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4. Justificacion 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 Funcion 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 6.4.1.5y 6.7.2. de las NGEP del Presupuesto de la UJA).

La tramitacion de las comisiones de servicio, se realizan exclusivamente de forma
online. El proceso administrativo se inicia obligatoriamente antes de la salida y con la
autorizacion y firma electrénica previa del 6rgano competente.

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.
Se debera seguir las instrucciones establecidas en la TRAMITACION ONLINE DE

COMISIONES DE SERVICIO vy en los videos explicativos incluidos en la web del
Servicio de Asuntos Econdmicos.

Importante: Los gastos por vehiculo particular, taxi y peaje contemplados en esta
pregunta, para poder liquidarlos en la justificacion de gastos deberan estar previamente
autorizados en la comision de servicio, por lo que es necesario que figure en la solicitud
de autorizacion de dicha comision su utilizacion. En el caso de utilizar el vehiculo
particular se deberd indicar la matricula del vehiculo en el portal/gastos/locomocion.

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

Se debe tener en cuenta el apartado 6.4.1.5 “normas sobre gestion de la investigacion
de las NGEP que indica lo siguiente:

b. Gastos de viajes y dietas. Para evitar posibles descertificaciones de gasto en
las auditorias, es necesario adjuntar a la documentacion econémica del gasto
cualguier otro documento que justifique el motivo del viaje y permita
relacionarlo de manera inequivoca con el proyecto, como por ejemplo las
agendas, programas y actas de reuniones, hojas de asistencia etc.

Asimismo, deberia figurar esta informacion en la descripcion del expediente de
reserva de crédito para facilitar el proceso de justificacion al financiador de la
subvencion recibida.

Por exigencias propias del ente financiador (Plan Nacional de 1+D+l), a la
liquidacion final de la oportuna indemnizacion por la comision de servicios
deberd adjuntarse los justificantes correspondientes al medio de transporte
utilizado (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.


https://www.ujaen.es/servicios/servaeco/tramitacion-online-de-comisiones-de-servicio
https://www.ujaen.es/servicios/servaeco/tramitacion-online-de-comisiones-de-servicio
https://www.ujaen.es/servicios/servaeco/tramitacion-online-de-comisiones-de-servicio
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Esto se realizara 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 liquidacion.

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 comisién debera 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 hara
constar en la correspondiente dieta de manutencion, previa justificacion con factura o
recibo del correspondiente establecimiento.

- Los gastos de viaje, alojamiento y manutencion 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. Los gastos por dietas y
locomocion se imputaran al capitulo 6.

Con respecto a la autorizacion del gasto por parte del responsable, la fecha indicada en
la autorizacion de la indemnizacién 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 Piblico).

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

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

Aunque, en general, el Portal ya lo hace automaticamente, para la realizacion del
calculo del alojamiento se debera tener en cuenta los importes maximos (IV.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. S6lo es elegible el alojamiento desde el dia antes y hasta el
altimo dia del congreso, seminario, curso, etc.

No se podrdan 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


https://www.boe.es/buscar/pdf/2002/BOE-A-2002-10337-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2002/BOE-A-2002-10337-consolidado.pdf
http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/rd462-2002.html
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
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defecto, en lo establecido en la legislacion del Estado Real Decreto 462/2002 de 24 de

mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio.

4.3. Calculo de la manutencion en una justificacion de gastos realizados en comision 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 célculo de la manutencion lo siguiente:

REALIZADAS EN EL MISMO DIA

SALIDA DESDE

EL ORIGEN REGRESO MANUTENCION

Antes de las 22h NINGUNA.

Después de las
14h

NINGUNA, salvo que justifique haber cenado fuera de la residencia

Después de las 22 h habitual presentando factura del gasto, en ese caso se le liquidara MEDIA.

Después de las 16h /

Antes de las 22h MEDIA (si tiene una duracion minima de 5 horas)

Antes de las
14h

MEDIA, se podra abonar ENTERA si justifica haber cenado fuera de la

Después de las 22h residencia habitual presentando factura del gasto.

REALIZADAS EN DISTINTOS DIAS

SALIDA DESDE P
EL ORIGEN HORARIO MANUTENCION
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
MEDIA
Regreso y antes de las 22

MEDIA, se podra abonar ENTERA si justifica haber cenado fuera de la

Después de las 22h residencia habitual presentando factura del gasto.



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-10337
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-10337
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Importes maximos que se abonaran por gastos de manutencién:

MANUTENCION

GRUPO Con y sin pernocta Media

2 37,40€ 18,70 €

Sélo es elegible la manutencién 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 podran abonar importes superiores a los legalmente establecidos por
estos conceptos.

4.4. Calculo de la locomocién en una justificacion de gastos realizados en comisién de
servicio de Proyectos I+D+i en el territorio nacional.

Importante: Los gastos por vehiculo particular, taxi y peaje, para poder liquidarlos en la
justificacion de gastos deberan estar previamente autorizados en la comision de
servicio, por lo que es necesario que figure en la solicitud de autorizacion de dicha
comision su utilizacién.

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. En el caso de la utilizacion del
vehiculo particular se debera indicar la matricula del vehiculo en el
portal/gastos/locomocion.

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

0,26 € por Kilometro recorrido y en 0,106 euros por el de motocicletas, conforme
establece el articulo 1 de la Orden HFP/793/2023, de 12 de julio, por la que se revisa
el importe de la indemnizacion por uso del vehiculo particular establecida en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Las distancias actualizadas entre las distintas localidades de provincias espanolas se
encuentran a disposicion del usuario en el propio Portal (Locomocion/tabla de
kilometros).

Cuando en la orden de comision se autorice su utilizacién, 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, segin se trata de ida o de regreso, respectivamente, asi como los



Universidad de Jaén

Servicio de Control Interno

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 duracién 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 comisién de servicio es superior a 24h no serd indemnizable los
gastos producidos por aparcamiento del vehiculo particular.

Seran indemnizables los gastos de peaje en autopistas, con justificacion documental,
en el caso de que, por las caracteristicas del recorrido, lo considerara necesario el
organo que designa la comision 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 comision
de servicio correspondiente).

Excepcionalmente, si se obtienen precios significativamente inferiores, se 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 electronicos, etc.) expedidos a nombre del comisionado,
deberan adjuntarse en el Portal.



