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INSTRUCION SOBRE A POSTA EN MARCHA DAS
ORDES DE COMISION DIXITAIS

.- CONSIDERACIONS PREVIAS NO APLICATIVO
INFORMATICO

A través do novo aplicativo informatico de ordes de comision dixitais
poderase solicitar a Orde de Comision a un responsable de xeito electrénico
ou seguir utilizando o formato papel.

2.- PERFIS DOS USUARIOS DA APLICACION INFORMATICA

Os usuarios da aplicacion informatica de Ordes de comisions dixitais
seran os mesmos que para a aplicacion informatica de Comisions de Servizo.
Isto significa que os usuarios que necesiten solicitar ou tramitar algunha
orde de comision deberdn estar dados de alta na aplicaciéon informatica de
pedidos. A alta no programa de pedidos esta regulada na sta respectiva
instrucion.

Os tipos de usuarios ou perfis son:

-comisionado: € a persoa que realiza a comision de servizo ou
o traslado.

-Responsable: € a persoa que ordea a comision de servizo e a
autoriza.

3.- SOLICITUDE DE AUTORIZACION

A solicitude para a autorizacion da comision de servizo ou a orde
indicada polo responsable debe ser solicitada antes da realizacion da viaxe.
No caso de que non fose posible, debe estar autorizada antes da liquidacion
da Comision de Servizo.
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4.-ENTRADA EN VIGOR

A posta en marcha do novo aplicativo de Ordes de Comision Dixitais
serd o 1 de agosto de 2017. /
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1.-Alta no aplicativo informatico

A ferramenta de solicitudes ou Ordes de Comisién Dixital estan abertas a todo o persoal da
Universidade de Vigo que tefia acceso aos aplicativos de Pedidos e Comisidns de Servizo.

A Solicitude de Orde de Comisidn unicamente poderad ser utilizada para comisionar ou solicitar

autorizacion por parte de comisionados que tefian unha vinculacién coa Universidade de Vigo,
non sendo valida para as DSV.

Estaran exentos desta Orde de Comisidn as personas e postos indicados no regulamento de
Comisions de Servizo aprobado no Consello de Goberno do 16 de decembro de 2016.

O aplicativo estd integrado no modulo de Outros Xustificantes Econdémicos e estd 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 8 Oficina Contable, Unidade
Tramitadora ou R.UG.

2.-PERFIL:
Nesta utilidade unicamente existen dous tipos de perfis:
-Comisionado: a persoa que solicita a autorizacion ou recibe a orde para o servizo.

-Responsable: a persoa que autoriza ou ordea a comision de servizo.

3.-ACCESO AO PROGRAMA INFORMATICO DE SOLICITUDES:

Para acceder ao portal de Comisidns de Servizo débese acceder dende a secretaria virtual da
Universidade de Vigo na seguinte direccion: 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.

vesididuus
Acceso . . .
Sinatura dixital de actas obrigatoria Quero matricularme
Listaxes publicas
Caixa QSP Axuda para o profesorado debido a proxima implantacién da Instrucciéns, documentacidn e axuda para matriculane

sinatura dixital de actas de forma obrigatoria nalguns centros nunha titulacion da Universidade de Vigo
Avisos da Universidade de Vigo. informacion Gtil para novos estudantes

Ao Acceso & secretaria virtual

— Datos de acceso

Tipo oe documento NIF E|

Numero de documento | Sen puntes nen espazos e con letia {Ex 00123456A)

NIU (12 caracteres nuimericos)

Contrasinal

» Recuperar dalos 08 acceso

¢Precisa axuda?

Se ten algunha dubida pode consuliar no sistema de axuda se xa esta resolla

¢Problemas para iniciar sesién? Cree o seu NIU Incidencias

Isto implica que cada usuario podera solicitar a Orde de Comisidn ou autorizala naquelas
partidas econémicas nas que estea habilitado para visualizar.



Unha vez introducidos os datos persoais, buscamos o ICONO de Outros Xustificantes
Econdmicos dentro do noso menu o accedendo pola opcion de AS MINAS APLICACIONS
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Ao premer en Outros Xustificantes Econdémicos aparece xa o aplicativo informatico de
Solicitudes.

Nesta pantalla mostrase no ment da esquerda a opcién de Solicitudes:
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Inigio / Xeston oe xusifcantes

Menu

Comisiéns de servizo Xestion de xustificantes
Bsnvico a Zona de agministragion do maguio

Xustificantes internos

Xustficantes estranxeiros
(en probas)

c:i:> Sschudes

Tarefas

Informe
Auxiliares Xustificantes

Caaigo Intrastat
Tipo gasto

Cando se pincha en Solicitudes pregunta o tipo de solicitude a crear. Actualmente s6 estdn
configuradas as solicitudes de Ordes de Comision de Servizo.
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Inicio / Xustificantes

Menu

Xestion de solicitudes
Comisions de

ki Comisiéns de servizo

Xustificantes

internos ACceso a xestion das solicitudes d2 comisions de

Xustificantes

estranxeiros (en

probas)

Solicitudes

Tarefas

Premendo nesta opcién aparece unha pantalla na que se establecen todas as solicitudes que o
usuario realizou ou as que un comisionado lle solicita.
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Existe una opcién de PROCURAS na parte superior que da acceso a realizar unha bisqueda
detallada de algunha Solicitude en base a os campos bésicos:
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Menu

Comisions de servizo
Xustficantes internos

KXustificantes estranxeiros
{en probas)

Solicitudes
Tarefas
Informe

Auxlliares xustificantes

Cadigo Intrastat
Tipo gasto

Tinn da vnctifirante intarnn

Nova solicitude de comision de servizo

Etopados 5 rexistios

Nlmero
2017000005
2017000004
2017000003
2017000002

2017000001

Responsable

CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO

FERNANDEZ DE JAUREGUI JOSE
IGNACIO

CERV

INO RCDRIGUEZ RODRIGC

CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO

CERVIRD CORES ANA BEATRIZ

Listaxe de Solicitudes de comisi

€X10 & buscar

hY
- Unidade responsab

Comisionado gisin
CERVINO RODRIGUEZ ”
BOD E—O SHREEs Reitoria - Xerencia
CERVINO RODRIGUEZ .
F!CDRH;O el Reitoria - Xerencia
CERVINO RCDRIGUEZ T R,

GO

MOS R& CASTRO JOSE - "
I.: ané)wagﬂ CASTRD-IDS Reitoria - Xerencia
MARTINEZ PEREZ, JOSE LUIS  Facultade dz Quimica

Pinchando en procuras, poderemos buscar por algtin dos seguintes o de varios campos & vez.



Inicio / Xestidn e xusificantes / Soliciiudes de comisidrs de se ..

Solicitudes de comisians de serviza

Procurns—|

Nova Procura Refinar

Buscador de XustificantelnternoSolicitudDietas

— Pardmetros da procura

Data saica id/mni‘aaaa hivmm ™

Q
[=1

Data cnegada do’mmizaas hh mm .

Orixe

Destino

Unidade responsshle ge gasto .
Obxeto

Megio de locomocion

Comisionago

.
Centro de trahallo
Responsabie Texio & buscar “
Cargo

Cancelar

4.-FASES DA SOLICITUDE

Para iniciar unha Solicitude de Comision de Servizo hai que pinchar en Nova Solicitude:
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Inicio | Xestidn ge xustficantes / Soliciiudes de comisidns oe se.

J Solicitudes de comisions de servizo | Procuras

Menu

Nova solicitude de comisidn de senizo

Geraisionane sanven Listaxe de Solicitudes de comisions ¢

Xustificantes internos Alopad Texto a buscar

A

Xustificantes estranxeiros

{en probas) NGmero Responsable Comisionado Unidade responsable de

gasto
CERVING RODRIGUEZ

Solicitudes 2017000005 CERVINO RCDRIGUEZ RODRIGO ACORIGO Reitor’a - Xerencia
Tarefas FERNANDEZ DE JAUREGUI JOSE  CERVINO RODRIGUEZ s G

2017000004 GNACIO 20DRIGO Reltoria - Xerencla
Informe CERVIRO RODRIGUEZ

2017000003 CERVING RODRIGUEZ RODRIGO Reitoria - Xetencia

RODRIGO
— 2017000002 CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO s OUER#A CASTRO JOSE

Cddigo Intrastat N dl

Tipo gasto 2017000001 CERVINO CORES ANABEATRIZ  MARTINEZ PEREZ. JOSELUIS Facultade de Quimica

Tipo de xustificante internc

Categoria importe

Auxilares »ustificantes
Reitoria - Xerencia

Aparece a seguinte pantalla na que se cubrirdn os campos minimos que son obxecto da
Comision de Servizo:



J Solicitudes de comisions de servizo

— Datos da solicitude

Est

Alta de Solicitude de comision de servizo

=
Coxeto ‘
* Megio de locomocion |
— Datos dos interesatos
Comisionace CERVINO RODRIGUEZ RCDRIGO ~
NOTA: C centra de traballo obtense automaticamente unha vez gue indique a data de saida, a unidade responsable de gasto e a persoa comisionada
Centro de traballo { v ]
‘.*% 0 5 busca <

Cancelar

-Estado: por defecto en preparacion.
-Data de saida: a data e hora na que se ten planificada a saida.
-Data de chegada: a data de chegada e hora na que se ten planificado o regreso.

-Orixe: o punto de saida, que serd o termo municipal dende o que se inicie a comisién
de servizo.

-Destino: Serd en todo caso un termo municipal e haberé que indicar en caso de que a
Comision pase por varios lugares, o punto que estea mais lonxe da Comisién de
Servizo.

-Unidade Responsable de Gasto: serd a orgdnica ou URG que soportara o gasto
derivado da Comision de Servizo.

-Obxecto: serd o motivo da comision.

-Medio de locomocion: habera que detallar o medio de locomocién elixido (coche
propio, tren, avion,...). Sera necesario mencionar todos os medios de locomocién
utilizados que supofian un coste para a Universidade de Vigo.

-Comisionado: serd a persoa que vai a realizar a comision de servizo. Poderase buscar
por apelidos e nome ou DNI.

-Centro de traballo: vird por defecto dunha consulta en tempo real ao META 4.

-Responsable: serd a persoa que ordena ou autoriza a Comisién de Servizo.



-Cargo: cargo que ostenta o responsable.

Unha vez cubertos todos os campos, débese pinchar en Gardar. Ao Gardar o programa asigna
un nimero de referencia correlativo.
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Galego Castellano
Iniciz ! Xestion oe xusthicantes ' Se: tl:ud;s oe ;rrnm:"rz ge 52
P Daros | Aoxurtos { HIStdr 20 o estados
Menu

Expartar Sclicitar aprobacion Arguiar Duglicar sclicitude

Comisions de servizo e S . < i
i : 4 Meodificacion de Solicitude de comision de servizo

Xustificantes internos — Daros da solicitude L |
Xustficantes estranxeiros Exae
(en probas)

Datasaoa A
Solicitudes

Data c1egada
Tarefas

Crixe VIGO
Informe

CURENSE

Auxihares Xustificantes

53Die Ce gasto Reitoria - Xerencia - 1650 n

CE030 Intrastat

Tipo gasio FORMRACION PAS
Tipo de xustficante internc
Categoria impone Media ge iocomodian COCHE PROPID

importe unitario
Célculo untario dia

— Datos dos interesados

Comisicnaco CERVING RODRIGUEZ RODRIGC

DRIGC ‘~
NOTA: C centro de trabalio obtense aulomatcaments unha vez que ind que & data de saida, a unidade responsable de gasto & a persoa comisionada
* Centre ge trabalic 00D - RETCORIA v

Responsab'e FERNIANDEZ JAUREGUI, MANUEL ~

Carg ERENTE

Cancelar

Unha vez comprobados que os datos son correctos hai que pinchar en SOLICITAR
APROBACION.

Neste intre, o programa informatico enviara un email ao Responsable da Comisién indicando
que ten unha solicitude pendente de aprobar.

O responsable entrara no aplicativo informatico e procederd a APROBAR ou DENEGAR
pinchando en APROBAR:



O estado foi actualizado con éxito

J Datos Iﬂ,‘unms ] Histdrico de estados

Exportar Aprobar Arguivar Duplicar solicituge

Modificacion de Solicitude de comision de servizo
— Datos da solic

* Estado Salicitado v

* Data sa'da

E aparece a seguinte pantalla con unicamente ddas opciéns:

INISic / 285007 C& WUSTTCATIEE | DOICALDES 08 COTHSIONS DE 56,

—— —
Datos | Agxuntos | Histérico oe estados |

Aprobacion da solicitude

A solicitude € correcta

A solicitude non € correcla

Cancelar aprebacion

-Se a solicitude é correcta debe pincharse en APROBAR.

-Se a solicitude non é correcta ou o Responsable non estd de acordo con ela, debe DENEGAR A
SOLICITUDE.

Unha vez aprobada ou denegada, a solicitude queda finalizada. Se fose denegada, o
Comisionado debe iniciar unha nova Solicitude.

As fases de solicitude e aprobacion / denegacion poderan consultarse no historico de estados:
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Galego Castelians

i ve nustificanes | Soic=Es ce comsions sese /11
—— -
. Datos | Adxuntos | Histérice de estados
Menu M e b ] e =
e e Imprimur
misidns o . :
S, Listaxe de Histérico de estados
Xustficantes internos AGpATCS 3 rexistos
Xustficantes estranxeiros Anterior Actual Motivo
(en probas) Preparackon

Sofictado
Deregatio

Solicitudes

Tarefas

Poderase imprimir en caso preciso un PDF resumo da Solicitude na pantalla principal do
aplicativo de Solicitudes

[ Soliciudes de comisions de servizo |EC\..’3£

Nova soititude de comision oe servizo

Listaxe de Solicitudes de comisions de servizo

Atopanos T rexistos er{0 & bstza Ftrar por ES'A00 v

Y

Unidade responsable de 5 . Data
gasto Orxe  Destno  Datasaida  oooq,

201

Nimero Responsable Comisionado Estado  Accions

2017000007 CERVINO ROCRIGUEZ RODRIGE

20170000068 FERNANDEZ JAUREGU: MANUEL

5-IMPORTACION DA ORDE DE COMISION DIXITAL NUNHA DIETA

O aplicativo de Comisions de Servizo ou Dietas estd preparado para importar as solicitudes de
Comisién APROBADAS (as rexeitadas non seran visibles).

Para elo, dentro dunha Comision de Servizo que estea en calquera das fases (en preparacion,
tramitada, conciliada,...) aparecera dentro da pestana de ADXUNTOS a opcién ENLAZAR
SOLICITUDE

UniversidajVigo i

Galea-»n Casts ianu inico A

Iniic | Aestidn oe vustficantes / Comsians os servize / 2017000027

[atos | i 5 i dos | Detalles imporaacs |
Menu | Daes  Detake ‘Aﬂ:un.ns Hisldrico de estados | Datalies ¢ p’ma::.L

— Newo adwunta Entarar solcitude

Comidiing de.s :
misitns de serizo Listaxe de Adxuntos

Xustificantes internos — Documentos
SRRl SaareNos A1opancs 0 rexstios Teaio & busca A
(en probas) ’
Nome Daia Publicabie Adxunto de congreso Adxuntado por subida A
Sclicitudses
— Solicituges

Tarefas . )

Numero Responsable Comisionade Unidade responsable de gasio Orixe Destino Darta saida Data chegada Act
Informe

Desta maneira, a orde de comisién podera adxuntarse coma ata o momento, subindo un PDF
ou importar a Orde de Comisién Dixital.

Premendo en Enlazar Solicitude poderase buscar a solicitude por alglin dos seguintes criterios,
sempre entre as Solicitudes APROBADAS
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nizic | Xestidn ge xustficantes / Comisions o servize

i Datos

Detalle l Adxuntos | Histérico e estados | Detalles importagos

Filtrar as solicitudes de comisiéns de servizo
Dzta minima de saida

do/mmi/a3aa i
Dala maxima de chegada galmmiazas 7
Comisionado

buscar
Responsable

Texto a buscar

Cancelar

Eleximos a que corresponde coa Dieta a tramitar e pinchamos en IMPORTAR

Inicic | Xestion o xusthcanies | Comwsions O setvizo

T 1 Z T
Datcs | Detalle | Adxunios. | Histdrico oe estacos | Detalles impontagos 1

Listaxe de solicitudes
Nimero

Responsable

Comisionado

Unidade responsable ge gasto Orixe

Reitoria - Xerencia

Data chegada  Accion

Destino Data saida

2017 1013 Imporiar
GUEZ RODRIGU Reiloria - Xerencia

06-2017 0000 Imponar

i

E o programa traerd os datos da solicitude a Pestana de ADXUNTOS para a consulta de
calquera usuario autorizado.

A solicituge foi enlazada correclamente

Imcic | Xestct oe wustfcaries | Comisidns o8 servizg

017000027

[ oatos | pecae | Auxunmsl Histérico o2 astagos | Detales imaonacos |

Novo aokunto

Listaxe de Adxuntos
= Documenios

Alupades C re.

by
Nome Data Pubiicable Adxunte de congreso Adxuntado por subida Accions
— Sollcituges
Nimero Responsable Comisionado

Unidade responsable de gasto  Orie
05 CERY'O RODRIGUEZ RODRIGC CERVINO RODRIG

RCORIGD Reiloria

Destino Data saida

Data chegada  Accions
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