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1.-Alta no aplicativo informático 

A ferramenta de consulta sobre o seguimento da execución orzamentaria de gastos está 

integrada na secretaría virtual ao igual que o programa de pedidos e vinculado a este. 

Polo tanto, para utilizar esta ferramenta debe solicitar o alta no aplicativo informático de 

pedidos. Para elo débese dirixir por escrito solicitando o alta á Oficina Contable, Unidade 

Tramitadora ou R.UG. 

 

2.-PERFIL: 

Unha persoa que teña o perfil de Unidade Tramitadora  poderá realizar as funcións descritas 

no presente manual, o que implica que poderá consultar solicitar, autorizar, tramitar, 

conformar e conciliar unha dieta. 

 

3.-ACCESO AO PROGRAMA INFORMÁTICO DE DIETAS:  

Para acceder ao portal de pedidos débese acceder dende a secretaría virtual da Universidade 

de Vigo na seguinte dirección: www.uvigo.es, premendo en Secretaría Virtual 

 

 

 

Aparece a seguinte pantalla, na que debemos introducir os datos privados de cada usuario.  

http://www.uvigo.es/
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Isto implica que cada usuario poderá visualizar o seguimento da execución orzamentaria de 

gastos daquelas partidas económicas nas que estea habilitado para visualizar.  

Unha vez introducidos os datos persoais, buscamos o ICONO de PEDIDOS dentro do noso 

menú o accedendo pola opción de AS MIÑAS APLICACIÓNS 
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Ao premer en Dietas aparece xa o aplicativo informático de Dietas. 

Nesta pantalla mostrase no menú da esquerda a opción de DIETAS: 

 

Premendo nesta opción aparece unha pantalla na que se establecen todas as dietas relativas a 

súa Unidade Tramitadora. Nesta pantalla principal o usuario poderá consultar calquera dieta e 

incluso Filtrar por exercicio ou estado ao igual que no programa de pedidos. 

Existe una opción de PROCURAS na parte superior que da acceso a realizar unha búsqueda 

detallada de algunha dieta ou indemnización por razón de servizos en base a os campos 

básico: 
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Pinchando en procuras, poderemos buscar por algún dos seguintes o de varios campos á vez. 
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4.-SOLICITUDE DUNHA DIETA OU INDEMNIZACIÓN POR RAZÓN DE SERVIZO  

Ao igual que no programa de pedidos, poderán solicitar unha dieta os usuarios con perfil 

Validador ou superior. 

Para a súa solicitude haberá que encher unha serie de campos. Os campos obrigatorios son os 

marcados co asterisco en vermello. Estes campos son obrigatorios posto que son necesarios 

para o seu tratamento contable posterior ou para a xustificación ante financiadores externos. 
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Lembrar que unicamente se poden solicitar indemnización por razóns de servizo a través do 

aplicativo para os traballadores ou persoas con vinculo laboral coa Universidade de Vigo. No 

caso de outras persoas, ao non estar exentas de IRPF as indemnizacións por razón de servizo, 

solicitaranse mediante outro tipo de xustificante. 

O proceso para iniciar unha solicitude sería: 

 

1-Pinchar en nova DIETA: 

 

 

2-Aparece a pantalla principal de DATOS ao igual que no programa de pedidos. Mentras non se 

cubran os datos desta primeira pantalla, non se xera un número de dieta.  

Cubriríanse todos os datos da pantalla DATOS: 
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 -Unidad Responsable gasto: é a orgánica que vai soportar o gasto. 

-Partida orzamentaria: é un dato orientativo. Posteriormente se poderá mudar se se 

precisa pero ao poñelo nesta pantalla o cubrirá por defecto nas outras. 

-Estado: por defecto en Preparación. 

-Data saída: data de saída do primeiro día da comisión. 

-Data chegada: data do último día da comisión. 

-Orixe: lugar de saída da comisión. 

-Destino: lugar que estea máis lonxe na comisión. 

-Motivo da comisión: motivo polo que se realiza o desprazamento. Hai que detallar 

ben neste punto os motivos e a necesidade do desprazamento nos casos de proxectos 

de investigación ou financiados con fondos alleos. 
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-Congreso: se o motivo do desprazamento é un congreso, hai que elixir esta opción e 

marcar a data de inicio de celebración do congreso. A maiores haberá que poñer o 

nome ou titulo do Congreso en observacións. 

-Comisionado: é a persoa que realiza o desprazamento. Hai que elixir por nome e 

apelidos ou DNI. Unha vez seleccionado o comisionado cubriranse automaticamente 

os campos de  lugar de traballo e correo electrónico. O campo de correo electrónico 

poderá sobre escribirse. 

-Vinculación coa comisión: neste campo hai que detallar a vinculación do comisionado 

co motivo da comisión. 

-Validador: ao igual que en pedidos, será a persoa que confirmará o gasto. 

 

3-Ao cubrir todos os campos e pinchar en GARDAR, o programa asignará un número de DIETA. 

Posteriormente hai que ir a incluír os gastos soportados na pestana de DETALLE 

 

 

Nesta pestana de DETALLE hai tres opcións: 

-Nova manutención: onde se solicitarán os gastos por manutencións que dependen do 

grupo laboral e das datas e horas da viaxe. 

-Novo Kilometraxe: onde se solicitarán os gastos por Kilometraxe pola utilización de 

coche propio. 

 -Outros: onde se solicitarán outros gastos tipo peaxes, taxis, aloxamentos,... 

 

3.1-Nova Manutención. 
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A manutención depende do grupo laboral ao que pertenza o comisionado. Este dato o recolle 

automaticamente o programa de DIETAS mediante unha sincronización co programa de 

persoal META4. 

O programa calculará entre a data e hora de saída e a data e hora de chegada a dieta total que 

lle correspondería ao comisionado de acordo coa lexislación actual. 

En caso de que se realicen partes da viaxe no estranxeiro haberá que crear una manutención 

para cada tramo da viaxe, elixindo en cada manutención a orixe e destino do traxecto 

realizado. 

Os datos básicos da opción de nova manutención son: 

 

  

-Tipo: por defecto Manutención. 

-Orixe: por defecto aparece a orixe que se puxo na pestana de DATOS. En caso de 

varios traxectos dentro dunha dieta haberá que crear unha liña de manutención por 

traxecto. 

Importante: no caso de traxectos entre diferentes países, para que o programa calcule 

correctamente o importe dieta do país de destino, o traxecto de volta ao campus 
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correspondente (Vigo -Ourense – Pontevedra) debe incorporar como destino o propio 

país de saída, posto que do contrario establecería a dieta co importe de España. 

-Data de saída: é importante establecer a hora concreta de saída. 

-Data de chegada: é importante establecer a hora concreta de chegada. 

-Importe unitario: nesta casilla aparece o cálculo realizado automaticamente polo 

programa en base aos datos introducidos. 

-Importe proposto: será o importe que finalmente se autorice. 

-Importe definitivo: é un campo no que se pode poñer outra cantidade diferente da 

que propón o programa informático por si non se está de acordo co cálculo 

automático. Neste caso será obrigatorio explicar por que se propón unha cantidade 

distinta no campo de Observacións. 

-Partida orzamentaria: por defecto trae a partida elixida na pestana principal de DATOS 

pero pódese cambiar sempre que pertenza a mesma orgánica. 

-Adxunto: por si se quere axuntar algún documento a nivel de liña de manutención. 

Non é un campo obrigatorio. 

Unha vez cuberta e pinchando en GARDAR o programa detalla un resumo da liña na pestana 

de DETALLE: 

 

 

 

3.2-Novo Kilometraxe vehículo propio 

Nesta opción, que tamén se poderá realizar por traxectos se os traxectos non son no mesmo 

día, o programa calculará automaticamente entre o punto de orixe e o destino os kilómetros 

pola ruta máis rápida. Os datos a cubrir serán: 
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 -Tipo: por defecto transporte 

-Orixe: orixe do traxecto. Por defecto colle o da pestana de datos pero pódese 

modificar. 

 -Destino: Por defecto colle o da pestana de datos pero pódese modificar. 

-Ida e volta: se o traxecto é igual ida e volta, o programa duplica o número de 

kilómetros da viaxe. 

 -Importe proposto: é o importe que calcula o programa. 

-Importe definitivo: pódese deixar en branco. Si se cubre, este importe implica que se 

fixeron máis kilómetros que os calculados polo programa. Neste caso debe poñerse en 

observacións as causas. Exemplo: viaxe a Pontevedra e unha vez en Pontevedra 

percorreuse o río Lérez buscando mostras durante 5 kilometros. Non se terán en conta 

as viaxes entre rúas ou para buscar unha dirección exacta. Os desprazamentos se 

consideran ao centro das cidades como se fai actualmente. 

-Matrícula: do coche ou moto onde se fixo o traxecto. 

-Partida orzamentaria: por defecto a da pantalla de DATOS pero é modificable. 

-Axuntos: por si se quere axuntar algún tipo de arquivo xustificante da Kilometraxe.  
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3.3-Outros gastos: 

Nesta última opción, inclúense outros gastos tipo peaxes, aloxamentos pagados polo 

comisionado,... todos estes gastos obrigatoriamente deben ter un xustificante físico, sexa 

factura ou tícket. Non se inclúen nesta opción as facturas a nome da Universidade, que irán 

polo programa de pedidos ou outros xustificantes. 

Os campos a cubrir son: 

 

 -Tipo: hai que elixir entre 4 tipos de outros gastos (que se poderán ir ampliando): 

  -Transporte (exemplo peaxes, parking,...) 

  -Aloxamento (exemplo hotel,...) 

  -Manutención (exemplo xantar, cea,...) 

  -Inscrición a congreso: cando o comisionado pague directamente un congreso. 

 -Descripción do gasto; breve detalle do gasto soportado. 

 -Lugar: lugar onde se soportou o gasto. Por defecto colle o destino da viaxe. 

 -Número de factura: será o número do tícket ou factura. 

 -Data da factura: data exacta que apareza no xustificante. 

 -Importe definitivo: importe IVE incluído do gasto soportado.  

-Partida orzamentaria: por defecto incorpora á da pestana de DATOS pero é 

modificable. 

 -Observacións: por si se quere describir ou xustificar o gasto realizado. 

 -Axuntos: neste caso é obrigatorio axuntar o tícket ou factura escaneada ou foto. 
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Unha vez cubertos todos os gastos soportados, na pestana de detalle aparecerán as liñas 

resumo de todos os gastos: 

 

 

 

4-Axuntos: 

Nesta pestana ao igual que no programa de pedidos poderanse axunta arquivos de todo tipo, 

publicables ou non publicables. 

5-Histórico de estados: 

Nesta pestana poderase ver en que fase está a solicitude de DIETA. 

 

 

 

5.-FASES DA DIETA  

Todas as dietas, ao igual que no programa de pedidos pasarán polas seguintes fases: 

5.1-En preparación 

Nesta fase solicitaranse todos os gastos soportados durante un desprazamento. 

5.2-Enviado a URG 

Nesta fase o RUG deberá autorizar ou non o gasto con cargo a partida proposta. 

5.3-Enviado a UT. 

Nesta fase, a Unidade Tramitadora revisará os cálculos realizados e tramitará a DIETA. 

5.4-Tramitada 

Ao tramitar unha dieta, o programa informático realizará as seguintes tarefas: 

 -Enviará un email ao Comisionado e ao Validador co cálculo definitivo da dieta. 

 -Rexistrará no Xesticonta a dieta correspondente. 
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 -Realizará a solicitude do usuario un RC no Xesticonta. 

 

5.5-Recepcionar 

Nesta fase, o validador, RUG ou UT poderán dar por boa a cantidade tramitada da dieta. So se 

poderá conformar ou no caso de non estar de acordo cos cálculos definitivos, Non conformar. 

Se é conforme pasará a seguinte fase. Se é non conforme a UT deberá analizar as causas 

propostas pola persoa que non está conforme co cálculo e propoñer unha nova liquidación a 

través da dieta duplicada que xera o programa automaticamente coma no caso dos pedidos. 

 

5.6-No caso de ser conforme a dieta, a UT conciliará a dieta. Esta fase implica que o Xesticonta 

permitirá facer un AD con cargo a esta dieta. 

 

Outras opcións do programa: 

O programa informático permite ao igual que o de pedidos as seguintes opcións: 

 -duplicar unha dieta 

 -eliminar 

 -arquivar 


