


























COMISION DE SERVICIO 
Ejercicio:  
Expte: 

Ref. Interna: 

Nº Justif.Asoc.: 

Imputación del gasto: 
Orgánica / Unidad Gestora Actividad C. Económica Agrupación Importe 

Proyecto: Elegible

Propuesta / Solicitud: 
Datos personales: 
Apellidos:  N.I.F
Puesto/cargo:  
Correo electrónico: 

Nombre:   
Centro/Dpto/Servicio:  

En caso de anticipo 
Nº Adelanto: 

Lugar de desplazamiento:  Impte. Anticipo: 
Fechas: Medio locom.: Fecha Límite Justificación: 
Sólo para asistentes a Congresos, Seminarios y similares:   
1. Manutención incluida en el pago de la inscripción

     comidas / cenas 
Nº 

2. Orgánica a la que se imputa el pago de la inscripción 

Y al propio tiempo solicita además RECIBI la cantidad arriba indicada y me comprometo a justificar 
el anticipo antes de la fecha límite señalada.  

En (Lugar y fecha) 
EL INTERESADO , 

Anticipo para:         Dietas de manutención 
Gastos de alojamiento 
Gastos de viaje 

En  a  
EL/LA  INTERESADO/A, 

Fdo.: Fdo.: 

Declaro que no tengo otras comisiones de servicio autorizadas previamente pendientes de justificación 
Autorización y Designación: 
De conformidad con las disposiciones vigentes, se autoriza el desplazamiento en Comisión de Servicio del interesado, que implicará, por desconcentración administrativa, 
la designación de la correspondiente Comisión de Servicio, así como el correspondiente pago una vez comprobada la cuenta justificativa. 

        En 
EL/LA  RESPONSABLE DE LA UNIDAD GESTORA 

Fdo.: 

Datos relativos al Pago: 
Perceptor: NIF 
En caso de transferencia, indicar código IBAN (24 dígitos) Liquidación: 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ IMPORTE TOTAL: 

En su caso Nº cheque: Importe Anticipado: 
TOTAL A PERCIBIR:: 

*SOLO FIRMAR CUANDO SE HAYA COBRADO POR CHEQUE*
RECIBÍ:  EL/LA  INTERESADO/A,

  Fdo.: 
Zonas sombreadas reservadas para los Servicios Administrativos. 
IMPORTANTE: DENTRO DE LOS DIEZ DÍAS SIGUIENTES A LA REALIZACIÓN DE LA COMISIÓN DE SERVICIOS, EL INTERESADO PRESENTARÁ LA 
CUENTA JUSTIFICATIVA PARA SU LIQUIDACIÓN.
NUNCA  SE  MEZCLARÁN  FORMATOS  DE  FIRMA, ES DECIR, TODAS ELLAS SERÁN DIGITALES O MANUSCRITAS.

 / 

18.

Año en el que se realiza 
la Comisión de Servicios

(Indicar la clave orgánica a la que se imputará el gasto) (Irá en coherencia con la clave orgánica)

Datos del comisionado (persona que realiza la  Comisión de Servicios)

Datos de la Comisión: 
Motivo del viaje: 
 Indicar con claridad el motivo del viaje,que tiene que estar acorde con las finalidades u 
objetivos de las Unidades Gestoras, evitando generalidades.

Inicio y fin de la realización del viaje. No son 
indemnizables las dietas de manutención y 
alojamiento de días no autorizados.

Indicar los medios de 
transporte utlizados.

Nº Cheque: 
Deben consignarse, en su caso, el nº de comidas y cenas incluidas en el pago de la inscripción al 
Congreso/Conferencia/ Seminario o similar. Se aportará la documentación justificativa.

Debe consignarse la clave orgánica a la que se imputó el pago de la inscripción, en su caso.

Cumplimentar únicamente  

en caso de solicitar anticipo.

FECHA DE SOLICITUD: La fecha consignada deberá ser anterior a la fecha de 
realización del viaje. 

Firma del comisionado.

FECHA DE AUTORIZACIÓN: Debe ser una fecha comprendida entre la 
fecha de firma del interesado (FECHA DE SOLICITUD) y la fecha del inicio 
del viaje.

Firma del responsable de la Unidad Gestora.
IMPORTANTE: Cuando el comisionado coincida con el responsable de la Unidad Gestora, la autorización corresponderá a la 
persona que ejerza la suplencia. 

Nombre del comisionado. NIF del comsionado.

IBAN de la 
cuenta 
bancaria del 
comisionado.

IMPORTANTE: En el caso de personal no 
UVa, tendrá que indicar su domicilio particular.

Datos de obligada
cumplimentación.
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CUENTA JUSTIFICATIVA 
DE

COMISION DE SERVICIO

Ejercicio:

Expte:

Ref. Interna:

Justificación:

D./Dª: N.I.F:

Puesto/cargo:

Correo electrónico:

Centro/Dpto/Servicio:

Motivo del viaje: 
1. Itinerario y fechas del viaje:

Población de origen Día y hora de salida Día/ hora llegada a Pobl. origen Población de destino

Detallar Itinerario en viaje circular:

2. Gastos de alojamiento:
Importe alojamiento según facturas que se adjuntan (sólo Habitación y Desayuno)

Impte. billetes transporte público

3. Gastos de desplazamiento:
Medio Público de transporte

Vehículo propio: Matrícula Impte. tickets peaje y parking

comidas / cenas
4. Manutención incluida en la organización de la actividad Nº /

5. En caso de anticipo:
Percibió Anticipo Impte. del Anticipo
6. Observaciones:

DECLARO ciertos los datos, los gastos y el itinerario
reflejados en la presente cuenta justificativa, así como los 
gastos de manutención incluidos en la organización de la 
actividad

En  a  

EL INTERESADO,

Fdo.:

Datos de 

obligatoria 
cumplimentación.

Rinde la presente cuenta justificativa por la siguiente Comisión de servicio: 

                Debe coincidir con el motivo del viaje de la Comisión de Servicios.

Debe consignarse el itinerario circular. IMPORTANTE: Cuando la población de regreso no coincida con 
la de origen, debe motivarse.

 Debe consignarse la 
matrícula del vehículo 
particular, si se ha utilizado 
en la Comisión de Servicio.

Se indicará cualquier otro dato relevante, en especial, aquellos gastos a los que se renuncia, en su caso.

La fecha indicada debe ser posterior a la realización del viaje

Zonas sombreadas reservadas para los Servicios Administrativos

MPORTANTE: DENTRO DE LOS DIEZ DÍAS SIGUIENTES A LA REALIZACIÓN DE LA COMISIÓN DE SERVICIOS, EL INTERESADO PRESENTARÁ LA 
CUENTA JUSTIFICATIVA PARA SU LIQUIDACIÓN.

Firma del comisionado.

Año en el que se realiza
la Comisión de Servicios

Es importante cumplimentarlo para el cálculo de las dietas de manutención y alojamiento. Las 
fechas deberán coincidir, en su caso, con la documentación justificativa de los gastos.

*
*
*

* Únicamente 
cumplimentar 
cuando es a 
reintegrar. Gastos 
abonados por el 
comisionado.

Es obligatorio 
cumplimentar
el número de 
comidas y cenas 
incluidas en el 
pago de la 
inscripción al 
congreso/
conferencia/
seminario. Si 
no hay 
manutención 
incluida 
indicar 0/0

Se aportará documento
acreditativo.



GASTOS DE VIAJE 

Ejercicio:  

Expte.: 

Ref. Interna: 

Imputación del gasto: 
Orgánica/Unidad Gestora Actividad C. Económico Agrupación 

Proyecto:        Elegible 

Justificación: 
Declaración Jurada: 

Declarante:  N.I.F: 
Dirección: c/ 
Correo electrónico: 

Localidad: C.P. 

Formula la siguiente Declaración, a efectos de la percepción de los gastos originados por el desplazamiento siguiente: 

Objeto del viaje: 
1. Itinerario y fechas del viaje:

Población de origen Población de destino Fechas del viaje 

2. Gastos de desplazamiento:
Medio Público de transporte Impte billetes transporte público 
Vehículo propio: Matrícula Impte tickets peaje y parking 

3. Gastos de alojamiento: 

Importe alojamiento, según facturas aportadas (sólo con cargo a GIR y Proyectos de investigación) 

4. Gastos de manutención: 

Importe manutención, según facturas aportadas (sólo con cargo a GIR y Proyectos de investigación) 

En (Lugar y fecha)  
 EL INTERESADO 

Fdo.: 

Impte Kilometraje Billetes y tickets Alojamiento Manutención TOTAL GASTOS 

Datos relativos al Pago: 
Perceptor: NIF 

En caso de transferencia, indicar código IBAN (Cuentas en Esp. 24 dígitos) Liquidación: 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ IMPORTE ÍNTEGRO: 

BIC/SWIFT de la entidad bancaria: RETENCIÓN IRPF: 
En su caso Nº cheque: TOTAL A PERCIBIR: 

*SOLO FIRMAR CUANDO SE HAYA COBRADO POR CHEQUE*
RECIBÍ:  EL INTERESADO,

CONFORME, PÁGUESE, 
EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD GESTORA(*), 

   Fdo: 
(*) Vicerrector/Gerente/Director/Decano/Investigador Principal.... 

     Fdo.: 

Zonas sombreadas reservadas para los Servicios Administrativos 

Año en que se realiza la 
actividad.

(Indicar la clave orgánica a la que se imputará el 
gasto)

(Irá en coherencia con la clave orgánica)

obligada cumplimentación

Indicar con claridad en motivo del viaje,que tiene que estar acorde con las finalidades u objetivos de las Unidades Gestoras, evitando generalidades

La fecha consignada deberá ser una vez realizada la actividad.

Datos de la persona que realiza 
la actividad, que son de 

Firma de la persona que realiza la actividad.

Nombre de la persona que realiza la actividad. Documento de identidad de la persona que realiza la 
actividad.

Firma del responsable de la Unidad Gestora

IBAN de la cuenta bancaria de la persona que realiza la actividad.
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IINDEMNIZACIONES POR 
RRAZÓN DEL SERVICIO 

SSOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE 
EXCEPCIONALIDADES

Ejercicio: 

Imputación del gasto: 

Orgánica/Unidad Gestora  Actividad  C. EEconómico Agrupación  

Proyecto  (en su caso): 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE EXCEPCIONALIDADES (artículo 61 normas de ejecución presupuestaria) 
Interesado : NIF:
Puesto/Cargo 
Lugar de desplazamiento: 
Motivo del viaje: 

Fechas: 

Solicita autorización para la siguiente excepcionalidad al margen de las previsiones contenidas en las 
normas de ejecución presupuestaria: 

Memoria justificativa//motivación:  

En a 
E  INTERESADO , 

Fdo.:  

AUTORIZACIONES 
AUTORIZADO, 

EL  RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GASTO 

      Fdo.: 

APROBADO  
Gerente/Vicerrector  de Investigación 

 Fdo.: 

Año en el que se realiza la 
Comisión de Servicios

(Indicar la clave orgánica a la que se imputará el gasto)

Datos del 
comisionado  
(persona que 
realiza la Comisión 
de Servicios)

Mismos datos 
que los 
consignados en 
el apartado 
"Datos de la 
Comisión" del 
documento 
"Comisión de 
Servicios"

Como por ejemplo:

-  Alojamiento hasta el importe justificado
-  Uso de vehículo de alquiler
-  Consigna de equipaje “en tránsito”
-  Uso de vehículo particular por ser la opción más económica
-  Uso de taxi por razones de seguridad u otras circunstancias excepcionales.
-  Gastos de aparcamiento en estaciones o aeropuertos superior a 24 horas con coste inferior al taxi 
Etc.

Es obligatoria motivar de forma adecuada la necesidad de cada uno de los gastos extraordinarios/excepcionales recogidos en el apartado anterior. 

Fecha anterior a la realización de la actividad, salvo para gastos imprevistos.

Firma del responsable de la partida presupuestaria de la clave orgánica 
indicada en el apartado "Imputación del gasto".

Firma del comisionado.

Zonas sombreadas reservadas para los Servicios Administrativos.
IMPORTANTE: DENTRO DE LOS DIEZ DÍAS SIGUIENTES A LA REALIZACIÓN DE LA COMISIÓN DE SERVICIOS, EL INTERESADO PRESENTARÁ 
LA CUENTA JUSTIFICATIVA PARA SU LIQUIDACIÓN.
NUNCA  SE  MEZCLARÁN  FORMATOS  DE  FIRMA, ES DECIR, TODAS ELLAS SERÁN DIGITALES O TODAS MANUSCRITAS.
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