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EXPOSICION DE MOTIVOS

La presente normativa tiene por objeto regular lasndemnizaciones a abonar por la Universidad de Gz como consecuencia de |

gastos derivados de viajes y similares realizadoompsu personal (Profesorado, Personal de Administaon/Servicio y Servicios
Becarios, Alumnos, etc.), astomo por las personas que se desplacen a nuestraivémsidad en todos los casos, ya sea cc
consecuencia de la realizacion de actividades fuerde su lugar habitual de trabajo, asistencia a tribnales u dganos de
representacion, ejecucion de actividades docenteslg investigacion, etc.

Con la aprobacién de esta normativa se pretende ta@lizar la anterior aprobada en Junta de Gobiernoel 25
de mayo de 2000modificada el 29 de febrero de 2001, a la visteedas novedades introducidas por el siguier
marco regulador:

Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemaciones por raz@ del servicio que viene a sustituir
RD 236/1988 que regulaba esta materia y ademéleva al rango de Real Decreto ciertas disposioex
anteriores como la Orden de 8 de noviembre de 198ébre justificacion y anticipos de las indemnizaciones p
razon del servicio contemplando nuevas indemnizagies.

Real Decreto 774/2002, de 26 de julio, por el gse regula el sistema de habilitacrdnacional para el acceso
Cuerpos de Funcionarios Docentes Universitarios y 82gimen de los concursos de acceso respectivos, qun®
a derogar el Real Decreto 1888/1984, de 26 de septbre, por el que se regulaban los concursos para
provision de plazas de los Cuerpos Docentes Universitaridsste Real Decreto ha sido modificado por el Re
Decreto 338/2005 de 1 de abril.

Orden ECD/1274/2003, de 14 de mayo, por la que s&tablecen las bases reguladoras del procedimient@
reembolso a las Universidades de los gastos deriwadde la actuacia de las Comisiones de las pruebas
habilitacion nacional que facultan para los concurss de acceso a Cuerpos Docentes.

IV Convenio del Personal Laboral de las Universidags Andaluzas (BOJA publicado el 23/02/2004donde s
equipara dicho colectivo con el personal funcion& acogiéndose con los mismogstlites en los importes y Ic
mMismos requisitos para su justificacion.

Por otra parte, con la aprobacion de esta normate también se pretende adensgconseguir transmitir mayot
claridad y transparencia en los criterios y demasandiciones y limites a los que se debe sujetar l&gjitn
econdémica de estos gastos. En este sentido, se darfnaxima difusiéon de la misma en todo elrabito de la
comunidad universitaria, dado que afecta directa endirectamente a un colectivo muy amplio de la misi
Adicionalmente, se sintetiza y revisa el procedirento de gesti6 de estas comisiones de servicio, cor
objetivo de la mejora continua de la eficacia de &sgestidh y con el compromiso de implementar determinadt
procesos que aumenten también la eficiencia y ecani@ de los recursos, dado el esfuerzo muy significedi er
la tramitacién que conlleva la gestidén de estas iethnizaciones y gratificaciones.

En consecuencia, la norma que se aprueba con baseel principio de autonoma universitaria establecido el
el articulo 2 de la Ley Orgéanica de Universidadegborda dicho objetivo mediante una sistentica clara, que
identifica nitidamente las distintas cuestiones objo de regulacié: supuestos que dan derecho
indemnizacién, clases y cuantias de las indemnizanes, anticipos, justificacion y liquidaci@é. Asimismo
introduce diversas innovaciones respecto a la norrtiga vigente en la Universidad de Cdiz, entre las qut
destaca las normas referidas a comisiones de hataion nacional que facultan para los concursos de acaes:
cuerpos docentes universitarios.

CAPITULO I. PRINCIPIOS GENERALES Y AMBITO DE APLICA CION

Articulo 1. Principios generales.

1. La prestacion de servicios a la Universidad d€adiz dara derecho al resarcimiento de los gastos que
ocasionen por razén del servicio, en las circunstaias, condiciones y Ihites regulados en el presen
Reglamento.

2. Toda concesion de indemnizacion por la Univekad de Cadiz que no se ajuste en su cuaatd en lo:
requisitos para su concesion a los preceptos dee&eglamento se consideraraula, no pudiendo surtir efecto:
en las Cajas Habilitadas
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Articulo 2. Definicion de las comisiones de servizicon derecho a indemnizacion.

1. Son comisiones de servicio con derecho a indemation los cometidos especiales que circunstancialmersi
autoricen u ordenen al personal de la Universidadal Cadiz y que deba desempaeiifuera del lugar en el que
preste ordinariamente su actividad.

La realizacibn de las comisiones de servicio darfugar a indemnizacidn cuando comporte gastos
desplazamiento, alojamiento o manutenci® de los interesados, conforme a lo dispuesto en piesente
Reglamento.

2. No se consideraran comisiones de servicio comerédcho a indemnizacié de acuerdo con la presen
normativa:

a) Aquellos servicios que estén retribuidos o indenizados por un importe igual o superior a la cuaria de le
indemnizaciébn que resultaria por aplicaci@ de las presentes normas, cualquiera que sea
Administracion/Servicio u organismo nacional o intenacional, publico o privado, que retribuya o indemnice €
servicio.

b) Que los servicios que son objeto de solicitud y&@n sido satisfechos por la Universidad de Cadizteavés de
otro procedimiento.

c) Las comisiones que tengan lugar a iniciativa ppia, salvo que se deriven de decisiones obligadasr el
propio desempefio de cargo académico, o haya renua@xpresa de dicha indemnizacion.

d) Los servicios prestados por el personal al secio de la Universidad de Cadiz en el ténino municipal en
gue reside, aunque la naturaleza del trabajo sea laisma del que se lleva a cabo en distinto térmimaunicipal.
3. En general, tendran la consideracion de Comisies de Servicio con derecho a indemnizacion:

a) Las asistencias por concurrencia a losrganos Colegiados de la Universidad, siempre que &sistencia se
obligatoria por tratarse de la celebracion de unaesin convocada, 0 en su caso, por las misiones instikbnales
gue el propio 6rgano colegiado pueda encomendar assmiembros.

b) Los viajes de los Organos unipersonales realizad en ejecucién de sus funciones.

c) Los viajes del personal al servicio de la Univerdad de Céadiz realizados por orden espdiia de su superio
segun lo establecido en el presente Reglamento.

d) Las asistencias por concurrencia a Tribunales cwocados por la Universidad.

e) Los desplazamientos del profesorado de la Uniwsddad de Cdliz por impartir docencia en centros ubicado
en Campus diferentes al correspondiente a su centrde adscripcion, a los que les serd de aplicagido
dispuesto en el Anexo Xl a este Reglamento.

f) Los viajes realizados, exclusivamente en desatto de sus funciones, por los miembros de logganos de
representacion del personal de la Universidad.

4. De conformidad con lo establecido en el artiowl60.3) de los Estatutos de la Universidad de Cadiendran
derecho a indemnizaciéon los alumnos nombrados Direres de Secretariado por la dedicaci®y los gasto
derivados del desempeti del cargo, con independencia de las comisiones skyvicios que, de acuerdo con
presente normativa, les pudiera corresponder. La @ntia de la indemnizacia referida a 12 mensualidades, :
fijara anualmente en los presupuestos de la Univedad.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

1. El presente Reglamento sera de aplicacion a:

a) Todo el personal de la Universidad de Cadiz clguiera que sea la naturaleza juridica de la reladn de
empleo o de la prestacion de servicio a la Univedsid de Cadiz y su caréter permanente, interino, temporal «
en practicas, incluido el personal laboral.

b) Los miembros designados que asistan a sesioneslas érganos de representaando participen en Tribunales
de oposiciones y concursos encargados de la sel@eae personal docente y de Administracion y senvis.

c) Los contratados laborales o becarios con cargoa@nvenios, contratos y proyectos de investigacia otras
aplicaciones presupuestarias del Estado de GastosldPresupuesto de la Universidad de Cadiz.

d) Los alumnos de la Universidad de Cadiz cuando darrollen actividades que den derecho a indemnizain.
e) Los deportistas que viajen con cargo a las doiaces presupuestarias del Servicio de Deportes da
Universidad de Cadiz.

f) Al personal externo de la Universidad de Cadizpor la imparticion de cursos, conferencias o seminari
dentro del ambito de la propia Universidad y que séinancien con cargo a su Presupuesto.

g) Las indemnizaciones por participar en Tribunalesencargados de juzgar las pruebas de acceso ¢
Universidad, exceptuando las asistencias, que s@i@n por su normativa especifica.

2. Se excluye de la aplicaciéon del presente Reglam® los siguientes casos:

a) Dietas e indemnizaciones que estén regulados rpprogramas 0 normas espeficas de otra:
Administraciones Publicas (S@CRATES, ERASMUS, TEMPUS, etc.), tanto a efectos denportes como de
justificacion de cantidades.

b) Dietas e indemnizaciones que se realicen parass a actividades formativas contempladas dentralel Plan
de Formacion de la Universidad de Cadiz, en cuyo sa las presentes normas tendran cacéer supletorio a le
norma espeifica que regule estos supuest
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CAPITULO Il. COMISIONES DE SERVICIO CON DERECHO A INDEMNIZACION

SECCCION PRIMERA. NORMAS GENERALES
Articulo 4. Autorizacion del desplazamiento en comsion de servicio.

1. A los efectos contemplados en la presente nortiva, con caracter previo a la realizacié de los cometidos
desarrollar fuera del lugar de trabajo, se deberaramitar por el interesado la autorizacion de la corsion de
servicio siempre que sea posible.

La aprobacion de la indemnizacion correspondientse realizard con el impreso modelo de Declaracidde
Comision de Servicio Anexo VI).

En caso de solicitud de adelanto para comision deervicio deberacumplimentarse el impreso modelo ¢
Solicitud de Adelanto para la Comision de ServicigAnexo V), siempre que se cumplan todos los requisit
establecidos en el artulo 12 del presente Reglamento sobre anticipo a enta de las indemnizaciones pi
razén del servicio.

No serd necesaria autorizacion expresa para la reahcion de comisiones de servicio con derechao
indemnizacién por parte de los titulares de cargos incluidos erel Grupo I, del Anexo | del present
Reglamento, bastando que informen previamente al Réor.

2. La designacién o autorizacion previa de las casiones de servicio con derecho a indemnizacio
correspondera al responsable de la unidad de gasgoe financie el desplazamiento.

En este sentido, aquéllas que se realicen dentreldambito de proyectos de investigacio al amparo de
articulo 83 de la LOU, sera suficiente con la desigcion del responsable del proyecto.

En el supuesto del Personal de Administracioy Servicios de los Servicios Centrales que no dapan de ur
responsable de unidad de gasto, correspondera lagignacion o autorizacion previa al Gerente.

Esta designacion o autorizacion se hara constar pel 6rgano o responsable que lo autoriza en los modelds
Solicitud de Adelanto para Comision de ServicioAnexo V) y modelo de Declaracion de Comisibde Servicic
(Anexo VI).

Articulo 5. Duracion de las comisiones de servicio
Toda comision con derecho a indemnizacion, salvasos excepcionales, no durara rs&e un mes en territoric
nacional y de tres en el extranjero. No obstante lanterior, si antes de vencer el plazo marcado paral
desempeiio de una comision resultase insuficienterpael total cumplimiento del servicio, se podrgroponer
razonadamente al Grgano competente la concesion pgirroga por el tiempo estrictamente indispensable.
Articulo 6. Comisiones con consideracion de resideia eventual.

1. Las comisiones cuya duracion se prevea, excap@lmente, superior a la de los hiites establecidos en
articulo anterior, asi como las prérrogas a que derlugar a un exceso sobre dichos limites, tendnala
consideracion de residencia eventual desde el comie de la comision inicial o de su pmdoga,
respectivamente.

2. La duracion de la residencia eventual no podréxceder de un af, salvo que se prorrogue por el tiemg
estrictamente indispensable por el érgano que haydesignado la comision. La duracion de la pmboga no
podra en ningun caso exceder de un afio.

SECCION SEGUNDA. CLASES DE INDEMNIZACIONES

Articulo 7. Concepto de las distintas clases dedamnizacion.

1. “Dieta” es la cantidad que se devenga diariamém para satisfacer los gastos de manutencidy alojamiento
gue origina la estancia del personal que se encuemen comision de servicio.

La dieta se halla compuesta de dos factores: gastde alojamiento y manutencid, pudiendo devengarse |
mitad de estos Ultimos en los casos en que asi @da.

2. “Indemnizacion de residencia eventualgs la cantidad que se devenga diariamente para ssticer los gastc
gue origina la estancia fuera de la residencia ofi en los casos previstos por este Reglamento.

3. “Gastos de viaje” es la cantidad que se abonapla utilizacion de cualquier medio de transportepor razon
de servicio.

SECCION TERCERA. INDEMNIZACION POR DIETAS

Articulo 8. Criterios para el devengo y calculo déas dietas por manutencion y alojamiento.

1. Se percibirdn las dietas a cuyo devengo se tanderecho, de acuerdo con los grupos y cuaasi que s
especifican en los Anexos | y Il de la presente noiativa. Las cuantias establecidas tiene el caster, salvo la
excepciones incluidas en la presente normativa, deaximas.

2. Cuando la comison de servicio no obligue a realizar ninguna de lados comidas principales fuera de |
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residencia oficial no se devengara indemnizaciénglna por este concepto.

3. Se devengara media manutencion cuando la condisiobligue a realizar una prolongacion de jornada.

4. Se devengaran gastos de alojamiento cuando lamision obligue a pernoctar fuera de la residencia oficie
salvo que el desplazamiento se hubiese realizadordnte la noche y se hubiera pernoctado en el transiso del
mismo.

5. Las dietas a percibir por gastos de manutenciose ajustardh a las fechas y horas de salida y regre
declaradas por el comisionado con el visto bueno ldesponsable que autorizé la comisigy de acuerdo con la
siguientes normas:

a) Salida y regreso en el mismoid. En las comisiones cuya duracion sea igual o infer a un dia natural, en
general no se percibiran indemnizaciones por gasta$e manutencion, salvo cuando, teniendo con can&r
general la comision una duracion minima de cinco has, ésta se inicie antes de las 15,0@ras y finalice
después de las 16,00 horas, supuesto en que seipegécel 50% de la dieta por manutencion.

En los casos excepcionales en que la hora de regrée la comision de servicio sea posterior a las,@@horas,
por ello obligue a realizar la cena fuera de la rédencia habitual, se abonarael 100% de la dieta d
manutencion de ese dia, previa justificacidcon factura o recibo del correspondiente establemniento, o con e
billete de tren, autobus, ticket de autopista o siitar —incluyendo a estos efectos la declaracién jada- que
certifigue que la llegada al destino se ha realizadcon posterioridad a las 22,0(horas, y siempre que en |
orden de comisid se hubiera hecho constar la posibilidad del regs® en las circunstancias citadas, o
autorizara en el momento de la liquidacion de gassode la comision de servicio.

b) En las comisiones cuya duradn sea igual 0 menor de veinticuatro horas, pero cgmendan parte de do:
dias naturales podran percibirse gastos de alojamiento correspaliente a un solo di y los gastos c
manutencion en las mismas condiciones fijadas ensfjuiente apartado para los dias de salida y regse.

c) En las comisiones cuya duraén sea superior a veinticuatro horas se tendren cuenta

c.1. En el dia de salida se podran percibir gastake alojamiento pero no los gastos de manutenaifsalvo que
la hora fijada para iniciar la comision de serviciosea anterior a las 15,30 horas, en que se percibel importe
total de la dieta de manutencion. Cuando la comisiode servicio se inicie entre las 15,30 horas y |28,00horas
se percibira el 50 por ciento de dicha indemnizacio Cuando la comisi® de servicio se inicie con posterioride
a las 22,00 horas no se abonaran gastos de manuiénc

c.2. En el dia de regreso no se podran percibir gas de alojamiento ni de manutencid, salvo que la hor:
fijada para concluir la comision sea posterior a la 16,00 horas, en que se percibidl 50 por 100 de los gast
de manutencidn. En los casos excepcionales en gaddra de regreso de la comisivde servicio sea posterior
las 22,00 horas, y por ello obligue a realizar laena fuera de la residencia habitual, se abonarél 100% de ¢
dieta de manutencion de ese dia, con los requisitpsondiciones establecidas en el apartado 8.5.n)fine.

c.3. En los dias intermedios entre los dias deisid y regreso se percibiran dietas al 100 por 100.

6. Con caracter general, el importe de la indemn&ion por dieta de manutencia en los supuestos autorizad:
por la normativa aplicable sobre prolongacion de jmada de trabajo por necesidades del servicio, seigual al
gasto que se acredite mediante factura y con el lite maximo establecido para su Grupo. Dicha indemaacitn
podra sustituirse por el pago directo de la Univeigad de C&iz a la entidad acreedora cuando exista
convenio formalizado con tal finalidad. No obstanteen este caso igualmente sera necesaria la autagion
previa del responsable de la Unidad de Gasto.

Excepcionalmente y por razones que deberdn quedaebidamente motivadas mediante documentaaidque
acomparie al modelo de liquidacion de dietas, se padoercibir hasta un maximo del 50 por ciento de los gast:
de manutencion establecidos para su Grupo, en losmiestos de prolongacin de la jornada de trabajo pol
necesidades del servicio, siempre que exista autacion previa por parte del responsable de la Unidad ¢
Gasto y no sea posible el desplazamiento de la pmna a su domicilio particular para comer.

7. Ningun comisionado podrapercibir dietas de grupo superior al que le correspnda, aunque realice ¢
servicio por delegacion o en representacion de uatoridad o funcionario clasificado en grupo supewr.

8. En el caso de desplazamientos a reuniones deg@mos colegiados de la Universidad de @&, y para e
calculo del devengo de dietas por manutencion al misionado, si procede, la Administracion/Servicio pdra
cotejar las horas de inicio y finalizacion declarads por el comisionado en el modelo de Declaranide
Comision de Servicio Anexo VI) con la informacion que se pueda obtener de la setaria del &rgano, de
acuerdo con el acta correspondiente.

9. En caso de aplicarse lo establecido en el caaits 0 convenio con hoteles que pudiera tener la UW@rsidad,
las cantidades correspondientes a gastos de alojanio serdn las que se determinen en el propio documento
formalizacion, teniendo las tarifas recogidas en élnexo Il un caracter orientativo.

10. No obstante lo anterior, el responsable de lanidad de Gasto podraautorizar importes superiores a lo
recogidos en el Anexo Il para gastos de alojamientn casos excepcionales y debidamente motivadost [as
caracteristicas especiales de la oferta hotelera tieciudad de destino.

11. Cualquiera que sea la duracién de la comisiése resarciraal comisionado por el importe exacto de i
llamadas de teéfono de caacter oficial (entendiéndose por tales las realizadas érganos y dependencias de
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Universidad de Cadiz u otra Administracion/Servicio Publica), que resulten necesarias para el mej
cumplimiento del servicio, mediante la debida justicacion documental de las mismas.

13. Cuando la comision de servicio de que se traenga una duracién superior a cuatro dias, se indenizara
por el importe exacto gastado justificado por el amisionado en concepto de gastos por lavado y/o ptarado de
ropa personal.

Articulo 9. Comisiones de servicio en el extranjero

1. Los importes de las indemnizaciones por alojamiéo y manutencidn en las comisiones de servicios en
extranjero seran los establecidos, con caracter geral, por la Administracion/Servicio General del Estado, €
funcion del pais correspondiente, sin que resulteedaplicacion las cuantis establecidas en el Anexo Il d
presente Reglamento.

2. En todo caso, el importe del alojamiento se atara a los gastos efectivamente justificados, cah limite
indicado en el apartado anterior.

3. Las dietas fijadas para las comisiones que sesgmpefien fuera del territorio nacional se devengam, desdt
el dia en que se pase la frontera o se salga déindo puerto o aeropuerto nacional y durante el reorrido y
estancia en el extranjero, en las cuantias correspdientes a cada pais en los que se desempefie laismm de
servicio, dejandose de percibir el mismo dide la llegada a la frontera o primer puerto o aespuerto nacional
Si la distancia al lugar de la residencia oficial lmigara a una continuacidn del viaje por territorio nacional,
seran indemnizables los correspondientes gastos palojamiento y manutencion segu los casos. Si durante
viaje se tuviera que pernoctar en otro pis, la cuantia de la indemnizacid por lo que se refiere a dichos gastc
seran los justificados dentro del maximo correspondnte al pais en que se pernocta.

Articulo 10. Cuantia de la indemnizacion por residncia eventual.

1. La cuantia del importe por indemnizacion de radencia eventual sera fijada por el mismo @ano que
autorice la comision dentro del limite m&mo del 80 por 100 del importe de las dietas entas que
corresponderian con arreglo a lo dispuesto en el &xo I, sin que se necesite justificacibdocumental de lo
gastos.

2. Cuando en las comisiones de servicio el personah la situacidh de residencia eventual tuviera qu
desplazarse de la misma, ademas de la cuantia pr&te en el apartado anterior, percibira durante losdias que
dure dicho desplazamiento, dietas exclusivamente palojamiento y los correspondientes gastos de vgjen la:
condiciones que se establecen con caracter genearalla presente norma.

SECCION CUARTA. INDEMNIZACION POR GASTOS DE VIAJE.

Articulo 11. Indemnizacion segun el tipo de transprte utilizado.

1. Toda comision de servicio darélerecho a viajar por cuenta de la Universidad desdel lugar del inicio haste
el de destino aprobado, y su regreso, en el medi@ dransporte que se determine al autorizar la mism
procurandose que el desplazamiento se efectle prefetemente en lineas regulares de transporte pubbc
2. Se indemnizarapor el importe del billete o pasaje utilizado, denb de las tarifas correspondientes a le
clases que se sefialan a continuacion:

a) Desplazamientos en avidn: se indemnizagor el importe del billete en clase turista o simdr, salvo que le
autoridad que ordene la comision autorice clases gariores por la duracion de los viajes o por la n
disponibilidad de billetes de la clase turista.

b) Trenes de alta velocidad y velocidad alta: grupprimero, clase preferente; restantes grupos, cladurista.

c) Trenes nocturnos: grupo primero, cama prefererd; grupo segundo, cama turista.

d) Desplazamientos en otro transporte publico: semdemnizard por el importe del billete en clase primera
preferente.

e) Desplazamiento en vehiculo particular: El perswl podra utilizar el vehiculo particular en los
desplazamientos, siempre que se le autorice en lanusion. Se incluye en este supuesto, el desplazamientx
vehiculo particular dentro del término municipal por razon del servicio.

En todo caso, se autorizara el vehiculo particular

- cuando la comision de servicio comience y termin@ el mismo dia,

- cuando la comision de servicio sea itinerante y sealice en distintas localidades,

- cuando la rapidez o eficacia del servicio lo hagadm aconsejable que el transporte en medios colects
0 éstos no existan.

Las distancias entre las distintas localidades, egeneral, seré calculadas con arreglo a las que figuren en
Mapa Oficial de Carreteras editado por el Organismocompetente de la Administracid/Servicio del Estadc
No se percibira indemnizacion alguna por el recordo que exceda el nimero de kildetros correspondientes ¢
itinerario adecuado para la realizacion del servi@.

La compensacion a percibir sera la cantidad que redte de aplicar a los kilometros recorridos, 0,1®uros en €
supuesto de uso de automévil y 0,07 euros en el gapto de motocicleta.

Podran justificarse dentro de este concepto los gastosmel uso de garajes en los hoteles de residenciale
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aparcamientos publicos en el lugar de desempefio Becomision de servicio, astomo los gastos de peajes
autopistas y de transporte del automévil en barcouando sea necesario.

Cualquiera que sea el numero de personas en coniside servicio que utilicen conjuntamente el vebilo
particular, se tendra derecho a devengar s6lo unademnizacion.

f) Desplazamiento en vehiculos de alquiler con ynsconductor: Deberaser autorizado expresamente siemp
gue guede justificada la idoneidad o la necesidadedrecurrir a este medio de transporte. Tendra caréer
excepcional y el importe a percibir sera el realmde gastado y justificado. A estos efectos debedptarse
siempre por el alquiler sin conductor, salvo causasxcepcionales.

g) Desplazamiento en taxis o transporte colectivoSeran indemnizabledos gastos de desplazamientos en t
0 en transporte colectivo, hasta o desde las estwoes de ferrocarril, autobuses, puertos y aeropuess, as$
como los realizados en las ciudades esgdaa@mente relacionados con el servicio, siempre quse presente
como justificantes los tickets o facturas correspatientes.

El personal incluido en el ambito de aplicacid de la presente normativa tiene derecho a ser ras&o de los
gastos por los desplazamientos que se vea obligaalcefectuar por razon del servicio dentro del ténino
municipal donde tenga su sede el centro de destinen la autorizacion deberadetallarse el motivo de
desplazamiento. Estos traslados debemarealizarse, como regla general, en medios coleais de transporte.
salvo que con cardacter previo, se autorice por eesponsable de la unidad de gasto la utilizacion degixi.

En ambos casos el importe a percibir alcanzara lkeantidad gastada y justificada.

h) Indemnizacion por gastos de consigna de equigs: Se podréa indemnizar los gastos de consignas

equipajes previa aportacion del justificante origiral cuando el comisionado se vea obligado a permaeecen
transito” en alguna ciudad o en el propio aeropuex o estacion

SECCION QUINTA. ANTICIPOS Y JUSTIFICACIONES

Articulo 12. Anticipos a cuenta de las indemnizaones.

1. El personal a quien se encomiende una comiside servicio con derecho a indemnizacion, podrgercibir
por adelantado el importe aproximado de las dietag gastos de viaje, sin perjuicio de la devoluanddel anticipo
total o parcial, o mayor indemnizacion, segun losasos, dependiendo de la documentacigustificativa,
siempre que se cumplan todos y cada uno de los ragjtos establecidos a continuacion:

a) Lo autorice la persona competente o su suplenga los casos de vacante, ausencia o enfermedad.

b) Exista saldo presupuestario en la organica corgpondiente debiendo la Administraci@/Servicio del Centrc
gue la Unidad de Gastos tenga asignada, retener detesupuesto las cantidades que se anticipen media
adelantos de cajero.

c) No tenga el interesado pendiente de justificar nicipos anteriores pendientes de justificacid en le
Administracion/Servicio del Centro correspondiente.

2. No obstante lo anterior, a los efectos de pebai un nuevo anticipo, no se tendréa en cuenta las cobrade
por el interesado y que correspondan a comisioneg @gervicio que no hayan finalizado aun.

3. Los anticipos de viajes deberaser autorizados previamente por el responsable da Unidad de Gasto
correspondiente, debiendo estar la firma de su Resgpsable correctamente identificada y con la fechaneel
impreso modelo de Solicitud de Adelanto para Comi8n de Servicio Anexo V). Dicho impreso deberétener
entrada en la Administracion/Servicioque esa Unidad de Gasto tenga asignada, con unaeation mhima de
tres dias habiles al inicio de la comisién de seoid. Con caracter general no se concedeargpeticiones d
anticipos que no respeten ese plazo, salvo excepeis justificadas y motivadas por escrito.

4. Con caracter general los pagos autorizados y mformados por el Responsable se realizana por
transferencia bancaria a la cuenta que indique elanisionado para una mayor agilidad y seguridad enu
ejecucion. El pago por cheque nominativo se realizd excepcionalmente y por causas justificadas debien
firmar un “recibi” el interesado en el momento desu retirada en la Caja Habilitada del Centro.

5. No se concederan anticipos en moneda extranjera

6. Con caracter generalno se concederan ni se autorizardadelantos a cuenta sobre las indemnizaciones |
razon del servicio cuando el importe a pagar por Caja Hbilitada sea inferior a 60,00 euros o0 no se cumpi
todos los requisitos establecidos en el apartadoiprero del presente articulo.

7. Para poder hacerse efectivos los anticipos aslinteresados la Caja Habilitada/Pagadora deberéecibir la
orden de comision de servicio autorizada y aprobadpor los dganos competentes, donde se haga consta
nombre y el grupo de clasificacion y categoria detomisionado; itinerario y designacié@ del medio de
locomocion a utilizar; asi como liquidacié del importe aproximado de las dietas por separadde los gastos ¢
viaje, con expreson final de la cantidad total a percibir por el conisionado.

8. Independientemente del plazo de justificacionseablecido en el arttulo 13.1, cualquier adelanto de cajero
anticipo a cuenta pagado de la cuenta corriente da Caja Habilitada/Pagadora deberaestar formalizado y
cerrado antes de la fecha de cierre que se estalulazen las instrucciones de la Gerencia sobre el ©ie del
ejercicio ecorémico correspondiente.
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Articulo 13. Justificacion de las indemnizaciones.

1. Dentro de los 10 dias naturales siguientes aflaalizacion de la comision de servicios, el comismado esé
obligado a presentar la documentacid justificativa de las cantidades recibidas como adanto o anticipo de
viaje, ante la Administracion/Servicio correspondiente, cumplimentadose el modelo de impreso «
declaracion de comision de serviciodnexo VI).

2. Con caracter general, la justificacion de lasmdemnizaciones a que se tenga derecho, esténo anticipadas
debera contener, al menos:

a) Autorizacion, si fuese necesaria.

b) Itinerario realizado, indicando hora y dia de séida y hora y dia de llegada.

c) Impreso modelo de Declaracion de Comision de Sario (Anexo VI) debidamente cumplimentado y firmad
por el interesado, acompaddo de todos los justificantes originales. En casde no tener que aporta
documentacion podra hacerse via correo electronico.

d) Firma o autorizacion a través de correo electndico de la persona con competencia o de su suplerte los
casos de vacante, ausencia o enfermedad que, a éfsctos del expediente, supondra la aprobaciode los
gastos.

e) En los casos de asistencia a cursos, debera apme certificacion acreditativa de ésta.

f) En los casos de asistencia a 6rganos colegiadesla Universidad de Cadiz, se deberaportar certificado del
secretario del mismo, pudiéndose sustituir por la @en de convocatoria.

0) En los supuestos de asistencia en representaca los érganos de la Universidad, se aporta Orden de
dia o de la convocatoria.

h) En los supuestos de asistencia a congresos, pertara certificado de asistencia o algd documento qu
acredite la asistencia.

i) En los casos de asistencia a otro tipo de reunies, se aportara certificado de asistencia o algidocumentc
gue acredite la asistencia a la misma.

j) Cuando la factura por alojamiento supere los imites establecidos en el Anexo Il y estdebidamente
autorizado de acuerdo con lo establecido en el atilo 8.10de la presente normativa, o corresponda a hote
no concertados por la Universidad de Cadiz, se detdeadjuntar la motivacion de estas circunstancias.

k) En el caso de liquidaci@ de gastos anticipados que resulten con saldo avés de la Universidad, e
comisionado debera en el mismo plazo de 10adi aportar el justificante del ingreso en la cueat que se |
indique por parte de la Administracion/Servicio quetramita la liquidacion.

Excepcionalmente, cuando no se disponga de losadbos documentos acreditativos de la asistenciaslonismo:
podran sustituirse por una declaracid jurada del interesado conformado o con el vistoueno del responsabl
de la Unidad de Gastos competente.

3. No sera necesario aportar ningun justificante deempleo de la dieta por manutencién, a excepaidde Ic
dispuesto en el articulo 8.5 a) parrafo final y edrticulo 8.6.
Articulo 14. Justificacion de los gastos por alojaiento.

1. Contratacion directa al hotel.

Los gastos de alojamiento se justificaracon la factura original, acreditativo de su impote, expedida por lo
correspondientes establecimientos hoteleros, que lgd contener, ademas, el nombre o denominacid
completa, domicilio y cédigo de identificacion fisal de la empresa; fechas correspondientes a losdien que s
haya pernoctado, relacion de los servicios prestagdaon sus respectivos importes, asi como la espeaifion
reglamentaria del IVA.; y que, en todo caso, deber&eflejar separadamente la cuant correspondiente
alojamiento a efectos de justificacion de esta Utha.

2. Contratacion directa a través de agencia de \j&s.

Cuando el establecimiento hotelero se contrate aawvés de la agencia de viajes adjudicataria del contratde
servicio de la Universidad, la justificacion se efguara con la factura original de la citada agencia en ajue
deberan constar los datos exigidos en el parrafo terior.

3. Gastos excluidos.

De acuerdo con los preceptuado en la presente noativa, los gastos de minibar, acompaintes y otros
semejantes de tipo extra, aunque incluidos en faams de hotel o similar, no seran indemnizablegor la
Universidad de Cadiz.

4. Gastos de desayuno.

Los gastos de desayuno que se justifiquen expresame en dichas facturas se consideramacomo abonable
dentro de las cuantias que para gastos maximos palojamiento establece la presente normativa.
5. Alquiler de apartamentos.

Los recibos de alquiler de apartamentos seran vélios a efectos de justificacion de alojamiento, cai limite de
los dias que dure la comision de servicio o similay en proporcién al nimero de personas que utilice
apartamento, debiendo justificarse mediante facturaen la que figuren los datos fiscales necesariosrp
identificar al perceptor (nombre o razén social, doumento nacional de identidad o niUmero de identifecion
fiscal y domicilio).
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Articulo 15. Justificacion de los gastos de viaje.

1. Vehiculo particular.

Los datos del Vehiculo particular utilizado constean en el impreso de justificacion.

2. Transporte publico.

Las cantidades invertidas se justificaran con lobilletes o pasajes originales.

3. Garajes y peajes.

Los gastos por uso de garajes en los hoteles dsidencia o en aparcamientos publicos, asomo los gastos ¢
peaje de autopistas, se justificaran con las factas o recibos originales.

Articulo 16. Justificacion de dietas y gastos deaje en el extranjero.

1. La justificacion de las comisiones de servicie@alizadas en el extranjero se efectuarde la misma maner:
gue las determinadas en los apartados anteriores galas llevadas a cabo en territorio nacional.

2. Tendran también la consideracid de gastos a resarcir, los ocasionados por vacunassados y otro
necesarios para la entrada en el pais de que set&a

3. Si se aporta la justificacion de la entidad fianciera de la compra de las divisas, se aplicagktipo de cambic
gue figure en el mismo y si no es posible, serafighdo por el Banco de Espaiia en la fecha delaique se realiz
la compra.

4. En aquellas comisiones en el extranjero en lagie el comisionado haya incurrido en gastos pagades
moneda extranjera, se adjuntaraa los justificantes que soporten dichos gastos ehrnbio aplicado para st
conversion en euros. Como norma general, para dich@onversion se tendréen cuenta el cambio aplicable d
dia en que se realice la operacion.

Articulo 17. Falta de Justificacion.

1. La no justificacion de las cantidades anticipaab o la falta de reintegro de un sobrante en el pa de 10 das
naturales desde la finalizacion del viaje por partelel comisionado, dara lugar a la no tramitacion nconcesid
de ningun otro anticipo por parte de la Administragon/Servicio que tenga asignada la Unidad de Gas
correspondiente.

2. Si transcurrido el plazo para la presentacion dda documentacion justificativa, &ta no se hubier.
presentado, se requerird al comisionado sefialandolen nuevo plazo de 10 @is naturales. En caso de que !
atienda dicho requerimiento realizado por parte dela Administracion/Servicio, el Cajero Pagado
correspondiente pondralos hechos en conocimiento de la Gerencia, cuandolaubiere concedido anticipo, par
gue adopte las medidas conducentes al reintegro phante a favor de la Universidad de Cadiz.

3. Si transcurrido un mes desde la finalizacio del viaje, el perceptor del anticipo no hubiese portado la
documentacion justificativa del viaje realizado o eintegrado el sobrante, se informaraal responsable de |
Unidad de Gasto correspondiente, asi como a la Ge@a, la cual dara un plazo de 10 dias lwéles para
regularizar la situacion, dando traslado del expedinte al Gabinete Jurdico de la Universidad en caso de nue
incumplimiento.

4. En caso de disparidad de criterios entre los rpensables de la gestid administrativa y el comisionado «
responsable de la Unidad de Gasto en cuanto a lanformidad o disconformidad de la liquidacitn presentad:
con la normativa aplicable, se actuar&onforme al procedimiento establecido en el Acuerdaprobado er
Junta de Gobierno de fecha 29 denayo de 1998 sobre normas de responsabilidades en Administrames di
Centros y Servicios con Caja Habilitada.

CAPITULO lIl. ASISTENCIAS

SECCION PRIMERA. NORMAS GENERALES

Articulo 18. Concepto de los diferentes tipos desetencia.

1. Se entendera por “asistencia”, la indemnizacio que, de acuerdo con lo establecido en la prese
normativa, proceda abonar a los miembros de los éamos que se indican, as€como para el persone
colaborador que precisen, en los siguientes supuest

a) Por la asistencia a las sesiones de tribunakscargados de la habilitacion y selecaiddel personal al servici
de la Universidad de Cadiz.

b) Por la participacion en pruebas cuya superacid sea necesaria para el ejercicio de profesionespara la
realizacion de actividades.

2. La percepcion de las asistencias reguladas esta seccion ser&ompatible con las dietas y gastos
desplazamiento que, en su caso, pudieran correspard

3. En el caso de los tribunales encargados de jazdas pruebas de acceso a la Universidad (seledtiad) y er
otros casos en que exista normativa esgifica, las indemnizaciones por asistencias se rean por su normativa.
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Articulo 19. Limites en el importe a indemnizar.

n el caso del personal de la Universidad, en ninglcaso se podréercibir por el conjunto de las asistencias
gue se refiere el articulo anterior, un importe anal superior al 25 por 100 de las retribucionesntegras anuale
del perceptor por su puesto de trabajo principal, ecluidas las de caracter personal derivado de la digiedad.

SECCION SEGUNDA. TIPOS DE ASISTENCIA

Articulo 20. Asistencia a las sesiones de tribured encargados de la habilitacion y seleccion delrpenal.

1 Se abonaran asistencias por la concurrencia assenes de tribunales y 6érganos encargados de la highcion
y seleccon de personal, en la cuantia sefialada en el Anelb

Se entiende por asistencias los dias de constitutigpresentacion de candidatos y pruebas, que deber&er
certificados en el Impreso de Liquidacion de Gasto@nexo XI) de cada miembro del tribunal por el Secretari
y con el visto bueno del President

2. Las asistencias se devengaran por cada sesi@tedminada, con independencia de si ésta se extiend m&
de un dia, devengandose una Unica asistencia ersapuesto de que se celebre mas de una sesd el mismc
dia.

3. Las cuantias fijadas en el Anexo Ill se increnmtaran en el 50 % de su importe cuando las asistenciag
devenguen por la concurrencia a sesiones que seebeén en sabados o en dias festivos.

4. Las indemnizaciones por asistencias a tribunaale oposicion o concursos seran objeto del tipo deencion
establecido por la normativa legal sobre IRPF vigee.

5. En ningun caso se podra percibir por las asigteias a que se refiere este articulo un importe tak por afio
natural superior al 20 % de las retribuciones anuats, excluidas las de carcder personal derivadas de |
antigliedad, que correspondan por el puesto de tral@aprincipal, cualquiera que sea el nimero de tribunales t
organos similares en los que se participe.

Articulo 21. Asistencia por la participacion en priebas cuya superacid sea necesaria para el ejercicio
profesiones o para la realizacion de actividades.

1. Se podran abonar asistencias por la participa@h en pruebas cuya superacid sea necesaria para
ejercicio de profesiones o para la realizacion dectividades.

2. La cuantia se determinargpara cada prueba o actividad concreta por el Consejde Gobierno, a propuest
de la Gerencia y previo informe de la unidad orgamiadora de las mismas, de acuerdo con losri@nos del
documento juridico que regule dicha actividad.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACIO N DE LAS COMISIONES DE SERVICIO
CON DERECHO A INDEMNIZACION

Articulo 22. Procedimiento general de tramitaci@ de los gastos de comisiones de servicio con déiea
indemnizacion.

1. La solicitud y autorizacion de indemnizacionepor razones de servicio se formalizar&umplimentando e
modelo oficial que figura comoAnexo V “Solicitud de adelanto para comision de servicioYy/o el modelo oficia
gue figura comoAnexo VI “Impreso de declaracion de comisién de servicio'Todos los modelos de impres

estaran disponibles con la presente normativa en lapagina Web del Area de Econonai:
http://www?2.uca.es/serv/asuntos_econalentro del apartado de normativa sobre indemnizacnes por razd del servicio/ modelos d
impresos.

2. Se establecen dos opciones posibles para Iantitacion de los gastos realizados en comisid@e servicio y/c
solicitudes de anticipos en los casos que corresjpian
a) Por medio de correo electronico.

En el caso de solicitudes de anticipos de viajas eomision de servicio, se podra remitir por corre@lectrénico
el modelo de impresdAnexo V a la Administracion/Servicio que tenga asignada la Unidad de Gastosi€ vaye
a soportar los gastos autorizados.

Si la solicitud de anticipo cumple los requisitopara su concesion y tramitacion, el responsable firara su
autorizacion para que la Administracion/Servicio dé Centro proceda a su tramitacidn y pago por Caje
Habilitada.

La utilizacién de esta opcidn contribuird a agiliar la tramitacion de las comisiones de servicio.

b) En papel impreso segun modelo oficial:

Cuando se opte por esta opcion el interesado podm@mitir o entregar el modelo de impreso oficial desolicitud
de viaje en comisi@ de servicio y anticipo igualmente, una vez cumplientado y con el visto bueno d
Responsable que deba autorizar la comigidy el cargo a la Unidad de Gasto correspondientelLa
Administracion/Servicio asignada a esa Unidad de G#os procedera a su tramitacio y pago por su Caj
Habilitada a la mayor celeridad posible.

3. Los impresos de liquidacion de gastosAfiexo VI) no podran presentarse a través de correo electnico
cuando existan justificantes originales de gastosiq aportar (peajes de autopista, aparcamiento, tagj facturas
de alojamiento...). En caso de no existir dicho tp de justificante se poda gestionar a través de correc
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electronico de igual manera que el anticipo.

4. En el caso de liquidaciones de gastos (con aijib) que resulten negativas con un importe total parcial a
reintegrar por el comisionado, deberdadjuntarse el comprobante del ingreso efectuado jun con el modelo d
impreso de liquidacion de gastosAnexo VI).

5. Los Cajeros Habilitados/Pagadores correspondiées procederan al pago de las indemnizaciones pagiatn
del servicio con car&ter general mediante transferencia bancaria a la uenta corriente que indique €
comisionado, y una vez que el impreso correspondiien haya sido autorizado y conformado por el/lc
Responsable/s.

Para agilizar la gestion econica en las Administraciones que tengan asignadaasl Unidades de Gasto,
considera valida la conformidad y/o autorizaciéon degasto y del pago realizada por correo electroco
siguiendo instrucciones del responsable. No obsta&ntla Administracion/Servicio o Coordinacid que tenge
asignada la Unidad de Gastos para la gestion econi@ma y ejecucion de su presupuesto, debegstablecer o
controles internos adecuados para comprobar que seumplen adecuadamente todos los requisitos y
justificantes de gastos y/o anticipos en su casansconformes a la presente normativa antes de su tratacion
administrativa para el pago por la Caja Habilitadadel Centro.

Articulo 23. Gastos de tribunales de oposicion aocursos a plazas de la Universidad de Cadiz.

1. El personal que forme parte de Tribunales encgados de la selecciodel Personal Docente e Investigador
de Administracion/Servicio y Servicios convocado pola Universidad de C&diz, tendr& derecho ¢
indemnizacién por los conceptos siguientes:

a) Gastos de viaje

b) Dietas

c) Asistencias

2. Los importes por dietas se atenderade acuerdo con lo establecido en el Anexo Il deot del grupo
correspondiente.

3. Para los Tribunales de plazas docentes convoeeadpor el antiguo sistema (LRU) y tribunales de pleas de
Personal de Administracion y Servicios se utilizar&l modelo de impreso oficial Anexo Xl). Dichos impreso
de liquidacion de gastos y de recogida de datos bmamios para mecanizacion send gestionados por ¢
secretario del Tribunal, quien debera ocuparse deuscorrecta cumplimentacion cuando el Tribunal se réna,
para su entrega posterior en la Administraci@/Servicio que tenga asignada la Unidad de Gastosig soporte €
gasto, para su tramitacion y pago por la Caja Habitada del Centro. Esta procedera a su pago en el smo da
si recibe la documentacién antes de las 12,00 horas en caso contrario al di siguiente. Estos pagos
atenderan sélo en dias laborables.

4. Los pagos referenciados en el apartado anterioiseran atendidos preferentemente por transferenci
bancaria y subsidiariamente por cheques nominativoa nombre del acreedor debiendo firmar un tecibi” en
este caso a su retirada en la Caja Habilitada/Pagaca correspondiente.

5. La tramitacién de los gastos de viaje y alojaranto seguiran con carater general, el procedimient
establecido en el presente Reglamento.

Los gastos extras (minibar, acompafantes...etc.,) ser abonados por el interesado y no podraser facturados
a la Universidad de Céadiz.

6. Los restantes gastos de desplazamiento que puesidragar el funcionario (peajes de autopista, seisios de
taxi hasta o desde el aeropuerto...etc.,), debar&er abonados por el interesado al igual que losstos de hote
gue no tenga concierto con la Universidad de @i, teniendo que presentar los justificantes de pg@s o facture
original unidos al Impreso de Liquidacion de Gastos/Anexo Xl), para proceder a su pago por la Caj
Habilitada/Pagadora del Centro correspondiente.

7. Los dias de viaje deberan ser indicados en ehpreso de Liquidacion de Gastos de tribunales de opicitn o
concursos Anexo Xl), detallando las horas de salida y llegada a su wmhecilio, aproximadamente, con el Visti
Bueno del Presidente y Secretario del Tribunal. L&Administracio n/Servicio asignada a la Unidad de Gast
establecera los controles internos adecuados parhoetejo de los das facturados por la Agencia de Viajes, ¢
Su caso, con las declaraciones y certificacioneslds tribunales correspondientes.

En relacidon con los gastos que el interesado puegeesentar por desplazamiento en taxi, seran indenwables
estos gastos hasta o desde las estaciones de familc aeropuertos etc., siempre que se justifiquecon la
correspondiente factura y no exista la posibilidadde utilizar para ello transporte publico. En el cas:
excepcional de la presentacion de un gasto mayormpefectuar el desplazamiento en taxi, el interesaddebera
presentar escrito justificativo aclarando los motiws, para la correspondiente autorizacid del pago por parte
del responsable de la Unidad de Gasto.

8. Para los gastos de asistencia se estara a Ipdissto en el articulo 20 de la presente normativa.

Articulo 24. Gastos de tribunales de tesis doctoles.

1. Los Impresos de Liquidacion de Gastos asi coneb de recogida de datos bancarios para su mecaninaa,
deberan ser recogidos por el secretario del tribuleen la Administracion/Servicio del Centro, el cualdebera
ocuparse tanto de su correcticumplimentacion cuando el tribunal se rdina para juzgar la Tesis, como de ¢
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posterior presentacion en la Administracidé/Servicio que tenga asignada la Unidad de Gasto guafronta e
gasto, para su tramitacién y pago por la Caja Habitada/Pagadora del Centro. Esta proceder&@ su pago ¢
mismo dia si recibe la documentacién antes de 1ag,00 horas, y en caso contrario al disiguiente. Estos pagt
se atenderan en dias laborables.

Para su pago, al impreso de liquidacion debera aogpafiarse una copia del nombramiento del tribunal, s
como copia del acta.

2. Estos pagos seraatendidos preferentemente por transferencia bance y subsidiariamente por cheque
nominativos a nombre del acreedor debiendo firmar o “recibi” en este caso a su retirada en la Cc
Habilitada/Pagadora correspondiente.

3. Los Profesores que formen parte de Tribunales deesis Doctorales convocado por la Universidad ded@iz,
tendran derecho a indemnizacién Unicamente por losonceptos siguientes:

a) Gastos de viaje.

b) Dietas.

4. El coste de las indemnizaciones por razon dedrgicio que se genere —que no podra incluir asisteias- se
imputara a la Unidad de Gastos del Departamento coespondiente, de acuerdo con losriites establecidos €
el ANEXO Il dentro del grupo correspondiente.

5. Los dias de viaje deberan ser declarados poriaeteresado en el correspondiente impreso de liquaation de
gastos ANEXO X), indicando el dia y hora de salida y el diy hora aproximada de llegada a su domicilio, cc
el Visto Bueno del Presidente y Secretario del Trimal.

6. En relacin con los gastos de alojamiento, para efectuar laeserva, el Director del Departament
correspondiente la solicitara a travé de la citada Agencia de Viajes, siempre por estwj indicando los
nombres de los Profesores miembros, dias, nombreld@epartamento y del doctorando para su indicacid
posteriormente en la factura que se remita a la Uuersidad de Cadiz.

La Universidad sélo se haradcargo del alojamiento cuya reserva se haya efectuadmediante e
cumplimentacion y envd de la citada reserva por escrito y sea conforme la establecido en la presen
normativa.

Si el interesado no utiliza los servicios del hdtgue facilite la Agencia de Viajes concertada, dedva presentar
factura original del hotel para hacer efectivos dibos gastos, adjuntandola al impreso de liquidacibde gastos
La Administracién/Servicio que tenga asignada la Uidad de Gastos liquidara de acuerdo con losnfiites
establecidos en el ANEXO IlI.

Los gastos extras (minibar, acompafantes...etc.,)réa abonados por el interesado y no podréaser facturados
a la Universidad de Cadiz.

7. En cuanto a los gastos de desplazamiento, sineembro del tribunal no utiliza los servicios de & Agencie
gue la Universidad de Cadiz tiene concertada, deb&ipresentar los billetes originales junto con el Impeso dt
Liguidacion de Gastos. En caso de billetes de ida wuelta, el interesado, debergresentar factura por el
importe total del viaje junto con el Impreso de Liquidaciéon para proceder al pago por la Caja Habilitada dea
Unidad de Gasto.

Si el interesado utiliza vehiculo propio debera hzerlo constar asi en el Impreso de Liquidacido de Gastos
liquidandose el kilometraje recorrido segun las namas legales vigentes en cada momento. Asimismo, [l
justificarse los gastos por el uso del garaje enddoteles de residencia o de aparcamientoublicos en el luga
de desempefio de la comision de servicios.

Seran indemnizablespor la Universidad los gastos originados por el wsde autopistas de peajes, al igual, q
los desplazamientos en taxi hasta o desde las egines de ferrocarril 0 aeropuerto, siempre que noxasta
medio de transporte publico para ello, debiendo adintar el correspondiente justificante a la liquidaddn de
gastos. En el caso excepcional de la presentacie un gasto mayor por efectuar el desplazamientn taxi, e
interesado debera presentar escrito justificativo elarando los motivos, para la correspondiente aut@acion
del pago por parte del responsable de la Unidad dgasto.

Articulo 25. Comisiones de habilitacia nacional que facultan para los concursos de aceces cuerpos d
Catedraticos de Universidad, Profesores Titulares & Universidad, Catedrdicos de Escuelas Universitarias
Profesores Titulares de Escuelas Universitarias

1. De conformidad con lo establecido en el aciilo 8.7 del Real Decreto 774/2002, de 26 de julig
Universidad de Cadiz abonard los gastos derivadossda actuacion de las Comisiones de Habilitaaié Los
miembros de la Comision percibiran las asistenciague les correspondan en razon de este servicio, asmo los
gastos de viaje y dietas que procedan.

2. Dichos gastos seraindemnizados conforme a lo establecido en la OrdeECD/1274/2003, de 14 de may
por la que se establecen las bases reguladoras pielcedimiento de reembolso a las Universidades desl gasto
derivados de la actuacion de las Comisiones de lpsuebas de habilitacidn nacional que facultan para lo
concursos de acceso a Cuerpos de CateticAs de Universidad, Profesores Titulares de Univsidad,
Catedréticos de Escuelas Universitarias y ProfesaseTitulares de Escuelas Universitarias:

a) Las dietas y gastos de viaje san indemnizados de acuerdo con lo establecido enRéal Decreto 462/200;
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de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon d&rvicio y sus normas de desarrollo. La justificadn de
estos gastos se realizard mediante la documentacideterminada en dicho Real Decreto.

b) Las cuantias y régimen aplicable a las asistdas sera las establecidas en la presente normativa y ¢
normas de desarrollo. Su justificacion se realizarfnediante certificacion del Secretario de la Comién, con le
conformidad de su Presidente, acreditativa de lassestencias de sus miembros con indicacidle las fechas ¢
las sesiones a que se correspondan.

c) El pago de las asistencias se realizaran apli@o la retencicn por IRPF correspondiente, siendo para ¢
Presidente de la Comision la aplicada en némina.

3. Una vez finalizada la actuacion de la Comisiom en su transcurso si lo dilatado del proceso dsiaconseja
juicio de su Presidente, el Secretario de la Comon remitira de forma inmediata a la Administracion del
Centro o Campus para su tramitacih y pago por la Caja Habilitada, el impreso modelo de
Declaracion/Certificacion (Anexo VII) junto a una copia de la composicion de la Comisiopublicada en e
Boletin Oficial del Estado y la documentacid justificativa original de los gastos correspondietes a cad.
miembro.

4. En los casos en que el proceso de habilitaciéae dilate en el tiempo, la documentacion econica se
entregara por el Presidente o Secretario de la Cosidn en periodos semanales y mientras dure la acttién del
Tribunal. Recibida la certificacion —firmada por el Presidente y el Secretario-correspondiente y I
documentacion acreditativa de dietas, gastos de jgay asistencias, se procederdal abono, de la
indemnizaciones que correspondan a cada miembro d& Comision. En la primera certificacion seranecesaric
acompaniar, ademas de copia del Acta de constituciocopia de la composicion de la Comisidpublicada en e
Boletin Oficial del Estado.

5. Dado que el Secretario de la Comision sera noaimente de otra Universidad, la documentacion sar
preparada por el gestor del Departamento al que pégnece el Presidente de la Comisio Esta persona s
encargara de la reserva de hoteles (a tragéde la agencia de viaje concertada) y todas aquadl gestione
necesarias para el normal desarrollo del procesonecolaboraciin con el Presidente y el Secretario de
Comision.

6. La documentacion justificativa correspondienteal viaje de regreso seraemitida por el interesado, una ve
en su destino, junto al modelo “Impreso para la rension de documentacién justificativa” @nexo VIII), a la
Administracion del Centro o Campus al que pertenezel Presidente de la Comisién de Habilitacion.

Los abonos correspondientes se realizaran por laa§a Habilitada del Centro o Campussiempre que dichi
documentacion tenga entrada en dicha unidad dentralel plazo de diez dias desde la finalizaciéde Il
actuacion de la Comision.

El incumplimiento del plazo anterior afectara s al abono de los gastos de viaje, debiendo coniar la
Administracion del Centro o Campus con la tramitacdn del expediente en los téinos reglamentados en |
presente norma.

7. En todo caso, el abono de las indemnizacionew glietas, gastos de viaje y asistencias estasapeditada a le
previa presentacion de los billetes originales des viajes realizados, excepto cuando el pago d&das haya d
realizarse a la agencia de viajes concertada por @niversidad en lugar de al interesado.

8. El pago de las indemnizaciones se realizardediante transferencia bancaria a la cuenta indicaal por el
interesado.

9. Una vez efectuado el pago de todos los gastosrivhdos de la actuacion de la Comisig la Caja
Habilitada/Pagadora del Centro facilitara a su Secetario el modelo “Certificacion para el reembolso a |
Universidad de los pagos realizados a sus miembrogAnexo 1X), que ha de expedir de acuerdo con
establecido en la Orden ECD/1274/2003, en la qugdrara:

a) Resefia de la convocatoria de las pruebas de Haacion efectuada por el Consejo de Coordinacid
Universitaria y publicada en el Boletin Oficial del Estado, asi como la composiciéon de la Comisidde
habilitacion.

b) Relacion de perceptores y cuards abonadas, con el detalle para cada uno de elbtes los conceptos por Ic
gue se indemniza: gastos de viaje, dietas o asist&rs.

c) Las cuantias maximas a reembolsar por asistensia

d) Copia compulsada por la Universidad del expedige de gasto tramitado, por ella que incluya fotoqua de
los justificantes, quedando los documentos origines en la Universidad a disposicion delrgano concedente d
la subvencion.

10. Una vez efectuado el pago de todos los gastek,Presidente de la Comision remitirdsin demora le
documentacion justificativa al Administrador o Jefe de Administracion del Campus o Centro donde s
celebren las pruebas de habilitacion, los cualesgigeraran una cuenta justificativa para reposicié de fondos
el documento contable de Caja por la misma agrupa@m de gastos contabilizada por los gastos derivadds la
Comision de habilitacion.

11. El Servicio de Asuntos Econdémicos de la Uniadad de Cadiz, dentro del plazo mémo de un mes .
contar desde eultimo pago de los gastos a que hacen referencia lagartados 9 y 10, remitia a la Secretaia
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General del Consejo de Coordinacion Universitariad certificacion expedida por el Secretario de la Guision a
gue hace referencia el apartado 9, con la conformadl del Rector, facilitando los datos completos de lcuente
bancaria de la que sea titular la Universidad destiataria, junto con la acreditacién o certificacidn de que l¢
Universidad se halla al corriente de las obligacias tributarias y de seguridad social, astomo del alta y de
altimo recibo pagado del Impuesto sobre ActividadesEconémicas o, en su caso, de la exentifegal
correspondiente.

Para el cumplimiento de dicho plazo por el Servioi de Asuntos Economicos de la Universidad de @ia, la
Administracion del Centro o Campus deberarealizar las correspondientes comprobaciones y véditaciones
sobre la documentacion que obre en su poder desdengsmo dia en que se ejecute eltimo pago al miembrc
de la Comision. A estos efectos junto con la docuntacion necesaria, la Administracion del Centro o @mpus
remitira al Servicio de Asuntos Econémicos certifiado firmado por el Administrador o Jefe de Administacién
del Centro o Campus, en el que se constante que lagiidaciones de gastos efectuadas son conformegstan
sujetos a las normas que regulan las Comisiones dhabilitacion nacional y que toda la documentacid
justificativa requerida por el Consejo de Coordinatdon Universitaria para el reembolso de los gastos a
Universidad de Caliz ha sido cumplimentada, con objeto de que se preda al reconocimiento del reembol:
pendiente del Ministerio en la cuenta general de gresos de la Tesoreria de la Universidad de @i, indicando
los numeros de documentos contables de reposicidéarpgCuenta Justificativa de gastos de la orgéaca dotade
por la Universidad de Cadiz, la cual deberé correggnder con la misma agrupaci@ de gasto y el importe tote
del reembolso pendiente en la cuenta general de negos de la Tesoreria General.

12. El seguimiento y control de la documentacion meitida a la Secretarea General del Consejo d
Coordinacion Universitaria y de los pagos efectuadocorrespondera al Servicio de Asuntos Econdmicos.

13. Para la satisfaccid de los gastos reembolsables de acuerdo con lapgado en la Orden ECD 1724/200.
de 14 de mayo, se aperturara una unidad especifigae facilite el seguimiento y control.

14. En relacién con los gastos no reembolsablesat®ierdo con la citada Orden, sendasumidos con cargo a |
organica que a estos efectos se cree por la Cooraimon de Presupuestos de la Universidad de @ia, previa
aprobacion por la Gerencia de la Universidad.

CAPITULO V. CASOS ESPECIALES

Articulo 26. Desplazamientos en ejecucién de comies, contratos y proyectos.

1. Seran indemnizables los desplazamientos que Birector o Responsable de su ejecuaid considere
necesarios para el desarrollo de los convenios, ¢@ios y proyectos, siempre que estos gastos se/éle a cabq
con cargo a las dotaciones presupuestarias autoras para los mismos.

2. Los Directores y responsables de la ejecuciore dos convenios, contratos y proyectos no necesdar
autorizacion para estos desplazamientos. Para deaphrse el personal docente, personal de Administrign y
servicios, personal contratado y becarios se requet la autorizacion del Director o responsable ded ejecucid
del convenio, contrato o proyecto.

3. Las indemnizaciones a percibir se calculardde acuerdo a lo establecido en la presente normat. Con
caracter general, las citadas cuantias se entenderéomo m&imas, correspondiendo al Director o Responsat
de la ejecucién del convenio, contrato o proyectgdrlas.

4. No obstante, la presente normativa sera de apicion supletoria si en el articulado del convenio, cordto o
memoria del proyecto, o por la aplicacion de una mmativa especifica se establecieran otras cuaat distintas
a las recogidas en el presente reglamento.

Articulo 27. Indemnizaciones a percibir por el pesonal ajenoque imparta cursos, seminarios y conferencii
financiadas con cargo al presupuesto de la Univedad de Cadiz.

1. El personal ajeno a la Universidad de Gz que imparta cursos, seminarios y conferenciagganizados pol
la Universidad, cuyos gastos sean soportados por glesupuesto de la misma, tendmd derecho a percibil
indemnizaciones por dietas y gastos de viaje, siempque asise autorice por parte del responsable de
Unidad de Gasto a cuyo cargo se realiza el mismoyepia propuesta de la unidad que organice tals
actividades.

2. Las indemnizaciones percibir por este concepto, se ajustaran a los emos del Anexo Il.

Articulo 28. Desplazamientos de alumnos de la Urgwsidad de Cadiz.

1. A los alumnos que viajen con cargo a los ali¢os autorizados a una Unidad de Gastos de la Urgvsidad de
Céadiz, se les asimilara al Grupo lll a los efectoslel cdculo de las cantidades a recibir. No obstante,
responsable de la Unidad de Gastos podra optar emtrabonar estos importes médmos o por el contraric
resarcir al alumno de las cantidades efectivamenigastadas, que en ningun caso podnasuperar los importes
maximos aprobados.

2. Los alumnos que se desplacen con cargo a lastadtones presupuestarias de convenios, contratos
proyectos podran recibir las cantidades del Grupo Ill, si han sidonombrados becarios y lo autoriza el directc
o responsable del mismo.

Art iculo 29. Desplazamientos derivados de competiciongsportivas
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Los deportistas que viajen con cargo a los crédioautorizados al Aea de Deportes de la Universidad ¢
Cédiz, tendran derecho a percibir las indemnizacioes por desplazamiento que estén acordadas con oztex
especifico por dicho Servicio, teniendo las presesst normas caracter supletorio.

Articulo 30. Personal de la Universidad que deserefie cometidos especiales.

1. El personal que desempefie cometidos especiaeso conductores de la Universidad de Gz que realicer
servicios a los 6rganos unipersonales incluidos eel Grupo | y 1l del Anexo |, con motivo de lo
desplazamientos de éstos dentro del término muni@pen el que radica su residencia oficial, tendraderecho ¢
percibir la correspondiente indemnizaciéon por gaste de manutenciéd una vez justificados documentalmenti
con factura expedida por el establecimiento que pste los correspondientes servicios, que debesar firmada
de conformidad por el propio cargo al que est@dscrito el personal de referencia en cada caso,raditando,
ademss, que los gastos se han realizado como consecugmgl ejercicio de su labor de conductor. El impod
de los gastos que hayan de ser indemnizados segachd régimen de resarcimiento sera, como méano, el
equivalente al 50% de la cuantia establecida comoieta de manutencién que, excepcionalmente, paar
elevarse al 100% cuando la prolongada duracion de$ desplazamientos exija efectuar almuerzo y cena.

2. En el caso de que los desplazamientos realizadmr el personal que desarrolle funciones de concdiior de la
Universidad de Cadiz se realicen fuera del términounicipal en el que radica la residencia oficial, ##e podra
percibir hasta el 100% de los gastos de manutenci@uando por la duracih del desplazamiento exija efectus
almuerzo y cena con la previa conformidad por esa del propio érgano (o superior) al que estéadscrito el
personal de referencia, no haciendo falta la pres&arcion de factura.

Articulo 31. Comisiones de servicio del personal naninusvalia.

Los titulares de las comisiones de servicio que fsan minusvalia de tal naturaleza que les obligt
necesariamente a contar con un acompafante cuidadde su persona, devengaran los gastos por manuteici
en cuantia doble a la establecida para el personalo minusvdido, teniendo asimismo derecho a s
indemnizados del importe realmente gastado y justfado por alojamiento y gastos de viaje del citac
acompafante, de acuerdo con las mismas condicionebmites que correspondan al titular minusvalido.
Articulo 32. Gastos de alojamiento y viaje gesti@uos a través de la Agencia de Viajes adjudicataria de I
servicios de la Universidad.

1. Cuando los gastos correspondientes a alojamieny viaje sean gestionados a tragéde la agencia de viaje
adjudicataria de los servicios de la Universidad,as facturas que éta emita a nombre de la Universidad c
Céadiz estaran sujetas a las mismas limitaciones aui#ativas y se haraconstar una referencia a los viaje
realizados.

2. Las reservas a la Agencia de Viajes aunque segaa por teléfono, deberé ser confirmadas siempre pao
escrito (via fax o correo electronico) firmado porel responsable de la Unidad que soportardos gasto
utilizando el modelo Anexo XlI. Solicitud de prestacié de servicios con cargo a los presupuestos de
Universidad de Cadiz.

En el caso que la reserva se realice a través depagina web, se estara las propias normas que regulan dict
modalidad.

3. La Agencia de Viajes adjudicataria de los sergios de la Universidad de Cadiz ofrecerés billetes para si
desplazamiento en tren o avién, astomo alojamiento, facturando posteriormente a la Uidad de Gastc
correspondiente el importe de los servicios prestad.

5. La Administracién/Servicio del Centro debera comprobar que la factura recibida para su tramite cumple
todos los requisitos establecidos en la normativadal vigente, cotejando los ds facturados por alojamiento
gastos de viaje por reservas de billetes de hotalion o tren; con los das declarados por los comisionados
los impresos de liquidacion de gastos/declaraciéonrpda correspondientes, antes de su tramitacidy pago pol
la Caja Habilitada responsable. Ademas, se verifica que las facturas remitidas por la Agencia de Viajea la
Universidad de Cdliz vayan emitidas a nombre de la misma, adjuntandoopia de la orden de reserva, corre
electronico o cumplimentacion del impreso establedd en la web, por el responsable de la Unidad de &as.

6. En caso de no ser la factura conforme con la moativa legal vigente, el responsable de
Administracion/Servicio comunicara con su debida miivacién al responsable de la Unidad de Gastos, la
conformidad de los gastos presentados.

7. A efectos de control, dichas comprobaciones malizaran siempre por la Administracion/Servicio antes de
pago por la Caja Habilitada del Centro.

8. En caso de que la Agencia de Viajes concertag@r la Universidad proponga por teléono una oferte
econdmica para la Universidad de Cadiz mas ventajagjue la que, con caréter general venga establecida ¢
su oferta (por ejemplo: en vuelos a Profesores exnjeros si pasan la noche del sdbado, facturando mée un:
noche por alojamiento), debera remitir por escritoa la Administracion/Servicio responsable de la trantacion
del gasto, presupuesto detallado con el precio tdtain incluir el descuento asicomo el precio total con e
descuento para que se pueda comprobar efectivamergqee compensa el ninero mayor de noches reservadi
al importe de los billetes de tren o avion.

Ese presupuesto se adjuntia a la factura pagada en su caso a efectos de posteess controles y/o Auditoria:
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internas o externas.

9. Para el supuesto de contratacion de alojamientntravés de la Agencia de Viajes para los miembros de
Comisiones de Habilitacion, ésta respetara en su esfa de plazas hoteleras en todo caso, loamites
cuantitativos establecidos en el Real Decreto 4602, de 24 de mayo.

Los miembros de las Comisiones que no quieran acrge a la oferta de alojamiento propuesta por la Agncie
de Viajes, podra contratar otros hoteles liquidadose al mismo el importe establecido en el Real &eto
indicado.

Disposicién adicional primera. Aplicacion, desarrdo e interpretacion de la normativa sobre indemnizacione
de la Universidad de Cadiz.

Se autoriza al Gerente, en elrdbito de sus competencias, para que dicte cuantasstrucciones sean necesatri
para el desarrollo y cumplimiento de las presentesormas, y en especial, para dictar instrucciones pa la
liquidacion de los gastos derivados de la actuacid®e las Comisiones de pruebas de HabilitagidNacional y le
aprobacion de los distintos modelos de impresos &lizar.

Disposicion adicional segunda. Celeridad en el pagte las indemnizaciones por razén del servicio.

El pago de las indemnizaciones por comisiones derdcio previstas en esta normativa se procurar@ealizar
con la mayor celeridad y prioridad posible, para loque se establecerdlos mecanismos de control internc
necesarios para su tramitacion por la Administraci@/Servicio asignada a la Unidad de Gasto corresporahte
y Su ejecucén por Caja Fija (Caja Habilitada) en un plazo queno supere los 30 dis desde el nacimien
efectivo de la obligacion de pago.

Disposicion adicional tercera. Revision de las cua#ias.

El importe de las cuantias de las indemnizacionestablecidas en el Anexo I, asiomo las establecidas en
presente Reglamento por el uso de vehiculo parti@arn, podran ser revisadas por el Consejo de Gobierno
propuesta del Rector en cualquier momento.

Disposicién adicional cuarta. Dietas en el extragjo.

A efectos de lo establecido en el attilo 9.1 del presente Reglamento, en caso de cowngs de servicio €
territorio extranjero, se aplicaran las indemnizaciones aprobadas en el Anexo Ill d&eal Decreto 462/2002, «
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de s@&ie, 0 norma que lo sustituya.

En caso de actualizaciones de las citadas cuantipsr parte del 6rgano competente, éstas se entender
automaticas, sin necesidad de revision de las mismmediante el procedimiento de aprobacidestablecido e
la disposicion adicional tercera de la presente norativa.

Disposicién adicional quinta. Normativa de aplica@n subsidiaria.

En lo no contemplado en el presente Reglamento, r&ede aplicacion la normativa autondnica v,
subsidiariamente la estatal en materia de indemnizéones por razon del servicio. Mediante resolucio
motivada del Rector u 6rgano en quien delegue, poéin aplicarse las excepciones previstas en la cite
normativa.

Disposicion adicional sexta. Contratos con Agencide Viajes.

Para debido conocimiento de la comunidad universria, los contratos o convenios celebrados por
Universidad de Cadiz con los diferentes hoteles yg&ncia de Viajes deberan encontrarse a disposici@e los
interesados en la pagina Web del Area de Economia.

Disposicion adicional séptima. Procedimiento de aorporacion al presupuesto de la Unidad de Gasto de |
indemnizaciones por tesis doctorales.

El procedimiento de dotacién o incorporacid en el presupuesto de la Unidad de Gasto/ Departamto
correspondiente de las indemnizaciones por tesisaorales sera el establecido en las Normas paraHlgecucion
del Presupuesto.

Las cantidades indemnizadas y pagadas no se comsa@ran justificadas hasta la completa y correcta naision
de los justificantes originales que correspondan decuerdo con la presente normativa.

Disposicidn transitoria primera.

A los procedimientos ya iniciados antes de la emtda en vigor del presente Reglamento, no les sed&
aplicacién la misma, rigiéndose por la normativa aterior.

Disposicion transitoria segunda.

Para los alumnos nombrados Directores de Secretado a los que hace referencia el apartado 4 del &tlo 2
de la presente normativa, les correspondera una imannizacion para el ai® 2005, referida a 12 mensualidade
de 4.256,62 euros.

Disposicidn transitoria tercera.

El régimen de indemnizaciones por desplazamiento del fesorado previsto en la letra e) del apartado terce
del articulo segundo sera de aplicacion a partir del de octubre de 2006.

Disposicién derogatoria

A partir de la entrada en vigor del presente Reglaento, queda derogada la Normativa sobre indemnizames
por razon del servicio de la Universidad de Céadizaprobada en Junta de Gobierno el 25 de mayo de 200
modificada el 29 de febrero de 200
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Disposicidn final. Entrada en vigor.
La presente normativa entrara en vigor el dia sigente al de su publicacion en el Boleti Oficial de la
Universidad de Cadiz.

ANEXOS. MODELOS DE IMPRESOS.
Anexo |. Clasificacion del personal en grupos
Anexo Il. Dietas del personal en territorio naciona |

Anexo lll. Categorias de los tribunales de oposici6 n 0 concursos encargados de la
seleccién del personal e importes en euros por asis tencias

Anexo IV. Cuantias de las indemnizaciones por gasto s de comisiones de habilitaci6 n
nacional plazas cuerpos docentes de la Universidad

Anexo V . Solicitud de adelanto para comision de servicio
Anexo VI . Declaracion de comision de servicio
Anexo VIl . Declaracion/certificacion comisiones de habilitac ion nacional

Anexo VIII. Impreso para la remision de la documentacid n justificativa comisiones de
habilitacion nacional.

Anexo IX . Certificacion para la reposicid6 n a la Universidad de los gastos de comisiones de
habilitacion nacional.

Anexo X . Liquidacién de gastos de tribunales de tesis doct orales

Anexo Xl . Liquidacion de gastos tribunales oposici6  n o concursos a plazas convocadas
por la Universidad de Cadiz.

Anexo Xll. Solicitud de prestacion de servicios a travé s de la agencia adjudicataria del
contrato de servicio de la Universidad de Cadiz.

ANEXO I: CLASIFICACION DEL PERSONAL EN GRUPOS

GRUPO I: Rector, Vicerrectores, Defensor
Universitario, Secretario General, Secretario de
Consejo Social, Directores Generales y Gerentg.

GRUPO lI: Vicesecretario General, Decanos y
Directores de Centros, Director de la OTRI,
Directores de Departamentos, Directores de
Servicios Centralizados e Institutos, Director de
Colegio Mayor, Vicedecanos, Subdirectores y
Secretarios de Centros y Departamentos,
Directores de Secretariado, miembros de orgamos
colegiados, Directores de Area y Directores de
Servicios
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GRUPO Il : Alumnos de la UCA y Becarios,
Personal Docente e Investigador, y Personal d¢
Administracion y Servicios (cualquiera que seajsu
vinculacién con la UCA: funcionarios y laboralgs).
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ANEXO II. DIETAS DEL PERSONAL EN TERRITORIO NACIONA L

GRUPO|ALOJAMIENTO |MANUTENCION

GRUPO| 102,17 EUROS| 58,90 EUROS
I

GRUPO| 78,13 EUROS 46,88 EUROS
1

GRUPO| 64,31 EUROS 46,88 EUROS
I

ANEXO lll. CATEGORIA DE LOS TRIBUNALES DE OPOSICION O CONCURSOS U OTROS
ORGANOS ENCARGADOS DE PERSONAL E IMPORTES EN EUROSPOR ASISTENCIAS

CATEGORIA DE LOS TRIBUNALES
CATEGORIA PLAZAS PERSONAL | PLAZAS PERSONAL
TRIBUNAL FUNCIONARIO LABORAL
PRIMERA A 1
SEGUNDA ByC 2y 3
TERCERA DYE 4y5
CATEGORIA PRESIDENTE Y | VOCALES
SECRETARIO
PRIMERA 45,89 42,83
SEGUNDA 42,83 39,78
TERCERA 39,78 36,72

asistencias se veran incrementados en un 50% en cak la celebracion de las asistencias en sabad@stivo.

ANEXO IV. CUANTiAS DE LAS INDEMNIZACIONES POR GASTO S DE COMISIONES DE
HABILITACION NACIONAL PLAZAS CUERPOS DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD

Los importes limites y documentacion justificativgpara las Comisiones de las pruebas de habilitacigracional
gue facultan para los concursos de acceso a Cuerpes Catediaticos de Universidad, Profesores Titulares d
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Universidad, Catedraticos de Escuelas Universitarmy Profesores Titulares de Escuelas Universitariagie se
celebren en la Universidad de Cadiz seran los estabidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de maysus
normas de desarrollo.

Cuantias en euros
Alojamiento 65,97
Manutencion 37,40
Locomocion coche particular 0,19
Asistencias Presidente y Secretari 45,89
Vocales 42,8

MUY IMPORTANTE:
Los importes por asistencias se veran incrementag@n un 50% en caso de la celebracion de las agsisias en
sabado o festivo.

| Universidad

ANEXO V. IMPRESO DE SOLICITUD DE ADELANTO PARA COMISION DE SERVICIO.

Datos personales
Nombre y apellidos:
NIF: Domicilio particular: CP.
Centro de trabajo:
Grupo de clasificacion:
Teléfono de contacto:

Categoria orga que desempefia:
Direccion dereo electronico:

Datos Bancarios (indicar 20 digitos nUmero cuenta):

Datos presupuestarios:
Unidad de Gasto (clave y descripcién):
Administracion/Servicio del Centro que gestiona ldJnidad de Gasto:

Datos de la comisiéon de servicio:
Motivo:

Itinerario:
Dia y hora de salida:
Diay hora de regreso:

Autorizacién del Responsable:

Autorizo la comisién de servicio en los términos caise indica y la concesion de un adelanto en casoalimplirse los requisitos e importe limite
minimo para concesion de anticipos contemplados ehReglamento de la Universidad de Cadiz sobre apipos a cuenta de las indemnizaciones por
razon del servicio.

(Fecha, firmay cargo del Responsable de la Unidate Gasto):

Detalle del Adelanto NUmero: EUROS

1. LOCOMOCION __ Vehiculo particular: total Km. X 0,19 euros =
Y U1 (o] o1 = PRSP URP
__ Otros mes (especifiqUelos): ........ccocvrrieiiiieeeenie e

Otrosgas (taxi, aparcamiento)..........cccvuveeeiieviriienanenanns
Total locomocién ........... ....
2. DIETAS  AIOJAMIENTO. ..ot
Manutean: ................... dias x EUr0S....ccuvveeneennn

OUFOSTIBS. ..o oo ettt re et s e er e eeeeaeaeaeaaenaaananan
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TOTALAPERCIBIR.......cccovevivierinn,

PRIMERO : He recibido de la Caja Habilitada del Centro o Sevicio que se indica en el documento el total inda&@lo como adelanto del importe
aproximado en concepto de dietas y gastos de locarian.

SEGUNDO: Me comprometo a justificar los gastos corresponéntes en el plazo de 10 dias desde el final de denision de servicio y a reintegrar, si
procede, la cantidad sobrante en idéntico plazo apando el justificante del ingreso en la cuenta quene indiquen.

(Fechay firma del interesado) Cadiz, a de de
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| Universidad

ANEXO VI . IMPRESO DE DECLARACION DE COMISION DE SERVICIO

Datos personales
Nombre y apellidos:

NIF: Domicilio particular: P. C
Centro de trabajo:

Grupo de clasificacion: Categoria orga que desempefia:

Teléfono de contacto: Direccion dereo electrénico:

Datos Bancarios (indicar 20 digitos nUmero cuenta):

Datos presupuestarios:
Unidad de Gasto (clave y descripcion):
Administracion/Servicio del Centro que gestiona laJnidad de Gasto:

Datos de la comisién de servicio:
Motivo:

Itinerario:

Diay hora de salida:
Dia y hora de regreso:

DECLARO: Que he realizado la comisién de servicio indada siendo autorizada previamente por el Responisiz asi como que no he percibido
ninguna otra ayuda o subvencion, por via publica nprivada para este mismo fin, siendo los gastos gselicito que me sean abonados son los

siguientes:
CUENTA JUSTIFICATIVA DEFINITIVA DE GASTOS : EUROS
1. LOCOMOCION ___ Vehiculo particular: total Km. X,19 euros =
B A U (o] o] ] - USSP
__ Otros medios (eSPecCifiqUElOS): ..ceeivrieiieriiiiiee v rie e
Otros gastos (taxi, aparcamiento)...........ccoeveveeieeiininennenns
(Fptal locomocién ........... ...
2. DIETAS  AIDJAMIENTO. .. ettt
Manutencion: ................... i
(0170 L0 F- 1] (01 PSR SS
(+) Total dietas
(=) TOTAL GAST® ......cevvvvnnes
N° adelanto que se justifica (en su caso): (-) Importe adelantado..................

(=) IMPORTEINAL A LIQUIDAR (+1-)

DOCUMENTACI ON (ORIGINAL) QUE SE ADJUNTA:

___ FACTURA ALOJAMIENTO ___ BILLETES LOCOMOCI ON __ TIQUES AUTOPISTA __ OTROS:
(Fechay firma del interesado) Cadiz, a de de
D . que desempefia el cargo de y como Responsable de la

Unidad de Gastos arriba indicada,
HAGO CONSTAR: Que el comisionado que firma arriba hasido autorizado para realizar la comisién de sercio indicada con derecho a
indemnizacién; y quedando aprobada la cuenta justi€ativa de gastos que presenta conforme a la normwaa legal vigente.

(Fecha, firmay cargo que desempefia el Responsable) Cadiz, a de de
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DATOS DE LA COMISION

CODIGO DE HABILITACION: FECHA DE LA CONVOCATORIA:

BOE.:

CUERPO DE PERTENENCIA DE LA PLAZA:

AREA DE CONOCIMIENTO:

DATOS DEL INTERESADO (A cumplimentar por todos lméembros de la Comision)

(Debe indicarse el domicilio a efectos fiscales; no el del Centro de trabajo) (Se indicara el n° de tifno. que permita contactar més facilmente con el interesado)
APELLIDOS Y NOMBRE: NIF:
DIRECCION: C.P.:
MUNICIPIO: PROVINCIA: TELEFONO:
CcODIGOS
ENTIDAD
BANCARIA:

DATOS DEL VIAJE (A cumplimentar s6lo por personal externo a la Universidad de Cadiz)

Comision, habiendo seguido el itinerario y empleado el medio de locomocion que se detallan:

El que suscribe declara, a efectos de la percepcion de las indemnizaciones correspondientes, que los viajes que se indican a continuacion se refieren a los efectuados con motivo de su participacion como miembro de esta

Salida
Dia Hora

ltinerario Medio de locomocion

Hora

(Viaje de ida)

(Viaje de vuelta)

Matricula del vehiculo particular utilizado:

Servicios concertados a través de la Agencia:

Alojamiento Viaje de ida Viaje de vuelta

Conceptos e importes de la documentamon justificativa que se presenta:
1. Locomocién Vehiculo particular 1 Km. x 0,19 euros
Total importe justificantes orlglnales de autopista
Otros medios (especifiquelos):
Otros gastos taxi, aparcamiento, etc. (justificantes originales)
Total locomocién

2. Dietas Alojamiento
Manutencion

Otros gastos (Justlflca

.. dias x 36,66 euros

Total dietas

3. Asistencias Total importe integro de asistencias

Total gastos
Retencion del IRPF sobre ASISTENCIAS

Total Importe final liquido a percibir e ©

Cadiz, de de

(Firma del interesado)

CERTIFICACION DEL SECRETARIO DE LA COMISION

D. /D% con DNL.:

SECRETARIO de la Comisién a que se refiere la presente solicitud

CERTIFICA, a efectos de las indemnizaciones que pudieran corresponder, que el interesado actué como (Presidente, Secretario, Vocal)
asistencias en dias lectivos y (n°)

asistencias en sabados/festivos, correspondientes a las sesiones celebradas los dias:

Cadiz, de de

(Firma)

VeB®
EL PRESIDENTE,
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ANEXO VIl
Universidad ,
@ CA ad: COMISIONES DE HABLITACION
....,reso para la remision de documentacion justificativa
SDE LA COMISON
iO DE HABILITACION: FECHA DE LA CONVOCATORIA: BOE.:

PO DE PERTENENCIA DE LA PLAZ/

DE CONOCIMIENTO

S DEL INTERESADC(C
(Se indicara el n° de Tfno. que permita contactar mas facilmente con el interesado)

IDOS Y NOMBRE:

TELEFONO:

i0 ENTIDAD BANCARIA (20 DIGITOS)

El que suscribe declara, a efectos de la percepcidn de las indemnizaciones correspondientes, que la documentacion justificativa que relaciona y adjunta corresponde a gastos
0s con motivo de su participacion como miembro de la Comisidn arriba indicada en el Centro Facultad o Escuela de la UCA:

los dias:
to: Importe: euros
to: Importe: euros
to: Importe: euros
to: Importe: euros
iciones:
de de

(Firma del interesado)

inte impreso se utilizara por el interesado para remitir aquella documentacion justificativa correspondiente al viaje de regreso o que no pudo aportar el justificante original en el momento
antar el impreso de Declaracion/Certificacion (Anexo VII) relativa a su participacion como miembro de la Comisién de habilitacion, a efectos del abono de las indemnizaciones que
1 corresponderle.

)reso junto con la documentacion original justificativa relacionada en el mismo se remitira por el interesado una vez en su destino a la direccion que le indique la Administracion del
fonde tuvo lugar la actuacion de la Comisién dentro del PLAZO DE 10 dias a contar desde la finalizacion del viaje realizado para que puedan ser ejecutados los pagos por la Caja
ja en tiempo y forma mediante transferencia bancaria a la cuenta que se indica.

% C Universidad
S de Cadiz
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ANEXO IX

CERTIFICACION PARA EL REEMBOLSO A LA UNIVERSIDAD DE CAPI Z DE LOS PAGOS REALIZADOS A MIEMBROS DE COMISIONES DE
HABILITACION NACIONAL

S DE LA CONVOCATORIA
) DE HABILITACION: FECHA DE LA CONVOCATORIA: BOE.:

PO DE PERTENENCIA DE LA PLAZ/

A DE CONOCIMIENTO

COMPOSICION DE LA COMISION

IENTE:

TARIO:

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

CUARTO:

QUINTO:

PERCEPTORES Y CUANTIAS ABONADAS EN EUROS

r Dietas Gastos de viaje Asistencias

o]

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA DONDE REALIZAR EL REEMBOLSO

;eEIF:I;uenta: UNIVERSIDAD DE CADIZ. CUENTA GENERAL INGRESOS Nimero: 0049 4870 80 2110342440

CERTIFICACION DEL SECRETARIO DE LA COMISION

,con DNI.: ,
ETARIO de esta Comision, CERTIFICA los datos aqui contenidos a efectos del reembolso a la Universidad de Cadiz de los gastos derivados de la
ion de la Comision.

Cadiz, de de
(Firma)

Conforme,
EL RECTOR,

SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DE COORDINACION UNIVERSITARIA (p rofesorado@cuniv.mec.es)
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| Universidad
% CA de Cadiz

ANEXO X. LIQUIDACION DE GASTOS TRIBUNALES TESIS DOC TORALES

D. NIF , con domicilio

particular categoria

de en calidd@RESIDENTE / SECRETARIO / VOCAL (tachese lo queno proceda),
perteneciente a la Universidad de Centro de trabajo y localidad Teléfono de
contacto: E-mail:

D E C L AR A haber sido nombrado miembro del tribunal que ha juzgado la TESIS DOCTORAL, presentada eta Facultad de

de esta Undladisipor el doctorando

D. echa f / / , utilizando como medioloeomocion:

Q Por cuenta propia (se adjunta billete original de tten, avion...)

Q Concierto con Agencia de Viajes concertada por lativersidad de Cadiz

O Vehiculo particular. Marca diticula

O Se adjuntan justificantes originales de peajes aupista / parking / taxis.

siendo los dias empleados en el viaje los siguiesite

HORA SALIDA FECHA SALIDA FECHA REGRESO HORA LLEGADA
horas / / / / hore

Caédigo Cuenta Cliente:

ENTIDAD OFICINA D. C. NUMERO C/C O LIBRETA:

Fecha:

Firma del perceptor,

Fdo

Certifico: Visto Bueno:
EL SECRETARIO DE LA COMISION, EL PRESIDENTE DE LA COMISION,

Fdo.: Fdo.:

(A CUMPLIMENTAR POR LA ADMINISTRACION/SERVICIO)
EUROS
1. DIETAS:
MANUTENCION
ALOJAMIENTO SEGUN FACTURA ORIGINAL............. PP PPPT

2. GASTOS DE LOCOMOCION:
BILLETES DE
VEHICULO PARTICULAR. TOTAL KMS.: X =

TOTAL LIQUIDO A PERGBIR: .......

Fecha del pago TRANSFERENCIA BANCARIA:

W UCA | e
ANEXO XI

Liguidaciéon de gastos tribunales oposicién o concsps a plazas convocadas por la Universidad de Cadiz
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Denominacion de la plaza:

GRUPO al que pertenece la plaza de FUNCIONARIO / LBORAL:

D

NIF

(FISCAL):

categoria de

Centro de trabajo y localidad

con ddimjgarticular

Teléfono de contacto:

&km

D E CL AR A haber sido nombrado miembro del tribund para la provisién de la plaza arriba indicada, encalidad de PRESIDENTE /

SECRETARIO / VOCAL (tachese lo que no proceda), utilizado como medio de locomocion:
Q Por cuenta propia (se adjunta billete original deiten, avion...)
O Concierto con Agencia de Viajes concertada por lativersidad de Cadiz
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Q Vehiculo particular. Marca dticula

O Se adjuntan justificantes originales de peajes aupista / parking / taxis.

siendo los dias empleados en el viaje los siguiesite

HORA SALIDA FECHA SALIDA FECHA REGRESO HORA LLEGADA

horas I / / hora
Cdédigo Cuenta Clitmn

|ENTII|3AD | | | OF|ICINA| | | D. |C | |NL'JMITRO C|/C o] I|_IBRE|TA: | | | | |
Fecha: / /
Firma del perceptor,

Certifico:

Lugar y fechas ASISTENCIAS del perceptor:

EL SECRETARIO DE LA COMISION,
Bueno,

Fdo.:

Visto

EL PRESIDENTEEDLA COMISION,

Fdo.: Fdo.:
3. DIETAS:
MANUTENCION _
ALOJAMIENTO SEGUN FACTURA ORIGINAL............... .
4., GASTOS DE LOCOMOCION:
BILLETES DE
VEHICULO PARTICULAR. TOTAL KMS.: X = .
5. ASISTENCIAS:
Ne: X = s.Pta

Retencioén I.R.P.F. Tipo % =

LIQUIDO ASISTENCIAS........

Fecha del pago TRANSFERENCIA BANCARIA:

TOTAL LIQUIDO A PERCIBIR:

EUROS

http://www?2.uca.es/serv/asuntos_econo/normativisiehtn
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ANEXO XII.
Solicitud de prestacion de servicios con cargo ad@resupuestos de la
Universidad de Cadiz
DATOS DEL RESPONSABLE QUE AUTORIZA LA PRESTACI ON
NOMBRE:
CARGO:
DEPARTAMENTO:
CLASIFICACI ON ORGANICA:
CENTRO: TENO. CONTACTO: FAX:
DATOS DEL BENEFICIARIO DE LA PRESTACI ON (VIAJERO)
NOMBRE:
CARGO:
DEPARTAMENTO:
CENTRO: TENO. CONTACTO: FAX:
UNIVERSIDAD/ORIGEN: @MAI

MOTIVO DEL VIAJE

COMISION OPOSICION C. DOCENTES

COMISION DE SERVICIOS

TRIBUNAL TESIS DOCTORAL

OTROS

http://www?2.uca.es/serv/asuntos_econo/normativisiehtn 3/4/200¢
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PRESTACION SOLICITADA
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TRANSPORTE (Sh (NO) MEDIO: AVION TREN
Itinerario
Salide Regres

Fecha Hora Fecha Hora.
ALOJAMIENTO Sl NC N°NOCHES Fecha entrad Fecha salidi
HOTEL.:

LUGAR DE ENTREGA DE LA DOCUMENTACI ON DEL VIAJE:

OBSERVACIONES:

(Lugar, fecha y sellt firma del responsak firma del vig
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