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Guia de tramitacion de comisiones de servicio con Sorolla2

1. REQUISITOS PREVIOS

Para poder realizar la tramitacidn de las comisiones de servicio con la aplicacién Sorolla2 es preciso que el
tramitador de la comisidn se encuentre en la siguiente situacion:

e Disponer de acceso a la aplicacion.

e Tener asignado un perfil de tramitacion de comisiones que sera configurado por los administradores
de las diferentes unidades tramitadoras de caja.

2. INTRODUCCION

El CSIC debe someter las indemnizaciones a las que tiene derecho su personal por los gastos que se deriven
del desarrollo de su actividad y en su condicién de empleados publicos, al régimen general establecido
para la Administracidon General del Estado y sus Organismos publicos en el Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, desarrollado por la Resolucidon conjunta de la
Secretaria de Estado de Funcién Publica y de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos de 9 se
febrero de 2018, por la que se dictan instrucciones sobre comisiones de servicio con derecho a
indemnizacién.

Mediante la Instruccion de 18 de diciembre de 2023, de la Secretaria General del CSIC, relativa a la
tramitacién de comisiones de servicio del personal del CSIC se pretende ofrecer una norma que consolide,
en un Unico documento regulador y de consulta simplificado, las obligaciones del Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, y de la referida Resolucion conjunta de la Secretaria de Estado de Funciéon Publica y de la
Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos de 9 de febrero de 2018, integrandolas dentro de los
procedimientos internos y sistemas de gestion de la Agencia, adaptando la normativa general del Estado
a las particularidades de la actividad cientifica e investigadora propia del CSIC

Para facilitar a los centros gestores la tramitacién de este tipo de gasto, Sorolla2 contiene un mdédulo
especifico dentro de las funcionalidades de las unidades tramitadoras de Caja, en el que podra darse de
alta la comisién de servicio para incorporar toda informacion y la justificacion documental del gasto
realizado durante la ejecucion de la comisidn y generar todos los documentos administrativos asociados
con su tramitacion.

Este mdédulo permite tramitar comisiones de servicio tanto en territorio nacional como en el extranjero,
incorporar el desembolso de anticipos al comisionado, incluir gastos en la comisién de servicio tanto en
moneda nacional como en divisa, calcular las indemnizaciones a las que tiene derecho el comisionado
conforme a lo establecido en el Real Decreto 462/2002, determinar e imputar el gasto asociado a la
comisidon de servicio y finalmente generar una liquidacion con el comisionado.
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4 ALTA DE UNA COMISION DE SERVICIOS

Entrar en la aplicacion Sorolla2: https://webpub?.igae.hacienda.gob.es/

Seguir la siguiente ruta:

@ Ment principal - Google Chrome
23 webpub2.igaehacienda.gob.es/SOROLLA2/inicio

T i SRR 8 A
SASCH0A ARAmATRAC o O £1200%

Meni principal

1 - INSTITUTO CAJAL - Comisionos

Comisiones de servicio > | Gestion

MiS oraenes Internas

Mi configuracién

e En la siguiente pantalla pulsar la Opcidn Alta - Se utiliza para grabar un solo viaje

o G a2

Alta JAlta CSP Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Vession: 9.2.5.1-GA Fecha: 19/07/2023)

902001 OFICIALIA MAYOR _'_4

Ejercicio presupuestario: 20231

Se estan mostrando los drganos gestores activos &
inactivos

= indica un campe obligatorio

Organo gestor | —S1C v|
Unidad T TCIAI IR MAVOR

Tramitadora® | 202001 - OFICTALEA MAYOR v|
ol 2023

NS ra la
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A partir de este momento, Sorolla2 nos posiciona en la pestaia de “Datos generales” de la nueva comisidn
de servicios.

4.1. Propuesta y orden de la comision de servicios

4.1.1. Pestafia DATOS GENERALES

(Versita 325 1.04 Facha 19072403

Organs gester * car
Aiva (W 0w I comindn * {2033

€

Complementaria de [ I Ii 13 o

NLF: camisonada - T 0 B

Com detegacicn en ( It I = o 8

Grepo [+ | Delegatin

2o =l Focha desde — Fecutasta | | |

Igentitzacios { ] Tetsa de a arden | || Mo velidar fecha de ta crden -
T e Lomisita | v )
T de fondo [ vl Ado/Nempedwntedect [ 1

- Itinerario
Fechs de wrvce h—l Mora imkio i | Tochs decegreno | B Mora regreso | imermocionst | ]
Iinerano o |

=
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En esta pestana se deben rellenar SOLO los siguientes campos:

o Motivo: Introduciremos en primer lugar el codigo de la cuenta interna donde se vayan a
cargar los gastos / Evento o congreso + fechas en las que se realiza/ Lugar (Ciudad y Pais)

e NIF comisionado: Introducir NIF + Enter , el nombre aparece solo.

Si el comisionado no estuviera registrado, debera enviarse un correoa
comisionesdeservicio@cajal.csic.es solicitando el alta e incluyendo su NIF/NIE y sus datos bancarios.

e Grupo: Este campo se completara automdticamente si el tercero tiene asignado un “Grupo de la
comision”. Sino serd GRUPO |l

o |dentificador: Nombre y apellido del IP que asume el gasto
e Fechas: De iday regreso, con horas aproximadas.
e Internacional: Si o no.

e [tinerario: Usar la formula “Madrid-Barcelona-Madrid”.

= P —y P B d EN sl (@) [
SRR W OO0 ¥ ME b ed®
Portafiernas  Alia Alta CSP Cuarcar -Anular Listado Dimgear Voher Inicio Avude
0208 « OFICIALIA WAYCR. | (Versan' 920 LG4 Fecha, 19077073 Epencicio presupoestany. 2023 i)
Se evidn rreabianiiy e i aies Poeties el e
T
WAL un campo chgaiens
Organs gestor csic
A | N* O Is ctontwid * 202 11037
D. generales E especiﬁ(os. VD. administrativos] ’Plan de viaje.
iiaria te g A
” COMISION SERVICIO PARA IVH.‘:.YL LCTION C OMISIONES DE SERVICIO |
MLF, comisionado * | AD ¥ 0000000000001 TERCERO INSTRUCCION COMISION DE SERVICIO H3ag
Ton delegosion en | b . IR
[r.mpo Grapo 11 v ] Dwiagacion
[ | Rewidencin Evermt i Curson Porcessaje Fecha dente Fachn hasts |
it e [rmmumm 240772623 |0 ] No valictar fwcha de & cetten
Tipo de comumidn v
[huooﬁonao Antiopo de co)a fiys v, ] Ado ! N* expediects de ACH o e |
Itinerario
{mu e ug‘ﬂ'-‘-‘:ﬁ:: Hoea inicio {09:00 Fechaderegress (26/07/2022 [l Hosregreso 30:00 Inecnaconsd Nov
eneranio Madrid-Barcelona-Madrid
Oeasrvaciones
- ; y
| pes | Fovnea | Muneio | Locavasd : Cindad | Fecha | Ham | |5
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Una vezintroducidos los datos indicados anteriormente pulsar el botdn “Guardar”:

!E.Zs;uujég DO E s e ®

Portafirmas  Alta  Ala CSH Cuardar PRnular Latado. Lmpear Volver 8100 Avuths

Comisiones - Modificacion y baja
HO2001 - OMICIALM WAYOR Verson 824 1.GA Peca 1R0TII2N) Ejecoicio prasugusstang. 2923
Se waths roatands los Jipance pasties sdves ¥
vaetaon
NACA Un canpo chigatorns

Ovgano gestor ===

En este momento, Sorolla2 mostrara:

e Un numero secuencial asociado a la comisidon de servicio que permitird su localizacién
posteriormente (en verde).

e Unindicador del estado de la comisién de servicio = “Propuesta”.

En el campo “observaciones”, se podra introducir la informacidn adicional que se quiera incluir en el
documento “orden de comision” (Ejemplo: la organizacion corre con los gastos de alojamiento)

Si se trata de una residencia eventual, se debe activar la casilla correspondiente indicando, ademas, el
porcentaje de la dieta que se abonara.

Pasamos a completar la pestaia de “Datos Especificos”.
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4.1.2. Pestafia DATOS ESPECIFICOS

Marcamos, al menos, las casillas “Derecho a Dietas” y/o “Gastos Viaje” para que Sorolla2 permita el
calculo de dietas y/o gastos de viaje. El resto de campos los rellenamos si corresponde:

S : )
S
,;‘)L::Z'_‘_ra

-

Fortatermas Al Ama S

"EEFELD

Angder Ustado LUmgisr Vober micis A

Comistones - Modificacion y baja

SOR00 1, CRICASUM MR | (verade 328 102 Foona 1987 200) THVODD (revan Ny 03

o aHAE BRI RN bh ACINED LAVARA BT TS P LR
FOCH N G 00k

Ovgarn gestrer v

ettt X

0 “.m--m —-;mmml weznemeeos | D, sdmentimrecs Man de v | Oocierertos
| [ Derentss o Sutan | 0 Gantas 00 vaye Ioects BTt
SETIEETIo 5r gantey ivaluamn Loy

Abgarsesis CELN Matwn

Dies 3 carpo el comlwonase [Ty

CASI0S DEwAE

Traraporss sbiee ety o Svhance v Mathvs Class prefererms awiie sheml

Trenves te sts vabocitas Trerws nectumas Trevas corvpncanaies Mative clane jretererie

- - -y
Transocie medivers Tiaragoen aetotin Ventue obeiw s iy gaderoma ved

OTHOS GAIIOY

Vericc o sl Nt

Tranaporte usera Mot

Ve kico particer Matricats Mot
A0OMTEEIG 38 VEIR0OR) PIILOMY f oad00 s

OF FRTLCUTING, MACDISSS, CUiTin O oo OgueTin Masres
(000 204 k30 O Winred & 34 DiRel

¢Como cumplimentar los campos de la pestaiia Datos Especificos?

Debe leerse detenidamente el contenido de cada uno de los bloques de esta pantalla y marcar todas
aquellas opciones que deban ser objeto de autorizacion previa a su inclusion en la liquidacion de la
comisién de servicio (dietas de alojamiento superior -alojamiento CECIR-, transporte superior a clase
turista, anticipos, utilizacidn de taxis, peajes, cena del dia de regreso por finalizacién de la comisién
con posterioridad a las 22 horas, etc.).

Como puede apreciarse en la imagen anterior hay campos marcados en gris en los que sdlo se podra
incluir el texto justificativo si activamos la casilla que aparece en la parte izquierda del mismo.

Estas casillas deberan activarse y sera obligatorio cumplimentar la justificacion (campo Motivo) para
todos los casos excepcionales que requieren de autorizacién expresa.

En caso de preverse alguna situacidn excepcional no contemplada en esta pestaia de la aplicacion se
utilizara en campo “Otras justificaciones” para la explicacion de su motivacion.
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U3 S'.;’.Lr’

Comisionas - Modificacion y baja

G001 [RCALM MAODR |

Ougarns peater * [0

A0 NI e comiain ¢ 0N L ws?

C1 0| &

Alta At CS

"nm s

e B0 5 T0 Fecth 19070025

o P

(ulr,u Amll)r u-vy\« um-ov Yplver incio  Ayuty

Beaxn pesccessae 121 4/
O SEINT TNAN IR 1 GRS AT KVS B FICONS

NYRGN 0 (0 gk

D. generales D. economecos - D. admemsiratrvos | | Flan de wiage | | Documestos
- Ommounn G Gastes e visje l [ Scbern antepo l
Wesertivenrit ot geelon e ustn Motan
-
rﬂ Alsgmrianis CECN Nelnn JUSTITICACTION BARA AUTORIZACION DF DIFTA OF ALDUAMIENTO SUPERIOR CACLTRDO CICIR 26-BMNIRO-2010) ]
U T
SIS
[ Toaraparis anecs Bty o srhnor 1 v Worres clane pratereme widn olficin JUSTIFICACION NPCESTOAD UTILIZACICH CLASE PRETERINTE ]
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e g
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AN enan
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e Marcamos Alojamiento CECIR y el campo MOTIVO si vamos a solicitar dieta superior a la estipulada
en el RD 462/2002

e Marcamos “Dias a cargo del comisionado” y MOTIVO si vamos a solicitar viaje de regreso demorado

o de ida adelantado. Estos dias no se abonaran dietas.

e Deberemos completar el campo MOTIVO siempre que, al marcar una casilla, este campo se active.

Una vez cumplimentados todos los apartados que se consideren necesarios en esta pestafia pulsaremos
el botén “Guardar”. En ese momento aparece la pestafia DOCUMENTOS.

NO HAY QUE COMPLETAR MAS PESTANAS, VAMOS DIRECTAMENTE A “DOCUMENTOS”.
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4.1.3. Pestafia DOCUMENTOS — Obtencidn de informes definitivos

Dentro del apartado “Documentos” pulsaremos la opcién “Generar informes” que se indica en la
siguiente imagen:

s

AERdE 4448

b2 wn canga stk

Orgeno geston * |o=c v

Abo | W de ln cosdimdn i/ Estado

NO 52 ha enzontrado information

Aparecera la siguiente pantalla donde podremos generar los siguientes informes:

e Orden de la comisidn (sera lo equivalente al 14A): No marcar nada mas, solo “Generar”.

G O Sin datos. O ‘Solo datos. o}
Plantta en dsco o) [ | 5m archives seecsonados Descripeiin” |
Firmas
Puesto de trabajo [ v
Pais Proponente
— HADRID P
e acos
Fecha firma Proponents =2 Proponents. [ v
Pais Autorzasor
e
Autorzador Atorgacon
Fecha firma Autorizador = Autorizador [ v
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Una vez generado, aparece la siguiente pantalla. Pichar sobre “Orden de |la comision” y descargar el
documento. Firmar electrénicamente por el comisionado y el IP.

raca i can

Ougano gestor * cs1e
Ao | N* de la comisicn 02416 Estado Proguests

Grupo perfl comisionado

v

|- generles| . especficas | 0. econsmicos| . adminitrativos | [plan de viaje

TYe

Ficheros externos i)

f
i

Documentos

el | g

Orden de la comisidn.pdf | |

e Memoria que acompaiia a la orden: se tiene que generar siempre que al marcar una casilla se nos haya
desbloqueado el campo “Motivo” donde tenemos que justificar ese gasto. Esto ocurre cuando se vaya a
usar el vehiculo particular, cuando se vuele en categoria superior a turista, cuando se pida alojamiento
CECIR (seria el nuevo ANEXO 15), o cuando se solicite vehiculo de alquiler, por ejemplo.

Volvemos a pinchar en Generar, marcando “Memoria que acompafia la orden” y seguimos el mismo
proceso que en el caso anterior.

Generar, descargar y firmar electrénicamente.

N
E

=J =
=

SERGOLGE
S=ATTEA AT AL
S 28

Comisiones - Informe Espimago, Gabeel
50601 - INSTITUTO CAJAL_— Ejersiia presupusstari: 2024 i)

(Versibn: 9.2 36-GA Fecha. 17/042024)

Orten de s comisién
Datos bancarias

Ansicipe

Memoria que acompaiia a la orden ®
Previdn de gasto

Onten de la comisién con snerariode a iquidacion

‘Cuenta justificaiva, Deciarackin d¢ iinerario y certificaciin Sin datos Solo datos

Descripeién

Pantila en disco

Firmas

Pucsto de fraboio
Pais Proponente

Provincia o1 Municipio
Proponente. L . 4 Froponente.

Fecha fima Propanents =

e Anticipo (sélo se concedera para estancias breves): Mismo procedimiento, generar, descargary
firmar en este caso por el comisionado, el IPy Gerencia.
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Procedimiento de firmas en Sorolla2

En el proceso de firma de la orden de una comisidn de servicio podemos encontrar las siguientes
situaciones:

e Cuando viaja un IP, se requiere:
- Sufirma
- Firma del director del Instituto

e Cuando viaja un investigador no IP, se requiere:
- Sufirma.
- Firma IP si el desplazamiento esta financiado con cargo a un proyecto o contrato de
investigacion.
- Firma del director del Instituto

e Cuando viaja un investigador no IP y lo hace por otro Instituto:
- Sufirma.
-  FirmalP
- Firmadel director del Instituto de adscripcién del comisionado
- Firma del director del Instituto que pagara el viaje

e la Secretaria General Adjunta de Recursos Humanos es el érgano competente para la
autorizacion de las comisiones de servicio de quienes ejerzan funciones de representacion
sindical, con independencia del Instituto al que estén adscritos
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Una vez recopiladas las firmas necesarias, se deben enviar los documentos (orden de la comisién, y
memoria/anticipo en su caso) por correo a comisionesdeservicio@cajal.csic.es solicitando la autorizacion
del viaje por parte de la directora. En el asunto del correo se especificara el numero de orden de la
comisién de servicio (niUmero que aparece arriba en verde ).

El documento se os devolvera firmado por la directora al mismo correo.

4.2. Liquidacion comision de servicio

Al finalizar la comisién de servicio, se deberd enviar toda la documentacion acreditativa, seglin establece
la Instruccion de 18 de diciembre de 2023, de la Secretaria General del CSIC en el plazo de 10 dias, siempre
en pdf al correo comisionesdeservicio@cajal.csic.es

El comisionado sera responsable de conservar la documentacidn original.
YA NO HACE FALTA 14B, solo tenéis que enviar:

e Certificado o justificante de asistencia

e Tarjetas de embarque o billetes de tren.

e Facturas finales y justificantes de pago de lo que querais solicitar indemnizacién.

e Para los taxis se admiten los recibos, pero hay que adjuntar también justificantes de pago.

Tras la liquidacion del viaje por parte del dpto. de administracion, este enviara a firma del comisionado y
de la gerencia la cuenta justificativa generada.
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