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INSTRUCCION DE SERVICIO N° 2/2025, DEL GERENTE DE LA UNIVERSIDAD DE LEON,
SOBRE LA TRAMITACION DE COMISIONES DE SERVICIO Y JUSTIFICACIONES DE
GASTOS DE VIAJE.

La tramitacion de las liquidaciones de gastos derivados de las comisiones de servicio,
regulada en el Reglamento sobre gestion de dietas de la Universidad de Leodn,
aprobado en Consejo de Gobierno de 21 de junio de 2017, presenta algunas
dificultades que demoran la realizacion de los pagos.

Con la finalidad de agilizarlos, se dicta la siguiente instruccion:

PRIMERO: La tramitacion habitual de los viajes y comisiones de servicio incluye las
siguientes fases, obligatorias u optativas, segun se indica a continuacion:

o En primer lugar, se tramita la autorizacion de comision de servicios, mediante
la que el superior jerarquico del interesado valida la realizacion del viaje.
Este paso es obligatorio en todos los casos, excepto si el coste se va a imputar
a una actividad de investigacion, en que es opcional.

o A continuacion, la persona que viaja (o comisionado) puede solicitar los
servicios de la agencia de viajes contratada por la Universidad (que,
posteriormente, emitira factura a la Universidad a través de FACE) o gestionar
el viaje contratandolo directamente con los hoteles o empresas de transporte,
sin acudir a agencia alguna.

« Realizado el viaje, el comisionado presentara la liquidacidn de gastos de viaje
en un plazo maximo de sesenta dias naturales posteriores a haber finalizado
el viaje.

SEGUNDO: Para agilizar la gestion de las liquidaciones, es necesario poder conectar
con facilidad la autorizacion de comision de servicios (si existe) con la solicitud de
servicios a la agencia de viajes y la factura que la agencia enviara posteriormente, y
éstas con la liquidacién de los gastos que debe presentar la persona que ha viajado.
Para ello, la agencia de viajes facilitara al comisionado un nimero de expediente,
que informara igualmente en la factura FACE. Por otro lado, el comisionado, indicara
dicho numero de expediente en los documentos de liquidacion de gastos de viaje.

Para hacer efectiva esta nueva forma de tramitacion, las justificaciones deberan
presentarse en los nuevos modelos, a disposicion en la pagina web, que incluyen
declaracion expresa de si se han utilizado los servicios de la agencia de viajes
(marcando con X en una de las dos opciones - Si 0 NO - ) y, en caso afirmativo,
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permiten indicar el nimero de expediente facilitado por la agencia. Las
justificaciones de viajes que no marquen ninguna de las dos opciones y las
gestionadas a través de la agencia de viajes que no incorporen el niumero de
expediente facilitado por la agencia seran devueltas al interesado para su correcta
cumplimentacion.

TERCERO: El apartado 6.e) del Reglamento sobre gestion de dietas en la Universidad
de Leon, establece que, cuando la comision de servicios se liquide con cargo a
proyectos de investigacion con financiacion publica, las fechas de los viajes han de
coincidir con las fechas del congreso, curso o workshops y hasta un dia antes y un dia
después de dichas fechas.

En el caso de no coincidir las fechas:

e se abonaran solamente los gastos de alojamiento o manutencion
correspondientes a la duracion del congreso, curso o workshop y hasta un dia
antes o después, segun la hora de comienzo y finalizacion de la actividad,

« podran admitirse los gastos de viaje en fechas anteriores o posteriores.

CUARTO: Aunque la presentacion de la justificacion de los gastos de las comisiones
de servicio puede realizarse en el plazo de los sesenta dias naturales posteriores a
haber finalizado el viaje, es aconsejable presentarla inmediatamente después del
viaje, sobre todo si se ha concertado a través de la agencia de viajes contratada por
la Universidad.

DISPOSICION ADICIONAL. TRAMITACION DE GASTOS DE PERSONAL EXTERNO

Para la tramitacion de la justificacion de gastos de viaje de personal externo que
deban ser cubiertos por la Universidad, se seguiran las indicaciones recogidas en los
apartados anteriores.

A este respecto, y ante la modificacion de las tarifas comunicadas por los hoteles de
la ciudad de Leon con los que la Universidad ha acordado precios especiales, la
agencia de viajes facturara el importe del alojamiento hasta un maximo de 65,97€
por dia de pernoctacion, IVA incluido, con independencia de que incluya o no
desayuno.
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DISPOSICION FINAL. ENTRADA EN VIGOR.

La presente Instruccion se aplicara a los viajes que comiencen a gestionarse a partir
de su fecha.

En Leodn, a la fecha de la firma electronica

El Gerente

Luis Mediero Oslé
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