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INSTRUCIÓN SOBRE A POSTA EN MARCHA DAS 

ORDES DE COMISIÓN DIXITAIS 

1.- CONSIDERACIÓNS 
INFORMÁTICO 

PREVIAS NO APLICATIVO 

A través do novo aplicativo informático de ordes de comisión dixitais 
poderase solicitar a Orde de Comisión a un responsable de xeito electrónico 
ou seguir utilizando o formato papel. 

2.- PERFIS DOS USUARIOS DA APLICACION INFORMÁTICA 

Os usuarios da aplicación informática de Ordes de comisións dixitais 
serán os mesmos que para a aplicación informática de Comisións de Servizo. 
Isto significa que os usuarios que necesiten solicitar ou tramitar algunha 
orde de comisión deberán estar dados de alta na aplicación informática de 
pedidos. A alta no programa de pedidos está regulada na súa respectiva 
instrución. 

Os tipos de usuarios ou perfís son: 

-comisionado: é a persoa que realiza a comisión de senrizo ou
o traslado.

-Responsable: é a persoa que ordea a comisión de servizo e a 
autoriza. 

3.- SOLICITUDE DE AUTORIZACIÓN 

A solicitude para a autorización da comisión de servizo ou a orde 
indicada polo responsable debe ser solicitada antes da realización da viaxe. 
No caso de que non fose posible, debe estar autorizada antes da liquidación 
da Comisión de Servizo. 
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