superior por ejemplo en las practicas de campo, para modificar dicho niumero de kildmetros primero
tenemos que desmarcar el check de Tabla de Kildbmetros, tras lo cual se activa la casilla de Numero de
Kilometros y procederemos a cumplimentar el numero correcto.

Una vez finalizado pulsamos Aceptar y volvemos a la pantalla de la comisién.

17
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Datos del Epigrafe
Descripcion
Tipo de Epigrafe: | Locamacicn |

Descripcidn:

Datos Locomocian ]
Datos Locomocion

[ Tahblade Kildmetros

MY de Kilametros: 13.00
Imponte Locamocian: I:I

Importe Total Concepto Econdmico

Impore Taotal: |—|
™~ Modificar imp. Total =l

Importe Taotal Mudifilﬂédu: |:| |

Aceptar Cancelar |

TRASLADO EN TRANSPORTE PUBLICO

En este caso en el epigrafe tendremos que introducir el precio del billete correspondiente, para ello nos
desentendemos del nimero de kilémetros y marcamos el check Modificar Imp. Total, y al activarse la casilla
Importe Total Modificado cumplimentaremos el importe del billete.

Una vez finalizado pulsamos Aceptar y volvemos a la pantalla de la comisién.



& Concepio de Dieta

Datos del Epigrafe
Descripcion
Tipo de Epigrafe: | Locamacicn |

Descripcian: Billete de Autobuz

Datos Locomocian ]
Datos Locomocion

v Tahlade Kildmetros

Mt de Kildmetros: |:|
Imponte Locamocian: I:I

s

Importe Total Concepto Econdmico
Impore Taotal:

¥ Modificar Imp. Total [ § |

Impore Total Modificado: |

Aceptar | Cancelar |

d) Epigrafe: MANUTENCION.

En este epigrafe el programa realiza los calculos de dias correspondientes de manutencion (tiene en
cuenta las “medias dietas”) y muestra los resultados.

No es normal, pero si fuera necesario, como en todos los epigrafes anteriores tenemos la opcion de
Modificar el Importe Total, con lo cual pondriamos “a mano” la cantidad correspondiente.

Recordar que en cualquier de los epigrafes, al marcar el check Modificar Imp. Total, el programa no
borra ninguno de los datos que aparecen en pantalla, pero no los tiene en cuenta, o sea, cuando marcamos
modificar el importe total, el importe que escribamos es el Unico que se tiene en cuenta, da igual, lo que se vea
en pantalla de los célculos realizados por el programa.
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& Concepio de Dieta

Datos del Epigrafe

Descripcion

Tipo de Epigrafe:  |MEkEEEE

Descripcidn:

Diatos %

Datos
Dias: |:|
Importe Dieta: |:|

Importe Total Concepto Econdmico
Impore Taotal: |—|

I~ Modificar Imp. Total ) |

Impore Total Modificado: |:| _

Aceptar Cancelar |

e) Epigrafe: OTROS.

En este epigrafe haremos la tasacidon de otros conceptos que no estén incluidos en los epigrafes
anteriores, por ejemplo se introduciran aqui los gastos de taxi, parking y todos aquellos que estén autorizados y
no se puedan reflejar en los epigrafes anteriores.

En este caso en la casilla Descripcion explicaremos el concepto a que se refiere el gasto, por ejemplo,
Taxi Aeropuerto..

El programa aqui no hace ningun calculo y directamente nos muestra la casilla de Importe Total
Modificado para que nosotros consignemos el importe correspondiente.
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& Concepio de Dieta

Datos del Epigrafe

Descripcion

Tipo de Epigrafe: |Otros =]
Descripcian: Thxl AEROFPLUERTO
Datos
Datos

Dias: |:|
Importe Dieta: I:I

Importe Total % Concepto Econdmico
Importe Total: m |I| |
e

Impore Total Modificado: _ |

Aceptar | Cancelar |

Con esto se finaliza la tasacion DEL ITINERARIO QUE TENIAMOS MARCADO.

Tendriamos que repetir todas estas operaciones para cada uno de los itinerarios.
El proceso consistiria en marcar, en la parte superior de la pestafia Liquidacion de la Comision de Servicio, un
itinerario distinto (recordar se pone en amarillo) al que acabamos de tasar, y entonces volver a repetir todo el
proceso de los distintos epigrafes para este itinerario, y asi hasta realizarlo para cada uno de los itinerarios.
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i Comisiones de Servicio E“E'Fg|

General  Administracion  Ayoda

.. . -0
ENNEIRE - e (2] "+ OO Uit

] Datos Asociados ]

Liguidacion Comisidn: Importe Total Gastada:

Una vez finalizadas todas las tasaciones, guardamos la comisién de Servicio, desde el menu General
usamos la opcion Guardar.
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el Administracion  Ayoda

Cifi
Mt (2] B —

ardar camo

Yalidar Chrl+D ntl:us} Apuntes de Agencia | !T_I_g_g_l_g_i_gg_l_!;{_r]_fl Diatos Asociados ]
Eotrar

Confirmacian itnerario

3
Li':.lmdacién g | Localidad de origen | F. salida

Imnprirnir r | GE
Presentacian Preliminar r

Salir Chrl4+-5 ,

Conceptos de Dieta] eatmen Liguidacico ]

Liguidacion Comisidn: Importe Total Gastada:

3. GENERACION DE LOS JUSTIFICANTES DE GASTO

En este punto vamos a generar los justificantes de gasto, por un lado de la Comisién de Servicio y por
otro de las facturas de Agencia de Viaje.

3.1. JUSTIFICANTE DE GASTO FACTURAS AGENCIA DE VIAJE.

Hay que generar un justificante de gasto para cada una de las facturas de agencia de viaje.
En el caso de no existir factura de agencia de viaje, obviamente no se realiza este paso.

Para generar el justificante de gasto se hace desde la comisién de servicio, en la pestafia Apuntes de
Agencia. Marcamos la linea a la que le queremos hacer el justificante y pulsamos el icono correspondiente.



i Comisiones de Servicio EJIEI@|

General  Administracion  Ayoda

e :, Cc?nf%ncf;ru?s%nUniversitaﬂa

General l Descripcian ] Adelantos  Apuntes de Agencia] I:iquidacilﬁn] Diatos Asociados l

Apuntes de Agencia

T teo [ wrhgereo | oot |

1 B

® o xEE+

Entonces se genera de forma automética un Justificante de Gasto.
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B Justificante del gasto

General  Administracion  Awvuda

Elementos l

General ]Administrativu] Ecunlﬁmicu] Diatos Fiscales | Agrupaciones 1mputaci|jn1 Eagu] COtros Datos

Numero de registro justificante:

Deschpcian ...

Fecha emision ..........;| 13012010

NIFJCIF o L | B[a18m 1957

| Del: [ 0] [¥IAJES SACROMONTE 5.4,

Mumero serig ... |:| Nlj%eru justificante / factura. ... [123456788

bunicipio emisian: ... ||

Caracter justificante del gasto

" Criginal

" Duplicado Fazon emisian duplicado: | |
" Cargo Interno Cargo intarno; |

" Interno

W Asociado afactura [T Histat [ Detallar por lineas | MY Iineas:n

En este justificante ya hay datos que se han tomado de los introducidos en el apunte de agencia, pero
tenemos que terminar de cumplimentarlo. Por pasos:

> Descripcién: cumplimentamos dicha descripcion

> Fecha Emision: fecha de la factura

> Cambiamos a pestafia Administrativo.
0 Marcamos en forma de pago el check de Anticipo de Caja Fija.
0 Fecha Entrada en el registro: se pone la fecha en que se recepciona la factura.
0 Fecha Inicio Plazo Pago: se pone la fecha en que se recepciona la factura.
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&= Justificante del gasto [Z“Eig

General  Administracion  Awvuda

Elementos

General Administrativa | Economico | Datos Fiscales &grupaciunesl 1mputaci|jn1 Eagu] COtros Datos

Tipo de Pago Fecha de entrada en el Registro ..; | 13/01/2010

" Pago directo

i Anticipo de caja fijg
ST i | 13401200
 Pago a justificar Fecha de aprobacion ...

Acuerdo de ACE [}S
... |[2003/0001 ACF CAJA CENTRAL 2003 |

Libramiento asociado

g | |

Lnidad administrativa que solicita la compra/servicio

| |

LInidad administrativa que conforma la factura

] |

> Cambiamos a la Pestafna econémico.
o Marcamos en Importe Principal a Introducir el check Importe Total.
o Tenemos que diferenciar que tipo de IVA incluye la factura, tenemos 2 casos:
IVA detallando el porcentaje, (10%, 21%). Marcaremos dicho porcentaje
en la Casilla del IVA
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B Justificante del gasto

General  Administracion  Awvuda

Elementos ]

 Impore principal & introducir
O Importe neto
' |mporte total

O Importe bruto

[ Importaciones

Prorrata

Especial |0

Importe bruto ... | |
£ lmpeterecarn | 00

Irmporte neto ... | 13 .0 :|
Impore WA

Importe total ... |

 Imp. Rin. IRPF......... | 0.00]
C Irp. Bin A Intrac - | f.00]
 Imp. Otra Retencian | 0|

mpore oencion - D

Liquido a pagar:

& deducible ... ;

General] Administratvo Econamico ]Datu:ns Fizscales | Agrupaciones Imputacmn] Pagu] COtros Datos

| M2 unidades a las gue hace referencia el justificante;

c% [ 10
& % [ 00
« % [_oo]

| o

IVA Régimen Especial Agencias de Viaje 6%:

Este tipo de IVA se diferencia del

anterior, en primer lugar porque se aplica al total y no al neto, y en segundo lugar
porque no viene desglosado en la factura, solamente se indica que se aplica dicho IVA,
por ejemplo, apareceria en la factura un total y la expresion “IVA RE 6%
Para aplicar este IVA se usa el check RE, al marcarlo el programa incluye el 6% de IVA

sobre el total y realiza los célculos pertinentes.
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B Justificante del gasto Ellfﬁ__(I

General  Administracion  Awvuda

Elementos ]
General] Administratvo Econamico ]Datu:ns Fizscales | Agrupaciones Imputacmn] Pagu] COtros Datos
| M2 unidades a las gue hace referencia el justificante;
 Importe principal & introducir — =
3 Importe bruto ... | L |
Imparte neto ... | 470.00]
Irporte WA . | 000 %[5 ]
Importe total ... | 500,00| v RE
™ Imponaciones
 Imp. Rin. IRPF......... | ) B
 Imp. Rin VA Intrac - | -:-"-:-| = %
 Imp. Otra Retencian | o &%
ipors Reencion.. NS
Liquido a pagar:
Frorrata - '
Egpemaj I deducible . ;

> Cambiamos a la pestana Datos Fiscales. Y aqui tendremos que rellenar la casilla del modelo 347 con
la Clave A.



5e

Justificante del gasto

neral  Administracion  Avuda

Elementos ]

Gegeral] Administratvo | Economico  Datos Fiscales ]&grupaciunes 1mputaci|jn] Eagu] Citros Qatus]

Intracornunitarios  Otros Modelos ] Declaraciones |
Casilla del modelo 347

Clave |
Operacion modelo 347 ;. [ Arrendamiento %
Casilla del modelo 190

Clawe ]

Subclave |

Casilla del modelo 296

Ll |

Clawe I

Subclave |

[ Casilla del modelo 180
Retribuciones

. . Fercepcionintegra  Fetenciones practicadas
Dinerarias | |
Valoracian ho. a cuenta efectuados

Especie |

Reducciones

]

l— Ltras
Ejercicio devengo

il |

Asignar Datos Fiscales I

Ing. & cuenta repercutidos

Gastos deducibles

> Cambiamos a la pestana Imputacién. Aqui realizamos la imputacion del justificante, de la forma en que
se hace para cualquier justificante, no tiene ningun consideracion especial.
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B Justificante del gasto [Z“EIB|

General  Administracion  Awvuda

Elementos l

Gegeral] Administrativu] Econdmico ] Diatos Fiscales ] Agrupaciones  Imputacion l Eagu] Otros Datos

Numero de operacion de imputacion:

& |mputar justificante " Mo Imputar justificante m

Fecha de imputacion; | 13/01/2010 Ejetcicio Aplicaciones: {2009 |

lmporte a lmputar [, Dleducible
w

.-'E«F'LICAEIDNES

Retenciones

RETEMCIOMWES
J Organica Libre | Importe =
bal -
2l -

> Guardamos e imprimimos el justificante, adjuntando como documentacién la factura debidamente
conformada.

Con esto al cerrar la ventana del justificante de gasto volvemos a la ventana de la Comisiéon de
Servicio, si existieran mas facturas de agencia de viajes, repetiriamos este proceso (seleccionando la linea
correspondiente en apuntes de agencia), hasta que tengamos un justificante para cada una de las facturas.

Una vez finalizados estos justificantes solo nos falta realizar el justificante la comision de servicio.
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Curso Actualizacion Universitas XXI econdémico COMISIONES DE SERVICIO
3.2. JUSTIFICANTE DE GASTO DE LA COMISION DE SERVICIO

Este justificante es el que va a pagar la indemnizacion al comisionado.

Para generar este justificante usamos el menu general y la opcion Liquidacion, dentro de esta la opcién
Liquidar.

% Comisiones de Servicio r'—H. I.FS?|
el Adminiskracion  Ayuda
Guardar s | E S Oficinade
. ® *. Cooperacion Unrversitaria
Guardar coma,., | P
validar D jntos | Apuntes de Agenciaé] I:iquidac:iujn] Datos Asociados ]
Barrar

Cn:nnFlrman:u:nn ikimerario

M
Anular liquidacio

\"FAQEHEiﬂ
Imprirnir ' — -

Presentacian Preliminar k

Salir Chrl+5

0
K

@

Al hacer esto se genera de forma automatica un justificante de gasto, que ya tiene bastantes datos
incorporados, solo tenemos que rellenar los que nos faltan.
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General  Administracion  Awvuda

Justificante del gasto [Z“Eig

Elementos l

General ]Administrativu] Econdmico ] Diatos Fiscales ] Agrupaciones l 1mputaci|jn1 Eagu] COtros Datos

Numero de registro justificante: 2009/[C]000000110

"iaje

Deschpcian ...

Fecha emisian ...
MIEFEIF ... | E=dloassTes | Del: [ 0] [ALVAREZ DAZ |

Mimera sefie ... I:I Mumera juls\ﬂtificante Hactura ... | |
bunicipio emision: ... | » |

Caracter justificante del gasto

f i
- g Fazan emision duplicado: | |
O Cargo ntem Cargo interna; | |
f* |nterno

Ahbonar / Rect. Megativa | Yer dbonos / Rect. Megativas |
jad ciado a8 factura [ Histar v Detallar porlineas | N2 Iineaa:

Vamos a ver los datos a cumplimentar , aunque empezaremos por la pestafia pago (para evitar

errores).

> Cambiamos a la pestafia Pago: Seleccionamos el check “No pagar en este momento”, es MUY
IMPORTANTE marcar este check porque en caso contrario si guardamos el justificante, el programa lo
dard por pagado, impidiendo su posterior pago.
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COMISIONES DE SERVICIO

B Justificante del gasto [Z]Ifi@

General  Administracion  Awvuda

Elementos l

Gegeral] Administrativu] Econdmico ] Diatos Fiscales | Agrupaciones | mputacion  Pago ] Otros Qatus]

Mumero de operacion de pago: ile

Cesionario =il | Det [ ] |

Ordinal Perceptor .. | [001 | [BSCH 0043 4353 51 2730000367 |

(" Pagad: [anto de calef " Pago del justificante & Mo pagar en este momento:

Fechadepago ... |:| [%

Mimero adelanto cajero: | |

Chegue/Transferencia ... |

> Cambiamos a la pestafna Imputacion. Aqui realizamos una imputacion “normal y corriente” como
cualquier justificante de los que se venian realizando para “dietas”.



B Justificante del gasto [Z“EIB|

General  Administracion  Awvuda

Elementos

Gegeral] Administrativu] Econdmico ] Diatos Fiscales ] Agrupaciones  Imputacion l Eagu] Otros Datos

COMISIONES DE SERVICIO

Numero de operacion de imputacion:
& |mputar justificante " Mo Imputar justificante m
Fecha de imputacian, % Ejercicio Aplicaciones: |2004 |
Importe & Imputar I'v& Deducible Fetenciones
APLICACIONES
X 3I].2I].I]I].I]I]I] 321B.8 23000 21717
4 -
I'v& DEDUCIBLE
J Organica Libre | Importe
bal
2l -
RETEMCIONWES
bal -
2l

Existe una salvedad, en el caso de una comision de servicio que hemos cumplimentado el epigrafe
Asistencias, en este caso al imputar el justificante se nos activara la rejilla RETENCIONES, ya que dicho
epigrafe incluye IRPF, por tanto en retenciones tendremos que incorporar el codigo correspondiente (320001).
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COMISIONES DE SERVICIO

B Justificante del gasto

General  Administracion  Awvuda

Elementos l

Numero de operacion de imputacion:

Gegeral] Administrativu] Econdmico ] Diatos Fiscales ] Agrupaciones  Imputacion l Eagu] Otros Datos

o2&

& |mputar justificante " Mo Imputar justificante

Ejetcicio Aplicaciones: {2009

Fecha de imputacion:| 13/01/2010
a0

Imiurte almiutar "4 Deducible
APLICACIONES

Retenciones

=
aad
5l

Pat 30.20.00.0000 321B.8 230.00 211717
4 -
I'v& DEDUCIBLE
Organica Libre Descuento Importe
>
2l
RETEMCIONWES
Organica Libre | k Descuento
X L
2l

> Guardamos e imprimimos el Justificante.

En este caso es grato comprobar que los datos a incluir son relativamente escasos, ya que el programa se

encarga de recuperar todo lo necesario desde la comisién de servicio.
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C Actualizacién Universitas XX < mico

4. IMPRESION DE LA COMISION DE SERVICIO

E

COMISIONES DE SERVICIO

Para finalizar todo el proceso solo nos resta imprimir la comision de servicio. Para esto usamos el
menu general y la opcion Imprimir, se dan dos opciones, imprimir la Comision de Servicio e imprimir la
liquidacién, hay que realizar las dos impresiones.

Comisiones de Servicio |:|

=N Adminiskracion  Ayoda

Guardar Ctrl+i3 = oo iMicina de L
GSuardar coma.. . » Cooperacion Urmersitaria
Validar Ctr+D ntl:usl Apuntes de Agen:ial Liguidacian | Datos Asociados

Barrar -

Confirmacion itinerario » IN® 2ﬂﬂgs“[C]ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ1 10

Liquidacian 4

Presentamgn Preliminar r Liquidacian de la Comisidn

Comisian de Serwvicios Ckel4P

Salir Chrl+5

N b N oo+ [
cverpo: __ |
oo

~-Tipo de Pago

& Acuerdode ACFE I m \CF Cafa CENTHRAL 2083

A continuacién se muestran los resultados de estas impresiones.

En la impresion de la liquidacion al final aparece un apartado para la firma del comisionado y la firma
del Cajero Pagador.
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COMISIONES DE SERVICIO

Péagina 1/1
0 . uz
N2 Comision 2009/[C]000000110
Objeto de la Comision:
Viaje
DATOS DEL COMISIONADO
N.L.F./C.I.F Comisionado: 24257696X ALVAREZ DAZA, MANUEL
Cuerpo al que pertenece : CUERPO GENERAL
Cargo: CARGO
DATOS GENERALES DE LA COMISION
Fecha Inicio : 22/10/2009 Fecha Fin : 19/11/2009
Tipo de la Comision : 004 CONSEJOS DE DEPARTAMENTOS
Grupo de la Comision : 001 GRUPO GENERAL
Tipo de Pago : ACF
DATOS DEL ESTADO DE LA COMISION
Estado: Liquidada
Total Adelantado: 0,00 Total Apuntes Agencia : 500,00 Total Gastado: 211717
ITINERARIOS
Pais Origen Localidad Origen Fecha Pais Destino Localidad Destino Fecha
Salida Llegada
ESPANA GRANADA 22/10/2009 09:00 | ESPANA SEVILLA 22/10/2009 16:00
ESPANA SEVILLA 19/11/2009 14:00 | ESPANA GRANADA 19/11/2009 19:00
APUNTES DE AGENCIA
Tipo Agencia Ne Billete /Factura Importe P Justificante
Locomocién | VIAJES SACROMONTE S.A. 123456788 500,00 | NO |2009/000000069173

Usuario: OCU Grupo: CENTRO DE Fecha: 10:07:17 19/01/2010 Aplicacién: UXXI - ECONOMICO 5.9 R1.7



UNIVERSIDAD DE GRANADA

LIQUIDACION DE LAS INDEMNIZACIONES
POR ORDEN DE SERVICIO

N Comisién de Servicio: 2009/[C]000000110 Pag: 1/ 2
Nombre del Comisionado: ALVAREZ DAZA, MANUEL N.LF.: 24257696X
DIETAS LOCOMOCION
LOCOMOCION
N de Kilometros Importe Locomocion  Descripcidn Total
256,00 0,19 Billete de Autobus 35,25
Total 35,25
AGENCIA
Agencia Ne Billete /Factura Importe
VIAJES SACROMONTE S.A. 123456788 500,00
JTotal 500,00
DIETAS
ALOJAMIENTO
Dias Importe Alojamiento Descripcion Modificar Importe Total Total
28,00 80,00 alojamiento Sl 500,00
Jotal 500,00
MANUTENCION
Dias Importe Manutencion Descripcion Modificar Importe Total Total
28,00 53,34 NO 1.493,52
Total 1.493,52
ASISTENCIAS
Numero Importe Asistencia % IRPF Importe IRPF Importe Liquido Descripcion Total
3,00 25,00 15,00 11,25 63,75 Asistencia 75,00
Total 75,00
OTROS
Descripcion Total
TAXI AEROPUERTO 13,40
Iotal 13,40
Total por dietas: 1.993,52
Total por desplazamiento: 535,25
Total por otros conceptos: 88,40
TOTAL COMISION: 2.617,17
A DEDUCIR
Adelantos: 0,00
Apuntes Agencia: 500,00
TOTAL A DEDUCIR: 500,00
TOTAL LIQUIDACION: 2.117,17

Usuario: OCU Grupo: CENTRO DE Fecha: 10:07:29 19/01/2010 Aplicacion: UXXI - ECONOMICO 5.9 R1.7




LIQUIDACION DE LAS INDEMNIZACIONES
UNIVERSIDAD DE GRANADA POR ORDEN DE SERVICIO
N Comisién de Servicio: 2009/[C]000000110 Pag: 2 /2
Nombre del Comisionado: ALVAREZ DAZA, MANUEL N.LF.: 24257696X

La presente liquidacion importa la cantidad de Dos mil ciento diecisiete con diecisiete Euros

EL COMISIONADO EL CAJERO

Fdo.: ALVAREZ DAZA, MANUEL Fdo.:

Usuario: OCU Grupo: CENTRO DE Fecha: 10:07:29 19/01/2010 Aplicacion: UXXI - ECONOMICO 5.9 R1.7



