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1. PROPÓSITO
Este procedimiento define las tareas y actividades que son necesarias para facilitar las comisiones de servicio del personal de los servicios centrales de la Biblioteca.

2. ALCANCE
Los destinatarios de este procedimiento son todas las personas que componen los servicios centrales de la Biblioteca. 

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

1. Una vez que se produce la necesidad en la Biblioteca, de desplazar una de las personas fuera de su centro de trabajo con el fin de realizar tareas de representación, cursos participación en conferencias, reuniones, etc., la Dirección de la Biblioteca propone que esta actividad sea realizada por una persona de la plantilla.

2. Con la aceptación del interesado, se realiza el impreso de “Comisión de Servicios”, que una vez autorizado por la Dirección, se remite al Servicio de Personal y posteriormente a Gerencia, con el fin de que sean autorizados los citados desplazamientos.

3. Con la documentación autorizada, se procede a la solicitud de los servicios necesarios (desplazamientos, alojamientos, inscripciones, etc.) y una vez realizados se abonan, de la misma forma se envía la documentación al Servicio de Tesorería, para que una vez finalizada la Comisión de Servicios, se proceda al abono de dietas, indemnizaciones y otros gastos indemnizables.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

4.1.  PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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El funcionario que suscribe, cuyos datos personales se indican més abajo, de conformidad con el

R.D. 462/2002, de 24 de mayo (BOE 30 de mayo de 2002), y demés normas legales vigentes, solicita le

sea concedida la Comisiéon de Servicio que a continuacién se detalla, con derecho al percibo de las
indemnizaciones que legalmente le correspondan.

NOMBRE Y APELLIDOS: N.LF.:
CUERPO O ESCALA A QUE PERTENECE: N.° Registro P.: ...
CENTRO: DEPARTAMENTO/SERVICIO:

GRUPO CLASIFICACION DE PERSONAL: N.° CODIGO DPTO.: .
OBJETO DEL DESPLAZAMIENTO:

APLICACION PRESUPUESTARIA: .....cccoooosemrmmrrrrrsrons
ITINERARIO:
DURACION: MEDIO DE TRANSPORTE (1): .......occuvvveeeneee
OBSERVACIONES:

CENTRO GESTOR. ...

Asimismo, y de acuerdo con lo establecido en la O.M. antes citada, solicita le sea anticipada la

cantidad de euros, importe aproximado de las indemnizaciones, que le
corresponden’an en su caso.

Madrid,

Fdo.:

INFORME DEL ILMO. SR. DECANO, DIRECTOR O JEFE DEL SERVICIO, AUTORIZANDO EL
DESPLAZAMIENTO

Fdo.:

V.° B.° EL DIRECTOR DEL DPTO. (2) o DIRECTOR DEL PROYECTO (3)

Fdo.: Fdo.:

ESTE HECTORADO ha resuelto conferlr la presente Comlsmn de Servicio, con derecho a la

percepcion de las i que | corresp 1.
Madrid,
EL RECTOR, EL RECTOR, EL RECTOR,
P.D. EL VICERRECTOR, P.D. EL DECANO, P.D. EL GERENTE,
Fda: ...... Fdo.: Fdo.:

NOTAS:

- Los Datos se rellenarén a maquina o con carcteres de imprenta. Sin tachaduras, ni enmiendas.

- Si el titular de la Comisién de Servicio fuese colaborador -no docente- de un Proyecto especifico de investigacion, se adjuntard documento
donde figure como componente del equipo investigador.

- Si se utilizan dos it se 4 cada uno de ellos con el gasto correspondiente.

- En caso de renunciara alguna de las i izaciones que los motivos.

(1) En caso de no utilizar un transporte publico, o linea regular, se especmcarén los motivos. s. el medio fuese vehiculo particular, se especificara
ademas marca y nimero de la matricula del vehiculo.

(2) Si el gasto se imputa a la Ayuda de Investigacion.

(3) Si el gasto se imputa a un Proyecto Especifico de Investigacion.
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I ANEXO | |

SOLICITUD DE PRESTACION DE SERVICIOS DE AGENCIA DE VIAJES
CON CARGO A LOS PRESUPUESTOS DE LA BIBLIOTECA GENERAL

DATOS DEL SOLICITANTE: (1)

Nombre: Cargo:
[VICTOR ANTON VALERO ] [ADMINISTRADOR BUC ]
Centro:

[BIBLIOTECA GENERAL UCM

Departamento/Servicio:
| [ADMINISTRACION ]

Con cargo al presupuesto de:

Tfno. Contacto:

91-3946940

Gestién F.G.U.:

[BIBLIOTECA GENERAL

Especificar: Centro, Dpto. Proyecto (Identificado), Titulo Propio, etc. Que corresponda.

DATOS DEL TITULAR: (2) Funcionario UCM:
Nombre: Tfno. Contacto:

[ ] [ 91-394.6940 |
Centro: Departamento/Servicio:

[ SERV. CENTRALES DE LA BUC

] [GESTION DE LAS COLECCIONES ]

Asistencia a:

Tribunal Oposicion C. Docentes |

Tribunal Tesis Doctorales I:| Otras

DATOS DE LA PRESTACION SOLICITADA:

1. TRANSPORTE: ] S [] NO

Medio de transporte:

Itinerario:

Fecha de Salida:

—]

Fecha de Regreso:

2. ALOJAMIENTO:  [] Sl [] NO

N° noches:

Fecha de entrada:

Fecha de salida:

—

OBSERVACIONES:

El Funcionario de la Unidad

de Asuntos Economicos

Cargo: Administrador BUC

SELLO DEL
CENTRO

Fdo.: Victor Antén Valero

Madrid,

El Solicitante:
(Firma)

(1) Solicitante: Persona responsable para autorizar la prestacion.
(2) Titular Beneficiario de la prestacion.





El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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