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Justificacion de gastos realizados en comision de servicio.

(Regulado en el Capitulo VI, apartado 6.7.4 “Consideraciones de caracter especifico” de las
Normas Generales de Ejecucion Presupuestaria del Presupuesto de la Universidad de Jaén).

La tramitacion de las comisiones de servicio, se realizaran de forma online. La liquidacion de
gastos de dichas comisiones, salvo caso excepcional, se realizara en el plazo de tres meses,
contados a partir del dia de retorno al origen.

Para ello, se deberan seguir las instrucciones establecidas en la IT. [PC 01.23]-08
TRAMITACION ONLINE DE COMISIONES DE SERVICIO vy en los videos explicativos
incluidos en la web del Servicio de Asuntos Econémicos.

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA EN LA TRAMITACION DE LA
INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIO.

1.1. Enmiendas, tachaduras y otras correcciones.

En la documentacion justificativa del gasto que deba aportarse a través del Portal de
comisiones de servicio, no se admitirdn enmiendas ni tachaduras, de acuerdo con la
Normativa General de Ejecucion Presupuestaria (en adelante, NGEP).

1.2 Utilizacion del cédigo IBAN para la identificacion de todas las cuentas bancarias.

El Reglamento de la Unién Europea n° 260/2012 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 14
de marzo de 2012, establece que “a partir del 01/02/2014, sera obligatorio la utilizacion del
IBAN para identificar todas las cuentas bancarias”.

Sera requisito necesario la utilizacion de mencionado cédigo para la realizacion de cualquier
operacion bancaria.

Los datos bancarios seran facilitados por los miembros de los tribunales de la UJA,
directamente al personal administrativo que gestione el gasto/pago, en la ficha de proveedor
o en el formulario correspondiente. Para la recogida de datos no se utilizaran personas
intermedias. A estos efectos, no se atendera ningin cambio de los mismos por correo o
e-mail.

En ningln caso se solicitara mas documentacion para dar soporte al cédigo IBAN de la cuenta
bancaria.

1.3 ;Para qué se utiliza el Portal econémico TRAMITACION ONLINE DE LAS COMISIONES DE
SERVICIO? ;Quiénes pueden utilizarlo?

Se utiliza para la solicitud electrénica de la autorizacion de la comision de servicio y del
anticipo a cuenta para viajes. Las solicitudes de autorizacion de comision de servicio deben
realizarse con fecha anterior a la comision.

Se utiliza para la justificacion electronica de los gastos ocasionados por los conceptos de
alojamiento, manutencion y locomocion que el comisionado haya soportado. Es necesario
tener en cuenta los importes maximos establecidos para estos conceptos en las distintas
normativas que les son de aplicacion.

Cuando se rellene la solicitud electrénica de la comision es conveniente indicar en el campo
“Observaciones” aquellos datos relevantes que se tendran en cuenta posteriormente en la
justificacion: “utilizacion de vehiculo particular por incompatibilidad horaria” o cualquier otra
autorizacion que se haya recibido previamente (taxi, peaje...).

Cualquier persona de la Universidad sea o no usuario de UXXI-EC puede utilizar esta
funcionalidad del Portal econémico.
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Con respecto al personal ajeno que esté nombrado para formar parte de Tribunales de tesis,
habilitacion, plazas de personal docente e investigador y personal de administracion y
servicios, pruebas de homologacion de titulos extranjeros, sera la Unidad Administrativa
responsable de gestion quién realizara dicha tramitacion a través del Portal.

1.4. ;{Quién tiene la competencia de autorizar las comisiones de servicio?

El primer paso a seguir es la creacion de la solicitud electrénica en el Portal de comisiones de
servicio. Se debera ajustar temporalmente el inicio y la finalizacion de la comisién de servicio
al momento de inicio y finalizacion del ejercicio de las funciones que dan derecho a la misma,
no siendo resarcibles las antelaciones o prolongaciones de estancia en destino, cuando no
estén debidamente justificadas

En la pestana AUTORIZACION, se anaden las firmas del comisionado y del responsable de la
autorizacion.

La Autorizacion de la comision de servicio debera ser previa al inicio de la comisién. Si no se
cumple dicho requisito, se podra perder el derecho a la indemnizacion de los gastos
realizados, al considerarse dicho viaje de caracter personal (NGEP).

Seran competentes para su autorizacion:

e El/la Rector/a Magnifico/a le compete autorizar las comisiones de servicio del
Gerente/ay Vicerrector/a de Profesorado y Ordenacion Académica.

Por delegacion del Rector/a le compete la autorizacion a:

e El/la Vicerrector/a de Profesorado y Ordenacion Académica de las comisiones de
servicio efectuadas por: el Equipo de Gobierno cuando ésta se realice en nombre de la
Universidad de Jaén, las del personal docente e Investigador, personal investigador en
formacion y personal contratado dentro del marco del Sistema Nacional de Garantia
Juvenil y del Programa Operativo de Empleo Juvenil, que impartan docencia.

e El/La Vicerrector/a de Investigacion autorizara las del personal investigador en
formacion que no impartan docencia, los becarios de apoyo a la investigacion,
técnicos colaboradores con cargo a créditos de investigacion y el personal contratado
dentro del marco del Sistema Nacional de Garantia Juvenil y del Programa Operativo
de Empleo Juvenil.

e El/La Gerente/a autorizara las del personal de administracion y servicios, laboral y
funcionario, técnicos de la Oficina de Trasferencias de Resultados de la Investigacion
(OTRI) y Campus de Excelencia. Se debe incluir, en este caso, la firma del Jefe de
Servicio correspondiente.

e El/La Presidente/a de Consejo Social autorizard al Presidente/a del Consejo y al
Secretario.

e El/La Presidente/a del Consejo de Estudiantes autorizara al Presidente/a y miembros
del Consejo de Estudiantes.

1.5. ;Qué gastos se pueden justificar en el Portal de comisiones de servicio?
Se podran justificar:

e Los gastos soportados por el comisionado por los conceptos de alojamiento,
(incluidos los gastos de desayuno y tasa turistica o equivalente); manutencién (cuando
correspondan); locomocién (parking, peaje, etc.) y otros gastos que puedan llevar
aparejados las comisiones de servicio (como vacunas y visados), siempre y cuando no
superen el importe maximo establecido y se aporten las facturas o facturas
simplificadas.

e Los desplazamientos motivados por la distribucion geografica de los campus de la
Universidad entre las poblaciones de Jaén y Linares dentro de la jornada ordinaria de
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trabajo, al ser sedes de la Universidad, solamente supondran el derecho al devengo de
indemnizacion por locomocion. (Pregunta 1.8.)

e Los gastos de parking y peaje que se generen en el desplazamiento por la utilizacion
de vehiculos del parque mévil de la Universidad, se podran justificar en la liquidacion
de la comision de servicio.

e Los gastos de alojamiento, manutencion, locomocion y asistencia de los miembros de
Tribunales/Comisiones celebrados por la Universidad, cuando éstos sean personal
externo.

Todas las comisiones de servicio, incluidos los tribunales, se tramitaran por PD (pago
directo), salvo aquellas comisiones de servicio que soliciten un adelanto que se tramitaran
por ACF (pago por Caja).

No se abonardn gastos de manutencion y alojamiento dentro de la residencia habitual.

1.6. Calculo del ALOJAMIENTO en una justificacion de gastos realizados en comision de
servicio en el territorio nacional.

Para el célculo del alojamiento se tendran en cuenta los importes maximos (IV.A. incluido y
tasa turistica o conceptos equivalentes) establecidos en las NGEP, salvo otra exigencias
requeridas por parte de algin ente financiador. No se podrdan abonar importes superiores.

ALOJAMIENTO

125 €

Si la tasa turistica ha sido abonada directamente por el comisionado en el hotel, se podra
liquidar en la justificacion de la comision de servicio siempre que la factura esté a nombre del
comisionado y el importe de los dos conceptos no supere el limite.

Si supera el limite maximo establecido, se requerira el visto bueno de Gerencia (mediante
escrito que se adjuntara). En caso de imposibilidad de conseguir alojamiento adecuado por el
importe maximo establecido, serd precisa autorizacion expresa de la Gerencia.

Solamente se podran percibir cantidades superiores a las establecidas en el Presupuesto en
los siguientes términos:

e Desplazamiento a ciudades en las que dificilmente se encuentren hoteles dentro de los
precios fijados, siempre que la reserva de los mismos se realice a través de la
agencia de viajes que tiene adjudicado dicho servicio.

e Asistencia a congresos, cuando los hoteles ofertados por la organizacion superen las
cuantias previstas y se justifique documentalmente y no haya sido posible reservar
alojamiento en éstos u otros establecimientos por el sistema fijado para resolver este
servicio.

Las cantidades facturadas por la prestacion de este servicio que excedan de los limites
fijados para el mismo, y que no puedan ser justificadas, deberdn ser abonadas directamente
por la persona que ha generado el referido gasto (NGEP).

Los pedidos de alojamiento seran realizados a través de la agencia de viajes adjudicataria del
servicio. Excepcionalmente en los casos debidamente justificados, si se obtienen precios
significativamente inferiores, se podra efectuar su tramitacion con empresas no adjudicatarias
(apartado 6.71. pdrrafo 7 de las NGEP) debiendo adjuntar la oferta de dicha empresa y el
precio ofertado por la empresa adjudicataria del servicio.

La factura, si se va a incluir en la liquidacion, debera estar a nombre del comisionado/a.

Cuando no se aporte factura de alojamiento o el mismo no se haya tramitado a través de la
agencia de viajes, para su justificacion ante la AEAT de la exencion del IRPF, se requerira al
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Comisionado la acreditacion mediante facturas o tiques de gasolina, aparcamiento, o
cualquier otro documento, de la realidad de la estancia en el lugar de destino de la comision
de servicio. En caso de que no se acredite documentalmente la estancia en el destino, se
perderd el derecho al percibo de la indemnizacion de gastos realizados en comision de
servicio o se considerard como un rendimiento del trabajo sujeto a IRPF y, en su caso,
seguridad social.

Los gastos del alquiler de apartamentos serdn vdlidos a efectos de justificacion de
alojamiento, con el limite de los dias que dure la comision de servicio o similar y en
proporcion al nimero de personas que utilice el apartamento, debiendo justificarse mediante
factura en la que figuren los datos fiscales necesarios para identificar al perceptor (nombre o
razén social, documento nacional de identidad o nimero de identificacion fiscal y domicilio)
o contrato y documento acreditativo del pago del mismo.

Se entenderd que el/la comisionado/a renuncia a todos aquellos conceptos de los que,
debiéndose aportar, no se acompane la correspondiente documentacion justificativa (NGEP).

1.7. Calculo de la MANUTENCION en una Justificacién de Gastos Realizados en Comisién de
Servicio en el territorio nacional.

Aunque, en general, el Portal ya lo hace automaticamente, para poder calcular los gastos por
manutencion se debe tener en cuenta lo siguiente:

REALIZADAS EN EL MISMO DIA

SALIDA REGRESO MANUTENCION

Después de las 15 horas / Antes de

(%
las 22 horas Media(*)

Antes de las 15 horas

Antes de las 15 horas

Después de las 22 horas

Manutencion sin pernocta

Después de las 15 horas

Antes de las 22 horas

Ninguna

Después de las 15 horas

Después de las 22 horas

Media(*)

REALIZADAS EN DISTINTOS DIAS

DIA HORARIO MANUTENCION
Antes de las 15 horas Manutencién con Pernocta
De Salida Después de las 15 horas Media(*)
Después de las 22 horas Ninguna
Intermedia entre salida y regreso Manutencién con Pernocta
Después de las 22 horas Manutencién sin Pernocta
De Regreso Después de las 15 horas y antes de las 22 horas Media(*)
Antes de las 15 horas Ninguna

(*)Se entendera por media cuando la comision de servicio comience antes de las quince horas y finalice antes de
las veintidos horas o comience después de las quince horas y finalice después de las veintidés horas. Sélo se
percibira cuando, teniendo la comisién una duracion minima de cuatro horas, ésta comprenda alguna de las
comidas principales.

Para el calculo de la manutencion, se debera tener en cuenta los importes maximos
establecidos en las NGEP, salvo exigencias mas especificas requeridas por parte de algin ente
financiador, en su caso.
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Importes maximos que se abonaran por gastos de manutencion:

Manutencion
Pernoctando | Sin pernocta Media

53,34 € 26,67 € 26,67€

Serd incompatible la percepcion de dietas de manutencion con la justificacion de gastos por
idéntico motivo durante los dias en que se perciban, incluidos los gastos protocolarios.

1.8. Calculo de la LOCOMOCION en una Justificacién de gastos realizados en comisién de
servicio en el territorio nacional.

En la liquidacion de la locomocion se tendra en cuenta los importes establecidos en las NGEP,
salvo otras exigencias requeridas por parte de algin ente financiador, en su caso.

A la hora de realizar el calculo se tendra en cuenta la declaracion del itinerario efectivamente
realizado, indicando los dias y horas de salida y llegada reflejada en la solicitud electrénica del
Portal de comisiones de servicio.

El desplazamiento deberd realizarse en cualquier medio de transporte publico colectivo
(superior a 9 plazas), pudiendo utilizarse el vehiculo propio cuando exista incompatibilidad
horaria.

En el caso de usar medio de transporte piblico colectivo, se podrdn abonar ademds los
gastos de taxis desde o hasta estaciones, aeropuertos y puertos, siempre que €stos se
realicen en la misma ciudad. Al respecto, los traslados en taxi, con cardcter excepcional,
desde el aeropuerto de Granada/jaén y otras ciudades deberdn ser expresamente
autorizados por la Gerencia (mediante escrito).

Los pedidos de locomocion seran tramitados a través de la agencia de viajes adjudicataria del
servicio. Excepcionalmente, si se obtienen precios significativamente inferiores, se podra
efectuar su tramitaciéon con empresas no adjudicatarias, debiendo adjuntar la oferta de dicha
empresa y el precio ofertado por la empresa adjudicataria del servicio.

Las facturas originales presentadas por gastos de locomocion que excepcionalmente
justificados se liquiden en una comision de servicios y que no se tramiten por la agencia de
viajes, deberdn expedirse a nombre del comisionado/a-

La compensacién a percibir como consecuencia de la utilizacion del vehiculo particular
(inclusive motocicletas) queda fijada en:

> 0,19 € por Kilometro recorrido.

En el supuesto de utilizar coche de alquiler se detallaran los ocupantes del mismo,
abondndose a razén de 0,19 euros/Km recorrido. Excepcionalmente, si el coste (alquiler mds
combustible) superase la cantidad resultante de aplicar 0,19 euros/Km recorrido, se podrd
abonar el exceso, a solicitud de la persona interesada y previa autorizacion de la Gerencia
(mediante escrito).

El calculo de los kilometros se computara desde el lugar de trabajo (Jaén o Linares), no desde
el lugar de residencia del comisionado.

Serdn indemnizables los gastos de peaje y aparcamiento que se justifiquen con la
correspondiente factura o factura simplificada original a nombre del comisionado.

Las distancias actualizadas entre las distintas localidades de provincias espanolas se
encuentran a disposicion del usuario en el propio Portal (Locomocion/tabla de kilometros). No
obstante, en la pagina Web del Servicio de Control Interno existe un enlace donde se puede
calcular aquellos trayectos que no estén recogidos en el Portal.
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Los desplazamientos efectuados entre las poblaciones de Jaén y Linares dentro de la jornada
ordinaria de trabajo, al ser sedes de la Universidad, solamente supondrd el derecho al
devengo de indemnizacién por locomocién.

Gastos motivados por la distribucion geogrdfica de los campus de la Universidad de Jaén,
ubicados en las localidades de Jaén y Linares.

Primero: La unidad orgdnica “Servicios Generales” atendera a los gastos derivados del
desarrollo de la necesaria coordinacion académica que debe producirse entre el
Departamento y la Seccion Departamental. El nimero mdximo de convocatorias que
seran atendidas con cargo a los presupuestos de “Servicios Generales’, serd de tres por
ejercicio presupuestario, en concepto economico de indemnizacion por razon del servicio
(Articulo  23), previa presentacion por el/la interesado/a de la correspondiente
certificacion de asistencia, emitida por el/la Director/a del Departamento (ver aptdo.
6.71.3.).

Segundo: El profesorado que imparta docencia asignada por su Departamento (grado y
mdsteres oficiales) en centro ubicado en campus distinto al que corresponda a su centro
de adscripcion se le indemnizard por los gastos (exclusivamente de kilometraje)
efectuados por los desplazamientos entre campus, siempre que su residencia habitual se
encuentre en una localidad distante mds de 30 kilémetros del centro en el que se imparte
docencia y por los dias en los que tenga lugar el desplazamiento efectivo para la
imparticion de la misma.

Corresponderd a los Departamentos universitarios el control del cumplimiento de los
requisitos establecidos anteriormente, sujeto a la supervision del Vicerrectorado de
Profesorado y Ordenacion Académica y la tramitacion de la correspondiente indemnizacion,
con cargo al centro de gasto 06.AD, denominado “desplazamientos adscripcion docencia’.

Cuando la docencia se extienda a todo un cuatrimestre o un curso completo, se debera hacer
con caracter mensual, como maximo. El gasto debe ser autorizado por el Director/a del
Departamento donde esté adscrito el docente y en caso de impartir docencia en un Master
oficial, lo autorizara el Coordinador del Master.

1.9. Para la liquidacion de los gastos ocasionados en una comision de servicio ;jes necesario
adjuntar en el Portal el formulario de autorizacion de dicha comision?.

La solicitud de autorizacion de la comision de servicio se realizara de forma telematica a
través del Portal y una vez tramitada ésta, se envia directamente al portafirmas para su
autorizacion y se adjunta de forma automatica a la comision.

Si no se ha realizado por el Portal dicha autorizacion o bien se ha firmado de forma manual
(excepcionalmente), se debera adjuntar el formulario firmado en la pestana -gestionar
documentacion-.

En el caso de miembros de Tribunales (tesis doctorales, de habilitacion y plazas del personal
de administracion y personal docente e investigador, de trabajo tutelado de iniciacion a la
investigacion y DEA) cuyos miembros sean personal ajeno, se debe indicar tal circunstancia
en el campo (Tipo de comision) y adjuntar el nombramiento como miembro del Tribunal en el
Portal de comisiones de servicio.

1.10. A través de la unidad administrativa de compras se realiza una reserva de alojamiento y
locomocion a la agencia de viajes que tiene adjudicado dicho servicio para asistir a un
congreso. Si no se solicita ningiin otro gasto, jes necesario realizar en el Portal la liquidacion
de la comision?

No, no es necesario.

1.11. He tramitado el alojamiento y la locomocién de un comisionado a través de la Agencia de
Viajes que tiene adjudicado dicho servicio en la UJA, ;Debo indicarlo en el Portal de Gestion
de Comisiones de Servicios?
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No. Los apuntes de agencia se complementaran en el Area Econémica. Para ello, debera
informarse del nimero de comision de servicio, en el momento de conformar la factura
correspondiente, como hasta ahora.

1.12. Si la salida de un comisionado a Madrid se realiza a las 06:15h y el regreso a Jaén a las
22:00h, ;le corresponderia media dieta o una entera?

Le corresponderia media dieta, al producirse la salida de Jaén antes de las 15 horas y el
regreso se produce justo a las 22 horas. Le corresponderia una dieta entera si el regreso se
produjera después de las 22 horas, salvo otras exigencias requeridas por parte de algin ente
financiador, en su caso.

1.13. El gasto por la inscripcion a un congreso, curso, etc., ;se puede liquidar en una
Justificacién de Gastos Realizados en Comisién de Servicio? MIRAR PREGUNTA 12.7

No, este gasto se tramitara preferentemente con antelacion, a través del Servicio de Asuntos
Econdmicos/Unidad administrativa de Caja (mediante transferencia ACF) o con cargo a un
adelanto de cajero (si se dispone de él y se dan las condiciones para obtenerlo), y, si lo
anterior no fuera suficiente, mediante reintegro de factura.

En el caso de asistencia a congresos, cursos y jornadas de formacion o especializacion
deberd aportarse, ademds, certificacion o diploma acreditativo de su asistencia.

1.14. Dos profesores de un Dpto. han asistido a un congreso en Madrid y se han alojado en la
misma habitacién. El importe de una noche de alojamiento asciende a 300 euros. ;Qué
importe pueden recuperar cada uno? ;Como lo justifican si sélo tienen una factura?

De acuerdo con las cantidades indicadas para ese concepto en las NGEP, cada uno de los
comisionados podra recuperar el importe maximo establecido de 125€. No se podra liquidar
el importe total a uno de ellos, al tener la justificacion caracter personal.

Para su justificacion en las respectivas liquidaciones, se indicara en la factura original (que
debe estar a nombre del comisionado) que la mitad de dicho gasto ha sido soportado por uno
de los comisionados. En la otra liquidacion se aportara una copia de la factura original
indicando la siguiente inscripcion:

“El original de la presente factura se encuentra en la comision de servicio n°. y ha sido
abonada por ambos.

1.15. ;Se pueden liquidar varios viajes en una sola justificacion de gastos realizados en
comision de servicio? ;Cémo debo tramitarlo?

Si. En la cumplimentacion de la liquidacion correspondiente, sera necesario tener en cuenta
lo siguiente:

1.- Al crear la solicitud electrénica para la autorizacion de la comision de servicio, se debera
indicar tal circunstancia en el campo “Observaciones” y especificaremos el periodo que
conforma el total de los desplazamientos.

Ej. Varios viajes previstos en el mes, se indicara: Fecha inicio: 1 de enero de 2021 Fecha fin:
31 de enero de 2021.

2.-Para la liquidacion, se deberan seguir las indicaciones realizadas en la LT. [PC 01.23]-08
Tramitacion Online de comisiones de servicio. indicando las fechas, horas de salida y llegada,
asi como en su caso kilometros recorridos en cada desplazamiento.

1.16. Las facturas que se adjuntan en una liquidacion de Justificacion de gastos realizados en
comision de servicio ;Deben ir a nombre de la UJA 0 a nombre del comisionado?

Obligatoriamente deberan expedirse a nombre del comisionado/a, para poder ser abonadas
en dicha liquidacion.
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1.17. En la asistencia a un congreso en el territorio nacional, utilizando como medio de
transporte el avion, y el hotel indicado por la organizacion del congreso ;Qué documentacion
tengo que aportar para justificar el mismo?

Concluida la comision se justificara ésta con los datos del viaje y gastos reales de la misma, y
se adjuntara en la pestana “documentacion” los justificantes necesarios- factura hotel, billetes
de avion, parking, peaje, tasa turistica, kilometraje etc- es decir, los gastos soportados por el
comisionado, siempre y cuando no se abonen importes superiores a los establecidos en la
normativa y las facturas estén a nombre del comisionado.

Se debe adjuntar el certificado acreditativo de la asistencia al congreso.

1.18. Los gastos de desayuno realizados fuera del hotel ;son abonables?

Los de desayuno (incluso fuera del hotel) que se justifiquen expresamente se considerardn
como abonables dentro de las cuantias que para gastos maximos por alojamiento establece
la presente normativa (6.7.4 NGEP). Se indemnizara un desayuno por alojamiento.

1.19. ;Es imprescindible la presentacion de la copia del certificado de asistencia a un congreso,
jornada, curso o seminario para liquidar los gastos ocasionados en la Comision de Servicio?

Si, es requisito imprescindible. Sin este documento no seran reembolsados los gastos
generados en la comision, a excepcion del Consejo de Direccion si dicha asistencia, se realice
en representacion de la Universidad.

El personal de la Universidad de Jaén que realice algin curso de formacion a través del
Servicio de Personal y Organizacion Docente, Seccion de Promocion Social, no sera necesario
que aporte el certificado de asistencia, en su lugar, por parte del Servicio de Personal debera
indicar en el campo “Observaciones”: formacion interna realizada por el comisionado.

1.20. Los miembros de la Mesas Electorales ;Tienen derecho a indemnizacion por
manutencion, aunque la comision de servicio se produzca en horario laboral?

Si, se le indemnizaria con una manutencién entera sin pernocta (26,67€).

En el caso que el nUmero de perceptores sea numeroso y asi se aconseje, se podran liquidar
las mismas, a través de una relacion, donde se indiquen el nombre y apellidos, D.N.I, nGmero
de cuenta, asi como la cantidad a percibir de cada uno de los miembros de la Mesa Electoral,
agrupandolos por sectores.

1.21. En una comisién de servicio, jpuedo utilizar un vehiculo de alquiler y luego solicitar que
me abonen el importe de la factura cuando justifique la dieta?

El uso de un vehiculo de alquiler se considera excepcional y requiere de la autorizacion previa
de Gerencia en la solicitud de la comision de servicio.

Cuando su uso sea excepcional, es decir -no exista transporte publico o cuando las
circunstancias asi lo requieran- y esté autorizado previamente, si sera indemnizable el importe
de la factura en la dieta.

1.22. En las inscripciones a congresos que incluyan en el precio algunas comidas ;qué se debe
tener en cuenta en la liquidacion de los gastos por la manutencion?

A la hora de realizar la liquidacion de la comision de servicio se debera descontar media
manutencion o una entera en funcion de los gastos abonados en la inscripcion para cubrir una
o dos comidas principales.

1.23. En una factura de hotel presentada en una liquidacion, el coste de algunos dias es

superior a los importes maximos establecidos en la normativa para tal concepto ;Puedo
compensar los dias que se excede por los que no y justificar el total de la factura?
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No. No se puede abonar importes superiores a los establecidos. Si el coste por alojamiento es
inferior en algunos dias, se le abonaréa el importe gastado.

1.24. En una comisién de servicio que se requiera el embarque del vehiculo particular ;es
indemnizable dicho gasto?

Si. Siempre que dicha circunstancia esté contemplada en la autorizacién de la comision de
servicio. Es adecuado indicarlo en el campo observaciones para hacer constar su autorizacion
y se justifique mediante el billete correspondiente.

1.25. En las reuniones convocadas en el marco de un proyecto de investigacion realizadas
fuera de la Universidad de Jaén ;es necesario un certificado de quién convoca la reunién?

No. Sélo sera necesaria una copia de la convocatoria. Se debe tener en cuenta que las NGEP
indican que se debe acreditar con algiin documento la realidad de la estancia en el destino de
la comision.

1.26. En una comision de servicio, ;son indemnizables los gastos de desplazamiento realizados
en medios colectivos de transporte publico?

Si. El traslado en el interior de las ciudades en medios colectivos de transporte publico es
indemnizable, con independencia del nimero de éstos utilizado en el mismo dia.

1.27. Cumplimentacion de la justificacion de forma electronica de los gastos realizados en
Comision de Servicio en el Portal.

La unidad administrativa de compras debera comprobar que la documentacion aportada por

el comisionado se ajusta a la normativa (facturas originales o documentos autenticados). Se
tramitara online en el Portal de comisiones de servicio siguiendo las indicaciones establecidas
en la IT. [PC 01.23]-08 TRAMITACION ONLINE DE COMISIONES DE SERVICIO.
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