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INSTRUCCIONES PARA TRAMITAR ÓRDENES DE SERVICIO

Antes de la realización de cualquier compromiso o gasto vinculado a un viaje, y siempre al menos 10 días hábiles antes del inicio de este, el Servicio de Investigación deberá disponer de la orden de servicio correspondiente sin firmar, siendo esta unidad la encargada de gestionar la firma del investigador/a principal y de la Vicerrectora de Investigación y Transferencia para su autorización.
En el caso de recibir una solicitud de pago de viajes, cuya orden de servicio no estuviera autorizada por la Vicerrectora de Investigación y Transferencia antes del inicio de este, se procederá a la devolución de dicha solicitud.
Para el envío de la orden de servicio, debe seguir los siguientes pasos:
	¿Qué documentación debo aportar?
	¿Dónde descargo el documento?
	¿Por qué vía remito la documentación?
	¿Cuándo debo enviar la orden de servicio?

	Orden de servicio SIN FIRMAR

	https://www.ulpgc.es/sites/default/files/ArchivosULPGC
/sinvestigacion/orden_de_servicio_2021_2.doc
	Instancia general en la sede electrónica dirigida al Servicio de Investigación
	Al menos 10 días hábiles antes del inicio del viaje





Recuerde que, si desea liquidar gastos de kilometraje o aparcamiento, debe completar el número de matrícula del vehículo particular utilizado.

En el caso de reservar mediante vale de agencia de viaje:
	¿Qué documentación debo aportar?
	¿Dónde descargo el documento?
	¿Por qué vía remito la documentación?
	¿Cuándo debo enviar la comunicación de reserva?

	IMPRESO 15: Comunicación reserva de viaje (vale)
	[bookmark: _GoBack]https://www.ulpgc.es/sites/default/files/ArchivosULPGC/investigacion/1_impreso_15_comunicacion_reserva_y_vale_2_0.pdf
	Correo electrónico
	Al menos 48 horas antes del vencimiento de la reserva



Los impresos mencionados anteriormente se podrán descargar de la web del Servicio de Investigación: 
https://www.ulpgc.es/sinvestigacion/proyectosconveniso-e-infraestructuras-investigacion
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