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Presentacion @ @ convive

Objetivos del nuevo desarrollo

El nuevo desarrollo de comisiones de servicio se ha realizado para agilizar tanto la solicitud
como la administracion de las mismas.

Cada trabajadora podrd abrir tantas solicitudes como sean necesarias e indicar destino,
fechas, alojomientos, etc.

Desde el Servicio de Vigjes se confirmard, modificard o rechazard dicha solicitud.

UbquCIOn ..Inicio
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Nueva solicitud @ @ convive

Para crear una nueva comision de servicio, solo serd necesario pinchar sobre el boton
+ Nueva solicitud

(] q Comisiones de servicio - solicitudes

Inici
. . nicio Técnicalo

Mis solicitudes x 4 Nueva solicitud | --No se han encontrado solicitudes de comisiones de servicio.--

Tras realizar este paso, se abrird un formulario con los datos que se observan a confinuacion



Datos principales o @ convive

Insertando solicitud de comision de servicio

Fecha de solicitud | 20/03 /2024 (9

® Fecha de solicitud EREE N o y vots
. . Proyecto | 1740 MISSM P.I. ACOGIDA 2023 v
¢ Tlpo de VIaje: Fecha de salida [@l
Id a Fecha de regreso m
Vuelta Ciudad/centro de destino | Madrid v| Madrid
Id a y VUGH‘CI Objeto |Objetivo de la comisién de servicio
® Proyecto al que se imputa
el gasto
Fec hq d € Sqlld a Preferencias de |Preferencias, intolerancias alimenticias, etc
Fecha de regreso manutencion

Ciudad destino

Objeto: Motivo de viqgje
Pl’ef eren Ci as d e man U.I. en Ci 6" Otras indicaciones |Cualquier aspecto relevante a tener en cuenta en la propia comision
Oftras indicaciones




Preferencias de desplazamiento [CEEsbE

En esta parte se podrd seleccionar el tipo de recorrido de la ida, vuelta o ida y vuelta.
Para cada uno de ellos, se puede indicar:

e Tipo de transporte

® Lugar de salida

® Lugar de llegada

® Fecha y hora de salida
® Hora de llegada

*Existe la posibilidad de indicar las escalas de |los recorridos si fuera necesario realizar algun trasbordo

Preferencias de desplazamiento

Hora
Tlpode  r.; de transporte Lugar de salida Lugar de llegada SO,
recorrido Saidh
llegada

. 10/04/2024 (5
|_| Con lda v] | Tren vHMurcia ’ Madrid ‘ "14: ‘
escalas 10:00
- 13/04/2024
L Con 'Vuelta v | |Tren v | |Madrid | |Murcia | | ‘ 16:00]
escalas ‘12 OOI

Anadir transito



Transitos @ @ convive

Para poder registrar en un mismo viagje varios frayectos, se anadirdn los transitos.
Se utilizardn en los momentos en los que sea necesario realizar trabajo en distintos centros, quedando
asi registrados los trayectos entre los mismos.

En la siguiente imagen se puede ver un vigje con los siguientes transitos:

1.  Murcia - Madrid
2. Madrid - Ciudad Real
3. Ciudad Real - Albacete
4. Albacete - Murcia
Preferencias de desplazamiento
Para cada uno de los trdnsitos, o de . Tipode transporte Lugar de sallda Lugar de llegada st At i o
se podrd elegir: LCon (162 v]  [Tren vJ [Murcia | Madria 10706120220 B
10:00 | e
1. Tipo de transporte x| 1° | Transito v | | Autobus v | Madrid Ciudad Real | }:10/—(;:)/'%’ 112:30|
2. LUQCII’ de salida Y ”equd xJ 2° | Transito v| [Tren v| Ciudad Real \Albacete | ’Ml 11-oo|
3. Fechas y horas de salida y Al (08:00] :
”egOdO 5:;:5 |Vuelta v | \_Tren v | lAlbacete | kMurcia | }wﬂ‘ ‘16:00{

Anadir transito



Preferencias alojamiento @ @ Sonvive

Para los vigjes que incluyan noche, serd posible solicitar el alojamiento por el cual se tiene preferencia.
En este caso, se indicara:

® Tipo de alojamiento

® Nombre del alojamiento
@ Ciudad del mismo (lugar)
e Fecha de entrada

@ Fecha de salida

*En la visualizacion posterior, se contabilizardn automdticamente el niUmero de noches que se debe reservar el
alojamiento.

Preferencias de alojamiento

Tipo Nombre Lugar Fecha de entrada Fecha de salida
% | [Hotel v | |Hotel Ciudad Real | |Ciudad Real || 11/04/2024 4 | | 1270472024 (4 |
X | [Hostal v | |Hotel Albacete | | Albacete |112/0472024 (4| | 13/04/2024 (9 |

Anadir alojamiento




Visualizacion de la comision @ @ convive

4 Comisiones de servicio - solicitudes

. .'niCiO Técnicalo

Una vez cump_le.n’rodos todos |o§ EGLTERad Solicitud: 10/04/2024, Madrid, 00000000A Volver aa ista de solicitudes |
datos de la solicitud, se guardard
|C1 m|sm0 Comision de servicio
Esta comision de servicio se podrd |/ Modificar || X Borrar || &) Imprimir |
visualizar en forma de resumen e iy e

. . ‘e s © Tipo de viaje Ida y vuelta
siendo pOS|b|e la  modificacion, Proyecto 1740 MISSM P.I. ACOGIDA 2023
eliminacion o la impresidon de la Fecha de salida 10104124

. Fecha de regreso 13/04/24
misma.

Cludad/centro.de Madrid
destino

Objeto Objetivo de la comision de servicio

Una vez que esta solicitud llega al _

. . . . Preferencias de
servicio de viajes y es aceptada o manutencion
re ChOZOdO, S él O S erd Mo dlfl C Obl e Ofras indicaciones Cualquier aspecto relevante a tener en cuenta en la propia comision

. o« . Preferencias de desplazamiento
por parte del propio servicio. °

Preferencias, intolerancias alimenticias, etc

tipo recorrido tipo transporte lugar salida lugar llegada fecha y hora salida fecha y hora liegada
Ida Tren Murcia Madrid 10/04/24 10:00 10/04/24 14:00
* C ua | Ie r ac CI(’) N e se req | | ce Transito Autobus Madrid Ciudad Real 11/04/24 10:30 11/04/24 12:30
. g U o L, q U B Transito Tren Ciudad Real Albacete 12/04/24 08:00 12/04/24 11:00
(creacion, modificacion o borrado) serd Vuelta Tren Albacete Murcia 13104124 12:00 13/04/124 16:00
notificada automdaticamente al Servicio Preferencias de alojamiento
d e VlOJ es -I'ro V é S d e correo e | e C-I'ré N | CO. tipo alojamiento nombre lugar fecha entrada fecha salida noches
Hotel Hotel Ciudad Real Ciudad Real 11/04/24 12/04/24 1

Hostal Hotel Albacete Albacete 12/04/24 13/04/24 1



Descarga documentacion o @ convive

. .Inicio
MRSl Solicitud: 10/04/2024, Madrid, 00000000A

Volver a la lista de solicitudes

Comision de servicio Documentos de viaje

titulo
billete tren

billete autobus

El servicio de vigjes valorard la comision de servicio solicitada y en el momento en el que esté todo
correcto, cambiard el estado de la misma a “Solicitud aprobada”.

A partir de este momento, el propio servicio adjuntard toda la documentacion necesaria para poder
realizar el vigje: Billetes de tren, autobus, avion, etc, documentacion relativa a los alojamientos, bonos,
etc. A la persona solicitante, le llegard un correo notificando que ya los tiene disponibles en el mddulo
de Comisiones de Servicio.

Cada trabajadora, en su propia solicitud, deberd ir a la pestana Documentos de viaje y descargar los
adjuntos correspondientes.
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