
INSTRUCCIONES PARA 
SOLICITAR UN VIAJE

A continuación, se presenta una guía de cómo solicitar un viaje 
a través de la plataforma de gestión viajera de la FGUCM.
Este procedimiento es solo válido para los proyectos que
se gestionan por la FGUCM.

1. En primer lugar, hay que tener el visto bueno del IP que 
pagará el viaje
2. Ir a la página: 
https://www.ucm.es/fundacion/ugei-gestion-viajes-proyectos-fgucm
Debéis estar identificados con la cuenta UCM. 

SIGUIENTE

https://www.ucm.es/fundacion/ugei-gestion-viajes-proyectos-fgucm


Rellenar todos apartados

SIGUIENTE



Si no conocemos el NRP podemos pinchar en el enlace 
para consultarlo en el Autoservicio del Empleado.
Estudiantes con beca de predoc deben pinchar en 
Predoctoral.
Estudiantes contratados con cargo a proyecto deben 
marcar PLI

Hay que tener en 
cuenta los días que se 
han estado fuera en el 
CURSO ACADÉMICO



SIGUIENTE

INDICAR EL ROL EN EL 
PROYECTO DE 
INVESTIGACIÓN QUE PAGA 
EL VIAJE

SIGUIENTE



Estos datos se os enviarán de forma individualizada, 
según el proyecto del que forméis parte.

SIGUIENTE



Fecha de salida: el día que comienza el viaje. 
Hora: se indica la hora a la que sale el vuelo, tren, etc. 
Fecha de vuelta: el día que comienza el viaje de vuelta. 
Hora: a la que sale el vuelo, tren, etc. 
Itinerario: todos los sitios en lo que se haga escala si los 
sabemos. Ejemplo. Madrid- Tenerife- La Palma- 
Tenerife- Madrid.



En el apartado En caso de Necesidades 
Especiales, explicamos todo el viaje: Quiero 
vuelo x que sale a tal hora sin/con maleta. O 
necesito vuelos que salgan antes de las 14.00, 
etc. También si necesitamos coche de alquiler, 
trenes…

SIGUIENTE



Datos de la reunión, congreso, etc. 

SIGUIENTE



Si queremos alojamiento, marcamos SÍ. Si no 
lo queremos, al marcar no, saltará las 
siguientes páginas relativas al alojamiento.

SIGUIENTE



En preferencias o necesidades hay que 
indicar el nombre del hotel, la zona en la que 
debe estar, etc. 

SIGUIENTE



Si se va a pedir un vuelo, 
tren, etc. Marcamos que sí, 
en caso de que estemos 
informando solo para 
solicitar la comisión de 
servicio, se marca que NO. 
Si se viaja en coche propio, 
hay que marcar SÍ, vehículo 
propio y aparecerá la 
siguiente pestaña pidiendo 
marca, modelo y matrícula 
del coche. 

SIGUIENTE



Código de contabilidad, título y tipo de proyecto, se os 
informará a cada uno del proyecto que corresponda.

JUSTIFICACIÓN: MUY IMPORTANTE explicar el motivo 
del viaje pues luego aparecerá en la comisión de 
servicio. 



Si es un viaje que estamos solicitando a la 
agencia (no informando) hay que marcar 
SÍ.

SIGUIENTE



Al menos que el viaje sea 
urgente, marcamos SÍ en ambas 
casillas. 

SIGUIENTE



¡DARLE AL BOTÓN DE ENVIAR!

ENVIAR



Cuando aparezca esta pantalla es 
que todo se ha enviado 
correctamente. 



Después se recibirán en 
diferentes correos los siguientes 
documentos:

• V0. Resumen del viaje solicitado
• V1 COMISIÓN DE SERVICIOS. Hay que firmar, 

marcar la casilla de Declaro haber tramitado el 
correspondiente permiso de ausencia. Y se lo 
mandamos al Investigador/a Principal para que 
lo firmes. Después ME LO ENVIÁIS A MARÍA O A 
MÍ (según quién gestione el proyecto de 
investigación). 
• V2. PERMISO DE AUSENCIA. Hay que tramitarlo 

con la sección de Personal o Lucía, secretaria del 
Departamento, según lo indique las 
instrucciones. Nos podéis poner en copia a 
María y a mí para que estemos informada. 
• V4. ACEPTACIÓN DE LA OFERTA. Cuando hayáis 

decidido los vuelos, hoteles, etc. que queréis, 
nos mandáis este formulario con la información 
y nosotras nos encargamos de conseguir la 
autorización, etc. 
• V5. ORDEN DE PAGO. Este nos lo mandáis a 

María y a mí que lo necesitaremos para a la 
vuelta del viaje, poder pagaros los gastos. 

En resumen, si nos enviáis todos los documentos, 
según os lleguen, es lo mejor para tenerlos 
almacenados en su correspondiente expediente. 


