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1 Introducción
La aplicación  de gestión de solicitudes de comisiones de servicio tiene como finalidad agilizar de los trámites realizados por el PAS de los Servicios  de la UMH, en la cumplimentación  y autorización de  las comisiones de servicio. 

La aplicación está desarrollada en entorno web y ubicada en los accesos identificados del personal PAS.
Visionando la aplicación desde un enfoque práctico, podemos distinguir en ella:

· Implementación ( La aplicación permitirá introducir los datos relativos a la solicitud de forma fácil y eficiente, evitando de esta forma el tener que utilizar papel impreso para su cumplimentación.
· Autorización ( Desde el acceso identificado, todas las personas implicadas en la autorización de una comisión, podrán autorizar las solicitudes pendientes de autorización.
· Justificación (Una vez autorizada una solicitud de comisión de servicios el usuario tendrá dos informes disponibles:
· Autorización de salida
· Impreso de liquidación de comisión de servicios
2 Estados de las solicitudes

Durante el proceso de autorización, una solicitud pasa por una serie de estados hasta ser autorizada. Estos  estados van a depender de 2  factores:

· Datos de la solicitud: Existen datos que añadidos a la solicitud hacen que varíe el flujo de de estados. Como por ejemplo que se incluya responsable de los fondos o que la comisión tenga una duración mayor de 15 días.

· Cargo ocupado por el solicitante.
3 Acceso a la aplicación.
· Entrar en la página web de la universidad

· Dentro de “Acceso Personalizado”, seleccionar PAS.
· Una vez en la página de PAS, seleccionar “Acceso Identificado”

· Una vez dentro del acceso identificado, en el marco izquierdo de la pantalla, seleccionar el apartado “Información Laboral”

· Una vez dentro de la página de información laboral, seleccionar la opción “Comisiones de Servicio”.
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4 Comisiones de Servicios

Dentro de la aplicación de Comisiones de Servicio, el usuario puede ejercer 2 funciones distintas, como:


· Solicitante: El usuario podrá solicitar Comisiones de Servicio, realizar el seguimiento de las mismas y una vez autorizadas obtener los justificantes de la comisión.
· Autorizador: Por el cargo ocupado o por otros motivos, el usuario puede verse implicado en el proceso de autorización, con lo cual cuando le sea requerido podrá dar el visto bueno o denegar, comisiones solicitadas por otros PAS.
4.1 Pantallas iniciales

4.1.1 Pantalla Principal
Cuando se accede a la aplicación se muestra la siguiente pantalla:
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 En ella podemos observar 3 partes bien diferenciadas.

· Zona A: Muestra para cada uno de los estados de una solicitud, el número de comisiones  solicitadas por el PAS situadas en dicho estado.
· En Elaboración: Solicitudes creadas por el PAS pendientes de envío.

· Pendientes: Solicitudes que se encuentran activas en trámite de autorización.

· Autorizadas: Solicitudes que han finalizado el proceso de autorización satisfactoriamente.
· Denegadas: Solicitudes que no ha superado el proceso de autorización.

· Anuladas: Solicitudes que una vez finalizado el proceso de autorización, por cualquier motivo se decide cancelarlas.
Con el botón lupa situado junto cada unos de los estados, accederemos al detalle de las comisiones para ese estado.
· Zona B: Muestra el número de solicitudes de comisiones de servicio de otros PAS, que el usuario ha autorizado o denegado.
Con el botón lupa situado junto cada unos de los estados, accederemos al detalle de las comisiones para ese estado.

· Zona C: Si el usuario tuviera pendiente de autorizar alguna comisión, se mostraría en esta zona. Los datos mostrados para cada una de las solicitudes pendientes de autorizar son los siguientes:
· Solicitante: Nombre del solicitante de la comisión pendiente de autorizar.

· Descripción: Descripción de la solicitud.

· Fecha Partida

· Fecha Regreso
En la parte inferior de la pantalla encontramos el botón:

· Botón Nueva Solicitud:  (Ver apartado “Nueva Solicitud Comisión Servicio”)

4.1.2 Pantalla de solicitudes por estado

Una vez  hacemos clic en el botón lupa [image: image3.jpg]


 correspondiente a cualquiera de los estados en  los que tenemos alguna solicitud (ya sea solicitudes del usuario o solicitudes como autorizador), accederemos a la siguiente pantalla.
[image: image4.jpg]En elaboracion

Descripeisn £ Pamds F.Regreso Estado Opeiones:

Congreso da prusba w3/03/2007 2370372007 en elaboracien EIERR

e A A e1/03/2007 s2/03/2007 e taboracén EIERE
hnteror [h siquimnte

Pégina: 1/1 B tricio MNum. Autorizaciones: 2





Las barras superiores de la pantalla nos indican el tipo de comisión (comisión o salida de campo)  y el estado de las solicitudes mostradas por pantalla.
Para cada solicitud se nos presentan   los siguientes valores:

· En el caso de “Comisiones Solicitadas”

· Descripción

· Fecha Partida

· Fecha Regreso

· Estado de la solicitud

· Botón Visualizar (Ir al apartado “Visualización Solicitud”)

· Botón Modificar (Ir al apartado “Modificación Solicitud”)

· Botón Eliminar  (Ir al apartado “Eliminación Solicitud”)

· En el caso de “Comisiones Autorizadas/Denegadas”

· Descripción

· Fecha Partida

· Fecha Regreso

· Login de la persona solicitante

· Botón Visualizar (Ir al apartado “Visualizar Informe Solicitud”)

En un primer momento la aplicación solo mostrará las 5 últimas solicitudes de ese estado. Si dicho estado dispone de más de 5 solicitudes, si deseamos desplazarnos a una no mostrada, nos desplazaremos con  los botones Siguiente y Anterior.

El botón Inicio nos desplazará a la pantalla inicial de la aplicación.
Si el número de solicitudes existentes para un estado de “Comisiones Autorizadas/Denegadas” es mayor de 20, se nos mostrara en un primer momento una pantalla de criterios, para poder filtrar las solicitudes que queremos visualizar.
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Podemos filtrar por los siguientes campos:

· Persona: Obtendremos  las solicitudes que hemos autorizado a la persona seleccionada en el filtro.

· Rango Fechas Comisión: Obtendremos las solicitudes cuyas fechas de partida y /o regreso de la comisión se encuentren  dentro del rango seleccionado ene l filtro.
Una vez fijados los criterios, haciendo clic en el botón “Mostrar”, obtendremos la  pantalla de “Solicitudes por estado” con los filtros elegidos.
Si no seleccionamos ningún criterio se nos mostrarán todas las solicitudes.
Si el número de solicitudes existentes para un estado de “Comisiones Solicitadas” es mayor de 20, también se nos mostrará la pantalla de criterios, pero solo se nos permitirá filtrar por el Rango de Fechas de la Comisión.
4.2 Nueva Solicitud Comisión de Servicios
Para realizar una nueva solicitud de comisión de servicios, en la pantalla inicial de la aplicación, hacemos clic en el botón “Nueva Solicitud”. Accederemos a pantalla siguiente.
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En las distintas pestañas, encontraremos los espacios necesarios  para reflejar la información requerida en la solicitud de comisión de servicios.
El estado inicial de la solicitud es “En elaboración”.
4.2.1 Pestañas
En los siguientes apartados veremos qué información podemos introducir y de qué forma en cada pestaña.
4.2.1.1 Pestaña Objeto
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En esta pestaña debemos introducir el objeto de la comisión. 
4.2.1.2 Pestaña Itinerarios
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En esta pestaña introducimos los itinerarios realizados por el comisionado, tanto para la ida como la vuelta.

Es necesario introducir como mínimo dos itinerarios:

· Itinerario de ida
· Lugar de Salida

· Fecha/Hora de Salida

· Lugar de Llegada

· Fecha/Hora de Llegada

· Medio de Locomoción (Coche, Tren, Avión, Barco, Autobús y Vehículo Acomp.)

· Itinerario de vuelta
· Lugar de Salida

· Fecha/Hora de Salida

· Lugar de Llegada

· Fecha/Hola de Llegada

· Medio de Locomoción (Coche, Tren, Avión, Barco, Autobús y Vehículo Acomp.)
Si el comisionado tuviera que realizar más desplazamientos, los iría añadiendo, respetando siempre el orden cronológico. 

4.2.1.2.1 Nuevo Itinerario
Para insertar un nuevo itinerario hacemos clic en el botón “Nuevo”, una vez realizada esta operación, podremos introducir los datos relativos a un itinerario concreto.
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Los itinerarios deben introducirse por orden cronológico ya que posteriormente no podrá modificarse el orden de introducción.
Para guardar los datos introducidos hacer clic en el botón “Guardar”.

Para Cancelar los datos introducidos hacer clic en el botón “Cancelar”.

4.2.1.2.2 Modificar Itinerario

Para efectuar la modificación de un itinerarios hacer clic en el botón [image: image10.jpg]



· Solo se puede modificar el último itinerario de los introducidos hasta el momento.
· Si se desea modificar un itinerario distinto al último deberíamos eliminar antes todos los itinerarios con fecha posterior.
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Una vez modificados los datos deseados, para guardarlos, hacemos clic en el botón “Guardar”  y para cancelar las modificaciones hacemos clic en el botón “Cancelar”.
4.2.1.2.3 Eliminar Itinerario

Para eliminar un itinerario hacemos clic en el botón[image: image12.jpg]


.

4.2.1.2.4 Comprobaciones  al guardar Itinerarios
Al insertar o modificar un itinerario ser realizan algunas comprobaciones internas.

Comprobaciones realizadas:
· Comprobamos que la fecha de salida del primer itinerario es anterior a la fecha del día en que se solicita. La solicitud debe realizarse con anterioridad al día de salida.

· Comprobamos si la modificación de fechas realizada entra en conflicto con  otras fechas de la comisión.
· Comprobamos que los datos introducidos no se solapen con las fechas de otras  comisiones solicitadas

· Comprobamos que no haya solapamientos con  ausencias solicitadas (PERMISOS, LICENCIAS O VACACIONES)
4.2.1.3 Pestaña Otros Datos
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En esta pestaña verificaremos cuales de los conceptos liquidables mostrados se desean incluir en la comisión.
Para guardar los datos verificados hacemos clic en el botón “Guardar”.
4.2.1.4 Pestaña Conceptos Presupuestarios
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Si los gastos de la comisión de servicios van a ser a ser asumidos por un centro de gasto distinto al que pertenece el comisionado, es necesario introducir el código de partida presupuestaria y el responsable de la partida.
Para introducir la partida necesitamos los datos de la Orgánica, funcional y económica (Esta última es opcional). Dichos valores los introduciremos en  sus campos correspondientes.

Para introducir el responsable de la partida, haremos clic en el botón “Asignar”, con lo cual se nos mostrará una ventana desde la cual, filtrando por alguna parte del nombre, podremos elegir al responsable.
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4.2.1.5 Pestaña Observaciones
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Desde esta pestaña el comisionado podrá introducir, si lo desea, las observaciones que crea relevantes para la aprobación de la comisión de servicios.
4.2.1.5.1 Nueva Observación
Para introducir una nueva observación, hacemos clic en el botón “Nueva Observación”. Al realizar esta operación se nos dará la posibilidad de introducir el texto de la observación.
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Una vez hayamos introducido la observación, hacemos clic en el botón “Guardar” para guardar los datos, o en “Cancelar” para rechazar la observación.
4.2.1.5.2 Modificar Observación

Para modificar una observación:

· Hacemos clic en el botón [image: image18.jpg]


de la observación que deseamos modificar.
· Al presentársenos el cuadro editor, modificamos el texto de la observación.

· Hacemos clic en el botón “Guardar”.
4.2.1.5.3 Eliminar Observación

Para eliminar una observación:

· Hacemos clic en el botón [image: image19.jpg]


 de la observación que deseamos eliminar.

· Se nos preguntará si estamos seguros que deseamos eliminar la observación.

4.2.1.6 Pestaña Comisionado
Esta pestaña contiene la información relevante del comisionado.
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La pestaña es solo de lectura, con lo cual no es posible modificar ningún dato mostrado.
4.2.2 Informe/Resumen Solicitud
Una vez esté cumplimentada la solicitud  de comisión de servicios y si se desea enviarla para su aprobación, en cualquiera de las pestañas, hacemos clic en el botón “Pre-envío”.

En este momento el sistema validará que toda la información introducida es coherente con el formato de una solicitud. En esta comprobación se analizarán los siguientes aspectos:

· Se comprueba que el objeto de comisión se ha cumplimentado.

· Que existen al menos 2 itinerarios (Ida/Vuelta)

· Que no falten fechas en los itinerarios.

· Que los itinerarios nos disten más de 3 meses.

· Que la comisión se envía con una antelación mayor que la predefinida a la fecha de inicio de la comisión.
Una vez validados estos aspectos se nos mostrará por pantalla un resumen de los datos introducidos en la comisión.
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En el informe de la solicitud se nos ofrece la posibilidad de adjuntar en el envío los ficheros que creamos necesarios para justificar su aprobación.

Para adjuntar un fichero seguiremos los siguientes pasos:

· Introducir la descripción del documento que vamos a adjuntar.

· Hacer clic en el botón “Examinar” y elegir en la ventana abierta el fichero a adjuntar.

· Si es necesario adjuntar más ficheros hacemos clic en el botón “Añadir” y volveremos al primer paso.

4.2.3 Envío Solicitud
Una vez comprobado que toda la información es correcta, hacemos clic en el botón “Enviar” dando como resultado que la solicitud pase de estado “En elaboración” a “Pendiente de autorización”.

Al realizar esta operación se le enviará un correo electrónico al primer autorizador, informándole de que tiene pendiente de autorizar una comisión de servicios.

Una vez haya terminado todo el proceso de autorización, el comisionado recibirá un correo informándole de que su comisión ha sido autorizada o rechazada.

4.3 Modificación  Solicitud
Es posible realizar modificaciones de algunos datos de las comisiones de servicio ya introducidas, pero para realizar esta operación antes hay que tener claros ciertos matices como que:
· Una solicitud que se encuentre en un estado distinto a “En elaboración”, al efectuar la modificación pasará a este estado y deberá pasar otra vez por todos los pasos de autorización.

· Si se modifica una solicitud  cuya fecha de salida de comisión esta caducada (es anterior a la fecha de modificación) o a punto de caducarse, no se puede volver a enviar.

· No van a perderse las observaciones introducidas anteriormente.

Pasos a seguir para modificar la solitud:

· Nos desplazamos por el menú inicial de la aplicación hasta el lugar donde la solicitud está ubicada.
· Seleccionamos en la pantalla inicial el botón [image: image22.jpg]


 del estado donde se encuentra la solicitud que deseamos modificar.
· Una vez mostradas todas las solicitudes del estado hacemos clic en el botón [image: image23.jpg]


 de la solicitud a modificar.

· Una vez dentro de la solicitud, nos desplazamos a la pestaña donde se encuentren los datos que deseamos modificar y los modificamos.

· Hacemos clic en el botón “Pre-envío”.

· Comprobamos que en el resumen de la solicitud está todo correcto y hacemos clic en el botón “Enviar”.

Advertir que en el momento de guardar la modificación se efectuará ya el cambio de estado a “En Elaboración”.
4.4 Visualización Solicitud
La aplicación cuenta con la opción de poder visualizar cualquier solicitud que haya pasado por las manos del usuario, tanto si es una solitud propia como si ha sido autorizador.
Para visualizar los datos de una de las solicitudes  enviadas o autorizadas debemos:

·  desplazarnos al menú de inicio y seleccionar el botón [image: image24.jpg]


 del estado donde se encuentra la solicitud que deseamos modificar. 
· Una vez mostradas todas las solicitudes de ese estado hacemos clic en el botón [image: image25.jpg]


 de la solicitud a visualizar.

4.5 Justificación Solicitud
Una vez finalizada la autorización de una solicitud, el comisionado puede imprimir dos tipos de informes:
· Informe de solicitud. Este informe es necesario ya que recoge un código de validación que asegura que la solicitud ha sido autorizada. Con este código el CEGECA validará que los datos presentados para la liquidación son conformes a los autorizados.
· Informe de liquidaciones. La impresión de este informe es opcional. Recoge en la hoja oficial de liquidaciones los datos que ya están en el sistema.
4.5.1 Informe Solicitud

El informe de solicitud refleja los datos de la solicitud junto con las personas que la han autorizado y el código único de solicitud que la identifica.
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4.5.2 Informe Liquidaciones

Este informe proporciona la información de la comisión autorizada para que puedan ser calculadas y firmadas las dietas.
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4.6 Proceso de Autorización de Solicitudes
Dependiendo de si:

· La comisión tiene asociado Gestor de fondos

· El comisionado está asignado a un servicio, departamento, escuela….

· La duración de la comisión.

Las solicitudes serán  autorizadas por:

· Gestores de fondos

· Jefes de Servicio, Responsables de unidad,Directores  de departamentos, escuelas, facultades, etc….

· Vicerrectores con competencias funcionales sobre el comisionado
· Gerente
Cuando el solicitante envía la solicitud para su aprobación, el sistema envía automáticamente  un correo al autorizador, en el que se le informa de que tiene una solicitud pendiente de autorizar.
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Desde el mismo correo se deja la posibilidad de acceder directamente al acceso identificado del autorizador.

Una vez que se ha accedido a la aplicación, en la parte inferior de la pantalla inicial aparecerán las comisiones pendientes de autorizar.
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Haciendo clic en el botón [image: image31.jpg]


 de la solicitud pendiente, accederemos la toda la información de la comisión.
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Existe la posibilidad por parte del autorizador de introducir nuevas observaciones en la comisión haciendo clic en el botón “Nueva”.

El autorizador a partir de la solicitud puede realizar 2 tareas:

· Autorizar: (Haciendo clic en el botón “Autorizar”) Se le da el visto bueno a la autorización y se le permite pasar al siguiente estado de autorización.

· Denegar: (Haciendo clic en el botón “Denegar”). El autorizador no está de acuerdo con la información introducida. En este caso la solicitud pasa a estado “Denegada”.

Cualquiera de las opciones elegidas generará un correo electrónico:
· En el primer caso (Autorizada) al siguiente autorizador informándole de que tiene una solicitud pendiente de autorizar y, si la comisión estuviera en al último paso del proceso de autorización,  al comisionado solicitante informándole de que la comisión ha sido autorizada.

· En el segundo caso (Denegada) al comisionado solicitante informándole de que ha sido denegada la solicitud.
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