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1.INTRODUCCION.

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

Para ello se realizaran los tramites en la aplicacion donde quedaran reflejados todos los datos de las
distintas comisiones que originan los pagos, asi como la realizacion 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 “Comision 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 Comisién de Servicio.
2.2. Facturas de Agencia de Viajes. Se daran los siguientes casos:
2.2.1. No existe Factura de Agencia de Viagjes: 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. Impresion de los documentos.
4. Entrega de los documentos y la documentacién requerida para su pago.

Hay que sefialar 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 ningin
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
comision, como los datos del viaje en cuestion.

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

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

2.1. GENERACION DE LA COMISION DE SERVICIO.

Se genera desde el médulo 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 comision de servicio; es un
documento del tipo habitual en la aplicacion UXXI-e, o sea, una ventana que se subdivide en distintas
pestafias.
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2.2. CUMPLIMENTACION DE LA COMISION DE SERVICIO.

Vamos a ver los datos que se rellenan en las distintas pestafias de la comision de servicio.

2.2.1. Pestaia General.

=% Comisiones de Servicio

General  Administracion  Ayuda

Odw o

General |Deg|::rip|::i|jn| Adelantusl Apuntes de Agencia I:iquidac:iliunl Datos Asuciadusl

Comision de Servicio N2

Descripcion:  |DESCRIFCION DEL MOTIVO DE L& COMISION DE SERMWICIOS

—Datos del Comisionado

MNIF: .| b= [MIF DEL TERCER] |Del: [ ] |
Cuerpo: ... | o001 | [GRUPO 1: ORGANDS DE REPRESENTALION. |
Cargo: | |
~Tipo de Fagd
= Acuerdo de ACF .| [2015/1300 | [ACF ELCHE 2015 |
 Pagoa Justiicar | || | | |

v

Grupo 1: Organo de Representacion
Grupo 2: Resto de Personal
Seguin normas de Ejecucién y Funcionamiento del Presupuesto

> Descripcion: Serellenara 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.

> Cuerpo: Indicar si es Grupo 1 o Grupo 2, segun lo establecido en las Normas de Ejecucién y

Funcionamiento del Presupuesto.

> Cargo: Tendremos que rellenar el cargo que ostenta el comisionado.

> Acuerdo de ACF: Aqui se rellena el nUmero de Acuerdo de ACF (segun CEGECA de gestiéon) que
se va a hacer cargo del pago de la comision, en la mayoria de los casos si usamos el botén
buscar (...), y pulsamos Buscar solo nos apareceréa el Acuerdo que tengamos asignado, evitando
tenerque seleccionarentre muchos.



2.2.2. Pestafia Descripcion
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> Grupode lacomisién: Indicar si es Grupo 1 o Grupo 2, segln lo establecido en las Normas de Ejecuciéon y

Funcionamiento del Presupuesto.
> Tipo de Comision: Usando el boton de buscar (...) podremos localizar el tipo de comisién.

®_ Buscar Campo

Introduzca el dato a buscar v pulse INTRO

Descripcion

Selecciohados: n 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 situandonos con el ratén 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.



{#% Ttinerario | x|

—Datos del tinerario

—Origen
Fais: |E5P’E‘H’*‘ |
Localidad: _-- | | |
Fecha: I:I Haora: |:|
~Destino
Fais: | |ESP&H’*‘ |
Localidad: _-- I | |
Fecha: I:I Haora: |:|

Aceptar | Cancelar |

> Origen: _ . . .
Pais: Introducimos el Pais de origen

Localidad: Localidad de origen (Se especifica la Localidad en los desplazamientos
realizados dentro de Espafia, 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 mafiana 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 mas 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 confirmacion de dicho itinerarios, esto sirve para poder
realizar la posterior liquidacién, asi como para guardar la comision y que no se pierdan datos.

Para Confirmar el itinerario usamos la opcion del mend General (Comision de Servicio): Confirmar

itinerario.
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Después de esto ya podemos pasar a las siguientes pestafias.

2.2.3. Pestafia Apuntes de Agencia



En esta pestafia vamos a introducir los datos de las facturas correspondientes a agencia de viajes.
Aunqgue se podria dar el caso de que no existiera factura, con lo cual no tendriamos que hacer nada en esta
pestafia.
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En esta pestafia nos aparece una ventana con iconos a la izquierda, el formato de los iconos es igual
gue en los anteriores casos, y si lo necesitamos podemos colocar el puntero del ratdon encima de ellos para

conocer su funcionalidad.

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

{# Apunte Agencia | x|

—Datos del Apunte

Tipo de apunte: |

-

—Datos de la Agencia

MIF: .| [228229813

| Del.: El

Maormbre: |"-.:"I.f1‘-.JES EL CORTE INGLES 5.4,

—Datos de Facturacion

Mimera Billete/Factura: |000001-2015 |

Importe: |

Mimero de Justificante: _

1000

Fecha de Pago:

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.

> NIF: Corresponde al Nif de la Agencia de Viajes que nos factura. Una vez relleno, la aplicacion
cumplimentael dato de Nombre delaempresa.

VvV VvV

Numero de billete/Factura: Numero de la factura.
Importe: Se cumplimentara con el importe Total de lafactura.

En esta ventana no tenemos que hacer ningun tipo de desglose sobre IVA, eso se realizara mas

adelante.



Cuando tenemos completos todos los datos pulsamos en el botén aceptar y volvemos a la ventana de
la comision de servicio, comprobando que aparece una linea correspondiente a la factura que acabamos de
introducir.
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En el caso de que exista més 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.



2.3.4. Pestafa Liquidacion.

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

& Comisiones de Servicio !EI

Gereral  Administracion  Ayouda

. ‘ w COOPERACION
UMIVERSITAR A

General I Descripcin | Adelantusl Apuntes de Agencia

Datos Asociados I

—Itinerarios

|_ SPafia |ELCHE

| Pais de origen Localidad de origen

F. salida |H. salid
|o/oi/2018  [08:00

x| L |

Liquidacion Comision; m

Impore Total Gastado: m

Betencian;

En primer lugar esta pestafia esta divida en dos parte claramente diferenciables, en la superior viene
identificada como “Itinerarios” y en la inferior con “Conceptos de Dieta”.
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&% Concepto de Dieta

—Datos del Epigrafe

Descripcion

Tipo de Epigrafe: |

Dias:
Importe Digta; |19

Descripcion: | - |
[
Datos
Datos

Importe Total

Irmparte Tatal:
I~ todificar Imp. Total

Importe Total Modificado: |:|

Concepto Econdmico

| —

Aceptar

Cancelar |

La forma de 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 tasacion 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, Locomocién, Manutencién,

Otros.

12



Vamos a ver como se rellena cada uno de ellos, ya que para cada itinerario tenemos que rellenarlos.

a) Epigrafe: ALOJAMIENTO.

& Concepto de Dieta

—Datos del Epigrafe

Descripcian

Tipo de Epigrafe: | j
Descripcion: Alojamnisnto - |
=
Datos
Datos

Dias:
Importe Digta;  [199.42

Importe Total Concepto Econdmico
Importe Total: [ E.

- | (23100
[ Modificarimp, Total DIETAS  LOCOMOCIGN Y TRAS
Importe Total Modificado: |:|

Aceptar Cancelar

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

Si existiera algiin 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
cumplimentard el importe que corresponda.

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, y Tesis
Doctorales. En estas dietas hay un concepto de pago que se refiere al nUmero de dias que se asiste a dichos
tribunales. Al tratarse de indemnizaciones sujetas a IRPF, debera consultarse el porcentaje que resultara
aplicable de conformidad con la circular de apertura del afio vigente.

& Concepto de Dieta

—Datos del Epigrafe

Descripcion
Tipo de Epigrafe: | j

Descripcian: Aziztencia Lectura de Tesis Doctoral

ST

Diatos Asistencia |

-Datos Asistencia

M2 de Asistencias:
. . %
Importe Asistencia; 2419 IRFF

Impaorte IRPF:

Importe Liguido:

- Importes

Importe Total Concepto Econdmico

|
Imparte Tatal: I T

™ dodificar Imp. Total
- |EITF|.-“-'-.S [MDEMMIZACIOMNES
Importe Total Modificado: I:I

Aceptar Cancelar |

Para cumplimentar este epigrafe se rellenan las siguientes casillas:

> NO°de Asistencias: el nUmero de las asistencias que se retribuyen.
> Importe Asistencia: Importe neto correspondiente a cada asistencia.
> % IRPF: Porcentaje de retencién de IRPF.

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

15



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

Recordar que este epigrafe sélo afecta a Dietas Tribunales Oposiciones y Tesis Doctorales, en el resto
de los casos no es necesario cumplimentarlo.

General  Administracion  Ayuda

" ' COOPERACION
M (=) (&) [R]E] 2] (2] Olw

Generall Desc:npn:n:lnl Adelantusl Apuntes de Agenma L|E:|U|da|:||:|n Datos Asuciadnsl

MADRID 050142015 20:00

><_|4||

Conceptos de Dieta I Fesumen Liquidacion |

[tinerario:

Liguidacion Comisidn: Impore Total Gastadao:

Retencian: 1.08




c) Epigrafe: LOCOMOCION.

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

& Concepto de Dieta =

—Datos del Epigrafe

Descripciaon
Tipo de Epigrafe: | j

Descripcion: lneomacian

[« v

Datos Locomocian |

—Datos Locomocion

v Tabla de Kilametros

2 de Kildmetros:
Impaorte Locomocian:

Importe Total Concepto Econdmico

Irmparte Tatal:
I~ Madificar Imp. Total

Importe Total Modificado: I:I

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 célculo de
kilbmetros entre el Origen y el Destino de forma automatica, mostrando dichos datos en el apartado Datos
Locomocion.

Si el ndmero de kilbmetros 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 nimero de kildmetros primero
tenemos que desmarcar el check de Tabla de Kilometros, tras lo cual se activa la casila de Nimero de
Kilémetros y procederemos a cumplimentar el nimero correcto.

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



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 kildémetros 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 comision.

d) Epigrafe: MANUTENCION.

En este epigrafe el programa realiza los calculos de dias correspondientes de manutencién (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 calculos realizados por el programa.

& Concepto de Dieta |
—Datos del Epigrafe
Descripcion
Tipo de Epigrafe: | j
Descripcion: rnanutencidn ;I
hd
Diatos
Datos
Dias:
Importe Dieta;  [52.24
Importe Total Concepto Econdmico
N 150,02
Importe Tatal; ' N
I~ Modificar Imp. Total
N |DIET.-5'-.5,LDEDMDEIDNYTH&SL&DDS
Importe Total Modificado: |:|
Aceptar | Cancelar |




e) Epigrafe: OTROS.

En este epigrafe haremos la tasacion 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.



{&% Concepto de Dieta | x|

—Datos del Epigrafe

Descripcian
Tipo de Epigrafe: | j
Descripcian: parking - |
|
Datos
Datos

Dias: D
Importe Dista;

~Importe Total ~Concepto Econdmico

importe Tota!: (2NN

W tdadificarmp. Total

Importe Total Modificada:

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 Liquidacién 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.



Una vez finalizadas todas las tasaciones, guardamos la comision de Servicio, desde el menu General
usamos la opcién Guardar.



&% Comisiones de Servicio !E[ I
General  Administracion  Ayuda

Guardar SRR | . ‘ COOPERACION
' UMIVERSITARIA

Guardar I:I:lml:ll e ——— w

Walidar i+l hntos | Apuntes de Agencia | Liquidacion}] Datos Asociados |
BEotrar

Confirmacion ikinerario 3

Liquidacian 3

Imnprirnir k

Presentacion Preliminar * rADRID 050142015 20:00

Sali Chrl4-5 »

Conceptos de Dieta | Fesumen Liquidacion |
ltineraria: | LCHE-MADRID DESDE 01

éll I_ Concepto Dias Km..

Importe Total Gastado:

Liquidacion Comisidn:

Retencidn:




3.GENERACION DE LOS JUSTIEICANTES 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.



=% Comisiones de Servicio !El E |

General  Administracion  Avuda
. ‘ w5 OOPERACION
UMIVERSITARIA

General | Cescripcion | Adelantos  Apuntes de Agencial I:iquidau:iuiunl Datos Asociados |

~Apuntes de Agencia

’7 Tlpo NIF Agencia Del.

E=g: Uy

®

Entonces se genera de forma automatica un Justificante de Gasto.

=Justifil:ante del gasto M= ES
General  Administracion  Awuda

Elermentos | Documentacian |

General |Administrativ0| Econdmico I Datos Fiscales | Agrupaciones 1mputacién| Eagol Otros Datos

Numero de registro justificante:

DesCHpCION o Comisidn de Servicios de prusbd

Mlmero serie I:l Mirnero justificante /factura ...; |000001-2015

Municipio emision: .. |[ |
— Caracter justificante del gasto

& Original Factura Agente de aduanas: _I | |

" Duplicado Fazan emision duplicado: | |

 Cargo Interno Cargao interno: _|| |

 Interno

" Agentede adusnas  Facturade lacompra: | |
Sbonar/ Bect, Hegativa | Werdbonos £ Hect Negativas |

& Normal
" Simpliicada sin NIF de la Universidad I~ PGEFE
i MNe lineas: n

" Simplificada can NIF de la Universidad

v Asociado afactura, I At
\ﬂl [~ Detallar por lineas




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 FechaInicio Plazo Pago: se pone la fecha en que se recepciona la factura.

B Justificante del gasto [_ [ =]

General  Administracion  Awvuda

Elermentos | Documentacian |

| Ecunémicul Datos Fiscales &grupaciunesl 1mputaci|ﬁn| Eagul Otros Datos

Tipo de Pago Fecha de entrada en el registro administrativa | 13/01/2M15

:: Eag'j_ d|r3|:tc: o Hora de entrada en el registro administrativa . I:l

> I"Itll:Ipl:I 2 Caana .
- 13012015

 Pago ajustificar Fecha de entrada en el registro contable ...

Fecha de confarmidad ..o s | 130172015

Nim. Asiento Fegistral: Fecha de anulacion ... _

I:l Fechaderechazo ... |:|

hotivo de rechazo

Fecha inicio plazo pago. oo | 130172015
Flazo legal de pago. oo

Acuerdo de ACE
_.. |[2m5/1300 ACF ELCHE 2015 |
Libramiento asociado

_ |

Unidad administrativa que solicita la compra/senvicio

| |

Unidad administrativa que conforma la factura

| |

—Unidades Gestoras
Oficina Contahle: _|| [
|

Organo Gestar: I
Unidad Tramitadora; _|| I
Organo Proponents: | I




> Cambiamos a la Pestafia 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

= Justificante del gasto [_ | ] |

Gerneral  Adminiskracion  Avuda

Elementos | Docurmentacion I

General | Administrativo Economico |Dat|:|sEiscaIes Agrupaciones 1mputa|::i|i|n| Eagl:ul Otros Datos

Intraducit Lineas | M2 unidades alas gque hace referencia el justificante:

— Importe principal & introducir —

@ Imparte neto Importe bruto ... | 1.000.50]
© Importe total € PEME [ECEIGE ot | 0,00 £ % El
r.
Imparte bruto € mpore descuete.......; | 0.00) £ 2 Ijl
Imparte neta ..o | 1.000.50]
: : 100,05 &+ 2 10
 Imporaciones C Imnporte VA | | & %
Importe total ... | 1.100,55] I~ RE
C Imp. Bt IRPF 0o0] @oeg [0
€ Imp. Rin VA Intrac . | nmjee [ 0
 Imp. Otra Retencion ... | 0.00| = % El
o importe Retencién.......... [T
[~ Inv. del Sujeto Fasivo Mpore metencon m
Liquido a pagar .........: 1.100.55

’— Frorrata

General [000% <] v deducible ......: [ ]




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 expresibn “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.

= Justificante del gasto M= B3

General

Elementos | Documentacian |

General | Administrativo Economico |Dat|:|s Fiscales | Agrupaciones | 1mputaci|ﬁn| Eagul Otros Qatu:nsl

Administracion  Awyuda

Intraducir Lineas | M unidades a las gue hace referencia el justificante:

Impore principal & introducir

[ Inw. del Sujeto Fasiva

€ mporte et Imparte BrtG el | 1.000,62|
& Imparie fotal € mparte resaraE. | 0.00f ¢ 2 Ijl
~
Impertz Bt C Importe descuento ... | 0.00f ¢ 2 Ijl
Impore neta ... | 1.000,62]
: : E3.87| (+ 2
I Importacionss O mporte s | 87 & 2 Ijl
Importe total ._____________: | 1_us4,49|
C . B, BPF | o) &g [0
 Imp. Rin A Intrac ... | 0.00f & % Ijl
© Imp. Otra Retencion ... | 0.00f & % Ijl

Importe Retencion ...

Liquido a pagar .........: 1.064.43

General ID,DEIZ vl [v& deducible ...

’— Frorrata




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



B~ Justificante del gasto E] - @

General Administracion  Avuda

Elementos |
General I Administrativo I Econémico Datos Fiscales Iégrupaciones [mputaciénl Eago] Otros Qatosl

Intracomunitarios  Otros Modelos lDecIaraciones]

~Casilla delL.mndeln 347 - — — - — —
Clave D:

1

m |

Operacion modelo 347 T Arrendamiento Ik

~Casilla del modelo 190
Clave |

Subclave |

| Ll ]|

~Casilla del modelo 296
Clave |

Ll |

Subclave '

[~ Casilla del modelo 180 Asignar Datos Fiscales I

~ Retribuciones

. - Percepcion integra  Retenciones practicadas
Dinerarias I |
Valoracion ng. a cuenta efectuados  Ing. a cuenta repercutidos
Especie | | | |

I &b asos 5

Ejercicio devengo Reducciones Gastos deducible
I 1| ]

> Cambiamos ala pestafia Imputacién. Aqui realizamos la imputacién del justificante, de laforma en que
sehace paracualquierjustificante, notiene ningin consideracién especial.



B Justificante del gasto ™ =

General  Administracion  Ayuda

Elementos | Documentacion

General | Administrativo I Economico | Diatos Eiscalesl Agrupaciones  [mputacian | Eagul Ctros Qatn:usl

Mumero de operacién de imputacién: Arular

&+ |mputar justificante " Mo Imputar justificante n

Fecha de imputacion: | 13/01/2015 Ejercicio Aplicaciones: |2El15 |

Imiurte a Imiutar A Deducible Fetenciones

APLICACIONES

—ZJ 14.00 1220 231.00 1.064 49
A
I"& DEDLCIELE

Organica Libre Descuento Importe

RETEMCIOMES

Organica Libre Descuento Importe

k| ki

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

Con esto al cerrar la ventana del justificante de gasto volvemos a la ventana de la Comision 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 comisién de servicio.
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3.2. JUSTIFICANTE DE GASTO DE LA COMISION DE SERVICIO

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

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

& Comisiones de Servicio M= E3
General  Administracion  Ayuda

Guardar Chrl4HiE . ‘ - COOPERACION
LUMIVERSITARIA

Guardar cama. ..

Walidar Ctr+D 1nt|:|5| Apuntes de Agencial I:iquidacilﬁnl Datos Asociados I
Barrar
Confirmacion ikineratio » [N® 201 5![0]ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ1

Anular liquidacicn

415100 DE SERWICIOS

Irnprirnir

Presentacian Preliminar 3

Salir Chrl4+5
MIF: Diel: m IMNIVERSIDAD MIGUEL HERHAMDES DE ELC
Cuerpo: . | noom GRUPO 1: ORGAMDS DE REPRESEMTALCION.

R

~Tipo de Pago

* Acuerdo de ACE _| 201541300 W ACF ELCHE 2015

e Pegpesiicer | I

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.



P Justificante del gasto

General  Administracion  Ayuda

Elementos | Dacumentacion |

General |ﬁdministrativu | El::n:nnljmicul Datos Fiscales I Agrupaciones | 1mputa|::i|jn| Eagul Citros Qatn:usl

Mumero de registro justificante: 2015/[C]000000001

Descripoion ...

[LESCRIPCION DEL MOTIVO DE L& COMISION DE SERMICIOS

Fecha emisian [~ RECC

NLF /CLF. ... [ | BA[a5a50015C

| Del: | O] |UNIVERSIDAD MIGUEL HERMNAN |

Namero serie ... I:l Mamero justificante § factura

bunicipio emision: .- ||

— Caracter justificante del gasto

Sbonar S Hect Hegativa |

€ Originzl Factura Agente de aduanas: .- | |
! Duplicado Fazan emisidn duplicada: |
 Cargolnterno Cargo interno; - ||

&~ Interno

" Agente de aduanas Factura de la compra:

Wer Sbonos / Flect Hegativas |

| Asociado & facturs
& MNormal

£ Simplificada sinNE de la Universidad
£ Simplificada con HIE de |5 Universidad

T Histdtico

I PGEFE

¥ Detallar par lineas

M2 lineas: 2

P T 3

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

darépor pagado, impidiendo su posterior pago.
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R Justificante del gasto

aeneral  Administracion  Ayuda

Elementos | Daocumentacian |

General | Administrativa | El::n:nnljmic:ul Datos Eiscalesl Agrupaciones | Imputacién  Fago | Citros Qatn:usl

Mumero de operacién de pago:

Anular |

Cesionario al | Del | ||

Ordinal Perceptar .. | | | |

" FPagado con adelanto die cajernr € Pago del justificante

Fechade pago ... |:|

* Mo pagar en este momento:

Mumero adelanto cajera; ||

CUBNER ] ||

ChequefTransferencia. ... |

=10

> Cambiamos a la pestafia Imputacién. Aqui realizamos una imputacién “normal y corriente” como

cualquierjustificante delos que se venianrealizando para “dietas”.
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P Justificante del gasto [_[CT) >

ceneral  Administracion  Avuda

Elementos | Dacurmentacian

General | Administrativa | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones lmputaciénl Eagul Otros Qatn:usl

Numero de operacién de imputacién: Anular |
# |mputar justificante " Mo lmputar justificante ﬂ

Fecha de imputacian: | 13/01/2015 Ejercicio Aplicaciones: |2III15 =]

Importe a lmputar W& Deducible Fetenciones
T T

APLICACIONES

Organica Funcional Economica Importe

14.00 1220 231.00 681.72
00.00 121 232.00 54,15

x|

& DEDUCIELE

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 cédigo correspondiente (320001).
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Justificante del gasto

General  Adminiskracion  Avuda

Elementos | Docurnentacion

General | Administrativa | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones lmputaciénl Eagul Otros Qatu:ual

Mumero de operacién de imputacién:

Al |

¥ Imputar justificante

" Mo lmputar justificante

Fecha de imputacian: | 13/01/2015

Ejercicio Aplicaciones: [2015

=~

1.08

X

Organica Libre

Imiurte a Imiutar W& Deducible Fetenciones
APLICACIOMES
Organica Funcional Economica
IE 14.00 1220 231.00 681.72
%l 0000 1220 232.00 5415
[+ DEDUCIELE

Descuento Importe

WL

x|

-
-—

e
—

Organica Libre

RETEMCIOMES

Descuento Importe

1.08

L |

I ] 3

> 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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4 IMPRESION DE LA COMISION DE SERVICIO

Para finalizar todo el proceso solo nos resta imprimir la comisiéon de servicio. Para esto usamos el
menu general y la opcidon Imprimir, se dan dos opciones, imprimir la Comisién de Servicio e imprimir la
liquidacion, hay que realizar las dos impresiones.

A continuacién se muestran los resultados de estas impresiones.

=% Comisiones de Servicio !EI |
izeneral  Administracion  Avuda

Guardar Chrl4+G o O
N Odw
Walidar Chri+D 1nt|:|5| Apuntes de Agencial I:iquidac:iliunl Datos Asociados I
Borrar
Confirmacion itineratio » N2 201 Eflclﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ1
Liquidacian »
Presentacion Preliminar ]
Salir Ctrl+5
IF: I _@ 53 WVERSIDAD MIGUEL HERMANDEZ DE ELC

Cuerpo: | 0001 GRUPD 1: ORGAMOS DE REPRESEMTACION.

e

- Tipo de Pago

i Acuerdo de ACE | 201541200 WACF ELCHE 2015

c Pegpasticer | I




COMISIONES DE SERVICIO

PagIna It
a L.
N°® Comision 2015/[CJ000000001
Objeto de la Comnisidn:
DESCRIFCION DEL MOTIVO DE LA COMISION DE SERYICIOS
DATOS DEL COMISIONADO
HI.F 4C.1.F Comizionado: 2 53500150 UNIWERSIDAD MIGUEL HER MANDEZ DE ELCHE
Cuerpoal que perterece GRUFD 1:ORGANDS OE REPRESENTACION.
Cargo:
DATOS GEMERALES OE LA COMISIAN
Fecha hicio : oi/m1is2015 Fecha An:  psmis0is
Tipo de la Comisidn : ooz CONGRESOS
Grupo de la Comision oo & rpo 001
Tipo de Pago ACF
OATOS DEL ESTADD DE LA COMISION
Estado: L gy dada
Tatal A delartado: om  Total bportes Agencia imnm Total Gastado: 1B
ITINERARIOS
Pais Origen Lecalidad Origen Fecha Pais Desting Leealidad Desting Fech
Salida Llagada
E=PARA ELC HE o1mizZm E=oo| esPARA MADRID O1M1Z015s 1200
E=PANA MADRID osM 4201 mnoo| eEsralA ELZ:HE D50 1Z01s 350

APUNTES OE AGEHC A
Tip Bger:ia MN° Billete Factura Irmporte F Justificarta
Locom adén| WIAIES ELGORTE INGLES SA. omooi-2Z015 1mmm | W0 |(D;isoommomom+




En la impresion de la liquidacién al final aparece un apartado para la firma del comisionado y la firma
del Cajero Pagador.

&% Comisiones de Servicio !IEI E
General  Administracion  Ayuda

Guardar Chrl+3 . . ‘ oMADE
Guardar como, ., w ﬁﬁﬁfﬁﬁf‘.i'ml
Walidar Chrl+D 1nt|:|5| Apuntes de .ﬁ-\gencial I:iquidacilﬁnl Datos Asociados |
Borrar

o
Confirmacion itineratio » [N® 201 EI[C]H 00000001
Liquidacian »

Comisidn de Servicios kr|+P
Presentacion Preliminar k Liquidacion de la Comision
Salir Chrl+5
MIF: I .@ B3 WERSIDAD MIGUEL HERHNAMDES DE ELC

Cuerpo: . I 0o GRUPD 1: ORGAMOS DE REPRESEMTACION.

S

- Tipo de Pago

* Acuerdo de ACE _| 201541300 W ACF ELCHE 2015

c pegpasticer | [




UNIWMERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ

LIGUIDACION DE LA 5 INDEMMIZACIONE §

FOR ORDEM DOE SERVICIO

Ne Com Bl de Se mkhe 201 5/(2]100000000 4 Fag: 172
Nombre delCom b orada: UNIWMERSIDAD MIG UEL HERNANDEZ DEE H.F: 2 5350015C
DIETAS LOCOMOCIGN
LOCOMOCION
M de Kilametros Importe Locomocion  Deseripeidn Tatal
H3m 013 bgam oclos 1342
Tatal 79,42
Agercia N® Eillete /Factura Irnporte
WILJES ELCORTE INGLES 5 A, ooooo1-2015 100m
Total 1.000,00
DIETAS
ALOJAMIENTO
Dias Importe &lojamierts Deseripoidn M odificar mporte Total Total
+m B3 sklam ko ND L]
Total 477 7R
MANUTEHCION
Dias Irnporte Marutencidn  Descr poidn M odificar nporte Tatal Tatal
am B3 manteich HO e
Total 180,02
LEISTEMCIAG
Hirmero Irnporte bsistercia %IRFE Importe IRPF Importe Liquido Descrpeidn Tatal
1m 54,15 2m 1| S0 Asttesch Lectr@de Tesk S1S
Docto@l
Total 54,15
OTROS
Descrpaion Tatal
pamk g sm
Tatal A N
Tatal por dietas: o7 A0
Total por desplazamiento: 179,42
Tokal por otros conceptos 8,13
TOTAL COMISION: 17355
A DEOUCIR
Adelartos: om
Reterciones: 1w
Sporntes Lgencia: 1omm
TOTAL & DEDUCIR: 1M e
TAOTAL LIQUIDACION: T

UHIVERSIDAD MIG UEL HERNANDEZ

LIGUIDACION DE L8 5 INDEMNIZACIONES

POR ORDEM DE SERVICIO

N Com kD de Se piclo:

Nambre de [Com i lbyado:

2015/C)0000oooo

UHIMERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE E

Pag: 2052

H.IF. 2535001 5C

La pregente lquidackiy mpora Boartdad de Setecktor e w@y clhicoe s cor ocher@y skte céatmoz Evros

EL CONMISONADD

Fdo.:

UNIWERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DEE

EL CAJERO

Fdo.:



& Comisiones de Servicio !EI E I

aeneral  Administracion  Ayuda

Odw i

General I Descripcian | Adelantnsl Apuntes de Agencial Liguidacian | Datos Asociados |

Anelants Asociado | SinAdelanto Asociado

Justificante del Gasto Asociado | 2015/C]000000001

cetedo

Total Adelantado:  Liguidacian Cornision:

Total Gastado: 73479

Total Retencian:

Total Apuntes Agencia:

Total Camisian;




