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1.-Alta no aplicativo informatico

A ferramenta de consulta sobre o seguimento da execucién orzamentaria de gastos esta
integrada na secretaria virtual ao igual que o programa de pedidos e vinculado a este.

Polo tanto, para utilizar esta ferramenta debe solicitar o alta no aplicativo informatico de
pedidos. Para elo débese dirixir por escrito solicitando o alta 4 Oficina Contable, Unidade
Tramitadora ou R.UG.

2.-PERFIL:

Unha persoa que tefia o perfil de Unidade Tramitadora podera realizar as funcions descritas
no presente manual, o que implica que podera consultar solicitar, autorizar, tramitar,
conformar e conciliar unha dieta.

3.-ACCESO AO PROGRAMA INFORMATICO DE DIETAS:

Para acceder ao portal de pedidos débese acceder dende a secretaria virtual da Universidade
de Vigo na seguinte direccién: www.uvigo.es, premendo en Secretaria Virtual
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Aparece a seguinte pantalla, na que debemos introducir os datos privados de cada usuario.


http://www.uvigo.es/

peswacauos

Acceso
Sinatura dixital de actas obrigatoria Quero matricularme

Listaxes publicas

Axuda para o profesorado debido & proxima implantacion da Instruccions, documentacion e axuda para matricularte

sinatura dixital de actas de forma obrigatonia nalgins centros nunha titulacion da Universidade de Vigo

Avisos da Universidade de Vigo.

Caixa QSP

Informacion uatil para novos estudantes

Auda Acceso 4 secretaria virtual

— Datos de acceso

Tipo de documento NIF B

Nimero de documento :] Sen puntos nen espazos e con letra (Ex. 00123456A)

NIU (12 caracteres numéricos)

Contrasinal

» Recuperar datos de acceso

¢ Precisa axuda?

Se ten algunha dibida pode consultar no sistema de axuda se xa esta resolta

¢Problemas para iniciar sesion? Cree o0 seu NIU Incidencias

Isto implica que cada usuario podera visualizar o seguimento da execucidén orzamentaria de
gastos daquelas partidas econédmicas nas que estea habilitado para visualizar.

Unha vez introducidos os datos persoais, buscamos o ICONO de PEDIDOS dentro do noso
menu o accedendo pola opcién de AS MINAS APLICACIONS

UniversidaggaVigo

secretaria vir

Galego Castellano Muchos médulos de la secretaria virtual estan ahora traducidos al castellano. Puedes probarlo pulsando en Castellano.
Menu Inicio de Rodrigo Cervifio Rodriguez o= 8
Inicio
Listaxes pablicas Funcionalidades como persoal da Universidade
SID
A mifia conta. === Consulta da nomina Consulta do certificado de renda
$ mw - I;)esca\gus en formato PDF calquera némina dos Descargue os certificados de renda do exercicio 2007
Caixa QSP Giimos 12 meses e posteriores
AViSOS
Axuda - i i
Consulta da accion social j Concursos PAS
Sair a3

Consulte e descague 0s exercicios con datos da sta
accion social

6’“ Certificado electronico e sinatura
Q‘/A dixital

Documenta elacionada co voto electronico e a
sinatura dixital de documentos

e Eleccions PAS

Acceso & informacion das elecciéns para o PAS

Acceso 4 solicitude de concursos de PAS

Eleccions PAS

Acceso a informacion das eleccions para o PAS

Eleccions PDI

Documentos relativos as eleccions de PD



UniversidagaVigo

secrefaria virti

Galego Castellano

Inicio » Madulos Personalizados

Men

Inicio

Listaxes publicas

As mifias aplicacions

> @ Utilidades para as secretarias de

alumno dos centros

A mifia conta

Utilidades para o persoal das secretarias dos centros

As mifias aplicacions
Caixa QSP

Avisos

Axuda

Sair

Q Pedidos

Aplicacion para a
da Universidade de Vigo

Ao premer en Dietas aparece xa o aplicativo informatico de Dietas.

Nesta pantalla mostrase no menu da esquerda a opcidn de DIETAS:

UniversidaggVigo

Galego Castellano English

stion de pedidos a proveedores

I Inicio / » Xestion de xustificantes / » Dietas

Menu Dietas | Procuras
MNova Dieta | Procesamento masivo
Dietas
Tarefas Atopados 9 rexistros
Informe
Auxiliares Dietas Nimero Unidad responsable gasto
Tipo gasto 2016000001 Facultade de Ciencias do Mar
Categoria importe 2016000002  Reitoria - Xerencia
Importe unitario 2016000003 Reitoria- Xerencia
Calculo unitario dia o
2016000004 Facultade de Ciencias do Mar
2016000005 Reitoria - Xerencia
2016000006 Reitoria - Xerencia
2016000007 Reitoria - Xerencia
2016000008 Reitoria - Xerencia
2016000009 Facultade de Ciencias do Mar

Listaxe de Dietas

-~

Comisionado
CERVING RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVING RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVING RODRIGUEZ RODRIGO

Filtrar

Valida
Alba Fernandez, Mari
Fernandez Jauregui, |
Fernandez Jauregui, |
Alba Fernandez, Mari
Femandez Jauregui, |
Femandez Jauregui, |
Cervifo Rodriguez, R
Fernandez Jauregui, |
Alba Fernandez, Mari

Premendo nesta opcidn aparece unha pantalla na que se establecen todas as dietas relativas a
stia Unidade Tramitadora. Nesta pantalla principal o usuario podera consultar calquera dieta e
incluso Filtrar por exercicio ou estado ao igual que no programa de pedidos.

Existe una opcién de PROCURAS na parte superior que da acceso a realizar unha busqueda
detallada de algunha dieta ou indemnizacidon por razén de servizos en base a os campos

basico:



UniversidajVigo

Galego Castellano English

Men

Dietas
Tarefas
Informe

Auxiliares Dietas
Tipo gasto
Categoria importe
Importe unitario
Calculo unitario dia

Pinchando en procuras, poderemos buscar por algin dos seguintes o de varios campos a vez.

¥ Inicic | » X&

de xustificantss / » Dietas

Dietas | Procuras

Mova Dieta | Procesamento masivo

Atopados 9 rexistros

Nimero
2016000001
2016000002
2016000003
2016000004
2016000005

Unidad responsable gasto
Facultade de Ciencias do Mar
Reitoria - Xerencia
Reitoria - Xerencia
Facultade de Ciencias do Mar

Reitoria - Xerencia

Listaxe de Dietas

ISCAr .

Comisionado
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO



Dietas | Procuras |

lova Procura | Refinar

Buscadaor de Dietas

- Pardmetros da procura

Ndmero

Es fondo feder v
Correo do comisionado

Vinculacidn coa comision

Orixe

Destino

Mativo da comisidn

Data saida
Data chegada

Observacidns

Exercicio v
Estado L]

Unidad responsable gasto

Comisionado
Campus v
Punto entrega v

\alidador v

4.-SOLICITUDE DUNHA DIETA OU INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVIZO

Ao igual que no programa de pedidos, poderan solicitar unha dieta os usuarios con perfil
Validador ou superior.

Para a sua solicitude habera 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 xustificacién ante financiadores externos.



Lembrar que unicamente se poden solicitar indemnizacion por razéns 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 indemnizacidons por razén de servizo,
solicitaranse mediante outro tipo de xustificante.

O proceso para iniciar unha solicitude seria:

1-Pinchar en nova DIETA:

Galego Castellano English

B> Inicio ( » Xestion de xustificantes / » Dietas

Menu ietas | Procuras

MNova Dieta | Prgpcesamento masivo

Dietas
Tarefas Atopados 9 rexistros
Informe
Auxiliares Dietas Miamero Unidad reﬁpﬂrﬁ-ﬂhle gasto
Tipo gasto 2016000001 Facultade de Ciencias do Mar CERVINC
Categoria importe 2016000002 Reitoria - Xerencia CERVINC
Importe unitario 2016000003 Reitoria - Xerencia CERVING
Calculo unitario dia - —— ~
2016000004 Facultade de Ciencias do Mar CERWINC
2016000005 Reitoria - Xerencia CERVINC

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 nimero de dieta.

Cubririanse todos os datos da pantalla DATOS:



Alta de Dieta

— Datos da Dieta

Exercicio 2016

* Unidad responsable gasto [

* Partida orzamentaria [

Financiacion Feder

Estado En preparacion
* Data saida |

* Data chegada

* Orixe

* Destino

* Mativo da comision

Congreso

Data congreso

— Datos de Comisionado

Comisionado | |
| by

* Correo do comisionado |

— Centro de traballo do Comisionado

Campus — Escolla Campus -- r

Punto entrega Non existen resultados v

*Vinculacion coa comision |

* Validador [ : n

Observacidns

-Unidad Responsable gasto: é a organica que vai soportar o gasto.

-Partida orzamentaria: é un dato orientativo. Posteriormente se podera mudar se se
precisa pero ao pofielo nesta pantalla o cubrira por defecto nas outras.

-Estado: por defecto en Preparacion.

-Data saida: data de saida do primeiro dia da comisién.
-Data chegada: data do ultimo dia da comisién.

-Orixe: lugar de saida da comision.

-Destino: lugar que estea mais lonxe na comisién.

-Motivo da comisién: 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 investigacién ou financiados con fondos alleos.



-Congreso: se o motivo do desprazamento é un congreso, hai que elixir esta opcién e
marcar a data de inicio de celebracién do congreso. A maiores habera que pofier o
nome ou titulo do Congreso en observacidéns.

-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 electrénico. O campo de correo electrénico
poderd sobre escribirse.

-Vinculacién coa comision: neste campo hai que detallar a vinculaciéon do comisionado
co motivo da comision.

-Validador: ao igual que en pedidos, serd a persoa que confirmara o gasto.

3-Ao cubrir todos os campos e pinchar en GARDAR, o programa asignara un nimero de DIETA.
Posteriormente hai que ir a incluir os gastos soportados na pestana de DETALLE

UniversidagaVigo

Galego Castellano  English

Inicio [ » Mﬁn de xustificantes / » Dietas [ » 2016000010

Men u | Datos | Detalle | Adxuntos | Histdrico de estados

Mova manutencion | Novo kilometraxe | Novo oufros

Dietas Listaxe de Detalle

Tarefas Atopados 0 rexistros N

Informe Descripeién Tipo Ida e volta Importe proposto Importe

Auxiliares Dietas ToTa
Tipo gasto

Categoria importe
Importe unitario
Célculo unitario dia

Nesta pestana de DETALLE hai tres opcions:

-Nova manutencién: onde se solicitaran os gastos por manutenciéns que dependen do
grupo laboral e das datas e horas da viaxe.

-Novo Kilometraxe: onde se solicitardn os gastos por Kilometraxe pola utilizacién de
coche propio.

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

3.1-Nova Manutencion.



A manutencién depende do grupo laboral ao que pertenza o comisionado. Este dato o recolle
automaticamente o programa de DIETAS mediante unha sincronizacidn co programa de
persoal META4.

O programa calculard entre a data e hora de saida e a data e hora de chegada a dieta total que
lle corresponderia ao comisionado de acordo coa lexislacidn actual.

En caso de que se realicen partes da viaxe no estranxeiro habera que crear una manutencién
para cada tramo da viaxe, elixindo en cada manutencién a orixe e destino do traxecto
realizado.

Os datos bdsicos da opcidon de nova manutencidn son:

‘ Datos ‘ Detalle ‘ Aduntos ‘ Historica de estados ‘

Modificacién de Linea
— Datos de linea

* Tipo Manutencion v
* Orixe Vigo, Espana

* Data salida

09-06-2016 i 09 v |00 ¥

* Destino Pontevedra, Espana

* Data chegada

09-06-2016 |1 vf[o0 ¥

Importe unitario 40,87

Importe proposto
* Importe definitivo

* Partida orzamentaria

2016 0000 4215 23003 - De pas

Observacions

- = . .
Adjunto Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

Nota: O saldo que aparece na P.O. Econdmica corresponde o do dia anterior no Xesticonta

[owmn

Cancelar

-Tipo: por defecto Manutencion.

-Orixe: por defecto aparece a orixe que se puxo na pestana de DATOS. En caso de
varios traxectos dentro dunha dieta habera que crear unha lifla de manutencién por
traxecto.

Importante: no caso de traxectos entre diferentes paises, para que o programa calcule
correctamente o importe dieta do pais de destino, o traxecto de volta ao campus
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correspondente (Vigo -Ourense — Pontevedra) debe incorporar como destino o propio
pais de saida, posto que do contrario estableceria a dieta co importe de Espafia.

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

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

-Importe unitario: nesta casilla aparece o cdlculo realizado automaticamente polo
programa en base aos datos introducidos.

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

-Importe definitivo: € un campo no que se pode pofier outra cantidade diferente da
que propdn o programa informatico por si non se esta de acordo co cdlculo
automatico. Neste caso serd obrigatorio explicar por que se propdn unha cantidade

distinta no campo de Observacions.

-Partida orzamentaria: por defecto trae a partida elixida na pestana principal de DATOS
pero pédese cambiar sempre que pertenza a mesma organica.

-Adxunto: por si se quere axuntar algin documento a nivel de lifia de manutencion.

Non é un campo obrigatorio.

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

de DETALLE:

Galego Castellano English

- Os datos foron rexistrados!
Menu

inicio A mifia ¢

I Inicio / » Xestion de xustificantes / » Dietas / » 2016000010

Dietas

Datos | Detalle | Adxunios | Historico de estados

Tarefas
Nova manutencién | Novo kilometraxe | Novo outros
Infarme:
Auxiliares Dietas .
Atopados 1 rexistros
Tipo gasto
Categoria impaorte Descripcién Tipo
Importe unitario $ Manutencion - Vigo, Espafia/Pontevedra, Espafia
Calculo unitarie dia

Manutencién

3.2-Novo Kilometraxe vehiculo propio

Listaxe de Detalle

Filtrar por: | - Tipo —
\ r \

Idaevolta  Importe proposto Importe definitivo Data chegada

0.00 0,00 09/06/2016 11:00

Part. Orz. Accib
2016 0000 4215 23003

Subtotal Mar

Nesta opcidn, que tamén se podera realizar por traxectos se os traxectos non son no mesmo
dia, o programa calculara automaticamente entre o punto de orixe e o destino os kildmetros

pola ruta mais rapida. Os datos a cubrir seran:
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| Datos | Detalle | Adxuntos | Histdrico de estados

Modificacion de Linea

— Datos de linea

* Tipo
* Orixe
* Destino

¥l |da e volta
Distancia proposta
Distancia definitiva
Importe unitario
Importe proposto

* Importe definitivo
* Matricula

* Partida orzamentaria

Observacions

Adjunto

Transporte
Wigo, Espana

Pontevedra, Espafa

1102
11,02

2323GZN

2016 0000 4215 23003 - De pas [~ ]

Seleccionar archivo | Ningun archi.._seleccionado

anterior no Xesticonta

Mota: O saldo que aparece na P.O. Economica corresponde o do dia

-Tipo: por defecto transporte

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

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

-Ida e volta: se o traxecto é igual ida e volta, o programa duplica o nimero de
kilbmetros da viaxe.

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

-Importe definitivo: pddese deixar en branco. Si se cubre, este importe implica que se
fixeron mais kildmetros que os calculados polo programa. Neste caso debe pofierse en
observaciéns as causas. Exemplo: viaxe a Pontevedra e unha vez en Pontevedra
percorreuse o rio Lérez buscando mostras durante 5 kilometros. Non se terdn en conta
as viaxes entre rdas ou para buscar unha direccidn exacta. Os desprazamentos se
consideran ao centro das cidades como se fai actualmente.

-Matricula: 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 algun tipo de arquivo xustificante da Kilometraxe.
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3.3-Outros gastos:

Nesta ultima opcidn, incliense outros gastos tipo peaxes, aloxamentos pagados polo
comisionado,... todos estes gastos obrigatoriamente deben ter un xustificante fisico, sexa
factura ou ticket. Non se inclden nesta opcién as facturas a nome da Universidade, que irdn
polo programa de pedidos ou outros xustificantes.

Os campos a cubrir son:

| Datos | Detalle | Adxuntos | Histdrico de estados

Modificacién de Linea

— Datos de linea

* Tipo | - Seleccione -

Descripcion |
* Orixe Vigo, Espana —_—
* Namero factura |
* Data factura 03-06-2016 00:00
* Importe definitivo |

Partida orzamentaria 2016 0000 4215 23003 - De pas n
Observacions

4

" Adjunto . Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado .

Nota: O saldo que aparece na P.O. Econdmica corresponde o do dia anterior no Xesticonta

| | Cancelar

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

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

-Aloxamento (exemplo hotel,...)

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

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

-Descripcion do gasto; breve detalle do gasto soportado.

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

-Numero de factura: serd o niumero do ticket ou factura.

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

-Importe definitivo: importe IVE incluido do gasto soportado.

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

modificable.

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

-Axuntos: neste caso é obrigatorio axuntar o ticket ou factura escaneada ou foto.
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Unha vez cubertos todos os gastos soportados, na pestana de detalle apareceran as lifias
resumo de todos os gastos:

Galego Castellano English nicio A mifna con
I Inicio / » Xestion de xustificantes / » Dietas / » 2016000010
Mentl Datos | Detalle ‘ Adxuntos | Histarico de estados

Mova manutencion | Movo kilometraxe | Novo outros

Dietas Listaxe de Detalle
Tarefas Atopados 2 rexistros “ Filtrar por.| - Tipo -~ A
Infarme: Descripcién Tipo ldaevolta  Importe proposte  Importe definitiva Data chegada Part. Orz. Accions
Augiliares Dietas Manutencion - Vigo, Espana/Pontevedra, Espana Manutencion 0,00 0,00 o 016 11:00 2016 0000 421S 23003

Tipo gasto Transporte - Vigo, Espana/Pontevedra, Espaia Transporte 11,02 1102 0160000 2016 0000 4215 23003

Categoria importe
Importe unitario
Calculo unitario dia

Subtotal Manutencion
Subtotal Transporte
TOTAL

0,00
102
10z

4-Axuntos:

Nesta pestana ao igual que no programa de pedidos poderanse axunta arquivos de todo tipo,
publicables ou non publicables.

5-Histdrico de estados:

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

5.-FASES DA DIETA

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

5.1-En preparacion

Nesta fase solicitaranse todos os gastos soportados durante un desprazamento.

5.2-Enviado a URG

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

5.3-Enviado a UT.

Nesta fase, a Unidade Tramitadora revisara os calculos realizados e tramitara a DIETA.

5.4-Tramitada

Ao tramitar unha dieta, o programa informatico realizara as seguintes tarefas:
-Enviara un email ao Comisionado e ao Validador co calculo definitivo da dieta.

-Rexistrara no Xesticonta a dieta correspondente.
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-Realizara a solicitude do usuario un RC no Xesticonta.

5.5-Recepcionar

Nesta fase, o validador, RUG ou UT poderan dar por boa a cantidade tramitada da dieta. So se
podera conformar ou no caso de non estar de acordo cos célculos definitivos, Non conformar.

Se é conforme pasara a seguinte fase. Se é non conforme a UT deberd analizar as causas
propostas pola persoa que non esta conforme co calculo e propofier unha nova liquidacién 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 conciliara a dieta. Esta fase implica que o Xesticonta
permitira facer un AD con cargo a esta dieta.

Outras opcidns do programa:

O programa informatico permite ao igual que o de pedidos as seguintes opcions:
-duplicar unha dieta
-eliminar

-arquivar
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