ANEXO: PERMISOS Y LICENCIAS DEL IFCA

Antes de efectuar un desplazamiento es necesario:
-Saber con cargo a qué se va a pagar dicho viaje.
-Cumplimentar la comision de servicio correspondiente.

-Comunicar a administracion fechas y destino (1 mes) para desplazamientos fuera de
Espafa. Debe dejarse constancia de la comisién de servicios en la intranet del CSIC y
de la UC.

Pasos previos:

- Se realizara la solicitud de permiso y licencia a través de la intranet de la UC.
Cuidado con las fechas.

- El pdf generado se imprime, se firma y se pasa a la firma del investigador
responsable.

- Desde administracién se envia a la Universidad (TA300 de oficio).

* BILLETES Y/O HOTELES

> uc@viajeseci.es (Agencia Concertada UC).

> Por cuenta del interesado directamente con el proveedor. NO INTERMEDIARIOS.

Una vez finalizado el viaje...
Hay un plazo de 15 dias para presentar los justificantes originales del viaje:
* Factura del desplazamiento (en su caso).
* Tarjetas de embarque.
* Recibos/tickets de cualquier transporte publico utilizado.
* Factura del hotel (en su caso).
* Certificado de asistencia.

* Mail de la UC aprobando dicho desplazamiento.

Pasos previos:

- Se cumplimentara la comision de servicios (Anexo 14A) OJO FECHAS.

- Se imprime, se firma y se pasa a la firma del investigador responsable y se entrega
en administracion para la firma de direccion con antelacién suficiente.

- Desde administracién se solicita el TA300 (1 mes).
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Una vez finalizado el viaje...

Hay un plazo de 15 dias para presentar los justificantes originales del viaje:

Tarjetas de embarque.

Recibos/tickets de cualquier transporte publico utilizado.
Factura del hotel (en su caso).

Certificado de asistencia.

Anexo 14B.

OTROS CASOS:

> Viajes en coche: ticket gasolina, parking y/o peajes + matricula.

> Viajes demorados o anticipados: No se pagan (NO agencias).

> No es elegible cambios de fechas y/o horas de viaje ni penalizaciones.

> Inscripciones: se pagan desde aqui o el interesado. Siempre factura. Descuento en

dietas.

> Dietas y alojamientos: maximo BOE 30 de mayo 2002.

Cualquier duda, consultar con Administracion.



