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Generacion ORDEN de COMISION DE SERVICIO en SOROLLA2

El personal que viaja, en adelante comisionados, tienen que dar de alta en SOROLLA?2 las Comisiones de Servicio
y generar la Orden de Comision de Servicio (documento que sustituye al antiguo Anexo 14A).

Para generar una Orden de Comision de Servicio, primero hay que entrar en el apartado siguiente

en SOROLLA2: COMISIONES DE SERVICIO >> GESTION

Eﬁ-}m = |GAL

ATEEARICION GENERAL 38 L8
e w0

ATRAC M DL

Mend principal

=22 FORMACION. GUIAS Y MANUALES - Comisiones

Comisiones de servicio ? | Gestién
Mi configuracion 2

£}

Desconectar Ayuda
Ejemplo de usuario con perfil comisiones
(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2019. i)

Buzo6n de incidencias y sugerencias

E

Una vez se accede a la Gestion de las Comisiones de servicio, aparecera una pantalla con parametros de busqueda
de las comisiones. Para dar de alta una nueva comision de servicio, hay que darle al icono de ALTA, localizado

en la parte superior derecha de la

l )

el ;

S5 iDL‘_r.z

[ u

Comisiones - Parametros de seleccién

010164 - INSTITUTO DE FISICA FUNDAMENTAL ||

Organo gestor
Unidad Tramitadora *

pantalla:

(Versién: 9.2 67.1-GA Facha: 18/1212024)

Residencia Eventual Con orden de comisibn

A\laCSP Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Tejers Bonacasa. Ruben

Ejereicio presupuestario: 2024
i
* indies un campo obiigatori

Firmada

| = o

Namero [ ]
Nimero [ |
Namero [
Nimero [ |
Namera [

Afio de la comisién [2024 ]

N° de Ia comision desds [

Identificador

Motive [

N.LF. comisionado [~
p Anticipo A [ |

Devolucin sobre anticipo amo [ |

Liquidacis aio [
a Fr=ninrers |

Complementaria de aio [
, Tipo de fondo [

~

| o o

Nt ibramiento ds pagos ajustiicar |
- N -

Para dar de alta, apareceri la siguiente interfaz con distintas pestafias para completar. Unicamente se han de
rellenar los datos del viaje a realizar, en la pestaia de DATOS GENERALES (D. generales) Y DATOS
ESPECIFICOS (D. especificos):

gerencia.iff@csic.es

C/ SERRANO, I13Bis, 121, 123
28006 MADRID ESPANA
TEL.: 91 5616800 EXT 442469



Organo gestor * ‘ EI
Advo I N° de la comisién * [2019 ]
' D. generales \ D. econdmicos [D. admin‘istrativosl [Han de viaje]
e
Complementaria de ] L' ﬂ
IM:E . ASISTENCIA A CURSO DE FORMACION | |
1 |
IN.I.F. comisionado * |Es |w||00002689517N  ||PEDRO FERNANDEZ PEREZ I o I |
Con delegacion en [ 1[I 1[ | = o [
Grupo |Grupo 11 v | O Dedegacion
l [ Residencia EventualiCursos Porcentaje Fecha desde Fecha hasta l
igentfcaor I Fecha de I orden —
Tipo de comision [ ~]
Tipo de fondo \ V] AfoiNexpedientede ACF | | =
Fecha de inicio [04/02/2019 | Hora inicio [o8:00 | Fecha de regreso 08/03/2019 Hora regreso 22:30 Internacional E’E
Itinerario
Observaciones | ]
Pais Provincia Municipio Localidad / Ciudad Fecha Hora
SALIDA | Espafia » || MADRID v | Madrid v 04/02/201% 08:00 f
LLEGADA | Espafia v || GRANADA v | Granada v 04/02/201% 12:00 -&
SALIDA  |Espafia v | GrRaNADA | v | Granada v 08/03/2015 |EE [17:00 ’-—
LLEGADA | Espafia | v |MADRID | v IMadrid v 08/03/2019 22:30 ]

En la pestana DATOS GENERALES, es obligatorio rellenar:

MOTIVO: Se indicara una breve mencion del congreso en el que se va a participar o asistir, grupo de
investigacion con el que se va a colaborar, actividad a realizar, etc. Es importante hacer una indicacién del
Proyecto y/o la Cuenta Interna a la que se van a cargar los gastos del viaje. No obstante, es OBLIGATORIO
indicarlo en el campo OBSERVACIONES.

NIF COMISIONADO: Se introduciran los digitos del DNI/NIE o bien, los Apellidos y Nombre, y se hara clic

en el botdn siguiente para que quede bien registrada la persona

D. generales [D. Especiﬁws”D. ecunémicus”’D. administrativus] "Plan de VIE]'E} [Ducumentus]

Complementaria de [ [ [ =SS |
PRUESA
Motivo *
otivo | P
N.LF. comisionado * ES ~ | [S24XXXHKZ I 1= Im -
Con delegacion en [ [ [ | =5 o (W

Grupo

Delegacion

Grupo: Se rellenara automaticamente tras introducir el NIF del Comisionado, en su defecto, hay que indicar el
grupo para el calculo de las dietas (Grupo 2, del RD 462/2002, Anexo ).

ITINERARIO: En este apartado es importante indicar Fecha de inicio, Hora de inicio, Fecha de regreso,
Hora de regreso, teniendo en cuenta que las horas son estimativas pues luego se pueden modificar

dependiendo de las horas reales de inicio y regreso. También hay que indicar si el viaje es internacional
o no.

Recuadro de ITINERARIO: Se indicara el trayecto que se va a realizar por Ciudades (Ej: Madrid - Sevilla

— Madrid). NO es necesario rellenar de forma detallada el itinerario utilizando el icono = -
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La persona encargada de gestionar las liquidaciones de los viajes lo completara posteriormente con las horas
reales e itinerario final realizado a partir de la documentacion justificativa aportada.

MUY IMPORTANTE - OBSERVACIONES:

Es fundamental rellenar en el cuadro de Observaciones, el Cédigo de CUENTA INTERNA del
proyecto/ayuda/actividad a la que se cargaran los gastos del viaje.

Es la Gnica forma, actualmente, de que aparezca después esta informaciéon en la Orden de la
Comisién de Servicio.

Itinerario

Fecha de inicio &= Hora inisio Fecha de regreso &= Hora regreso Internacional Si v
Itinerario [MADRID-LONDRES-MADRID |
Observaciones CUENTA INTERNA RXCOU. PID2023 | |
Pais Provincia | Municipio | Localidad / Ciudad | Fecha ‘ Hora | =] R

También se puede anadir en el mismo campo a continuacion, otras observaciones particulares del viaje
en cuanto a los gastos, por ejemplo, si se encarga la organizacion del evento de pagar el transporte y/o
alojamiento, si se solicita un nimero determinado de dietas por manutencion, si se renuncia a cierta
indemnizacion, etc.

Una vez rellenados los datos esenciales en la pestana de Datos Generales, hay que completar la
informacién de los gastos del viaje en la pestaia de Datos Especificos.

En la pestana DATOS ESPECiFICOS, es obligatorio rellenar:

En este apartado es imprescindible para que aparezca en la Orden de Comision, marcar las siguientes casillas:
- Derecho a dietas
- Gastos de viaje
De este modo, se tendra derecho a manutencion y/o el alojamiento, asi como el reembolso de los gastos
de viaje (gastos de locomocion) que se puedan ocasionar.
En caso de no querer dietas, no se marcaran esas casillas.

(o ameri] YRR o o [ - i) o] et otrs] st petacio] e do o] o]

[ Derecho a dietas ] [| Gastos de visje l [ Solicita anticipo
—

"] Resarcimiento por gastos realizados Motivo [ |

[L Alojamiento CECIR I Mativo [ ]
Dias a cargo del comisionada ] Motivo [ |

Si se quiere solicitar un Anticipo (como maximo un 80% de los gastos totales), se marcara también la casilla
correspondiente, y si es posible, salvo por razones de tesoreria, se procedera a su tramitacion.

Por Ultimo, en caso de aquellos gastos de alojamiento que superen el importe maximo de la dieta de alojamiento
del RD 462/2002, Anexos Il y lll para el Grupo 2, sera obligatorio realizar lo siguiente:
- Marcar la casilla “Alojamiento CECIR” e Indicar uno de los siguientes motivos:

o Alojamiento ya determinado por los organizadores de la reunién

o No ser posible encontrar en el lugar de celebracion de la reunion hotel ajustado a dieta, bien
por no existir hoteles adecuados o aun existiendo, no disponen de plazas libres

o Alojamiento determinado por razones de seguridad

o Alojamiento determinado por cercania al lugar de la reunién o lugar de trabajo
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GASTOS DE VIAJE: En este apartado hay que marcar todas las casillas posibles que puedan dar
lugar a gastos de viaje.

Se deben indicar los medios de transporte que previsiblemente se van a utilizar durante el viaje:
- Si se utiliza transporte aéreo, es importante indicar que Sl se va a realizar en clase turista o inferior.
- Si se viaja en tren de alta velocidad o autobus se marcaran las casillas correspondientes.

GASTOS DE VIAJE

Transporte aéreo: turista o inferior [ST_w | Motivo clase preferente iavién oficial [
[J Trenes de alta velocidad Trenes nocturnos. [} Trenes convencionales Mative clase preferente |
[] Transparte maritimo Mo [ransporte autobis [] Vehiculo oficial Matricula [ | Programa de reuniones y actos |
OTROS GASTOS u
[) Vehiculo de alguiler Motivo [ |
[ Transperte urbano Motivo [ |
[] Vehiculo particutar matricwa [ | motive
Aparcamiento de vehiculo particular en estaciones de
[ ferrocarriles, autobuses, puertos o aeropuertos (duracién Motivo [ |
igual o inferior 2 24 haras)
[ Peaje Garaje [7) Taxi entre estaciones y lugar de destino o residencia [] Taxi para gestiones o diligencias relacionadas con el servicio [ | Transporte de automévil en barco
[] Consigna de squipajes (cuands obligado a permanacer en trinsita) | | Cena dia de regreso [ | Liamadas de teléfono de caricter oficial [] Lavanderia, en comisién superior a 4 dias

OTROS GASTOS: También hay que marcar los otros gastos que previsiblemente se van a ocasionar, como
taxis entre el domicilio y las estaciones, transporte urbano utilizado en la localidad de destino del viaje, vehiculo
particular, etc.

Se recomienda marcar mas casillas de otros gastos que menos, por si eventualmente existen problemas de
movilidad o imprevistos en el lugar de destino, aunque finalmente luego no se vayan a ocasionar gastos sobre
dichos conceptos, ya que asi quedara registrado en la orden de comisién que se vaya a generar y no hay que
justificar los conceptos no marcados una vez realizado el viaje.

En caso de utilizar VEHICULO PARTICULAR para la realizacién del viaje, hay que especificar el motivo por
el cual NO se utilizan los otros medios de transporte colectivos e indicar la matricula del coche.

Se utilizara el vehiculo particular siempre que sea la opcion mas econémica, ;se eliminan las
excepciones? No, el uso del vehiculo particular sera excepcional, por tanto, cabria cualquier situacion
excepcional siempre que esté debidamente justificado en la orden de comision de servicios y no haya otra opcion.
Si hay otras opciones de viaje, se permitira solo siempre que sea la alternativa mas econémica.

Una vez introducidos todos los datos tanto en la pestaia de Datos Generales como en la de Datos Especificos,
hay que pulsar en el icono de Guardar, localizado en la parte superior derecha de la pantalla, para que los datos

| 2

se registren en el sistema.  cuardar

Es en este momento cuando la orden de comision pasara al estado de PROPUESTA, asignandole un codigo
numérico de formato 202X/XXX, seglin el nimero de comisiones que se hayan registrado para un mismo ano.
Cuando esto ocurre, aparecera una nueva pestana denominada DOCUMENTOS, en la cual se pueden generar
una serie de documentos, entre ellos la Orden de la comision.
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Generacion ORDEN de COMISION DE SERVICIO en la Pestaiia DOCUMENTOS:

Para generar la Orden de Comision de Servicio (antiguo Anexo |4A), se pulsa en el icono Generar informes,

localizado en la parte inferior derecha de la pantalla.

Se abrira otra pantalla en la cual tendremos que elegir el tipo de documento que se quiere generar. Puede ser la
orden de la comision, el documento para solicitar un anticipo (habiéndolo marcado previamente en la casilla
correspondiente de los Datos Especificos), memoria para acompanar a la orden, etc.

[D‘ generales”D. especiﬁws”D. Ecuﬂémlcus”D. administrativus] [Pian de VIBjE]

P 3
¢ &2
Ficheros externos
i
Nombre Situacion Descripeian | [ |
Documentos
Firma
Descripcion Firma ‘ R I @ I
napel Situacién Reemplazar

No se ha encontrado informacion

‘ Generar informes
T

Antes de generar la orden de la comision, es importante comprobar que aparezca el nombre del director del
instituto como 6rgano competente autorizador de la comision. Se pulsara sobre el icono “Generar” de nuevo

cenerar ahora situado en la parte superior derecha de la pantalla:

—

.
S
-SOROLIA
1 |

Comisiones - Informe

010164 - INSTITUTO DE FISICA FUNDAMENTAL |

[ Orden de la comision

.}
=

Datos bancarios

Anticipo

Memoria que acompaiia a la
orden

Prevision de gasto

Orden de la comision con
itineraric de la liquidacion

Cuenta justificativa. Declaracion
de itinerario y certificacién

Plantilla en disco

Puesto de trabajo
Pais Propanente

Provincia
Proponente

Fecha firma Proponente

Pais Autorizador

Provincia
Autorizador

Fecha firma Autorizador
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Q Sin datos

(Versidn: 9.2.67.1-GA Fecha: 18/12/2024)

Solo datos

l Volver

Tejero Bonacasa, Ruben

Ejercicia presupuestario: 2024
i

Ningin archive seleccionado Descripeion *

Firmas

~

[Espafia

[MADRID

~ RCIp [Madrid

~

L =

v

[Espafia

-

[MADRID

~ | oL [Madrid

o

L =

Autorizador

‘ MIRET ARTES, SALVADOR {DIRECTOR]}

v
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D. generales || D. especificos || D. econémi

&28

QOrden de la comision.pdf

Plan de viaje

Ficheros externos

W

Documentos

Seleccionar archive | Ningdn archive seleccionado

Y que tiene el formato siguiente:

MINISTERIO DE HACIENDA
ORDEN DE COMISION DE SERVICIO
L PROPUESTA i
L1. DATOS PERSONALES
NOMBRE ¥ APELLIDOE = PEDRO FERMANDEZ PLREZ Teefome ofcin
LR 17N
CARGOFUESITO DE TRABASD um =[]
12 DATOZ2 DE LA COMESION (Anewe | RLD. 4522002
MOTIVO DEL VIAJE (1) - o= =
- Bars g miteo SBIEE ¥ GESTRG Se SEICEIa 3L OF uh EMpWacs pulske (21 O
DERECHO DIETAS GASTOS WAES RESDENCIA EVENTUAL [m] casTos reEacapce [
FECHA INICIO. 04022018 HOMA INSCIO.  DE:0D FECHA REGRESO: 08T32018 HORA REGREZO 2230
ITINERARD
Eag Oroen Mysgipio Oegen Eats Oegtno Mymigpn Degtne 22090y Mo D Liegaoy eoep
Espafia msare Espafla Granaas DAM22013 DEOO0 DAM2201 1200
Ezpafia ‘Sranaca Espafia aara 08032018 1TTO0 O0STMAZD1S 2230
MEDIOT DE LOTOMOC O
—ﬂmm.mm D - VEhitao parBouar 4] EI
© Case ge cuartl nferior - IE—— D
3 y - et
Tren S8 355 vEISCHESE y VHICENS SIS [ | B~ccmmbemst : (m]
= Tren mocturno - D - Eastor o= ae D
ae
* Tren convencions D “mom‘m"omaumn
- Transparte marro (|
R — O
- Trarsperte autsbus O
< Gitton G taw eetre eIRaCONEE ¥ [m} = Tranipome Se sulomow! er barce (]
UGA O SEINNG y FESCENCIS
- Sa3t0s or Y Card gestonesaiigEncies O - Consigna de eouCales O
reiaconsdat con servicio a2 on
-+ e = L (=]
oTROS - Gasios Ot @VENJEril, en COMISOn
- Gazos cena (12.4 RD 452/2002) (| sSuperior 3 & gk O
BAITOS REEMBOLSABLES FPOR LA UNION EUROFEA (Omer 11 de marmo de 1984 BOE e 07 D61 0O

Es necesario comprobar que toda la informacién que se ha introducido en las pestanas de los datos generales y
especificos aparezca también en la orden de comision generada.

IMPORTANTE: Comprobar que en la Orden de Comision de Servicio, aparece el CODIGO DE CUENTA
INTERNA del Proyecto/Ayuda/Actividad asociada:
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" . en eslaciones de ferrocarriles, aulobuses,
- Tren convencional - D puerios o asropuertos (duracidn igual o inferior 24 horas)
- Transporte maritimo D
- Gaslo de paaje
- Transporte autobis D
- Gaslos de laxi entre estaciones y E - Transporta de automdvil en barco
lugar da destino y residencia
- Gaslos de laxi para gestionas/diligencias D - Consigna de equipajes
relacionadas con servicio {cuando obligado a permanecer en iransita)
- Llamadas de teléfono de caracter oficial
OTROS - - Gaslos de lavanderia, en comision
- Gaslos cana (12.4 RD 462/2002) D superior a 4 dias

GASTOS REEMBOLSABLES POR LA UNION EUROPEA (Orden 31 de marzo de 1988, BOE de 07.04):

Observaciones:
CUENTA INTERNA RXCO(K PID2023

Oo0ooO0O oo

|I. AUTORIZACION

desamoila.

En Madrid a
DIRECTOR DE INSTITUTO B

Fdo: MIRET ARTES, SALVADOR

Se avdonra el desplazamienta &n comesicn de senacio del oncionano indicadn, de acusnda con los dabos que se Inciuyen en la propussts y de condormadad con &l RO EX2002, d= 34 d= mayo, ¥ manmas de

IMPORTANTE: Solicitud, Autorizacién y FIRMA de la Orden de Comision de Servicio:

Por ultimo, solo queda la parte de la Firma (solicitud y autorizacion) de la Comision de Servicio.

En prime

r lugar, se recoge en el siguiente cuadro las firmas necesarias de la Orden:

Procedimiento de firmas en Sorolla2

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

e Cuando viaja un IP, se requiere:

Su firma
Firma del director del Instituto

e Cuando viaja un investigador no IP, se requiere:

Su firma.

Visto Bueno del 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:

Su firma.

Visto Bueno IP

Firma del director del Instituto de adscripcion del comisionado
Firma del director del Instituto que pagara el viaje

(el visto bueno es la firma también)
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Para el procedimiento de firmas de la Orden de Comisidn, se puede realizar de varias formas pero
recomendamos la siguiente, en caso de ser el IP del proyecto:

1> OPCION para la FIRMA DE LA ORDEN DE COMISION DE SERVICIO:
) Tras generar la orden de la comisién, intentar firmarla directamente desde Sorolla por el propio
comisionado: (Se requiere Certificado digital, AUTOFIRMA y conviene actualizado)

Para ello, se pulsara sobre la Orden de la comision.pdf; se abrira y aparecera un icono de “Firmar”

=) | %%
SO 2|z =
! St id 2- F&r IDescargar ngal Cerrar
CS_2024-193_OrdenComision.pdf Tejero Bonacasa, Ruben

Det Orden Comision-450876144...

AGENCIA CSIC

|
i ORDEN DE COMISION DE SERVICIO

L. PROPUESTA
L1. DATOS PERSONALES

20247193

NOMBRE Y APELLIDOS Tedafono oficial

NIF : ESO0053465836.

TEJERO BONACASA, RUBEN

CARGO/PUESTO DE TRABAJO : cruro: 1] z2[X] =0
L2. DATOS DE LA COMISION (Anexo1 R.D. 4622002)
MOTIVO DEL VIAJE (1) : PRUEBA
- Para &l mismo objeto y desting se desplaza mas de un empleado publico (2)... ]
DERECHO DIETAS  [X] GASTOS VIAJES [X] RESIDENCIA EVENTUAL O GASTOS REALIZADOS  []
FECHA INICIO: 08/01/2025 HORA INICIO:  08:00 FECHA REGRESO: 12/01/2025 HORA REGRESO: 15:00
ITINERARIO:  MADRID-LONDRES-MADRID
Pais Origen Muncipio Origen Pais Desting Municipio Desting Dia Salida  Hora Dia Llegada Hora

| Descripcion

[:'{_ |CS_2024-193_OrdenComisi6n pdf

He leido todos los documentos que se van a firmar y FIRMO

Y aparecers, en la pestaiia Documentos, la Orden firmada por el Solicitante con la extensién.xsig “Orden de la
comision.pdf.xsig”

[D. gener—d\es"D. especl’f\ms”D‘ economi ”D Amini rdLiVOS] [Plan de viaje} m

&8

Ficheros externos

L
Nombre Situacién Descripcién | | |
Documentos
Firma
CeschoRcn z‘;‘: e Reemplazar @
Orden de la comisidn.pdf.xsig Ningin archivo seleccionada | E
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2) Mandarla a firmar por PORTAFIRMAS desde Sorolla2 a DIRECCION (6rgano competente para
Autorizar la Orden de Servicio): para ello, se pulsa en el icono superior de “PORTAFIRMAS”, se abre
otra pantalla y se selecciona el “Director” y el documento que se quiere enviar a su firma:

Ccmlsmnes - Mcdlflcacmn y baja
010184 - INSTITUTO DE FISICA FUNDAMENTAL ||

Alrs CED

Enviar al portafirmas

(Versidn: 9.2.67.1-GA Fecha: 19/12/2024)

hd

Organe gestor * [cs1c
Afio | N* de la comision * 20247 193
Grupo perfil comisionado

[D. genemlas”D. aspeciﬁms”[l. econc’:micos”D. administrativos] [Pian de viaje] m

%o

Ficheros externos

=g T EEr

Baja Listado Limpiar

Volver

Inicio £

Tejero Bon:

Ejercicio presup

Estade Propuesta

® indica un ca

b
Nombre Situacion Descripcion
Documentos
Firma
Descripcion z:’;‘: Situacién Reemplazar

Orden de la comision.pdf.xsig

Ningin archive seleccionado

I @inq__r.éi

Enviar a la firma - Parametros de seleccion
010164 - INSTITUTO DE FISICA FUNDAMENTAL | |

(Version: 9.2 .87.1-GA Fecha: 19/12/2024)

Datos generales del envio

Enviar a la firma

®

Volver Ayuda

Tejero Bonacasa, Ruben

Ejercicio presupuestario: 2024 ¢

Y

* indica un campo obligatoric

Descripcion de la

solicitud * PRUEBA
Portafirmas Nombre < Cargo
[ | |
DOCELWEE FERMANDEZ DE LA LAMA, ADELA MAR/HABILITADA FPAGADORA INSTITUTC DE FISICA FUNDAMENTAL C
e I i AL ot
Firmante [ DOCELWER MIRET ARTES. SALVADOR DIRECTOR I
DOCELWEE WALLEJO BENITO, M.JESUS GERENTE DE INSTITUTO B
b
Pagina de 1 Mostrando 1 - 3 de 3
Prioridad () Alta(®) Normal
Correo de notificaci [ |
Motas
s
Documentos
Mombre Electréni -
D " Eriac] Bizmar]
Orden de la comisidn

IGAE Informatica Presupuestaria

Una vez firmado por Direccion, el documento (Orden de Comisién) aparecera en Sorolla para poder descargarlo
como Copia Electronica, el cual sera obligatorio presentar a la Agencia de Viajes para tramitar los servicios de
gastos de transporte y en las Justificaciones Econémicas de los proyectos.
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2* OPCION para la FIRMA DE LA ORDEN DE COMISION DE SERVICIO:

Una vez generada la Orden de Comisién.pdf, se descarga desde Sorolla2 y se tiene que firmar por el
comisionado, el IP del proyecto (en su caso) y posteriormente por el director del instituto.

L]

Se entra en la Orden, se da al icono DESCARGAR: P== y se puede hacer uso del PORTAFIRMAS
DE LA AGE y la Firma en Cascada (por orden de firmantes):

SEROI 1
o

€S_2024-193_OrdenComision.pdf

= Det Orden Comision-32134676681619156-07104404.pdf

PORTAFIRMAS de la AGE cuyo acceso se encuentra en la siguiente direccion:
https://pf.seap.minhap.es/pf/login

(Se requiere Certificado digital, AUTOFIRMA y conviene actualizado)

FIRMA EN CASCADA: Redactar / Nueva Peticion

Portafirmas General del Estado

Configuracion Gestion de usuarios Invitados

& Redactar

" FimarVvistoBueno o FIRe K Rechazar

Todas las aplicaciones ~ Todos los tipos v
Nueva peticion Mi firma

Mueva peticion Usuario Externo O Asunto ¢ Referencia

Desde plantilla -

oo
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7 Enviar ﬁ Cancelar Comisionado

IP del Proyecto/Ayuda/Actividad
Director
de Investig Sin accion especifica v

Tipo de firma

Para Firma ~  [Agencia Estgefl Consejo Superj ® Cascada O Paralela

Firma ~ [Agencia Estatal Consejo erior de Investig Sin accion especifica v

g &l

Firma ~ [Agencia Estatal Consefo Superior de Investig  Sin accién especifica v L) Agregar Sello de tiempo

O Factura/Gontrato

g Configuracion de firma i
Referencia Por defecto v

Mensaje B/ U Prioridad

Normal v

Fecha Inicio Fecha Caducidad

] ]

+ Opciones avanzadas

%

Documentos
Seleccione ficheros

Se indican los firmantes seglin corresponda y se Anade el archivo a firmar (la Orden de Comisién)

Documentos
Seleccione ficheros
Anexos
Seleccione ficheros
Validaciones 0O EsPDFA
Tamafio de fichero
Cancelar I Enviar
Firmar / Visto bueno x
Asunto Remitente

(Sin asunto)  Ruben Tejerc Bonacasa

Cancelar I Iniciar firma

Firmar / Visto bueno x
Asunto Remitente
(Sin Firma
asunto) Ruben Tejero Bonacasa v Comin
Finalizar

Se Selecciona el certificado y se inicia el proceso de firma, pasara al siguiente firmante y de este al
Director notificandole el portafirmas por correo electrénico. En caso de alguna incidencia, se podra
recurrir al correo electronico para avisar al firmante.
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Para descargar el documento firmado desde el PORTAFIRMAS AGE, se ira al menu de la

e]

Izquierda ENVIADAS - TERMINADAS y se pulsara en el icono:
& re B Fe R

\ RECIBIDAS
Pendientes o
En espera
Terminadas
Anuladas

Caducadas

~* ENVIADAS

Pendientes

I

Anuladas

Invitaciones

~ DIFUSION
Mensajes recibidos o

O Asunto 4 Referencia ¢ Destinatario Entrada % Actualizado $
0 2 (Si to) Ruben Tejero 07/01/2025 07/01/202% E
[WEH Bonacasa 10:52:24 10:52:54

&%/ Pulse el botén parac

De este modo, se descarga la Orden de Comision firmada por todas las partes

IMPORTANTE: Una vez firmada por todas las partes, sera obligatorio subir este
documento firmado a SOROLLA?2 en la Pestaifia Documentos como un Fichero Externo:

[D. generalas”D. especiﬁcus”D. econo’micos”D. administrativos} [Plan de V\aje}

&4

Ficheros externos
i

Nombre Situacién Descripeién |I i | I

Documentos

3* OPCION para la FIRMA DE LA ORDEN DE COMISION DE SERVICIO:

Realizar el proceso de firmas, como archivo.pdf y mandando correos electronicos entre los firmantes,
firmarlo por todas las partes implicadas, pero sera igualmente obligatorio subir esta Orden de la
Comision firmada a SOROLLA2 como Fichero Externo para que se valide la tramitacion.
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OBTENCION (desde SOROLLAZ2) la Orden de Comision con la Firma Visible por todas
las partes - COPIA ELECTRONICA para la AGENCIA DE VIAJES:

13de I3

Para solicitar servicios a la Agencia, una vez firmada por todas las partes y por tanto, autorizada

por Direccion, se podra descargar desde Sorolla2 de la siguiente forma, como COPIA

ELECTRONICA,

Se mandan capturas de pantalla de este proceso:

[) Enlapestaiia Documentos, se pulsa sobre la Orden de Comision firmada a través de Sorolla2
“orden la comision.pdf.xsig” o bien como “fichero externo” firmado por otras vias.

[D. genemles” D. especl’ficos”D. econémicos” D. administrativos] [Plan de \.riaje]
& 3
&2
Ficheros externos
iy
MNombre Situacién Descripcion | 3 |
Documentos
Firma
Deseripsion :';;T Situacién Reemplazar
Orden de la comisian.pdf.xsig ] Ningdn archivo seleccionado | E
Ver documento Envios a la firma

2) Abierto el documento, se puede descargar como COPIA ELECTRONICA:

Al 5 |8 =X

Firmar [Copia Electronica [Descargar Original Cerrar

Tejero Bonacasa, Ruben

Y contendra en su margen izquierdo, la palabra "FIRMADO" y el nombre de los firmantes.

La Orden de Comision firmada por todas las partes, sera el documento que los
comisionados utilicen para solicitar los servicios de la Agencia de Viajes (BCD TRAVEL)
https://age.bcdtravel.es/age .
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