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TRÁMITES ECONÓMICO ADMISTRATIVOS
A.- VIAJES
Son comisiones de servicio con derecho a indemnización las realizadas por el personal docente incluidos en el ámbito de aplicación del R.D. 462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razón de servicio para asistencia a Congresos, Seminarios, Conferencias, etc., fuera del término municipal donde radica su residencia oficial (entendiendo como tal el término municipal correspondiente a la oficina o dependencia en la que se desarrolla la actividad del puesto de trabajo habitual) y previa autorización, mediante la correspondiente orden de comisión de servicios firmada por el órgano responsable.
Para realizar un desplazamiento fuera del ámbito de Madrid (ya que es el lugar donde está ubicada la UNED y por tanto se considera la ubicación del centro de trabajo), independientemente del centro de gasto al que se vayan a imputar los gastos, el interesado tendrá realizar el siguiente procedimiento:

1. Solicitar la autorización mediante la Comisión de Servicio con una antelación mínima de 10 días a la fecha de inicio del desplazamiento. En este documento deberá indicar para qué tipo de gastos se solicita indemnización (alojamiento, locomoción, manutención, inscripción, etc.). Solo se indemnizarán aquellos gastos solicitados y autorizados que así consten en la comisión de servicio.
Formulario
1.1. GASTOS DE MANUTENCIÓN:
Si así se hace constar en la solicitud de comisión de servicio, se abonará la dieta de manutención diaria establecida en el RD 462/2002, dependiendo del país destino de la comisión de servicios. En España la dieta es de 37,40€.

1.2. GASTOS DE LOCOMOCIÓN: 
Es obligatorio acudir a los servicios de la agencia Halcón Viajes (Globalia) que tramitará la reserva en medios de transporte colectivos y en clase turista. En ningún caso el comisionado podrá realizar la reserva de forma directa ya que en ese caso no se podrá realizar el abono de los gastos correspondientes.
En caso de utilizar taxi u otro medio de transporte público colectivo, deberá aportarse el billete o recibo original.


El servicio de taxi solo se podrá abonar cuando el desplazamiento sea desde el lugar de residencia oficial a estaciones de tren, autobús o aeropuerto y viceversa o al alojamiento de destino.
1.2.1. Vehículo particular: 
La utilización del vehículo particular tendrá carácter excepcional y para poder utilizarlo deberá indicarlo expresamente en la solicitud de la comisión de servicio y se deberá justificar mediante una pequeña memoria que explique las razones de esta medida, en el espacio habilitado en el mismo documento. No sé podrá remunerar el gasto de kilometraje (0,19€ por km.) si no ha sido expresamente autorizado en la comisión de servicios.
Igualmente se podrán abonar gastos de peaje y aparcamiento, debiendo aportar el justificante o recibo original.

1.3. GASTOS DE ALOJAMIENTO:
Cuando se requiera realizar la reserva de un alojamiento, el comisionado podrá hacerlo de forma directa o bien utilizar los servicios de la agencia de viajes.

2. LIQUIDACIÓN DE LOS GASTOS GENERADOS
Para liquidar y abonar los gastos ocasionados por la comisión de servicio, el comisionado a su regreso, en un plazo máximo de 15 días,  deberá entregar la siguiente documentación en la Sección Económica:

a) Declaración de Itinerario 
En este documento se especificará nombre y apellidos, NIF, medio de locomoción, localidad de origen del desplazamiento que siempre, salvo excepciones debidamente autorizadas, será Madrid (ya que el  lugar donde está ubicada la UNED y por tanto el centro de trabajo), hora de salida y localidad de destino y hora de llegada y a la inversa. 
Deberá precisar cualquier observación a tener en cuenta para la liquidación de los gastos, si ha utilizado vehículo particular y facilitar los datos bancarios en el caso de que hayan variado los habituales.
Formulario


b) Justificantes de gastos
· LOCOMOCIÓN:
Para justificar los gastos de locomoción deberá aportar las tarjetas de embarque, billetes de tren, o de autobús. Si se hubiera utilizado taxi o transporte público colectivo, igualmente deberá aportar los recibos y/o billetes originales.  
· ALOJAMIENTO:
Si se ha realizado directamente la reserva del alojamiento sin utilizar los servicios de la agencia de viajes, el comisionado deberá aportar la factura original del hotel, hostal, apartamento, etc., que deberá ir a su nombre, y en la que se deberá detallar claramente las fechas en las que ha estado alojado y el importe de las pernoctaciones. Solo se abonará por dieta de alojamiento la cantidad establecida en el RD 462/2002, de 24 de mayo, que corresponda al país en al que se haya desplazado. En el caso de España es de 65,97€/noche. Si la factura fuera de importe superior, solo se indemnizará por el máximo autorizado en dicho RD.
El alojamiento se liquidará por días, de modo que no se realizará la media en caso de que figuren precios diferentes en distintos días.

Si la reserva del alojamiento se ha realizado a través de la Agencia Viajes Halcón  (Globalia), la factura llegará directamente a la Administración de la Facultad y el comisionado únicamente deberá presentar un certificado del hotel, donde indique los días en los que ha estado alojado o, en su defecto, se deberá cumplimentar y entregar el formulario de “Declaración de alojamiento”.

c) Certificado de asistencia:
Si el desplazamiento se ha producido para asistir a un congreso, seminario, etc., se deberá aportar un certificado del organismo o institución en el que conste la asistencia del comisionado en los días correspondientes.
d) Declaración de haber pernoctado en el hotel
Descargar formulario
· COMISIONES DE SERVICIO CON CARGO A PROYECTOS INVESTIGACIÓN:
Cuando los gastos del desplazamiento que se realice sean imputables a un Proyecto de Investigación, la solicitud de Comisión de Servicio se obtiene a través de la Aplicación de Investigación. En este caso, el comisionado solicitará al apoyo administrativo del Departamento para que registre la solicitud de la comisión, 

indicándole toda la información necesaria (Fechas, lugar del desplazamiento, motivo, etc…), así mismo la persona que realice el apoyo administrativo recabará las firmas necesarias para la autorización de la solicitud de la comisión de servicio.
Una vez realizada la comisión de servicio, para la liquidación de los gastos se seguirá el mismo procedimiento y los mismos formularios anteriormente descritos, entregando la documentación requerida a las personas que realizan el apoyo a la docencia de su Departamento. 

B) ADQUISICIÓN DE MATERIAL Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS
El procedimiento que se va a describir afecta a todos los centros presupuestarios de la Facultad y a todos los proyectos de investigación, con independencia de la fuente de financiación de los mismos. Todas las referencias que se hagan a cuantías se considerarán con IVA excluido. 
1.- MATERIAL Y SERVICIOS HOMOLOGADOS:
Para las adquisiciones de cualquier bien o servicio homologado, con independencia de su cuantía, se deberá acudir a las empresas adjudicatarias de los mismos, en ningún caso se podrá adquirir de forma directa por el interesado.
Esta obligación afecta fundamentalmente a
- Adquisición de MATERIAL BIBLIOGRÁFICO: deberá realizarse a través de Biblioteca.
- Suministro de material informático inventariable, monitores e impresoras :
 Hay que realizar la solicitud a través del MODELO 24 (Formulario) que firmará el solicitante y autorizará el responsable del centro de gasto. En Administración se realizará la retención de crédito correspondiente y se enviará junto con el modelo 24 a la CGI para su autorización.
- Suministro de tóner (*). 
- Suministro de material de imprenta y sobres. 
 - Mantenimiento de fotocopiadoras (CANON y RICOH). 
 - Suministro de material informático no inventariable. 
- Mensajería. 
- Impresión de material didáctico. 	
- Suministro de papel (*). 
- Suministro de equipos y software de comunicaciones. 
- Equipos audiovisuales cuyo importe estimado sea superior a 5.000

- Suministro de mobiliario de despacho, de archivo, de bibliotecas, de mamparas y de laboratorio, cuyo importe estimado sea superior a 5.000€.
 - Suministro de material de oficina (*). 
- Servicio de Agencia de Viajes.
En estos supuestos, el interesado, deberá solicitar la adquisición del material o del servicio correspondiente a través del apoyo administrativo de su Departamento. 
(*) Los Proyectos de Investigación, con carácter general, no permiten la adquisición de artículos considerados material de oficina, como los indicados en estos epígrafes.

2.- COMPRAS DE PRODUCTOS O SERVICIOS TIC “TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN”. 
En estos servicios/suministros y con independencia de su cuantía, se exige el informe técnico favorable de la Secretaría General de Administración Digital (SGAD)

3.- MATERIAL INFORMÁTICO INVENTARIABLE:
Para la adquisición de este material se cumplimentará el modelo 24 y se enviará a la Administración de la Facultad para poder realizar la reserva de crédito correspondiente y enviar la solicitud a la CGI con el fin de obtener su autorización.
Cualquier compra relacionada con las TIC (incluye también software o licencias) que no se puedan realizar a través de concurso, se deberá enviar a Administración presupuesto y memoria explicativa desde donde se enviará al Servicio de Contratación para recabar informe de la SGAD o autorización de excepcionalidad del Ministerio. 

4.- CONTRATOS MENORES
Toda adquisición de material o contratación de un servicio que esté homologado se considera contrato menor. 
Los contratos menores no podrán tener una duración superior a un año, ni ser objeto de prórroga.
Deberá cumplimentarse, siempre con carácter previo a la adquisición, el modelo 37 o el modelo 38, dependiendo de la cuantía del gasto.  
· MODELO 37:
· Siempre debe cumplimentarse antes de la materialización del gasto, por ello nunca puede tener una fecha posterior a la correspondiente factura.	
· Se cumplimentará siempre que el importe del gasto sea inferior a 5.000€.


· En el caso de que el gasto superara los 1.000€ se requiere además aportar tres presupuestos, debiendo optar por la oferta más económica. Solo en el caso de no poder presentar tres ofertas, habría que justificar debidamente la razón y motivo de la elección del adjudicatario.
· El modelo servirá como memoria explicativa, debiendo firmar esta parte el solicitante del gasto y también como autorización del gasto que deberá firmar el responsable del centro de gasto (Decana, Director de Departamento, IP del Proyecto)
· La Administradora de la Facultad certificará la existencia de crédito.

· MODELO 38:
· Siempre debe cumplimentarse antes de la materialización del gasto, por ello nunca puede tener fecha posterior a la correspondiente factura.
· Se cumplimentará siempre que el importe sea superior a 5.000€ e inferior a 15.000€.
· Hay que solicitar tres ofertas y en la memoria explicativa incluida en el formulario hay que hacer referencia a los tres presupuestos y razones de la elección del adjudicatario que, salvo excepciones justificadas, deberá ser el que corresponda a la oferta más económica.
· Solo en el caso de que no sea posible recabar las tres ofertas, habrá que justificarlo debidamente, en sentido estricto esto solo sería aplicable al caso de que la empresa adjudicataria tuviera el certificado de exclusividad para el gasto a realizar.
· El modelo servirá como memoria explicativa, debiendo firmar esta parte el solicitante del gasto y también como autorización del gasto que deberá firmar el responsable del centro de gasto (Decana, Director de Departamento, IP del Proyecto)
· La Administradora de la Facultad certificará la existencia de crédito.
· Por razón de la cuantía además exige la autorización de Auditoría y del Servicio de Contratación para que pueda continuar el procedimiento.
· Una vez obtenida las mencionadas autorizaciones, se podrá materializar el gasto correspondiente
En ningún caso se tramitará ningún gasto que no se haya canalizado a través del procedimiento arriba mencionado.
· FACTURAS
Una vez realizado el gasto, la factura deberá llegar a la Sección de Gestión Económica para proceder a tramitar el expediente de pago.
Las facturas correspondientes a los gastos por un contrato menor deberán ir siempre a nombre de la UNED, con el CIF Q2818016D, y contener los códigos DIR correspondientes. Estos códigos se facilitarán por las personas de apoyo a los Departamentos o directamente por la Sección de Gestión Económica. 



La obligación de registrar las facturas es siempre del proveedor, nunca del PDI ni del PAS, por ello, en ningún caso se aceptarán facturas directamente entregadas por los profesores o enviadas por los proveedores a través de correo electrónico.
· EMPRESAS  NACIONALES: 
· Las facturas de importe superior a 1.000€ deben ser registradas por el proveedor a través de FACE. 
· Cuando el importe sea inferior a esta cuantía, podrán optar por utilizar la aplicación de FACE o bien el registro electrónico de la administración.
· También podrían enviarlas por correo postal al registro de la UNED, siempre que no superen los 1.000€.
· PERSONAS FÍSICAS: Pueden enviarlo por correo postal o a través del Registro de la UNED.
· ORGANISMOS PÚBLICOS: No están obligados a enviarlas por registro electrónico, pueden enviarlas por correo postal.
· PROVEEDORES EXTRANJEROS:
· Deberán enviar sus facturas al Registro de la Universidad a través de correo postal.

· Únicamente en el caso de que la factura haya sido previamente abonada por el profesor, como suele ser habitual por ejemplo con las fotocopias, las facturas se entregarán directamente en la Sección de Gestión Económica, especificando que han sido abonadas y aportando el justificante de pago a nombre de la persona que lo ha realizado.

· GASTOS CON CARGO AL PLAN DE FOMENTO DE LA INVESTIGACIÓN DE LA FACULTAD
Cuando el gasto a realizar sea con cargo a algún concepto establecido en la convocatoria del Plan de Fomento a la Investigación de la Facultad, se ruega dirigirse directamente a la Sección de Gestión Económica para comprobar el concepto de la ayuda y poder canalizar el procedimiento, que básicamente seguirá los mismos trámites anteriormente descritos para cada supuesto. 
Dada la variada casuística que existe en la gestión de adquisición de material o contratación de servicios, se recomienda siempre que, además de consultar la información anteriormente ofrecida, se consulte previamente a las personas que realizan el apoyo a la docencia y la Investigación de sus respectivos Departamentos o a la Sección de Gestión Económica, para poder determinar si el gasto es posible y canalizarlo adecuadamente.
Madrid, 1 marzo 2021	
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