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1.-Alta en el aplicativo informatico

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

esta integrada en la secretaria 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 informatico
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 podra realizar las funciones descritas

en el presente manual, lo que implica que podra consultar solicitar, autorizar, tramitar,
conformar y conciliar una dieta.

3.-ACCESO AL PROGRAMA INFORMATICO DE DIETAS:

Para acceder al portal de pedidos se debe acceder desde la secretaria virtual de la
Universidad de Vigo en la siguiente direccién: www.uvigo.es, pulsando en Secretaria Virtual
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Aparece la siguiente pantalla, en la que debemos introducir los datos privados de cada usuario.
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— Datos de acceso
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Esto implica que cada usuario podra visualizar el seguimiento de la ejecucion

presupuestaria de gastos de aquellas partidas econdmicas en las que esté habilitado para
visualizar.

Una vez introducidos los datos personales, buscamos el ICONO de PEDIDOS dentro de
nuestro menu o accediendo por la opcidn de mis aplicaciones (AS MINAS APLICACIONS)
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Q Pedidos

Al pulsar en Dietas aparece ya el aplicativo informatico de Dietas.

En esta pantalla se muestra en el menu de la izquierda la opcidn de

DIETAS:
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Galego Castellano English

Menu

Dietas
Tarefas
Informe

Auxiliares Dietas
Tipo gasto
Categoria importe

Importe unitario
Calculo unitario dia

)n de pedidos a proveedores

Inicio / » Xestion de xustificantes / » Dietas

Dietas | Procuras

Nova Dieta | Procesamento masivo

Atopados 9 rexistros

Namero Unidad responsable gasto
2016000001 Facultade de Ciencias do Mar
2016000002 Reitoria - Xerencia
2016000003 Reitoria - Xerencia
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

N

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

Filtrar

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

Alba Fernandez, Mari

Pulsando en esta opcidn aparece una pantalla en la que se establecen todas las dietas relativas
a su Unidad Tramitadora. En esta pantalla principal el usuario podra consultar cualquier dieta e
incluso Filtrar por ejercicio o estado al igual que en el programa de pedidos.

Existe una opcién de busqueda (PROCURAS) en la parte superior que da acceso a realizar
una busqueda detallada de alguna dieta o indemnizacién por razén de servicio en base a

los campos basicos:



UniversidajaVigo

Galego Castellano English &
D inicio / » XeNg

Menu Dietas | Procuras

Nova Dieta | Procesamento masivo

de xustificantes / » Dietas

Dietas Listaxe de Dietas
Tarefas Atopados 9 rexistros | Texto:abusca 7\71
Informe
Auxiliares Dietas Namero Unidad responsable gasto Comisionado
Tipo gasto 2016000001 Facultade de Ciencias do Mar CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
Categoria importe 2016000002 Reitoria - Xerencia CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
Importe unitario 2016000003  Reitoria - Xerencia CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
Calculo unitario dia - =
2016000004 Facultade de Ciencias do Mar CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
2016000005 Reitoria - Xerencia CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO

Pulsando en busquedas (procuras), podremos buscar por alguno de los siguientes o de varios
campos a la vez.



Dietas | Procuras |

lova Procura | Refinar

Buscador de Dietas

- Parédmetros da procura
MNamero

Es fondo feder v
Corren do comisionado

Vinculacion coa comisian

Orixe

Destino

Motivo da comision

Data saida
Data chegada

Observacions

Exercicio L
Estado v

Unidad responsable gasto

Comisionado
Campus v
Punto entrega v

\alidadaor v

4.-SOLICITUD DE UNA DIETA O INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIO

Al igual que en el programa de pedidos, podran solicitar una dieta los usuarios con perfil
Validador o superior.

Para su solicitud habra 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 justificacion ante financiadores externos.



El proceso para iniciar una solicitud seria:

1-Pulsar en nueva DIETA:

Galego Castellano English

Menu

BE® Inicio / » Xestion de xustificantes / » Dietas

Dietas
Tarefas

Informe

Auxiliares Dietas

Tipo gasto
Categoria importe
Importe unitario
Calculo unitario dia

2-Aparece la pantalla principal de DATOS al igual que en el programa de pedido

Procuras

Nova Dieta | Pipcesamento masivo

Atopados 9 rexistros

Namero
2016000001
2016000002
2016000003
2016000004
2016000005

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

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

Se cubririan todos los datos de la pantalla DATOS:

o]

CERVINC
CERVINC
CERVINC
CERVINC
CERVINC

s. Mientras no

Alta de Dieta

— Datos da Dieta

Exercicio 2016

* Unidad responsable gasto [

* Partida orzamentaria [

' Financiacion Feder

Estado En preparacién

* Orixe [ troduce una ubicac

* Destino [ troduce una ubicac

* Motivo da comision

) Congreso

Data congreso



— Datos de Comisionado

Comisionado | \:
* Correo do comisionado |
— Centro de traballo do Comisionado
Campus -- Escolla Campus -- ¥
Punto entrega Mon existen resultados v
*Vinculacion coa comision |
* Validador | -

Observacions

Cancelar

-Unidad Responsable gasto: es la orgdnica que va a soportar el gasto.

-Partida presupuestaria: es un dato orientativo. Posteriormente se podra cambiar si se
precisa pero a ponerlo en esta pantalla lo cubrira por defecto en las otras.

-Estado: por defecto en Preparacién.

-Fecha salida: fecha de salida del primer dia de la comision.
-Fecha llegada: fecha del ultimo dia de la comisidn.
-Origen: lugar de salida de la comisidn.

-Destino: lugar que esta mas lejos en la comision.

-Motivo de la comisién: 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 investigacion o financiados con fondos ajenos.

-Congreso: si el motivo del desplazamiento es un congreso, hay que elegir esta
opcién y marcar la fecha de inicio de celebracion del congreso. A mayores habra que
poner el nombre o titulo 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 cubrirdn
automaticamente los campos de lugar de trabajo y correo electrénico. El campo de
correo electrénico podra sobre escribirse.

-Vinculacién con la comisién: en este campo hay que detallar la vinculaciéon del
comisionado con el motivo de la comisidn.

-Validador: al igual que en pedidos, sera la persona que confirmara o gasto.

3-Al cubrir todos los campos pinchar en guardar (GARDAR), el programa asignara un nimero
de DIETA. Posteriormente hay que ir a incluir los gastos soportados en la pestaifia de DETALLE



UniversidajaVigo

*('Br;alego Castéllano Enghsh

> inicio / » XMion de xustificantes / » Dietas / » 2016000010

Menu , Datos I Detalle | Adxuntos I Histérico de estados

Nova manutencion | Novo kilometraxe | Novo outros

Dietas Listaxe de Detalle
Tarefas Atopados 0 rexistros -~
Informe Descripcién Tipo Ida e volta Importe proposto Importe

: iet o
Auxiliares Dietas TOTA

Tipo gasto
Categoria importe
Importe unitario
Calculo unitario dia

En esta pestana de DETALLE hay tres opciones:

-Nueva manutencién: donde se solicitaran los gastos por manutenciones que
dependen del grupo laboral y de las fechas y horas del viaje.

-Nuevo Kilometraje: donde se solicitaran los gastos por Kilometraje por la utilizacién
de coche propio.

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

3.1-Nueva Manutencion.

La manutencion depende del grupo laboral al que pertenezca el comisionado. Este dato lo
recoge automaticamente el programa de DIETAS mediante una sincronizacion con el
programa de personal METAA4.

El programa calculara entre la fecha y hora de salida y la fecha y hora de llegada la dieta total
gue le corresponderia al comisionado de acuerdo con la legislacién actual.

En caso de que se realicen partes del viaje en el extranjero habra que crear una manutencién
para cada tramo del viaje, eligiendo en cada manutencién el origen y destino del trayecto
realizado.

Los datos basicos de la opcion de nueva manutencion son:



| Datos | Detalle | Adxuntos | Histarico de estadaos

— Datos de linea

Modificacién de Linea

* Tipo

* Orixe

* Data salida
039-06-2016

* Destino

* Data chegada
09-06-2016

Importe unitario

Manutencidn A

Vigo, Espafia

oo -

Pontevedra, Espafia

o0 -

40,87

Importe proposto 0

* Importe definitivo 0

* 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

3

Cancelar

-Tipo: por defecto Manutencién.

-Origen: por defecto aparece el origen que se puso en la pestafia de DATOS. En caso
de varios trayectos dentro de una dieta habra que crear una linea de manutencién 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 calculo realizado automaticamente
por el programa en base a los datos introducidos.

-Importe propuesto: sera 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 informatico por si no se estd de acuerdo con el
calculo automatico. En este caso sera obligatorio explicar por qué se propone una
cantidad distinta en el campo de Observaciones.

-Partida presupuestaria: por defecto trae la partida elegida en la pestafia principal de
DATOS pero se puede cambiar siempre que pertenezca a la a misma orgdnica.
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-Adjunto: por si se quiere adjuntar algin documento a nivel de linea de
manutencién. No es un campo obligatorio.

Una vez cubierta y pulsando en guardar (GARDAR) el programa detalla un resumen de la linea
en la pestana de DETALLE:

Galego Castellano English inicio A miia ¢
- Os datos foron rexistrados!
Menu
D Inicio / » Xestion de xustificantes / » Dietas / » 2016000010
Dietas
Datos | Detalle | Adxuntos | Histdrico de estados
Tarefas
Nova manutencion | Novo kilometraxe | Novo outros
Informe .
Listaxe de Detalle
Auxiliares Dietas . Filt
Atopados 1 rexistros % Filtrar por: [ Tipo —
Tipo gasto =
Categoria importe Descripcion Tipo Idaevolta  Importe proposto Importe definitivo Data chegada Part. Orz. Accib
Importe unitario $ - Vigo, Espaia/Pont: Espaia Manutencion 0.00 0,00 09/06/2016 11:00 2016 0000 421S 23003
Calculo unitario dia
Subtotal Manutencion 0.00

TOTAL 0,00

3.2-NuevoKilometraje

En esta opcién, que también se podra realizar por trayectos si los trayectos no son en el mismo
dia, el programa calculard automaticamente entre el punto de origen y de destino los
kilémetros por la ruta mds rapida. Los datos a cubrir seran:

| Datos | Detalle | Adxuntos | Histérico de estados |

Modificacién de Linea

— Datos de linea

* Tipo Transporte v
* Orixe igo, Espana

* Destino Pontevedra, Espafia

¥ da e volta

Distancia proposta 58

Distancia definitiva

Importe unitario 0,19

Impaorte proposto 11,02

* Importe definitivo 11,02

* Matricula 2323GZN

* Partida orzamentaria 2016 0000 4215 23003 - De pas n
Observacions viaxe a pontevedra|

Adjunto Seleccionar archive | Ningun archi...seleccionado

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

-
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-Tipo: por defecto transporte

-Origen: origen del trayecto. Por defecto coge el de la pestafia de datos pero
se puede modificar.

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

-lda y vuelta: si el trayecto es igual ida y vuelta, el programa duplica el nimero
de kildbmetros 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 mds kildémetros 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 recorrié el rio Lérez buscando muestras durante 5 kilémetros. No se
tendran en cuenta los viajes entre calles o para buscar una direccion exacta. Los
desplazamientos se consideran al centro de las ciudades como se hace actualmente.

-Matricula: 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 algun tipo de archivo justificante del Kilometraje.

3.3-Otros gastos:

En esta ultima opcidn, se incluyen otros gastos tipo peajes, alojamientos pagados por lo
comisionado, ... todos estos gastos obligatoriamente deben ter un justificante fisico, sea factura
o ticket.

Los campos a cubrir son:

| Datos ‘ Detalle | Adxuntos | Histérico de estados

Modificacién de Linea

— Datos de linea

Tipo | ]

Descripcian | |

Orixe igo, Espafia gstmsshss e sy

Mamero factura | |

Data factura 08-06-2016 00:00
Imparte definitivo |
Partida orzamentaria 2016 0000 4215 23003 - De pas n
Observacions
4
Adjunto . Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

Nota: O saldo gue aparece na P.O. Economica corresponde o do dia anterior no Xesticonta

| | Cancelar
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-Tipo: hay que elegir entre 4 tipos de otros gastos (que se podran ir ampliando):
-Transporte (ejemplo peajes, parking,...)
-Alojamiento (ejemplo hotel,...)
-Manutencion (ejemplo comida, cena,...)
-Inscripcidn a congreso: cuando el comisionado pague directamente un congreso.
-Descripcion del gasto; breve detalle del gasto soportado.
-Lugar: lugar donde se soportd o gasto. Por defecto coge el destino del viaje.
-Numero de factura: serd el nimero del ticket 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 ticket o factura escaneada o foto.

Una vez cubiertos todos los gastos soportados, en la pestaiia de detalle apareceran las
lineas resumen de todos los gastos:

Galego Castellano English nicio A mina con

nicio / » Xestion de xustificantes / » Dietas / » 2016000010
Men L:l ‘ Datos | Detalle | Adxuntos ‘ Histarico de estados ‘

Nova manutencion | Novo kilometraxe | Novo outros
Dietas Listaxe de Detalle
Tarefas Atopados 2 rex '

AN
Informe

Descripcién Tipo Ida e volta Importe proposto Importe definitivo Data chegada Part. Orz. Accibns
Auxiliares Dietas Manutencion - Vigo, Espaia/Pontevedra, Espana Manutencion 0,00 0 00
Tipo gasto Transporte - Vigo, Espana/Pontevedra, Espana Transporte 11,02 0
Categoria importe
Importe unitario
Calculo unitario dia
4-Adjuntos:

En esta pestafia al igual que en el programa de pedidos se podran adjuntar archivos de todo
tipo, publicables o no publicables.

5-Histdrico de estados:

En esta pestafia se podra ver en que fase estad la solicitud de DIETA.
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5.-FASES DE LA DIETA

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

5.1-En preparacion

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

5.2-Enviado a URG

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

propuesta.

5.3-Enviado a UT.

En esta fase, la Unidad Tramitadora revisara los calculos realizados y tramitara la

DIETA.

5.4-Tramitada

Al tramitar una dieta, el programa informatico realizara las siguientes tareas:
-Enviara un email al Comisionado y al Validador con el calculo definitivo de la dieta.
-Registrara en el Xesticonta la dieta correspondiente.

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

5.5-Recepcionar

En esta fase, el validador, RUG o UT podran dar por buena la cantidad tramitada de la dieta.
Solo se podra conformar o en caso de no estar de acuerdo con los calculos definitivos, No
conformar.

Si es conforme pasara a la siguiente fase. Si es no conforme la UT debera analizar las causas
propuestas por la persona que no esta conforme con el cdlculo y proponer una nueva
liquidacién a través de la dieta duplicada que genera el programa automaticamente como en el
caso de los pedidos.

5.6-En caso de ser conforme la dieta, la UT conciliard la dieta. Esta fase implica que el
Xesticonta permitira hacer un AD con cargo a esta dieta.

Otras opciones del programa:

El programa informatico permite al igual que el de pedidos las siguientes opciones:
-duplicar una dieta
-eliminar

-archivar
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