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Edificio Ernestina Tel. 986 813 595

Univer S i d a de\/i go Vicerreitoria de Otero vieprof@uvigoes

Profesorado e Campus de Vigo
Ordenacion 36310 Vigo
Académica Espafia

ASUNTO: INSTRUCION SOBRE A LIQUIDACION DE DESPRAZAMENTOS INTERCAMPUS

Co fin de optimizar o tramite dos pagamentos polos desprazamentos realizados no curso académico polo
profesorado que, coa autorizacion da vicerreitoria de Profesorado e Ordenaciéon Académica, imparte docencia
nun campus distinto daquel no que esté asignado/a, esta vicerreitoria, establece o procedemento que permite os
cobros parciais por cuadrimestre, segundo se describe a continuacion:

- Ao final de cada cuadrimestre, e nos prazos establecidos abaixo, a direccién do departamento ou a
coordinacion do mestrado (cando proceda), solicitara a liquidacion dos desprazamentos intercampus
correspondentes mediante o documento “Impreso de liquidacién de desprazamentos intercampus”,
dispoiiible no apartado “Formularios e impresos” da web da Universidade de Vigo.

- 0 departamento ou a coordinaciéon do mestrado, enviara este impreso, debidamente cumprimentado, as
areas de apoio de xestion de centros e departamentos, asinado polo docente, o director/a do
departamento (coordinaciéon do mestrado) e o secretario/a do centro xunto cos seguintes documentos:

o Certificado detallado de horarios das materias, titorfas ou dias de celebracién de exames (salvo
TFG e TFM), asinado polo secretario/a do centro.
o Recibos de peaxes (de selo caso).

- Os prazos para o envio da solicitude xunto coa documentacion adicional as Areas de Apoio, son:

o Paraosdesprazamentos do primeiro cuadrimestre: ata 0 12 de marzo.
o Paraaliquidacién dos desprazamentos do segundo cuadrimestre: ata o 29 de setembro.

- Unha vez recibidas e revisadas estas solicitudes nas areas correspondentes, tramitaranse a través da
Secretaria Virtual/Outros Xustificantes Econémicos/Comisions de Servizo, segundo o “Manual sobre a
adecuacion da instrucion sobre a liquidacion de desprazamentos intercampus” (anexo I).

Este pagamento rexerase polas seguintes disposicions:

- 0 pagamento dos desprazamentos intercampus relativos a departamentos s6 estard xustificado se a
capacidade docente dun departamento/area nun campus é inferior ao encargo dese departamento/area
nese campus. Xa que logo, se o profesorado asignado a un campus determinado pode asumir a totalidade
da docencia dese campus, o departamento non podera solicitar desprazamentos intercampus para
financiar movementos voluntarios do profesorado a outros campus.

- 0 profesorado que imparta docencia en varios campus tera un numero de horas de titorias proporcional
4 docencia impartida en cada campus. Durante os periodos lectivos con actividade docente, sé se
liquidaran aquelas titorias que coincidan con dias nos que o/a profesor/a imparta docencia. Durante os
periodos lectivos sen actividade docente, liquidaranse s6 titorias nun tnico dia da semana.

- Non se podera liquidar manutencion nestes desprazamentos.

Non se liquidardn aquelas solicitudes que se realicen féra dos prazos indicados e as que non cumpran as
disposicions anteriores.

Firmado dixitalmente en Vigo
A vicerreitora de Profesorado e Ordenacion Académica
Adela M. Sanchez Moreiras

XEFES/AS DA AREA DE APOIO A CENTROS E DEPARTAMENTOS
COORDINADORES/AS DE MESTRADOS e DIRECTORES/AS DE DEPARTAMENTOS
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ANEXO1

Manual sobre a adecuacion da instrucién sobre a liquidacion de desprazamentos intercampus
1.-Antecedentes

A vicerreitoria de Profesorado e Ordenacion Académica emite unha instrucion sobre a liquidacion de
desprazamentos intercampus daquel profesorado que imparta docencia nun campus distinto ao que esta asignado.

2.-Procedemento
Para a solicitude dun desprazamento intercampus, unha vez rematados os prazos establecidos na instrucion de envio
de solicitudes por parte dos directores/as de departamentos e/ou coordinadores/as de mestrado as Areas de Apoio, o

proceso serd igual que para a o resto das liquidacions por comisions de servizo, coas seguintes peculiaridades:

2.1-Solicitar nova comision de servizo

UniversidajVigo

Galego Castellano —

Inicio / Xestin defustificantes / Comisiéns de servizo

Menu Comisi envizo | Procuras

Nova comisién de servizo | Procesamento masivo

Comisions de servizo Listaxe de Comisions de servizo
Xustificantes internos Atopados 670 rexistros \

Xustificantes estranxeiros Paxina 1 de 34 Resultados por paxina:| 20 v

(en probas)

Filtrar pt

Ao solicitar unha nova comision de servizo ¢ preciso cumprimentar os datos basicos dunha comision de servizo. Os
datos que tefien unha singularidade especial neste caso son:

Na pestana de Datos hai que ter en conta o seguinte: (o resto dos datos tramitaranse igual que outras dietas):

-Orixe: a cidade onde estea o campus de orixe.

-Destino: a cidade onde estea o campus de destino.

-Data de Saida: o primeiro dia do cuadrimestre. Exemplo: 10/09/2024
-Data chegada: o tltimo dia do cuadrimestre: Exemplo: 21/02/2025

-Unidade Responsable de Gasto: Reitoria Xerencia. Se non lle aparece no listado é porque non esta dado
de alta. Debe solicitarlle a Vicerreitoria a alta no aplicativo informatico.

-Partida orzamentaria: 0000 4218 230.....coa clasificacion que corresponda & persoa comisionada
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(contratada ou funcionaria).

-Validadora: Alvarez Veleiro, Carmen (obrigatorio en todos estes casos)
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T

Exercicio 2017

NOTA: Se modifica a data de saida debera volver a encher o centro de traballo e a categoria da dieta

* Data saida 10-03-2017 =
* Data chegada 10-03-2017 W
* Orixe Vigo, Espafia
* Destino Pontevedra, Espaiia
Estado En preparacion
Financiacién Feder O
* Unidad responsable Reitoria - Xerencia - 1659 -
gasto
* Partida orzamentaria 2017 0000 421S 230 - Axudas de custo e locomocion -
* Validador [GaHego Mendez, Cristina (Validador) X -
— Congresos
Congreso O ’
Raon -
2.2-Datos das viaxes

Na pestana de Detalle — Nova quilometraxe, introducirase quilometraxe e vehiculo propio e engadiranse tantas
lifias como dias de desprazamento tivo o profesorado nese cuadrimestre.

ulinvel muadev ISU

Galego Castellano

- Os datos foron eliminados!
Men( —

Inicio / #Estion de xustigantdks / Coffisions de servizo / 2017000009

Comisions de servizo

Xustificantes internos

Xustificantes estranxeiros

Cadigo seguro de Verificacion : GEN-127a-897e-1957-33a7-0161-6bb9-6afd-e3e8 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://portafirmas.redsara.es/pf/valida

(en probas) Listaxe de Detalle
Atopados 0 rexistros
Tarefas N
Informe Descripcion Tipo Subtipo Ida e volta Importe proposto Impt
Auxiliares Xustificantes Lt
Tipo gasto
Adxuntos ‘ Histrico de estados | Detalles importados
Nova manutencion | Novo kilometraxe | Novo outros | Informacion orzamentaria
Listaxe de Detalle
Atopados 2 rexistros Q Filtrar por: | - Tipo — v
Descripcion Tipo Subtipo Idaevola Importe proposto Importe solicitado  Data chegada Pat Oz Acciéns
Transporte - Vigo, EspanalPontevedra, Espaia  Transporte Kilometraje coche propio 532 532 20/02/201700:00 201700VI131H20 €@
Transporte - Vigo, EspaialPontevedra, Espaia  Transporte Kilometraje coche propio 532 532 21/02/201700:00 201700VI131H20 €@
Subtotal Transporte 1064
TOTAL 1064
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2.3-Peaxes

Habera que escanear en “Novo Outros” cada un dos ticket de peaxe.
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Os datos foron rexistrados!

nicio / Xestion de xustificantes / Comisions de 0009

Detalle ‘ Adwuntos ‘ st:oncuw‘ Detalles importados

Nova | Novo Novo outros

Listaxe de Detalle

2 rexistros Filtrar por: | - Tipo -
AN

Descripci6n Tipo Subtipo Idaevolta Importe proposto Importe solicitado  Data chegada Part. Orz.
Transporte - Vigo, Espaiia/Pontevedra, Espafia  Transporte Kilometraje cocl 532 0 2017 00VI 131+
532 2017 00VI 131+

Transporte - Vigo, Espaiia/Pontevedra, Espaia  Transporte Kilo

2.4-Documentacion

Habera que achegar a través desta pestana, o impreso de liquidacion de desprazamentos intercampus, debidamente
cumprimentado e asinado pola profesora ou profesor, a directora ou director do departamento e pola secretaria ou
secretario do centro ao que se despraza, certificando asi que o profesorado imparte a docencia, titorias e/ou as
actividades nas datas e co horario especificado no impreso.

2.5 Solicitude da comisién
As comisions de servizo solicitaranse SEMPRE a través da vicerreitoria de Profesorado e Ordenacion Académica,
polo que unha vez introducidos todos estes datos e achegada a documentacion necesaria, gardaranse os datos sen

premer no botén de “Solicitar comisién de servizo”.

Unha vez gardados os datos da liquidacion intercampus, enviarase un correo a vicerreitoria de Organizacion
Académica e Profesorado (vicprof@uvigo.es), indicando o niimero da dita comision de servizo lista para validar.
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