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EXPOSICION DE MOTIVOS

El ambito tan extenso y variado donde desempefiarsa docente, investigadora y de

gestion la Universidad de Granada, en sus camplasdi#udades de Ceuta, Granada y
Melilla, pone de manifiesto la importancia de disgr de un documento integrador de
la amplia casuistica que gira en torno a las indesoiones que, por razén del servicio,

deben percibir sus miembros en el marco de lasa®de ejecucion presupuestaria que
anualmente incluya el presupuesto de la UGR.

Con el presente documento se pretende conseguosniiir la maxima claridad y
transparencia en los criterios, condiciones y #mia los que esta sujeta la gestion
econdmica de estos gastos pdirsalmente, obtener la maxima eficiencia y eficacia
Todo ello teniendo en cuenta que la continua ewatude los medios de pago, las
nuevas situaciones que con objeto de dichos pagesap aparecer y la futura
utilizacion de tarjetas de débito corporativasghague éste sea un documento dinamico
gue evolucionara para dar un mejor servicio a fawradad universitaria en el marco de
la legalidad vigente y previa aprobacion del 6rgemmpetente.

OBJETO Y FINALIDAD.

El presente manual, al que se dara la maxima difusue estara disponible en version
electronica en el portal de la Universidad de Gdanatiene por objeto facilitar el
acceso y la aplicacion, en un solo documento, slenéemmas sobre indemnizaciones a
abonar por la Universidad de Granada como conseiau€ee los gastos derivados de
desplazamientos, asistencias y estancias realizaosus miembros, asi como por las
personas que se desplacen a nuestra Universidadlgaealizacion de actividades
académicas o de gestion fuera de su lugar haki¢umhbajo.

Se excluyen de la aplicacion del presente mansaliéias e indemnizaciones que estén
reguladas por programas, en convocatorias o0 en asorespecificas de otras
Administraciones Publicas (SOCRATES, ERASMUS, TEMPWtc.), tanto a efectos
de importes, como de justificacion de cantidadess impresos a utilizar para la
justificacion de estas dietas e indemnizacione&nskrs incluidos como anexos en la
guia rapida de tramitacion de Indemnizaciones @R de Servicio.
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CAPITULO I:

PRINCIPIOS GENERALES Y AMBITO DE APLICACION.

Articulo 1.- Principios generales.

Daran origen a indemnizacion o compensacion cagocamun centro de gasto operativo
en la estructura contable de la Universidad de &lanos supuestos siguientes, en las
circunstancias, condiciones y limites contenidoslgwesente manual:

1. Comisiones de servicio de miembros de la Univacdsidie Granada con derecho

a indemnizacion.

2. Asistencias por:

a. Participacion en procesos de seleccion de perspmd provision de
puestos de trabajo, cuando asi lo contemple la cuateria, previa
autorizacion de Gerencia.

b. Participacién en tribunales encargados de juzgaptaebas de acceso a
la Universidad.

3. Comisiones de servicio para personal externo anigdisidad de Granada por
su participacion en sesiones de tribunales de tiesitorales, siempre que sean
miembros de éstos, asi como para personal pegat®@ la misma en los
casos de desplazamientos a y desde los Campugrkltavios de Ceuta y
Melilla para tal fin.

4. Participacion de personal ajeno a la UniversidadGdanada en actividades
financiadas con cargo a un centro de gasto operati

La realizacion de los supuestos enumerados anterde dara lugar, segun proceda, al
abono de las indemnizaciones que a continuaciéeisgan:

=> Dietas.

=>» Gastos de desplazamiento.

=>» Asistencias.

Articulo 2.- Ambito subjetivo de aplicacion
Los criterios del presente manual seran de apticaci

a) A todo el personal de la Universidad de Gramaddquiera que sea la naturaleza
juridica de la relacion de empleo o de la prestadi® servicios a la Universidad y su
caracter permanente, interino, temporal o en &t

b) A los contratados laborales o becarios con cargonvenios, contratos y proyectos
de investigacion u otras aplicaciones presupuastadel estado de gastos del
presupuesto de la Universidad de Granada.

c) A los estudiantes de la Universidad de Granadado desarrollen actividades que
den derecho a indemnizacion.

d) Al personal externo a la Universidad de Granguabe,la participacion en grupos,
proyectos o contratos de investigacion, tribunalesesis doctorales, trabajos fin de
master, tribunales para la obtencion del DiplomaEgeudios Avanzados (D.E.A)),
imparticion de cursos, conferencias o seminariostrdedel ambito de la propia
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Universidad, estancias de investigacion o cualgoiex actividad que se financie con
cargo a un centro de gastos operativo en la égtaucontable de la Universidad de
Granada.

CAPITULO I

SECCION PRIMERA: NORMAS COMUNES

Articulo 3. Concepto de comision de servicio.

Son comisiones de servicio aquellas actividades o cugiesempefio sea
circunstancialmente autorizado al personal compdeneh los apartados a), b) y c¢) del
Articulo 2 y siempre que las mismas deban desemgeffiaera del entorno geografico
en el que éste presta ordinariamente servicio®Jailgersidad de Granada.

La realizacion de la comision de servicio dara tuandemnizaciéon cuando comporte
gastos de desplazamiento, alojamiento 0 manutercios interesados, conforme a lo
dispuesto en la Seccion 22 del presente Capitulo.

Las indemnizaciones por comision de servicio pasacbmponentes de los tribunales
de tesis doctorales en los que algun miembro demmise desplace desde una
Universidad o Institucidn extranjera, seran abosgma un importe maximo de 610,00
con cargo al centro de Gasto Servicios CentralessTi@octorales. Si los gastos de
dietas mas desplazamiento excedieran de este epperdiferencia sera cargada a un
centro de gasto que se indique, distinto de Sewi&entrales. En este caso, el
procedimiento para el abono al interesado se Faddido, adjuntando a la liquidacion
de dietas de la tesis un escrito del responsableefégido centro de gasto en el que se
autorice dicho cargo. Siempre que la cofinanciatéiiga que imputarse al capitulo VI,
el escrito de autorizacion ird acompafado del sporediente Justificante de Gasto
realizado a través de la aplicacion informaticgelstion economica.

Salvo las comisiones de servicio referidas en elafia primero de este Articulo, no
daran lugar a indemnizacion aquellas comisiones sgierealicen a peticion y
conveniencia de los interesados o se hallen rédiasuo indemnizadas por un importe
igual o superior a la cuantia de la indemnizacgial@ecida en el presente Manual.

Los estudiantes de la Universidad de Granada tendedecho a la percepcion de
indemnizaciones por comision de servicios cuando seitorizados expresamente y se
encuentren al corriente del pago del importe daaticula.

Articulo 4. Competencia para autorizacion de comisin de servicio.

La designacion de las comisiones de servicio qummalesempefarse en territorio
nacional o en el extranjero, seran autorizadas:
¢ Segun se indica en el cuadro siguiente, para cads de los casos, relativo al
Personal Docente e Investigador, (P.D.l.)
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COMISION DE SERVICIO

DURACION -
ACTIVIDAD/ES A REALIZAR AUTORIZACION

-Investigacion.

-Evaluacién Cientifica 'y
Técnica.

-Docentes.

-Gestion.

-Investigacion
-Evaluacién Cientifica 'y

Inferior a un mes. Responsable del Centro de Gasto.

Vicerrectorado de Politica Cientifica e Investigacion.

Entre uno y tres Técnica.
meses. ) ) )
- Vicerrectorado de Ordenaci6n Académicay
-Docentes y de gestion.
Profesorado.
-Investigacion.
Superior a tres -Evaluacion Cientifica y ) )
meses. Técnica. Consejo de Gobierno.
-Docentes.
-Gestion

* Segun se indica en el cuadro siguiente para ebRa&rgle Administracion y
Servicios, (P.A.S.):

DURACION AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO

. . Por el Gerente en todo caso. Articulo 53.1 de los
Igual o inferior a tres meses.
Estatutos de la Universidad de Granada.

Superior a tres meses. Por el Consejo de Gobierno.

« Para el sector estudiantes, segun se indica eguétiste cuadro:

DURACION AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO
Inferior a un mes. Por el Responsable del Centro de Gasto.
Superior a un mes e igual o inferior a tres meses. Por el Vicerrectorado de Grado y Postgrado.

No sera necesaria la autorizacion de comisioness@wicio con derecho a
indemnizacion para el Rector/a, Vicerrectores/azaygos asimilados a éstos/as,
Secretario/a General, Gerente, Presidente/a y t8dofa del Consejo Social,
Consejeros/as del Consejo Social y el Directorl&awinete del Rector/a.

Con caracter general, las solicitudes de comis@geivicio habran de presentarse para
su autorizacién con una antelacion minima de 7ashmespecto a la fecha de inicio del
viaje, utilizando el correspondiente impreso o stsvn electronica.

Articulo 5. Limite en tiempo de comision de servioi

Ninguna comision de servicio podra exceder de un sélvo que se prorrogue por el
tiempo indispensable por la autoridad que la ordBigha prérroga no podra exceder,
en ningun caso, de un afo.

Articulo 6. Concepto de bolsa de viaje.

Tiene la consideracion de bolsa de viaje la indeation destinada a resarcir los
gastos de dietas y desplazamientos para todo sbrmdrque, no perteneciendo a la
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Universidad de Granada, intervenga en la activitazente, investigadora y de gestion
de ésta impartiendo cursos, seminarios, docencigraato y postgrado, tribunales de
trabajos fin de master, tribunales para la obtend& D.E.A. y cualquier otra actividad
con cargo a un centro de gastos. Corresponde @brregble del centro de gastos que
organice la actividad la autorizacién del pagdedmencionada bolsa de viaje.

SECCION SEGUNDA: CLASE Y CUANTIAS.

DIETAS.

Articulo 7. Concepto de dieta.

Dieta es la cantidad que se devenga diariamenta patisfacer los gastos de
manutencion y alojamiento que origina la estan@kpgrsonal que se encuentra en
comision de servicio.
La dieta se halla compuesta por:

» Gastos de alojamiento.

» (Gastos de manutencion

GASTOS DE ALOJAMIENTO.

Articulo 8. Devengo por alojamiento.

Se devengaragastos de alojamientacuando la comision obligue @ernoctar fuera
del lugar de residencia habitual.

La cantidad a indemnizar por alojamiento sera eloirte que se justifique con el limite
maximo reflejado por este concepto en las tablaksidnexos | y Il del presente
manual.

En caso de presentacion de la factura correspded&émhabitaciones dobles resultara
justificable el importe de la factura abonada, ebtimite establecido para una dieta
individual. Si es utilizada por varias personas istonadas, sera justificable el importe
de la factura, siendo en este caso el limite extald el correspondiente a la suma de
los importes maximos de cada una de las dietagdidles.

No obstante, cuando personal de la Universidadrded@a asista, en cumplimiento de
la comisién de servicio, a cualquier congreso, san, jornada o actividad de caracter
similar, tanto en territorio nacional como en ekrawjero, y se genere gasto por
alojamiento dentro de la oferta hotelera que lanigacion de estos eventos establezca
para un mejor desarrollo de los mismos, el impartedemnizar por este concepto sera
el efectivamente gastado, siempre que no sup&®ldel limite méximo reflejado en
las tablas de log\nexos | y Il. A tal fin, en la justificacion de gastos realiaaden
comision de servicio se adjuntara a la correspaoeliéactura la documentacion que
detalle la oferta hotelera acordada por la orgarnadel respectivo evento.

Para la justificacion del alojamiento, se preseéntl factura original expedida
directamente por el establecimiento hotelero. Enasb de que la reserva se hubiera
efectuado a través de una agencia de viajes, sk necesaria la factura original
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expedida por dicha agencia. Si el interesado egereeptor, la factura debera figurar a
su nombreEn cambio si el perceptor es directamente la erapes/eedora, la factura
debera estar extendida a nombre de la Universiddaranada.

Los gastos de minibar, conferencias telefonicasgssemejantes de tipo extra, aunque
se incluyan en la correspondiente factura, no séndemnizables. Por el contrario, los

de desayuno que se justifiquen expresamente eadlfelsturas se consideraran como
abonables dentro de las cuantias que para gaskimosgoor alojamiento se establecen
en el presente documento.

El alquiler de apartamentos sera valido a efedogistificacion de alojamiento, con el
limite de los dias que dure la comision de seryidigbiendo justificarse mediante
factura, o en su defecto recibo, donde figuren dasos fiscales necesarios para
identificar al perceptor (nombre o razén socialcudoento nacional de identidad o
namero de identificacion fiscal y domicilio).

GASTOS DE MANUTENCION

Articulo 9. Devengo de manutencion.

El devengo de las indemnizaciones a que se rdfigpeesente Seccion se realizara de

acuerdo con las reglas que a continuacion se sefiala

1. Cuando la comisién de servicio no obligue a realimaguna de las dos comidas
principales fuera de la residencia habitmal,se devengara indemnizacién alguna
por este concepto.

2. Se devengarinedia manutencioncuando la comision obligue a realizara de las
comidas principales del dia fuera de la residenciaabitual.

3. Se devengara dmporte completo de los gastosle manutencién cuando la
comision exija realizar laglos comidas principales fuera de la residencia
habitual.

A los efectos de lo dispuesto en el apartado amiese tendra en cuenta lo contemplado

en losAnexos ly II.

Articulo 10. Dietas en territorio nacional

En elAnexo | (DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL “MADRID-BARCELONA” Y EN “RESTO
DE PROVINCIAS”) se fijan las cuantias de las dietas que, en sy ehgersonal tendra
derecho a percihir

Articulo 11. Dietas en territorio extranjero.

Las dietas en territorio extranjero se devengaeste el momento en que se pase la
frontera o se salga del ultimo puerto o aeropuedcional y durante el recorrido y
estancia en el extranjero, dejandose de percilsidedel momento de la llegada a la
frontera o primer puerto o aeropuerto espafiol.duastias establecidas para éstas son
las reflejadas en éinexo Il. Durante los recorridos por territorio nacionalab®naran

las dietas que se sefialan eAméxo | del presente Manual
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Articulo 12. Limites de devengo segun duracion da kcomision.

1. En las comisiones de servicio cuya duracion seearferior o igual a tres
meses se percibira el 100% de la dieta completa.

2. En lascomisiones de servici@uya duracion se prevesuperior a tres meses

se percibira:
Por el primer mes de la comision El 100% de laadieimpleta
Por el tiempo restante que dure la comision El 8@%a dieta completa.

3. La asistencia aursoscuya duracion exceda de un mes sera indemnizada:

Por el primer mes del curso El 100% de la dietapteta
Por el tiempo restante que dure el curso. El 8094 desta completa.

No obstante, tuviera que desplazarse desde el &iggue preste la comisién hacia un
lugar distinto, percibir@urante los dias que duredichodesplazamiento el 100% de
las dietas completas que le correspondan.

Igualmente se abonara el 100% de los gastos danatjto, de los meses segundo y
sucesivos, a aquel personal que, encontrandoseaioorao durante un plazo de tiempo
superior al sefialado en los apartados 2 y 3, ijis#ifgastos de alojamiento por importe
igual o inferior al 80% de la cuantia que por atugnto pudiera corresponderle segun
las cantidades fijadas para este concepto, y jpaie@ aso, en el presente este manual.

Articulo 13. Retribucion por importe inferior.
En caso de que la indemnizacion sea satisfecharpiolad distinta a la Universidad de
Granada, y su importe sea inferior al que corredgea por aplicacion de la normativa

sobre indemnizaciones por razén de servicio deitanay serd abonada la diferencia
entre ambos importes hasta completar este altimo.

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO:

Articulo 14. Derecho y medios de desplazamientos.

1. Toda comisién de servicio dara derecho a viajarcp@nta de un centro de gastos
de la estructura contable de Universidad de Graradal medio de transporte que
se determine al autorizar la misma.

2. Los desplazamientos se realizaran, preferentememteansportes publicos.

Articulo 15. Indemnizaciones por desplazamiento.

1. Todo el personal sera indemnizado:
1.1.Cuando el medio de locomocién sedegtocarril o barco, por elimporte del
billete declase primera o coche caman ferrocarril y camarote en barco.
1.2.Cuando el medio de transporte sed&reh AVE, por el importe debillete en
clase turista salvo que se autoricen clases superiores prexigme
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1.3.Cuando el medio de transporte seawbn, por el importe debillete enclase
turista.

1.4.Cuando el medio de transporte sedobusde linea regular, por ehporte del
billete.

1.5.En cuanto a los billetes aéreos de tarifa no re&sable, sera indemnizable el
coste de los mismos si se produjeran causas deafo®yor que impidieran la
realizacion del viaje (enfermedad, cambio de fedeala actividad, etc.),
siempre que se indique por escrito el motivo denlalacion y se adjunten las
facturas correspondientes. La tramitacion en ea$® e realizara mediante
Justificante de Gasto a recuperar, con cargo atade gasto que financiaba el
viaje.

2. En los casos en que se utilicen para el desplangomnimedios y elementos
propiedad de la Universidad de Granada o de etradades publicas, no se tendra
derecho a indemnizacion por desplazamiento.

Articulo 16. Medios de transportes especiales, uste vehiculo particular, de
alquiler y aparcamiento.

1. Sin perjuicio de realizar preferentemente los desphientos en transportes
publicos, si las necesidades del servicio lo eragie podran utilizarse, previa
autorizacion, otros medios de transporte.

2. La utilizacion del vehiculo particular podra autarse en los siguientes casos:

2.1.Cuando la comisién de servicio comience y termimelanismo dia.

2.2.Cuando la comision de servicio sea itinerante neakce en distintas localidades.

2.3.Cuando la rapidez o eficacia del servicio lo hagas naconsejable que el
transporte en medios publicos o colectivos, o §s®s no existan.

3. La compensacion a percibir como consecuencia datilaacion de vehiculo
particular queda fijada en:
0,19 euros por kilometrorecorrido,cuando elehiculo particular seautomavil.
0,078 euros por kilbmetrorecorrido,cuando elehiculo particular seaotocicleta

4. Las distancias entre las distintas localidades,gemeral, seran calculadas con
arreglo a las que figuren en el mapa oficial deetaras en vigor.

5. Se tendra derecho a devengar s6lo una indemnizaoidmehiculo cualquiera que
sea el numero de personas en comision de servigautilicen conjuntamente el
mismo vehiculo particular.

6. Cuando se trate de comisiones de servicio en las gor circunstancias
extraordinarias resultase necesario algun mediecedple transporte, éstas deberan
especificarse necesariamente al solicitar la camjsprecisando con el maximo
detalle el medio a emplear, el recorrido que hagaefctuarse y cuantos datos
permitan determinar el coste del desplazamiento.

7. Como regla general, el uso de vehiculo de algaitesera indemnizable salvo que
sea imprescindible para la realizacion de la camisie servicio (cuando no exista
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transporte publico o cuando las circunstanciadaastéquieran). La utilizacion de

vehiculo de alquiler debera ser autorizada expresteren la comision de servicio.
Unicamente seran indemnizables los gastos corrdspues a la duracion del

trayecto de ida y vuelta, salvo que las circunsésnparticulares de la comision de
servicio impliquen la necesidad de usar el vehidulante los dias de la misma.

Para la justificacion, se acompafara factura aalgexpedida por la empresa de
alquiler del vehiculo y las facturas de combustddaespondientes.

8. Los traslados en el interior de las ciudades yrapaertos o estaciones deberan
realizarse, como regla general, en medios colextide transporte para ser
indemnizados. No obstanteeran indemnizablescomo gastos de viaje los de
desplazamiento etaxi hasta o desde las estaciones de ferrocarrilu@buses,
puertos y aeropuertos siempre que se justifiguen documentalmebéeno Unica
excepcion se podran utilizar taxis en las ciudadesara desplazarse dentro de la
misma, cuando el personalque haga uso de ellosufra una minusvalia
permanente o transitoriaque le impida el uso del transporte publico; coaeste
problema sea transitorio, tendra que justificarse certificado médico. En ambos
casos la indemnizacién alcanzara al importe reaingastado y justificado.

9. Son indemnizables dentro de este concepto, sieguarse tenga la correspondiente
justificacion documental original, los gastos plonso de:

» Garajes en los hoteles de alojamiento.

» Aparcamientos publicos en el lugar de desempeii@ clemision de servicio.

* Aparcamientos de aeropuertos, puertos o estaciderdarril distinta a la del
lugar habitual de trabajo, cuando se haya utilizadliculo particular para el
desplazamiento a los mismbssta un maximo de cinco dias.

*Peaje de autopistas.

* Transporte del automévil en baramando tal circunstancia se haya previsto en la
autorizacion del uso de vehiculo particular

En el recibo original de aparcamiento debera comstdia y las horas de entrada y

de salida, asi como el precio del mismo.

SECCION TERCERA: ANTICIPOS

Articulo 17. Descripcion

Se entiende por anticipo aguel adelanto de impaipesximados de dietas y gastos de
viaje en procedimientos que involucren tanto cooniss de servicio como bolsas de
viaje.

Articulo 18. Exigencia Temporal para solicitud de un anticipo

Durante los de diez dias naturales anteriores f&daa de inicio del viaje, deben
presentarse en el Servicio de Gestion EconOmicanEiara, o en las correspondientes
unidades habilitadas, la documentacion que selaetalel articulo siguiente. Este plazo
no serda limitativo para aquellos anticipos quedieiten con objeto obtener un ahorro
considerable en la adquisicion diedtes o pasajede avion, ferrocarril, autobus o barco,
asi como reservas de hoteles en los que se exigags anticipado para obtener
descuentos especiales.
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Articulo 19.- Importe minimo y maximo del anticipo.

El personal que haya de realizar una comisién decg® podra solicitar el adelanto

correspondiente del importe aproximado de las adligtgastos de viaje que pudieran
corresponderle siempre que dicha liquidacién sufserantidad de 120,00 euros. En
ningun caso el importe anticipado podra super&0@b de la indemnizacion por tales
conceptos, sin exceder de tres meses el periodienipo al que corresponda este
anticipo.

Articulo 20.- Documentacién a presentar para la salitud de un anticipo.

Para la solicitud de un anticipo debera presentarsiguiente documentacion:

a) Impreso Modelo IlI-1. Anticipos peticion de gastasjustificar debidamente
cumplimentado en todos y cada uno de sus apartados.

b) Impreso Modelo I-1. Original de autorizacion de @idn de servicio para
miembros de la comunidad universitaria o comisiosagor la U.G.R.,
cumplimentada en todos sus apartados.

c) Impreso Modelo I-3. Liquidacion de gastos realizado
Este modelo se usara para calcular el importe apemo de las dietas y de los
gastos de viaje, por separado, con expresiondm& cantidad total a percibir
por el interesado.

d) Documento acreditativo de pertenecer al colectiw prsonal becario o
contratado de investigacion, en caso de no estarpgorado en las bases de
datos.

e) En caso de que el importe del anticipo se imput€eatros de Gasto con
financiacion afectada (grupos y proyectos de ingasion) se aportara copia del
documento acreditativo de pertenencia al grupo ayguto de investigacion
correspondiente.

f) Para personal externo a la Universidad, cuandatetesado no figure en las
bases de datos, sera requisito imprescindible daeptacion de fotocopia del
D.N.Il, N.LE. o PASAPORTE. Dicha presentacion serécesaria para
situaciones en las que no se haya tramitado nandieta con anterioridad.

g) JUSTIFICANTE DE GASTO e IMPUTACION DEL GASTO efeetdos en la
aplicacion informatica Universitas XXI.

Articulo 22.- Plazo y documentacion a presentar ejustificacion de anticipos.

1. En el plazo maximo de diez dias naturales arpdet la fecha de regreso, el
interesado debera justificar el gasto y reintegedraobrante, si lo hubiera. Si en la
liquidacion resultase diferencia a su favor, sablenara la cantidad correspondiente.

2. La documentacion a presentar, segun proceda, laemdicada en los articulos
Articulo 31 y 32 del presente Manual para justdiéa de gastos en comision de
servicio o para justificacion de gasto bolsa dgeyiespectivamente.

Articulo 23.-Actuaciones en caso de no justificaamde anticipo en plazo.

Si transcurrido el plazo sefalado para la justifima del anticipo el interesado no lo
hubiese efectuado se pondra en conocimiento de¢daidad de quien éste dependa y de
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la Oficina de Control Interno para que, una veagildks alegaciones del interesado, se
puedan adoptar, en su caso, las medidas conduecestie®integro.

No podra ser abonado el importe de dietas y gattosaje de cualquier comision de
servicio mientras exista un anticipo anterior sitificar.

Articulo 24.- Anticipos para inscripciones a congreos.

Con antelacion a la realizacion del desplazamigara asistencia a un congreso, los
interesados tendran derecho a percibir anticipadtema importe de la inscripcion al
mismo, siempre que acrediten documentalmente sw pdg tarjeta de crédito,
transferencia u otros medios similares. En todo dasho anticipo quedara sujeto a las
normas generales sobre justificaciéon de gastos.

La tramitacion de este anticipo se realizara aégage la aplicacion informética de
gestion econdémica.

CAPITULO Il

ASISTENCIAS.

Articulo 25.- Ambito objetivo de aplicacion.

El personal comprendido en el Articulo 2 de estauabpodra ser indemnizado, en los
términos y cuantias indicados en los Articulos isigies, por su participacion en
procesos selectivos de personal, cuando asi loeropig la convocatoria previa
autorizacion de la Gerencia.

Articulo 26.- Clasificacion.

Los tribunales u 6rganos de seleccion se entenddadificados, a los efectos de la
percepcion de asistencias, en las siguientes cé&sgo

Categoria primera: | Acceso a Cuerpos o0 EscaldSrdgio A.
Categoria segunda] Acceso a Cuerpos o0 Escal& ujab B.
Categoria tercera: Acceso a Cuerpos o Escaldsrdpb C.
Categoria cuarta.. Acceso a Cuerpos o Escaldsrdpb D

Articulo 27.- Remuneracion por asistencias.

1. Los miembros percibiran una cuantia individual porefectiva participacion en la
comision de valoracion, segun la categoria en k& g1 encuentre clasificado el
tribunal u organos de seleccidn correspondientehdiparticipacion, con la
asignacion econdmica que corresponda, sera cadiigor el Secretario del
tribunal u oOrgano de seleccion con el visto buenel @&residente. Las
remuneraciones a percibir se ajustaran al sigulearemo:

IMPORTES POR CATEGORIA
PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA

PRESIDENTE Y|
SECRETARIO 57,77 € 54,16 € 50,55 € 46,95 €

VOCALES 54,16 €| 5055€| 46,95€ 43,33 €
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2. Con independencia del numero de tribunales o congsi en los que se participe
simultaneamente, el personal no podra devengadeégra asistencia al dia.

3. En ningun caso se podra percibir por el conjuntadeasistencias a que se refiere el
presente Articulo un importe anual superior al 25l184las retribuciones integras
anuales del perceptor por su puesto de trabajoipai

Articulo 28.- Compatibilidad con percepcion de dieds y gastos de desplazamiento.

1. La percepcion de las asistencias reguladastenCegpitulo sera compatible con las
dietas y gastos de desplazamiento que, en sumadieyan corresponder.

2. La documentacién a aportar en estos casos adijada en las letras a) a d) del
Articulo 31 del presente manual.

3. La tramitacion sera realizada por el SecretdelbTribunal que presentara, ante el
responsable de la gestion econémica del Centro edmed celebre la prueba, la
documentacion detallada en el punto anterior.

Articulo 29.- Tramitacion y documentacion a aportarpara la indemnizacion de
asistencias.

Por el Secretario de la Comision o Tribunal segméaran al responsable de la gestion
econdmica de los Centros donde se celebren labasupara el caso del P.D.1, y en el
Servicio e Habilitacion, para el caso del P.A.&s,diguientes impresos.

a) Impreso Modelo V-1Certificacion expedida por el Secretario de lan3dn o
Tribunal de que se trate, acreditativa de la asisdedel interesado a la sesion
correspondiente, con indicacion de las horas deesra y terminacion de la
misma.

b) Impreso Modelo V-2Impreso de Asistencias cumplimentado por cadadenos

miembros que compongan la Comision o Tribunal de sg trate, incluidos
aquellos que pertenezcan a la Universidad de Gaanad

CAPITULO IV

JUSTIFICACION DE INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO.

Articulo 30.- Exigencia Temporal para justificacionde gastos en comision de
servicio.

En el plazo maximo de diez dias naturales, unafimefizada la Comision de
Servicio, deben presentarse en Servicio de Ge&imnomico Financiera o en las
correspondientes unidades habilitadas, la documiéntgue se describe en el articulo
siguiente.
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Articulo 31.- Documentacion justificativa de gasis incurridos en comision de
servicio.

La documentacion a aportar para el resarcimientosigastos incurridos en una
comision de servicio sera la siguiente:

a) Impreso Modelo I-1. Original de comision serviciebidlamente autorizada.
b) Impreso Modelo [-2. Justificacion gastos realizado
c) Impreso Modelo I-3. Liquidacion de gastos realizado

d) Documentacion original justificativa del gasto readlo de entre las relacionadas a
continuacion:

1.- Factura del alojamiento hotelero donde se ha ptadoc Dicha factura
debera incorporar el nombre o denominacion compditanicilio y cédigo
de identificacion fiscal de la empresa; fechasespondientes a los dias en
gque se haya pernoctado, relacion de los servicast@dos con sus
respectivos importes, asi como la especificaciganeentaria del IVA y
que, en todo caso, debera reflejar la cuantiaespondiente al
alojamiento.

2.- Factura de la agencia de viajes, cuando el alojgmee haya reservado a
través de ésta.

3.- Recibos, facturas o contrato de alquiler de apatans, con el limite de
los dias que dure la comisidle serviciodonde figuren los datos fiscales
necesarios para identificar al perceptor (nombr&zdén social, documento
nacional de identidad o numero de identificaciéodl y domicilio).

4.- Billetes, o pasajes originalesde avion, ferrocarril, autobds o barco con
indicacion del itinerario, dias y horas de ida yeltaw Si el billete es
electronicoo se haadquirido a través de internet, se debera imprimir el
itinerario del viaje que debera indicar el preagb miismo.Cuando el billete
se haya adquirido a través de una Agencia de Vfgjes sea electronico) en
la factura se incluira el itinerario y el precio d@ismo. Junto al billete se
entregaran los resguardos de lkasjetas de embarque o documento
justificativo de haber realizado el viaje.

5.- Si los billetes se hubieran extraviado,debera acompafarse una
certificacion de la correspondiente empresa despantes en la que se
acredite el precio del billete o pasaje y la fedbaealizacion efectiva del
viaje.

6.- Recibos del peaje abonado en las autopistas.

7.- Recibos o facturas de aparcamiento.

8.- Recibos o facturas de taxi, con indicacion del medo realizado.
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9.- Billete de transporte publico usado para el desplazamigemdro de las
ciudades.

10.- Factura de los medios especiales de transporigadtils, cuando hayan
sido autorizados en la comision el uso de estosasied

11.- Factura original expedida por la empresa de alqdi¢ vehiculo cuando
su uso haya sido autorizado por ser imprescingi@ta la realizacion de la
comision asi como justificantes del coste de comittlesconsumido.

12.- Cuando las facturas, billetes o recibos resefadteriarmente vengan
cuantificados en moneda extranjera se aportarén@lge los siguientes
cambios de moneda al euro:

(a) Copia del tipo de cambio fijado por el Banco dedfspen la fecha
de la rendicién de la oportuna cuenta.

(b) Copia del extracto bancario donde se indique gaafectuado y el
cambio en moneda extranjera.

13.- Justificante de gastos extraordinarios de viagxatnjero, como vacunas,
visados y otros que sean necesarios para la entradh pais de que se
trate.

e) Cuando se asista a cualquier congreso, seminan@da o actividad de caracter
similar, tanto en territorio nacional como en diramjero, y se genere gasto por
alojamiento dentro de la oferta hotelera que laamiacion de estos eventos
establezca para un mejor desarrollo de los mismses,adjuntara alguna
documentacion que acredite y detalle la oferta le@eacordada por la
organizacion del respectivo evento.

f) En el caso de asistencia a congresos, jornadasoscdebera aportarse ademas,
certificacion acreditativa de la asistencia a losmos.

g) Para aquellos desplazamientos cuyo fin sea laeasiat a reuniones de
coordinacién y gestion de proyectos, grupos o atwdrde investigacion, asi
como de gestidn docente o0 gestion en generalnsessario aportar copia de la
convocatoria recibida o documento equivalente.

h) Los miembros de la comunidad universitaria quebatiayuda de la Junta de
Andalucia para estancias de investigacion aporteo@ia de la comunicaciéon
realizada por el Servicio de Contabilidad y Pressgas en la que se informa al
interesado la cuantia de la ayuda concedida.

i) Los miembros de la comunidad universitaria quebastiayuda del Plan Propio
de Investigacion de la UGR aportaran copia de tauttcacion realizada por el
Servicio de Investigacion en la que se informantdresado sobre la cuantia de
la ayuda concedida y el concepto de la misma.

j) Documento acreditativo de pertenecer al colectieo personal becario o
contratado de investigacion, siempre que el indel@s10 aparezca en las bases
de datos de la U.G.R.
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k) Cuando el interesado no figure en las bases de datta U.G.R, sera requisito
imprescindible la presentacion de la fotocopia DeN.l., del N.LLE. o del
PASAPORTE. La referida presentacion solamente esdgible a los miembros
gue no se le haya tramitado ninguna dieta coniantid.

) En caso de que el importe de los gastos se impulengros de Gasto con
financiacion afectada (grupos y proyectos de ingasibn) se aportara copia del
documento acreditativo de pertenencia al grupo aygmto de investigacion
correspondiente.

m) JUSTIFICANTE DE GASTO y de IMPUTACION DEL GASTO efizada en
la aplicacion informatica Universitas XXI.

Articulo 32. -Documentacion justificativa de dietas/ gastos de viaje. Bolsa de viaje.
La documentacion justificativa que debe presentaese el Servicio de Gestion
Econdmico Financiera o en las correspondientesadesl habilitadas, para indemnizar
los gastos de viaje y dietas al personal que, mtempeciendo a la Universidad de
Granada, intervenga en la actividad docente, figagora y de gestion de ésta
impartiendo cursos, seminarios, docencia de gradde ypostgrado, tribunales de
trabajos de master, tribunales para la obtenciérDdeA. y cualquier otra actividad
que sea justificada y amparada bajo esta considarsera la siguiente:

a) Impreso Modelo I-2. Justificacion de gastos redliza
b) Impreso Modelo I-3. Liquidacion de gastos realizado

c) Documentacion original justificativa del gasto izatlo de entre las
relacionadas en la letra d) del articulo anterior.

d) Aquella documentacion justificativa de las indicadetre la letra e) y la letra
m) del articulo anterior, segun proceda.

e) JUSTIFICANTE DE GASTO y de IMPUTACION DEL GASTO efmada en
la aplicacién informatica Universitas XXI.

Articulo 33.- Documentacion de dietas y gastos déayje. Tribunales de Tesis
Doctorales.

Para la indemnizacion de los gastos de viaje yasliedl personal externo a la
Universidad de Granada por su participacion enosesi de tribunales de tesis
doctorales, siempre que sean miembros de éstagyrasipara personal perteneciente a
la misma en los casos de desplazamientos a y desdeampus Universitarios de
Ceuta y Melilla para tal fin, el Secretario delbinal presentara, ante el responsable de
la gestion economica de los Centros, la siguienoteihentacion:

a) Impreso Modelo I-2. Justificacion de gastos redliza

b) Impreso Modelo I-3Liquidacién de gastos realizados.
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c) Impreso Modelo IV-1. Cofinanciacion de Tesis. Cuaradgin miembro del
Tribunal se desplace desde una Universidad otuogin extranjera y los
gastos de dietas mas desplazamiento excedierarl@606€, sera necesario
aportar escrito de cofinanciacién autorizado poresponsable del Centro de
Gasto al que se va a cargar el importe excedemeto#o caso, cuando el
importe de la cofinanciacion vaya con cargo al tcépiVI, conllevara la
necesidad de cumplimentar JUSTIFICANTE DE GASTOMPWUTACION
DEL GASTO.

d) Documentacion original justificativa del gasto izatlo de entre las
relacionadas en la letra d) del Articulo 31 dekprge Manual.
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ANEXO I. DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL (MADRID Y BARCELONA)

CONCEPTO CUANTIA GRUPO I
ALOJAMIENTO 102,56 €
MANUTENCION
PERNOCTANDO 3,34¢€

MANUTENCION SIN
PERNOCTAR 26,67 €
MEDIA MANUTENCION 26,67 €

DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL (RESTO DE PROVINCIA$

CONCEPTO CUANTIA
ALOJAMIENTO 80,00 €
MANUTENCION
PERNOCTANDO 53,34¢€

MANUTENCION SIN
PERNOCTAR 26,67 €
MEDIA MANUTENCION 26,67 €

DERECHO DE MANUTENCIONES EN TERRITORIO NACIONAL

REALIZADAS EN EL MISMO DIA

SALIDA REGRESO MANUTENCION
DESPUES DE LAS 14:00 H ANTES DE LAS 22:00 H NINGUNA
DESPUES DE LAS 14:00 H DESPUES DE LAS 22:00 H MEDIA

DESPUES DE LAS 15:00 H

ANTES DE LAS 14:00 H Y ANTES DE LAS 22:00 H

MEDIA

MANUTENCION SIN

ANTES DE LAS 14:00 H. DESPUES DE LAS 22:00 PERNOCTAR
REALIZADAS EN DISTINTOS DIAS.
DIA HORARIO MANUTENCION
. MANUTENCION CON
ANTES DE LAS 14:00 PERNOGCTA
DE SALIDA -
DESPUES DE LAS 14:00 H MEDIA
DESPUES DE LAS 22:00 H NINGUNA
INTERMEDIO ENTRE SALIDA MANUTENCION CON
Y REGRESO PERNOCTA
. MANUTENCION SIN
DESPUES DE LAS 22:00 H PERNOCTAR
DE REGRESO DESPUES DE LAS 15:00 H Y ANTES MEDIA
DE LAS 22:00 H
ANTES DE LAS 15:00 H NINGUNA

INDEMNIZACIONES POR UTILIZACION DE VEHICULO PARTICU LAR

, IMPORTE POR Km.
CLASE DE VEHICULO RECORRIDO
AUTOMOVIL 0,19€
MOTOCICLETAS 0,078 €

Version [-1.1 27/11/208 PAG. 19 /22 Oficina de Control Interr



9% HIT" | Universidad L o o i » X X , o
% " lde Granada Manual Préctico para la liquidacién y tramitaci@lddemnizaciones por Razon de Servicio

ANEXO II. DIETAS EN TERRITORIO EXTRANJERO

POR MANUTENCION POR MANUTENCION
PAIS ALOJ@L‘?(‘)’S\'TO PERNOCTANDO PAIS ALOJ@L‘?(‘)’S\'TO PERNOCTANDO
(euros) (euros)
Alemania 142.04 63.63 Kenia 88.05 42.42
Andorra 50.13 40.49 Kuwait 1Articulo.12 47.56
Angola 144.61 63.63 Libano 123.40 37.28
Arabia Saudita 79.05 57.84 Libia 109.26 58.49
Argelia 108.62 47.56 Luxemburgo 145.26 59.77
Argentina 118.91 59.13 Malasia 98.33 36.64
Australia 86.77 54.64 Malta 49.49 34.06
Austria 102.19 62.99 Marruecos 106.05 42.42
Bélgica 158.75 88.70 Mauritania 52.70 41.78
Bolivia 54.64 39.20 México 87.41 46.27
Bosnia y Herzegovina| 77.77 53.34 Mozambique 71.98 45.63
Brasil 136.90 84.84 Nicaragua 100.91 56.56
Bulgaria 57.20 40.49 Nigeria 125.98 50.13
Camerin 94.48 52.06 Noruega 142.04 86.13
Canada 100.91 55.28 Nueva Zelanda 70.06 43.06
Chile 109.26 53.99 Paises Bajos 135.61 68.77
China 76.48 49.49 Pakistan 62.35 39.85
Colombia 132.40 83.55 Panaméa 69.41 39.20
Corea 109.26 59.13 Paraguay 48.85 35.35
Costa de Marfil 65.55 52.70 Peru 85.48 46.27
Costa Rica 70.06 47.56 Polonia 106.69 45.63
Croacia 77.77 53.34 Portugal 104.12 46.91
Cuba 60.42 35.35 Reino Unido 167.75 88.70
Dinamarca 1Articulo.12 69.41 Republica Checa 108.62 46.27
Ecuador 69.41 46.27 Republica Dominicana 68.77 39.20
Egipto 97.69 41.78 Rumania 135.61 41.13
El Salvador 70.70 46.27 Rusia 243.59 78.41
Emiratos Arabes U. 108.62 60.42 Senegal 72.62 48.21
Eslovaquia 80.99 46.27 Singapur 91.26 51.42
Estados Unidos 152.97 74.56 Siria 89.34 49.49
Etiopia 127.90 40.49 Sudafrica 68.77 51.42
Filipinas 76.48 42.42 Suecia 157.47 80.34
Finlandia 122.76 70.06 Suiza 158.75 65.55
Francia 1Articulo.12 70.06 Tailandia 73.92 41.78
Gaboén 107.34 56.56 Taiwan 87.41 52.06
Ghana 71.34 39.85 Tanzania 82.27 32.14
Grecia 73.92 41.78 Tlnez 55.28 49.49
Guatemala 95.76 45.63 Turquia 65.55 41.78
Guinea Ecuatorial 93.84 53.99 Uruguay 61.70 44.35
Haiti 48.21 40.49 Venezuela 83.55 38.56
Honduras 74.56 44.99 Yemen 142.04 46.27
Hong Kong S.A.R. 129.83 55.28 Zaire/Congo 108.62 57.84
Hungria 123.40 49.49 Zimbabwe 82.27 41.78
India 106.69 41.13 Resto del mundo 116.33 43.71
Indonesia 109.26 45.63
Irak 70.70 41.78
Irdn 86.13 47.56
Irlanda 99.63 51.42
Israel 98.98 60.42
Italia 140.11 67.49
Jamaica 82.27 49.49
Japén 170.96 103.48
Jordania 99.63 45.63
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DERECHO DE MANUTENCIONES EN TERRITORIO EXTRANJERO

REALIZADAS EN EL MISMO DIA
SALIDA REGRESO MANUTENCION
DESPUES DE LAS 14:00 H ANTES DE LAS 22:00 H NINGUNA
DESPUES DE LAS 14:00 H DESPUES DE LAS 22:00 H MEDIANUTENCION
, DESPUES DE LAS 15:00 H ;
ANTES DE LAS 14:00 H TS DELAS 10 ! MEDIA MANUTENCION
) ] ) MANUTENCION SIN
ANTES DE LAS 14:00 H. DESPUES DE LAS 22:00 it
REALIZADAS EN DISTINTOS DIAS.
DIA HORARIO MANUTENCION
MANUTENCION CON
ANTES DE LAS 14:00 PERNOCTA TERRITORIO
OE SALIDA ’ EXTRANJERO
DESPUES DE LAS 14:00 H MEDIA MANUTENCION
DESPUES DE LAS 22:00 H NINGUNA
MANUTENCION CON
'NTERM'?(DF'{%EEESCE) Stz PERNOCTA TERRITORIO
EXTRANJERO
, MANUTENCION SIN
DESPUES DE LAS 22:00 H hedlghivies) vl
DE REGRESO DESPUES DE LAS 15:00 H Y ANTES .
 DE LAS 10 MEDIA MANUTENCION
ANTES DE LAS 15:00 H NINGUNA
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NORMATIVA DE REFERENCIA.

«DECRETO 54/1989, 21 DE MARZO, SOBRE INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL
SERVICIO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA. (BOJA 21-4-1989)

Modificado por Orden de 14 de Febrero 1992, (BOJA 25-2-1992).

Modificado por Decreto 190/1993 de 28 de Diciembre, (BOJA 3-2-1994).

Modificado por Decreto 220/1998 de 20 de Octubre, (BOJA 14-11-1998).

Modificado por Decreto 404/2000 de 5 de Octubre, (BOJA 30-11-2000).

Modificado por ORDEN de la CONSEJERIA DE ECONOMIA Y HACIENDA de 11 de
julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones por
razon del servicio. (BOJA 26/07/2006).

» Orden de 8 de noviembre de 1994 sobre justificagiénticipos de las indemnizaciones por razon del
servicio.

» Normas de ejecucion del Presupuesto de la Univadsié Granada.
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