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1.-Alta en el aplicativo informático 

 

La herramienta de consulta sobre el seguimiento de la ejecución presupuestaria de gastos 

está integrada en la secretaría virtual al igual que el programa de pedidos y vinculado a 

este. 
 

Por lo tanto, para utilizar esta herramienta debe solicitar el alta en el aplicativo informático 

de pedidos. Para esto se debe dirigir por escrito solicitando el alta a la Oficina Contable, 

Unidad Tramitadora o R.UG. 
 
 
 

2.-PERFIL: 
 

Una persona que tenga el perfil de Unidad Tramitadora podrá realizar las funciones descritas 

en el presente manual, lo que implica que podrá consultar solicitar, autorizar, tramitar, 

conformar y conciliar una dieta. 
 
 
 

3.-ACCESO AL PROGRAMA INFORMÁTICO DE DIETAS: 
 

Para acceder al portal de pedidos se debe acceder desde la secretaría virtual de la 

Universidad de Vigo en la siguiente dirección: www.uvigo.es, pulsando en Secretaría Virtual 
 
 
 

 
 
 
 

Aparece la siguiente pantalla, en la que debemos introducir los datos privados de cada usuario. 

http://www.uvigo.es/
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Esto implica que cada usuario podrá visualizar el seguimiento de la ejecución 

presupuestaria de gastos de aquellas partidas económicas en las que esté habilitado para 

visualizar. 
 

Una vez introducidos los datos personales, buscamos el ICONO de PEDIDOS dentro de 

nuestro menú o accediendo por la opción de mis aplicaciones (AS MIÑAS APLICACIÓNS) 
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Al pulsar en Dietas aparece ya el aplicativo informático de Dietas. 

En esta pantalla se muestra en el menú de la izquierda la opción de 

DIETAS: 

 
 

Pulsando en esta opción aparece una pantalla en la que se establecen todas las dietas relativas 

a su Unidad Tramitadora. En esta pantalla principal el usuario podrá consultar cualquier dieta e 

incluso Filtrar por ejercicio o estado al igual que en el programa de pedidos. 
 

Existe una opción de búsqueda (PROCURAS) en la parte superior que da acceso a realizar 

una búsqueda detallada de alguna dieta o indemnización por razón de servicio en base a 

los campos básicos: 
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Pulsando en búsquedas (procuras), podremos buscar por alguno de los siguientes o de varios 
campos a la vez. 
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4.-SOLICITUD DE UNA DIETA O INDEMNIZACIÓN POR RAZÓN DE SERVICIO 
 

Al igual que en el programa de pedidos, podrán solicitar una dieta los usuarios con perfil 

Validador o superior. 
 

Para su solicitud habrá que cubrir una serie de campos. Los campos obligatorios son los 

marcados con asterisco en rojo. Estos campos son obligatorios puesto que son necesarios para 

su tratamiento contable posterior o para la justificación ante financiadores externos. 
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El proceso para iniciar una solicitud sería: 
 
 
 

1-Pulsar en nueva DIETA: 
 

 
 
 
 

2-Aparece la pantalla principal de DATOS al igual que en el programa de pedidos. Mientras no 

se cubran los datos de esta primera pantalla, no se genera un número de dieta. 
 

Se cubrirían todos los datos de la pantalla DATOS: 
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-Unidad Responsable gasto: es la orgánica que va a soportar el gasto. 
 

-Partida presupuestaria: es un dato orientativo. Posteriormente se podrá cambiar si se 

precisa pero a ponerlo en esta pantalla lo cubrirá por defecto en las otras. 
 

-Estado: por defecto en Preparación. 
 

-Fecha salida: fecha de salida del primer día de la comisión. 
 

-Fecha llegada: fecha del último día de la comisión. 
 

-Origen: lugar de salida de la comisión. 
 

-Destino: lugar que está más lejos en la comisión. 
 

-Motivo de la comisión: motivo por el que se realiza el desplazamiento. Hay que 

detallar bien en este punto los motivos y la necesidad del desplazamiento en los casos 

de proyectos de investigación o financiados con fondos ajenos. 
 

-Congreso: si el motivo del desplazamiento es un congreso, hay que elegir esta 

opción y marcar la fecha de inicio de celebración del congreso. A mayores habrá que 

poner el nombre o título del Congreso en observaciones. 
 

-Comisionado: es la persona que realiza el desplazamiento. Hay que elegir por 

nombre y apellidos o DNI. Una vez seleccionado el comisionado se cubrirán 

automáticamente los campos de lugar de trabajo y correo electrónico. El campo de 

correo electrónico podrá sobre escribirse. 
 

-Vinculación con la comisión: en este campo hay que detallar la vinculación del 

comisionado con el motivo de la comisión. 
 

-Validador: al igual que en pedidos, será la persona que confirmará o gasto. 
 
 
 

3-Al cubrir todos los campos pinchar en guardar (GARDAR), el programa asignará un número 

de DIETA. Posteriormente hay que ir a incluir los gastos soportados en la pestaña de DETALLE 



9  

 
 
 
 

En esta pestana de DETALLE hay tres opciones: 
 

-Nueva manutención: donde se solicitarán los gastos por manutenciones que 

dependen del grupo laboral y de las fechas y horas del viaje. 
 

-Nuevo Kilometraje: donde se solicitarán los gastos por Kilometraje por la utilización 

de coche propio. 
 

-Otros: donde se solicitarán otros gastos tipo peajes, taxis, alojamientos,... 
 
 
 

3.1-Nueva Manutención. 
 

La manutención depende del grupo laboral al que pertenezca el comisionado. Este dato lo 

recoge automáticamente el programa de DIETAS mediante una sincronización con el 

programa de personal META4. 
 

El programa calculará entre la fecha y hora de salida y la fecha y hora de llegada la dieta total 

que le correspondería al comisionado de acuerdo con la legislación actual. 
 

En caso de que se realicen partes del viaje en el extranjero habrá que crear una manutención 

para cada tramo del viaje, eligiendo en cada manutención el origen y destino del trayecto 

realizado. 
 

Los datos básicos de la opción de nueva manutención son: 
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-Tipo: por defecto Manutención. 
 

-Origen: por defecto aparece el origen que se puso en la pestaña de DATOS. En caso 

de varios trayectos dentro de una dieta habrá que crear una línea de manutención por 

trayecto. 
 

-Fecha de salida: es importante establecer la hora concreta de salida. 
 

-Fecha de llegada: es importante establecer la hora concreta de llegada. 
 

-Importe unitario: en esta casilla aparece el cálculo realizado automáticamente 

por el programa en base a los datos introducidos. 
 

-Importe propuesto: será el importe que finalmente se autorice. 
 

-Importe definitivo: es un campo en el que se puede poner otra cantidad diferente 

de la que propone el programa informático por si no se está de acuerdo con el 

cálculo automático. En este caso será obligatorio explicar por qué se propone una 

cantidad distinta en el campo de Observaciones. 
 

-Partida presupuestaria: por defecto trae la partida elegida en la pestaña principal de 

DATOS pero se puede cambiar siempre que pertenezca a la a misma orgánica. 
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-Adjunto: por si se quiere adjuntar algún documento a nivel de línea de 

manutención. No es un campo obligatorio. 
 

Una vez cubierta y pulsando en guardar (GARDAR) el programa detalla un resumen de la línea 

en la pestaña de DETALLE: 
 
 
 

 
 
 
 

3.2-NuevoKilometraje 
 

En esta opción, que también se podrá realizar por trayectos si los trayectos no son en el mismo 

día, el programa calculará automáticamente entre el punto de origen y de destino los 

kilómetros por la ruta más rápida. Los datos a cubrir serán: 
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-Tipo: por defecto transporte 
 

-Origen: origen del trayecto. Por defecto coge el de la pestaña de datos pero 

se puede modificar. 
 

-Destino: Por defecto coge el de la pestaña de datos pero se puede modificar. 
 

-Ida y vuelta: si el trayecto es igual ida y vuelta, el programa duplica el número 

de kilómetros del viaje. 
 

-Importe propuesto: es el importe que calcula el programa. 
 

-Importe definitivo: se puede dejar en blanco. Si se cubre, este importe implica que se 

hicieron más kilómetros que los calculados por el programa. En este caso debe 

ponerse en observaciones las causas. Ejemplo: viaje a Pontevedra y una vez en 

Pontevedra se recorrió el río Lérez buscando muestras durante 5 kilómetros. No se 

tendrán en cuenta los viajes entre calles o para buscar una dirección exacta. Los 

desplazamientos se consideran al centro de las ciudades como se hace actualmente. 
 

-Matrícula: del coche o moto donde se hizo el trayecto. 
 

-Partida presupuestaria: por defecto la de la pantalla de DATOS pero es modificable. 
 

-Adjuntos: por si se quiere adjuntar algún tipo de archivo justificante del Kilometraje. 
 
 
 

3.3-Otros gastos: 
 

En esta última opción, se incluyen otros gastos tipo peajes, alojamientos pagados por lo 

comisionado,... todos estos gastos obligatoriamente deben ter un justificante físico, sea factura 

o tícket. 
 

Los campos a cubrir son: 
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-Tipo: hay que elegir entre 4 tipos de otros gastos (que se podrán ir ampliando): 
 

-Transporte (ejemplo peajes, parking,...) 
 

-Alojamiento (ejemplo hotel,...) 
 

-Manutención (ejemplo comida, cena,...) 
 

-Inscripción a congreso: cuando el comisionado pague directamente un congreso. 
 

-Descripción del gasto; breve detalle del gasto soportado. 
 

-Lugar: lugar donde se soportó o gasto. Por defecto coge el destino del viaje. 
 

-Número de factura: será el número del tícket o factura. 
 

-Fecha de la factura: fecha exacta que aparezca en el justificante. 
 

-Importe definitivo: importe IVA incluido del gasto soportado. 
 

-Partida presupuestaria: por defecto incorpora la de la pestana de DATOS 

pero es modificable. 
 

-Observaciones: por si se quiere describir o justificar el gasto realizado. 
 

-Adjuntos: en este caso es obligatorio adjuntar el tícket o factura escaneada o foto. 
 
 
 

Una vez cubiertos todos los gastos soportados,  en la pestaña de detalle aparecerán las 

líneas resumen de todos los gastos: 
 
 
 

 
 
 
 

4-Adjuntos: 
 

En esta pestaña al igual que en el programa de pedidos se podrán adjuntar archivos de todo 

tipo, publicables o no publicables. 
 

5-Histórico de estados: 
 

En esta pestaña se podrá ver en que fase está la solicitud de DIETA. 
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5.-FASES DE LA DIETA 
 

Todas las dietas, al igual que en el programa de pedidos pasarán por las siguientes fases: 

5.1-En preparación 

En esta fase se solicitarán todos los gastos soportados durante un desplazamiento. 
 

5.2-Enviado a URG 
 

En esta fase el RUG deberá autorizar o non el gasto con cargo a la partida 

propuesta.  

5.3-Enviado a UT. 

En esta fase, la Unidad Tramitadora revisará los cálculos realizados y tramitará la 

DIETA. 

 5.4-Tramitada 

Al tramitar una dieta, el programa informático realizará las siguientes tareas: 
 

-Enviará un email al Comisionado y al Validador con el cálculo definitivo de la dieta. 
 

-Registrará en el Xesticonta la dieta correspondiente. 
 

-Realizará la solicitud del usuario un RC en el Xesticonta. 
 
 
 

5.5-Recepcionar 
 

En esta fase, el validador, RUG o UT podrán dar por buena la cantidad tramitada de la dieta. 

Solo se podrá conformar o en caso de no estar de acuerdo con los cálculos definitivos, No 

conformar. 
 

Si es conforme pasará a la siguiente fase. Si es no conforme la UT deberá analizar las causas 

propuestas por la persona que no está conforme con el cálculo y proponer una nueva 

liquidación a través de la dieta duplicada que genera el programa automáticamente como en el 

caso de los pedidos. 
 
 
 

5.6-En caso de ser conforme la dieta, la UT conciliará la dieta. Esta fase implica que el 

Xesticonta permitirá hacer un AD con cargo a esta dieta. 
 
 
 

Otras opciones del programa: 
 

El programa informático permite al igual que el de pedidos las siguientes opciones: 
 

-duplicar una dieta 
 

-eliminar 
 

-archivar 


