FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA

COMISIONES DE SERVICIO

Para viajes de personal, existe un Acuerdo Marco de Viajes, de obligatorio cumplimiento.
Siempre se deberan tramitar alojamientos y billetes para el transporte mediante el
mencionado Acuerdo Marco. Simultdneamente a las solicitudes de viajes serda necesario
presentar en Asuntos Econédmicos, la solicitud de comisidn de servicios, que es previa al viaje.

En caso de no recibir contestacion de las Agencias de Viajes del Acuerdo Marco en el plazo fijado
en el Acuerdo Marco (lo que se deberd justificar documentalmente) sera necesario:

- Facturas de alojamiento y transporte, a nombre del comisionado (con sus datos fiscales)
- Billetes y tarjetas de embarque, recibos de taxis, etc.
- Justificante bancario de pago de las mencionadas facturas.

Art. 61.3 de las Normas de Ejecucién del Presupuesto 2023: con cardacter general, se utilizard la
tarifa econémicamente mas ventajosa en medio de transporte publico, siendo excepcional la
autorizacién del vehiculo particular y siempre gue el mismo sea una alternativa mas econémica,
debiendo justificarse en la memoria de la indemnizacidn.

Toda la documentacidn referida a una misma Comision de Servicios debera llevar el mismo
tipo de firma (manuscrita original 6 electrdnica), no admitiéndose en ningtin caso documentos
en los que coexistan ambos tipos de firmas (art. 9.3 Normas Ejecucién Presupuesto 2023).

Desde Seccion de Asuntos Econdmicos no se recopilan firmas. Los documentos deberan llegar
con todas las firmas.

Documentacion necesaria para el pago de dietas, gastos de locomocidn, ...:

- Formulario de autorizacién de ausencia, previo a la realizacién del viaje (para Seccién
de Personal)

- Formulario de solicitud de comisién de servicios, previo a la realizacidn del viaje (para
Seccion de Asuntos Econdmicos)

- Certificado de asistencia 6 memoria justificativa

- Impreso de liquidacidn de la comisién de servicios (posterior al viaje)

Para modificaciones de cuentas bancarias o huevas cuentas, ademas:

- Fotocopia de DNI o NIE

- Certificado de titularidad bancaria, firmado y sellado por el banco. Si la documentacién
se recibe en formato electrénico, debe estar firmado digitalmente, o incluir un CSV
(codigo seguro de verificacion) de la entidad financiera. Podra sustituir el certificado de
la entidad bancaria por una fotocopia de su libreta de ahorro, u original y fotocopia de
un documento bancario que acredite esa titularidad, como puede ser un recibo
domiciliado en la cuenta y a su nombre.
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El plazo de presentacion de la documentacion en Seccidn de Asuntos Econdmicos sera
de 10 dias naturales desde la finalizacidn del viaje, excepto en el mes de diciembre que
se hard a la mayor brevedad.

Solicitud de comision de servicios: https://www.ucm.es/ucpe/file/comserv_solicitud

Solicitud de comisidn de servicios con cargo a fondos de investigacion (si es inferior a 15 dias lo
firmard el Decano): https://www.ucm.es/file/comision-de-servicios-con-cargo-a-fondos-de-
investigacion-modelo-s-19-i

Liguidacidn de comisién de servicios: https://www.ucm.es/ucpe/file/comserv_liquidacion
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INSCRIPCION A CONGRESOS ON-LINE

Documentacion necesaria (con todas las firmas originales manuscritas o todas las firmas
electrdnicas):

- Formulario de inscripcién a Congreso on-line o Congresos celebrados en Madrid
- Certificado de asistencia al Congreso, Seminario, etc.

- Factura de la inscripcidn y justificante bancario de pago.

Para modificaciones de cuentas bancarias o huevos comisionados, ademas:

- Fotocopia de DNI o NIE

- Certificado de titularidad bancaria, firmado y sellado por el banco. Si la documentacién
se recibe en formato electrénico, debe estar firmado digitalmente, o incluir un CSV
(codigo seguro de verificacion) de la entidad financiera. Podra sustituir el certificado de
la entidad bancaria por una fotocopia de su libreta de ahorro, u original y fotocopia de
un documento bancario que acredite esa titularidad, como puede ser un recibo
domiciliado en la cuenta y a nombre del tercero.

El plazo de presentacion de la documentacion en Seccidn de Asuntos Econdmicos sera
de 10 dias naturales desde la finalizacidn del viaje, excepto en el mes de diciembre que
se hard a la mayor brevedad.
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