V. Actualizada: 01/02/2023

UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Control Interno

16. Justificacién de gastos realizados en comision de servicio con cargo a
Proyectos del Plan Nacional 1+D+i en Territorio Nacional.

(Regulado en el RD 462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razén del servicio,
en la Resolucion de 9 de febrero de 2018, conjunta de la Secretaria de Estado de Funci6n
Pablica y de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, por la que se dictan
instrucciones sobre comisiones de servicio con derecho a indemnizacién y en el Capitulo VI,
apartados 6.7.1y 6.7.4. de las NGEP del Presupuesto de la UJA).

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 y en los videos explicativos
incluidos en la web del Servicio de Asuntos Econémicos.

SE DEBE TENER EN CUENTA LAS PREGUNTAS 1,2,3,4, ESTABLECIDAS EN EL BLOQUE 1
“JUSTIFICACION DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIO”.

16.1. ;Qué debo tener en cuenta en las justificaciones de gastos realizadas en comision de
servicio en los Proyectos del Plan Nacional 1+D+i?

Las Instrucciones de la Gerencia de la Universidad de Jaén, para la ejecucion de gastos de
indemnizacion por razén de servicio en el seno de los Proyectos de Investigacion del Plan
Nacional 1+D+| establece:

1.- Le sera de aplicacion para aquellas indemnizaciones que se liquiden a partir del 22
de marzo de 2012.

2.- Dentro del apartado “gastos de ejecucion” de las instrucciones, se regula la
normativa de aplicacion para los gastos de viajes y dietas, los cuales deberan
corresponder a personal con dedicacion al proyecto cuya participacion en el mismo se
justifique en los informes de seguimiento. La justificacion se realizara mediante:

-Copia de los billetes correspondientes al medio de transporte utilizado (o la
facturay la tarjeta de embarque en el caso de billetes electronicos).

- Por las liquidaciones de alojamiento y otros gastos que hayan suscrito las
personas desplazadas.

- Los gastos de viaje, alojamiento y manutenciéon que se imputen estaran
limitados por los importes establecidos (Anexo Il para el Grupo 2 en el Real
Decreto 462/2002 de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio.

Se debera ajustar temporalmente el inicio y la finalizacion de la comision 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.

Justificacién de los proyectos de investigacién del Plan Nacional de 1+D+1

A la liquidacion final de la oportuna indemnizacion por la comision de servicio deberdn
adjuntarse en el Portal los justificantes correspondientes al medio de transporte utilizado
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(copia de los billetes -o factura y tarjeta de embarque en el caso de billetes electrénicos-),
documento de valor probatorio de haber realizado efectivamente el viaje y que se presenta
una vez terminado el mismo.

Esto se realizarad siempre asi; incluso, en el supuesto de que el desplazamiento se
tramite/facture previamente mediante un pedido a una Agencia de Viajes y el importe del
mismo no se incluya en la citada liquidacién. Para que el Area Econémica pueda registrar
el apunte de agencia, en el momento de conformar la factura se informara del nimero de
comision de servicio correspondiente. Dicha comision deberd estar, al menos, en estado
SOLICITADA.

Cuando la hora de regreso de la comision de servicio sea posterior a las veintidos horas y
por ello obligue a realizar la cena fuera de la residencia habitual, se hard constar en la
correspondiente dieta de manutencion (“Observaciones” del gasto) y adjuntar en el Portal
la justificacion de la factura o recibo del correspondiente establecimiento.

En los gastos justificados en concepto de alojamiento, se podrdn indemnizar igualmente
como mayor importe del mismo, las cantidades abonadas por tasas turisticas o conceptos
equivalentes.

Con respecto a la autorizacion del gasto por parte del responsable, la fecha indicada en la
autorizacion de la indemnizacion por comision de servicio no podra ser anterior a la
realizacion del desplazamiento, en el caso de firma por delegacion se hara constar esta
circunstancia y la autoridad de procedencia (art. 12.3 Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Pablico).

16.2. Célculo del alojamiento en una justificacion de gastos realizados en comision de
servicio de Proyectos I+D+i en el territorio nacional.

La comisién de servicio no durard mds de un mes en territorio nacional.

La liquidacion de gastos realizados en comision de servicio, salvo causa excepcional
debidamente justificada (mediante escrito del comisionado que se adjuntara a la
liquidacion), se presentard de forma electrénica a través del portal en el plazo de tres
meses, contado a partir del dia de retorno al origen.

Aunque, en general, el Portal ya lo hace automaticamente, para la realizacion del calculo
del alojamiento se debera tener en cuenta los importes maximos (I.V.A. incluido y tasa
turistica en su caso):

GRUPO ALOJAMIENTO

2 65,97€ para Jaén y otras provincias

La cantidad a indemnizar en concepto de alojamiento sera el importe que se justifique,
computandose como mayor importe la tasa turistica, dentro del limite maximo establecido
para el Grupo 2.

Sélo es elegible el alojamiento desde el dia antes y hasta el Gltimo dia del congreso,
seminario, curso, etc.

No se podrdn abonar importes superiores a los legalmente establecidos por estos
conceptos de acuerdo con la Circular de Gerencia de fecha 22 de marzo o, en su defecto,
en lo establecido en la legislacion del Estado Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon de servicio.
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Los gastos de alojamiento, realizados por el personal propio o ajeno, se imputaran

Capitulo 6.

16.3. Céalculo de la manutencién en una Justificacion de Gastos Realizados en Comisién de

Servicio de Proyectos I+D+i en el territorio nacional.

Aunque, en general, el Portal ya lo hace automaticamente, se debe tener en cuenta a la hora
de realizar el calculo de la manutencion lo siguiente:

REALIZADAS EN EL MISMO DIA

Después de las 22 h

SALIDA
DESDE EL REGRESO MANUTENCION
ORIGEN
Antes de las 22h NINGUNA.
Después de
las 14h NINGUNA, salvo que justifique haber cenado fuera de la residencia

habitual presentando factura del gasto, en ese caso se le
liquidara MEDIA.

Antes de las

Después de las 16h /
Antes de las 22h

MEDIA (si tiene una duracion minima de 5 horas)

y antes de las 22

14h
Después de las 22h MEDIA, se podra abonar ENTERA si justifica haber cenado fuera de la
residencia habitual presentando factura del gasto.
REALIZADAS EN DISTINTOS DIAS
SALIDA )
DESDE EL HORARIO MANUTENCION
ORIGEN

Antes de las 14h ENTERA
Después de las 14h /

Salida Antes de las 22h MEDIA
Después de las 22h NINGUNA

Intermedio entre salida y regreso ENTERA
Antes de las 14h NINGUNA.
Después de las 14h

Regreso MEDIA

Después de las 22h

MEDIA, se podra abonar ENTERA si justifica haber cenado fuera de la
residencia habitual presentando factura del gasto.

Importes maximos que se abonaran por gastos de manutencion:

MANUTENCION

GRUPO

Cony sin pernocta Media

37,40€ 18,70 €
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Sélo es elegible la manutencion del dia de antes y del dia después del congreso, seminario,
curso, etc.

Se incluiran en el Grupo 2 al personal de la Universidad de Jaén y el personal ajeno a ésta. No
se podrdn abonar importes superiores a los legalmente establecidos por estos conceptos.

Los gastos por manutencion, realizados por el personal propio o ajeno, se imputaran al
Capitulo 6.

16.4. Célculo de la locomocion en una justificacion de gastos realizados en comision de
servicio de Proyectos I+D+i en el territorio nacional.

Cuando, excepcionalmente asi se determine, se podrd utilizar en las comisiones de servicio,
vehiculos particulares y otros medios especiales de transporte en los casos previstos en la
normativa en cada momento vigente.

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

0.19 € por Kilometro recorrido y en 0,078 euros por el de motocicletas, conforme
establece el articulo 1 de la Orden EHA/3770/2005, de 1 de diciembre, por la que se
revisa el importe de la indemnizacion por uso de vehiculo particular establecida en el
R.D. 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio («<B.O.E.» 3
diciembre).

Las distancias actualizadas entre las distintas localidades de provincias espafolas 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
calcular trayectos que no estén recogidos en el Portal.

Cuando en la orden de comision se autorice su utilizacion, serdn asimismo indemnizables
como gastos de viaje, una vez justificados documentalmente, los gastos de desplazamiento
en taxi entre las estaciones de ferrocarril, autobuses, puertos y aeropuertos al lugar de
destino de la comision o el lugar de residencia oficial, segiin se trata de ida o de regreso,
respectivamente, asi como los correspondientes a gestiones o diligencias, en dicho lugar,
especificamente relacionadas con el servicio de que se trate y siempre que los medios
regulares de transporte resulten claramente inadecuados.

En los supuestos de comisiones de servicio cuya duracion sea igual o inferior a 24h, o
inferiores a 24h pero que comprendan parte de dos dias naturales, se podrd autorizar que,
en lugar de los gastos de taxis a que se refiere el apartado anterior, sea indemnizable el
gasto producido por aparcamiento del vehiculo particular en las estaciones de ferrocarril,
autobuses, puertos o aeropuertos, que cuenten con justificacion documental.

Si la duracion de la comision de servicio es superior a 24h no serd indemnizable los gastos
producidos por aparcamiento del vehiculo particular.

Serdn indemnizables los gastos de peaje en autopistas, con justificacion documental, en el
caso de que, por las caracteristicas del recorrido, lo considerara necesario el érgano que
designa la comisién y lo hubiera asi previsto en la correspondiente orden.

Los pedidos de locomocion seran tramitados a través de la agencia de viajes adjudicataria
del servicio (para que el Area Econémica pueda registrar el apunte de agencia, en el
momento de conformar la factura se informara del nimero de comisién de servicio
correspondiente). Excepcionalmente, si se obtienen precios significativamente inferiores, se

Pagina | 4


https://www.ujaen.es/servicios/cinterno/informacion-general/desplazamientos-distancias-kilometricasconversor-monedas

V. Actualizada: 01/02/2023

UNIVERSIDAD DE JAEN
Servicio de Control Interno

podra efectuar su tramitacion con empresas no adjudicatarias, debiendo adjuntar en el
Portal la oferta de dicha empresa y el precio ofertado por la empresa adjudicataria del
servicio.

Los justificantes correspondientes al medio de transporte utilizado (facturas, tickets, tarjetas
de embarque, billetes electrdnicos, etc.) expedidos a nombre del comisionado, deberan
adjuntarse en el Portal.

Los gastos de locomocion del personal propio de la Universidad y del personal ajeno, se
imputaran al Capitulo 6.
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