REGLAMENTO DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ
SOBRE
INDEMNIZACIONES POR
RAZON DEL SERVICIO

(Aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno adolpten su sesién de 10 de junio de 2005, BOUCA nZén.

Modificado por Acuerdo del Consejo de Gobierno addp en su sesion de 14 de julio de 2005, BOUCA g8m
Modificado por Acuerdo del Consejo de Gobierno dddp en su sesién de 23 de diciembre de 2005, BOWBA 36
Modificado por Acuerdo del Consejo de Gobierno addp en su sesion de 24 de mayo de 2006, BOUCA4R)m.

Rtolndemnizaciones Pagina 1 de 46



REGLAMENTO DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ SOBRE INDEMNI ZACIONES POR RAZON DEL

ST =1 Y 1 [ 2SO PP RSO 1
EXPOSICIONDE MOTIVOS ......oviiiiieeeeeeteeeeteeeetesee e s es e ss s te s s tesssseseesassesssessssssesssessesasesssessssenessans 4
CAPITULO|I. PRINCIPIOSGENERALESY AMBITO DE APLICACION .....cccooviiiiiiriieiiisieceee e, 5

Articulo 1. PrinCipiOS gENEIAIES. ........ciii e e et e e e e e e s e e s e et rreeeeeaaaaaaaeens a..
Articulo 2. Definicién de las comisiones de servimdn derecho a indemnizacion............cccccceeveeviinnenen. 5
Articulo 3. AMDItO A€ APICACION. .........cueeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e et e e eee e aeeteete e et e ete et eseete et et eseeseeeeeae s eneeeeeananas 6
CAPITULO Il. COMISIONESDE SERVICIOCONDERECHOA INDEMNIZACION.........ccoovivaeeeeereenn. 7
SECCCION PRIMERA. NORMAS GENERALES ........ooereeeeieeieeteee ettt etenaaae e n e aae s 7
Articulo 4. Autorizacion del desplazamiento en 0 SEIVICIO. wevvieiiiiiiiie et e et e e e 7
Articulo 5. Duracién de las COMISIONES A€ SEIVICIO........c.uuiiieeiiiiiiiie et eiree e e e e e 8
Articulo 6. Comisiones con consideracion de reSSHEBVENTUAL ............cooiiiiiiiiiiee s e e svieeeee e 8
SECCION SEGUNDA. CLASES DE INDEMNIZACIONES ......ceoviueeiieeeeeeeeeeeeesee e 8
Articulo 7. Concepto de las distintas clases d@mMEiZacion. ...........cccceeeeee e 8
SECCION TERCERA. INDEMNIZACION POR DIETAS .o veteeeteeeeieeeeseeseieesssessiesssssssssesssnens 8
Articulo 8. Criterios para el devengo y célculolde dietas por manutencién y alojamiento............... 8
Articulo 9. Comisiones de ServiCio €N €l EXITANEIO........uveiiiiieeie e e r e e e e e e e e e e e s annnes 11
Articulo 10. Cuantia de la indemnizacion por resici@ eventual. .............ccoeiiiiiie i ccree e 11
SECCION CUARTA. INDEMNIZACION POR GASTOS DE VIAJE.......ci oo 11
Articulo 11. Indemnizacion segun el tipo de tramBPatilizado. ..........ccceeieiiiiiiii e 11
SECCION QUINTA. ANTICIPOS Y JUSTIFICACIONES ....oomceieeeeceeeeeeeeee e 13
Articulo 12. Anticipos a cuenta de 1as INdeMNIZAEED ...........ccceeeiiiiiiiiiii et eemee e 13
Articulo 13. Justificacion de 1as iINdEMNIZACIONES ... ....uuiiiiiiiiiii e e e neees 14
Articulo 14. Justificacidn de 10S gastos por @lOJAMO. ...........cccuuuiiiiiiriiiiiiie e e e e e e 15
Articulo 15. Justificacion de 10S gastOS € VI@J€uue.uuuruiiiiieiieeee e e e 16
Articulo 16. Justificacién de dietas y gastos GBeven el eXtranjero.............ooeveeener mmmmmn s nneennnnnnneneeeeeens 16
Articulo 17. Falta de JUSHIFICACION. ..ot ettt e e e s e e e s snaaeeeee s 16
CAPITULO L ASISTENCIAS ... .ottt ettt meeee e ee st se et et e s st e s s s e se et as st eseas s ssessssensesereeseseenans 17
SECCION PRIMERA. NORMAS GENERALES. ... teeteeteeeeeeeeeeeeee e eeeeeeseetens e eeen s e aeens 17
Articulo 18. Concepto de los diferentes tipoS ABLAISCIA. ..........ocuueiiiiiiiiiiiie i emreeiee et 17
Articulo 19. Limites en el importe @ iNAEMNIZAT. ............uviiiiiiiiiie e e e e neees 17
SECCION SEGUNDA. TIPOS DE ASISTENCIA ..ottt 18

Articulo 20. Asistencia a las sesiones de tribunalecargados de la habilitacién y seleccion dekpeal. 18
Articulo 21. Asistencia por la participacion en phas cuya superacion sea necesaria para el ejerdei

profesiones o para la realizacion de activVidades.............ccccceiiiiiiiiiiii e 18
CAPITULOIV. PROCEDIMIENTOPARA LA TRAMITACION DE LAS COMISIONESDE SERVICIOCON
DERECHOA INDEMNIZACION ........ocuiiiieeeeieteeeeeeeeetemme ettt s et es e s s ae e seensaeasesaae s saeseesessenasens 18

Articulo 22. Procedimiento general de tramitacid@lds gastos de comisiones de servicio con deracho

pTo =T 0 0] aTZ= TodTo] o APPSR 19

Articulo 23. Gastos de tribunales de oposicion notwsos a plazas de la Universidad de Céadiz........ 20

Articulo 24. Gastos de tribunales de tesis dOCEBAL.............c.uvuiiiiiiiiiiiiiieee e 21

Articulo 25. Comisiones de habilitacion nacionakdacultan para los concursos de acceso a cuerpos d
Catedraticos de Universidad, Profesores Titularedhiversidad, Catedraticos de Escuelas Universtay

Profesores Titulares de EScuelas UNIVerSItarias. ..o ....uuueiiiiiiiiiiieieiee e e e e 22
CAPITULOV. CASOSESPECIALES ......ooeoeeeeeeieeee et et ettt neeaesteanetesae s aneeae e 25
Articulo 26. Desplazamientos en ejecucion de cangenontratos y Proyectos. .......cccvveeeviceeeeeeeeeeeernennns 25
Articulo 27. Indemnizaciones a percibir por el peral ajeno que imparta cursos, seminarios y comeies
financiadas con cargo al presupuesto de la Unidadide CAdizZ. .........cooeeeeeeiiiiiiiiiiicceeeceee e, 25

Articulo 28. Desplazamientos de alumnos de la Usidlad de Cadiz
Articulo 29. Desplazamientos derivados de compmates deportivas...........cceeeeeeeeeeiieeccceennns
Articulo 30. Personal de la Universidad que desdmpmmetidos especiales. .............c..... o s eenennns

Articulo 31. Comisiones de servicio del personal BONUSVAIIA. ...........ccuvviiieeiieiieee s s veeeee e sieeeeeas
Articulo 32. Gastos de alojamiento y viaje gestitwsa través de la Agencia de Viajes adjudicatdedos

SErviCios de la UNIVErSIAAd. ... ... ceeeee ittt e e e e e e e e e e e eeeeees 27.
Disposicién adicional primera. Aplicacion, desafmE interpretacion de la normativa sobre
indemnizaciones de [a Universidad A& CAIZ. o .eoiurriiieiiiiiiiiee ettt e e sieee e siaee e e e seraee e e e e eneees 28
Disposicién adicional segunda. Celeridad en el pdgdas indemnizaciones por razén del servicio......28
Disposicién adicional tercera. RevisSion de |aS QUBSL................ccovviiiiiiiiuiiieeirerieeernrerererr e eereeeeeeeeeee e 28
Disposicién adicional cuarta. Dietas €N €l EXITaJE........uueeiiieiieeee e e e 28

Rtolndemnizaciones Pagina 2 de 46



Disposicién adicional quinta. Normativa de aplicAgisubsidiarial. ...........cccoceiiiiiiiiiieeeee e 29

Disposicién adicional sexta. Contratos con AgerBaVIA|ES. ..........ccoviuriiieeiiiiiiiieee e mmneeeeeeeessieneeeeesaees 29
Disposicién adicional séptima. Procedimiento deoiporacion al presupuesto de la Unidad de Gastéade
indemnizaciones POr tESIS UOCIOTAIES. ... . ittt e e e e e e e et e e e e e e e e e aaaaaaaaaeas
DiSPOSICION traNSItOMIA PIIMETA. ....eieiieeeticcm e eeeeeee s ettt e e e s s et ttreeeesassabeeaaeastbeeeaeesassbeeaeeaaasssseeaessannsrees
Disposicion transitoria segunda. ..........

Disposicién transitoria tercera. .............

(DY oo ] (el (o] g I e (=T Yo T= Lo ] 4 - VPP
DisposiciOn final. ENtrada €N VIQOK. .......iviieieeiiiieiieiie e e e e e e eee e e r e e e e e e e e e e e e e s s e s s nnannennbenrenneeees 30
ANEXOS. MODELOS DE IMPRESOS. .....ccoiiiiiimereme ettt 31
Anexo |. Clasificacion del Personal €N grUPO S «eeeeteeeeeeeitetiitiiisiierttrtarreeereeaeeaeasessassaaannrenresrreeneees 31
Anexo Il. Dietas del personal en territorio NACIAMNA............eeeeiiiiiiiiiai e 31
Anexo lll. Categorias de los tribunales de oposiadconcursos encargados de la seleccion del patson
IMPOItES €N EUIOS POI ASISLEIMCIAS .....eeeitieeaaaaetttttietie it ettt e e ea e e e e e e s e e e e s s e aaeeaeeeeeaaaaaaaaaaaaasaaaaaaannnsenresnnnens 31
Anexo IV. Cuantias de las indemnizaciones por gaftocomisiones de habilitacion nacional plazaspos
docentes de 18 UNIVEISIHAT ............ueeii ettt ettt e e e e e ettt e e e et e e e s et e e e e e e annneeas 13
Anexo V. Solicitud de adelanto para COmMISION ABIGEY .............ccueiiiiiiieiiiiee e eeeec e 31
Anexo V1. Declaracion de COMISION A€ SEIVICIO muan..riiiiiriieiiiieeiiet et e e e e nnree e 31

Anexo IX. Certificacién para la reposicién a la Warsidad de los gastos de comisiones de habilitacio
(g F= ToiTo] - | OO
Anexo X. Liquidacion de gastos de tribunales dis thsctorales
Anexo XI. Liquidacion de gastos tribunales oposi@doncursos a plazas convocadas por la Univedsitia

LOF-To | TR UUPRPPPOPPIN 31
Anexo Xll. Solicitud de prestacion de serviciosaaéds de la agencia adjudicataria del contrato deviio
de 1a Universidad de CAQIZ. .........oouuiiiiieeeiiie ettt e et e e abb e e e st be e e anbe e e s snnaeean 13

Rtolndemnizaciones Pagina 3 de 46



EXPOSICION DE MOTIVOS

La presente normativa tiene por objeto regulaifdemnizaciones a abonar por la Universidad
de Cadiz como consecuencia de los gastos derivdglogajes y similares realizados por su
personal (Profesorado, Personal de Administrac&mi@o y Servicios, Becarios, Alumnos,
etc.), asi como por las personas que se desplaseaséra Universidad en todos los casos, ya
sea como consecuencia de la realizacion de adfiesdéuera de su lugar habitual de trabajo,
asistencia a tribunales u érganos de representaejéaucion de actividades docentes y de
investigacion, etc.

Con la aprobacién de esta normativa se pretendmlaetr la anterior aprobada en Junta de
Gobierno el 25 de mayo de 2000, modificada el 2%edeero de 2001, a la vista de las
novedades introducidas por el siguiente marco aelgui

Real Decreto 462/2002, de 24 de maysobre indemnizaciones por razon del servicio que
viene a sustituir al RD 236/1988 que regulaba ssteria y ademas eleva al rango de Real
Decreto ciertas disposiciones anteriores como lkde®@rde 8 de noviembre de 1994 sobre
justificacion y anticipos de las indemnizaciones pzon del servicio contemplando nuevas
indemnizaciones.

Real Decreto 774/2002, de 26 de julipor el que se regula el sistema de habilitacariomal
para el acceso a Cuerpos de Funcionarios Docemigsrsitarios y el regimen de los concursos
de acceso respectivos, que vino a derogar el Reaeld 1888/1984, de 26 de septiembre, por
el que se regulaban los concursos para la providémplazas de los Cuerpos Docentes
Universitarios. Este Real Decreto ha sido modificadr elReal Decreto 338/2005 de 1 de
abril .

Orden ECD/1274/2003, de 14 de maygor la que se establecen las bases reguladoras de
procedimiento de reembolso a las Universidade®slgadstos derivados de la actuacion de las

Comisiones de las pruebas de habilitacion nacignalfacultan para los concursos de acceso a
Cuerpos Docentes.

IV Convenio del Personal Laboral de las Universidads Andaluzas (BOJA publicado el
23/02/200%, donde se equipara dicho colectivo con el pexisiimcionario acogiéndose con los
mismos limites en los importes y los mismos retpsgpara su justificacion.

Por otra parte, con la aprobacion de esta normadineién se pretende ademas conseguir
transmitir mayor claridad y transparencia en lagios y demas condiciones y limites a los que
se debe sujetar la gestiébn econdmica de estossg&st@ste sentido, se dara la maxima difusiéon
de la misma en todo el ambito de la comunidad usitagia, dado que afecta directa e
indirectamente a un colectivo muy amplio de la naism

Adicionalmente, se sintetiza y revisa el procedinttede gestion de estas comisiones de
servicio, con el objetivo de la mejora continua ldeeficacia de esta gestion y con el

compromiso de implementar determinados procesosagueenten también la eficiencia y

economia de los recursos, dado el esfuerzo muyfisaivo en la tramitaciéon que conlleva la

gestion de estas indemnizaciones y gratificaciones.
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En consecuencia, la norma que se aprueba con basepencipio de autonomia universitaria
establecido en el articulo 2 de la Ley Organicallteversidades, aborda dicho objetivo
mediante una sistematica clara, que identificadaitiente las distintas cuestiones objeto de
regulacion: supuestos que dan derecho a indemaizactlases y cuantias de las
indemnizaciones, anticipos, justificacion y liquwda. Asimismo, introduce diversas
innovaciones respecto a la normativa vigente ddniaersidad de Céadiz, entre las que destaca
las normas referidas a comisiones de habilitacaxiomal que facultan para los concursos de
accesos a cuerpos docentes universitarios.

CAPITULO I. PRINCIPIOS GENERALES Y AMBITO DE APLICA CION

Articulo 1. Principios generales.

1. La prestacion de servicios a la Universidad ddi£dard derecho al resarcimiento de los
gastos que se ocasionen por razén del servicidagmircunstancias, condiciones y limites
regulados en el presente Reglamento.

2. Toda concesion de indemnizacién por la Univaside Cadiz que no se ajuste en su cuantia
0 en los requisitos para su concesion a los presaj# este Reglamento se considerara nula, no
pudiendo surtir efectos en las Cajas Habilitadas.

Articulo 2. Definicibn de las comisiones de servici 0 con derecho a
indemnizacion.

1. Son comisiones de servicio con derecho a indeamnitin los cometidos especiales que
circunstancialmente se autoricen u ordenen al patste la Universidad de Cadiz y que deba
desempenar fuera del lugar en el que preste oraimante su actividad.

La realizacion de las comisiones de servicio dagar a indemnizaciéon cuando comporte gastos
de desplazamiento, alojamiento o manutencion dentesesados, conforme a lo dispuesto en el
presente Reglamento.

2. No se consideraran comisiones de servicio coecte a indemnizacion de acuerdo con la
presente normativa:

a) Aquellos servicios que estén retribuidos o ingigados por un importe igual o superior a la
cuantia de la indemnizacién que resultaria porcagilbn de las presentes normas, cualquiera
gue sea la Administracion/Servicio u organismo oral 0 internacional, publico o privado, que
retribuya o indemnice el servicio.

b) Que los servicios que son objeto de solicitughhasido satisfechos por la Universidad de
Cadiz a través de otro procedimiento.

c) Las comisiones que tengan lugar a iniciativgpiarosalvo que se deriven de decisiones

obligadas por el propio desempefio de cargo académihaya renuncia expresa de dicha
indemnizacion.
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d) Los servicios prestados por el personal al serde la Universidad de Cadiz en el término
municipal en que reside, aunque la naturalezaaehjo sea la misma del que se lleva a cabo en
distinto término municipal.

3. En general, tendran la consideracién de Congsioie Servicio con derecho a indemnizacion:

a) Las asistencias por concurrencia a los Organtegados de la Universidad, siempre que la
asistencia sea obligatoria por tratarse de la mtéin de una sesion convocada, 0 en su caso,
por las misiones institucionales que el propio Bogaolegiado pueda encomendar a sus
miembros.

b) Los viajes de los Organos unipersonales reaizad ejecucion de sus funciones.

c) Los viajes del personal al servicio de la Ursisaid de Céadiz realizados por orden especifica
de su superior segun lo establecido en el prefaudamento.

d) Las asistencias por concurrencia a Tribunalesaxados por la Universidad.

e) Los desplazamientos del profesorado de la Usidad de Cadiz por impartir docencia en
centros ubicados en Campus diferentes al correggurda su centro de adscripcion, a los que
les sera de aplicacién lo dispuesto en el Anexb &Xdste Reglamento.

f) Los viajes realizados, exclusivamente en deBarde sus funciones, por los miembros de los
organos de representacion del personal de la Usii\zat.

4. De conformidad con lo establecido en el arti@fi8) de los Estatutos de la Universidad de
Cédiz, tendran derecho a indemnizacion los alumoosbrados Directores de Secretariado por
la dedicacién y los gastos derivados del desempmiiocargo, con independencia de las
comisiones de servicios que, de acuerdo con lzpresormativa, les pudiera corresponder. La
cuantia de la indemnizacion referida a 12 mensaddis, se fijara anualmente en los
presupuestos de la Universidad.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.

1. El presente Reglamento sera de aplicacion a:

a) Todo el personal de la Universidad de Cadizquuata que sea la naturaleza juridica de la
relacion de empleo o de la prestacion de servicla Bniversidad de Cadiz y su caracter
permanente, interino, temporal o en practicasuidolel personal laboral.

b) Los miembros designados que asistan a sesiernes drganos de representacion o participen
en Tribunales de oposiciones y concursos encargdelds seleccion de personal docente y de
Administracion y servicios.

c) Los contratados laborales o becarios con cargmrevenios, contratos y proyectos de
investigacion u otras aplicaciones presupuestaléhdEstado de Gastos del Presupuesto de la
Universidad de Cadiz.

d) Los alumnos de la Universidad de Cadiz cuandardellen actividades que den derecho a
indemnizacion.

e) Los deportistas que viajen con cargo a las twtas presupuestarias del Servicio de Deportes
de la Universidad de Cadiz.

f) Al personal externo de la Universidad de Cagdar, la imparticién de cursos, conferencias o
seminarios dentro del ambito de la propia Univerdiy que se financien con cargo a su
Presupuesto.

g) Las indemnizaciones por participar en Tribunalesargados de juzgar las pruebas de acceso
a la Universidad, exceptuando las asistenciassguiegiran por su normativa especifica.
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2. Se excluye de la aplicacion del presente Reglaombos siguientes casos:

a) Dietas e indemnizaciones que estén reguladoprpgramas o normas especificas de otras
Administraciones Publicas (SOCRATES, ERASMUS, TEMPLktc.), tanto a efectos de
importes como de justificacion de cantidades.

b) Dietas e indemnizaciones que se realicen pastras actividades formativas contempladas
dentro del Plan de Formacion de la Universidad ddiZ; en cuyo caso las presentes normas
tendran caracter supletorio a la norma especifiearggule estos supuestos.

CAPITULO Il. COMISIONES DE SERVICIO CON DERECHO A
INDEMNIZACION

SECCCION PRIMERA. NORMAS GENERALES

Articulo 4. Autorizacion del desplazamiento en comi sion de servicio.

1. A los efectos contemplados en la presente normaton caracter previo a la realizacion de
los cometidos a desarrollar fuera del lugar deajmbse debera tramitar por el interesado la
autorizacion de la comisién de servicio siempre speeposible.

La aprobacion de la indemnizacion correspondiepteeslizara con el impreso modelo de
Declaracion de Comision de Servicio (Anexo VI).

En caso de solicitud de adelanto para comisionedéacs debera cumplimentarse el impreso
modelo de Solicitud de Adelanto para la ComisionSdevicio (Anexo V), siempre que se

cumplan todos los requisitos establecidos en étuot 12 del presente Reglamento sobre
anticipo a cuenta de las indemnizaciones por rdebeervicio.

No serd necesaria autorizacion expresa para lizaedn de comisiones de servicio con
derecho a indemnizacion por parte de los tituldeesargos incluidos en el Grupo |, del Anexo |
del presente Reglamento, bastando que informemgpnente al Rector.

2. La designacion o autorizacion previa de las smmes de servicio con derecho a
indemnizacién correspondera al responsable de laladnde gasto que financie el
desplazamiento.

En este sentido, aquéllas que se realicen dentrandeito de proyectos de investigacion al
amparo del articulo 83 de la LOU, sera suficierta & designacion del responsable del
proyecto.

En el supuesto del Personal de Administracién yiSes de los Servicios Centrales que no
dependan de un responsable de unidad de gastespondera la designaciéon o autorizacion
previa al Gerente.

Esta designacion o autorizacién se hara constaelp@gano o responsable que lo autoriza en

los modelos de Solicitud de Adelanto para ComigiénServicio (Anexo V) y modelo de
Declaracion de Comision de Servicio (Anexo VI).
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Articulo 5. Duracion de las comisiones de servicio.

Toda comision con derecho a indemnizacion, salsos&xcepcionales, no durard mas de un
mes en territorio nacional y de tres en el extranjdo obstante lo anterior, si antes de vencer el
plazo marcado para el desempeiio de una comisiartass insuficiente para el total
cumplimiento del servicio, se podra proponer radangente al 6rgano competente la concesion
de prorroga por el tiempo estrictamente indispdesab

Articulo 6. Comisiones con consideracion de residen cia eventual.

1. Las comisiones cuya duracién se prevea, exaeglonente, superior a la de los limites
establecidos en el articulo anterior, asi com@lasrogas a que den lugar a un exceso sobre
dichos limites, tendran la consideracion de residegventual desde el comienzo de la comision
inicial o de su prérroga, respectivamente.

2. La duracién de la residencia eventual no poricéder de un afo, salvo que se prorrogue por

el tiempo estrictamente indispensable por el érggune haya designado la comision. La
duracién de la prérroga no podra en ningan casedetale un afio.

SECCION SEGUNDA. CLASES DE INDEMNIZACIONES

Articulo 7. Concepto de las distintas clases de ind ~ emnizacion.

1. “Dieta” es la cantidad que se devenga diariaepata satisfacer los gastos de manutencion y
alojamiento que origina la estancia del personalsuencuentra en comision de servicio.

La dieta se halla compuesta de dos factores: gdst@ojamiento y manutencion, pudiendo
devengarse la mitad de estos ultimos en los casgeesasi proceda.

2. “Indemnizacién de residencia eventual” es latidad que se devenga diariamente para
satisfacer los gastos que origina la estancia fderk residencia oficial en los casos previstos
por este Reglamento.

3. “Gastos de viaje” es la cantidad que se abomalgaitilizacion de cualquier medio de
transporte por razén de servicio.

SECCION TERCERA. INDEMNIZACION POR DIETAS

Articulo 8. Criterios para el devengo y calculo de las dietas por
manutencién y alojamiento.

1. Se percibirdn las dietas a cuyo devengo se tdegecho, de acuerdo con los grupos y
cuantias que se especifican en los Anexos | y lageesente normativa, a excepcion de las que
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se devenguen por asistencia a los Organos colegieeotrales, que seran para todos sus
miembros con independencia del grupo del Anexo duense encuentren, las establecidas para
el Grupo Il. Las cuantias establecidas tienen elcter, salvo las excepciones incluidas en la
presente normativa, de maximas

2. Cuando la comision de servicio no obligue aizaalninguna de las dos comidas principales
fuera de la residencia oficial no se devengaranmmiteacion alguna por este concepto.

3. Se devengara media manutencion cuando la canmogiligue a realizar una prolongaciéon de
jornada.

4. Se devengaran gastos de alojamiento cuandontésiém obligue a pernoctar fuera de la
residencia oficial, salvo que el desplazamientohgbiese realizado durante la noche y se
hubiera pernoctado en el transcurso del mismo.

5. Las dietas a percibir por gastos de manutersgdajustaran a las fechas y horas de salida y
regreso declaradas por el comisionado con el \bsteno del responsable que autorizo la
comision, de acuerdo con las siguientes normas:

a) Salida y regreso en el mismo.di las comisiones cuya duracidén sea igual oiorfer un

dia natural, en general no se percibirdn indemitinas por gastos de manutencion, salvo
cuando, teniendo con caracter general la comigi@nduracion minima de cinco horas, ésta se
inicie antes de las 15,00 horas y finalice despledas 16,00 horas, supuesto en que se percibira
el 50% de la dieta por manutencion.

En los casos excepcionales en que la hora de cedeck& comision de servicio sea posterior a
las 22,00 horas, y por ello obligue a realizardaacfuera de la residencia habitual, se abonara el
100% de la dieta de manutencion de ese dia, prestdicacion con factura o recibo del
correspondiente establecimiento, o con el billetéren, autobus, ticket de autopista o similar —
incluyendo a estos efectos la declaracion jurade- agrtifique que la llegada al destino se ha
realizado con posterioridad a las 22,00 horasemgie que en la orden de comision se hubiera
hecho constar la posibilidad del regreso en lasunstancias citadas, o se autorizara en el
momento de la liquidacién de gastos de la comid&gervicio.

b) En las comisiones cuya duracion sea igual o meéeoseinticuatro horas, pero comprendan
parte de dos dias naturgl@®dran percibirse gastos de alojamiento correipate a un solo
dia y los gastos de manutencién en las mismasaonds fijadas en el siguiente apartado para
los dias de salida y regreso.

c) En las comisiones cuya duracion sea superiefrdiouatro horas se tendra en cuenta

c.l. En el dia de salida se podran percibir gagtsalojamiento pero no los gastos de
manutencion, salvo que la hora fijada para inigiaomision de servicio sea anterior a las 15,30
horas, en que se percibira el importe total deideadde manutencion. Cuando la comision de
servicio se inicie entre las 15,30 horas y las @&@ras se percibira el 50 por ciento de dicha
indemnizacién. Cuando la comision de servicio sagdrcon posterioridad a las 22,00 horas no
se abonaran gastos de manutencion.

! Este apartado fue modificado por Acuerdo del Gonge Gobierno de 14 de julio de 2005. El textaoapdo por
el Consejo de Gobierno el 10 de junio de 2005 r&Zab percibiran las dietas a cuyo devengo se tengeche, de
acuerdo con los grupos y cuantias que se espetigcalos Anexos | y Il de la presente normativa taantias
establecidas tienen el caracter, salvo las excemsancluidas en la presente normativa, de maximas.
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c.2. En el dia de regreso no se podran percibtogake alojamiento ni de manutencion, salvo
gue la hora fijada para concluir la comision sestgrtor a las 16,00 horas, en que se percibira el
50 por 100 de los gastos de manutencion. En lasascepcionales en que la hora de regreso
de la comision de servicio sea posterior a las@Bgdas, y por ello obligue a realizar la cena
fuera de la residencia habitual, se abonara el 180% dieta de manutencién de ese dia, con
los requisitos y condiciones establecidas en etaga 8.5.a) in fine.

c.3. En los dias intermedios entre los dias ddaglregreso se percibiran dietas al 100 por 100.

6. Con caracter general, el importe de la indencidrapor dieta de manutencién en los
supuestos autorizados por la normativa aplicalbeesprolongacion de jornada de trabajo por
necesidades del servicio, sera igual al gasto gquaceedite mediante factura y con el limite
maximo establecido para su Grupo. Dicha indemnirapodra sustituirse por el pago directo de
la Universidad de Cadiz a la entidad acreedoradmamista un convenio formalizado con tal
finalidad. No obstante, en este caso igualmenté secesaria la autorizacién previa del
responsable de la Unidad de Gasto.

Excepcionalmente y por razones que deberan quedhidaiente motivadas mediante
documentacion que acompafie al modelo de liquidad@ulietas, se podra percibir hasta un
maximo del 50 por ciento de los gastos de manuianestablecidos para su Grupo, en los
supuestos de prolongacion de la jornada de trgi@janecesidades del servicio, siempre que
exista autorizacion previa por parte del respomsdblla Unidad de Gasto y no sea posible el
desplazamiento de la persona a su domicilio pdati@ara comer.

7. Ningun comisionado podra percibir dietas de grapperior al que le corresponda, aunque
realice el servicio por delegacion o en represémate una autoridad o funcionario clasificado
€n grupo superior.

8. En el caso de desplazamientos a reuniones dm@sgolegiados de la Universidad de Céadiz,
y para el célculo del devengo de dietas por mani@ienal comisionado, si procede, la
Administracion/Servicio podra cotejar las horas ideio y finalizacion declarados por el
comisionado en el modelo de Declaracion de ComiglénServicio (Anexo VI) con la
informacion que se pueda obtener de la secretaiaddyano, de acuerdo con el acta
correspondiente.

9. En caso de aplicarse lo establecido en el dontraonvenio con hoteles que pudiera tener la
Universidad, las cantidades correspondientes aogadé alojamiento seran las que se
determinen en el propio documento de formalizadiémiendo las tarifas recogidas en el Anexo
Il un caracter orientativo.

10. No obstante lo anterior, el responsable dedaldd de Gasto podrd autorizar importes
superiores a los recogidos en el Anexo Il paraogadé alojamiento en casos excepcionales y
debidamente motivados, por las caracteristicascedpg de la oferta hotelera de la ciudad de
destino.

11. Cualquiera que sea la duracion de la comisiémrresarcira al comisionado por el importe
exacto de las llamadas de teléfono de caracteimb{entendiéndose por tales las realizadas a
organos y dependencias de la Universidad de CadizauAdministracion/Servicio Publica),
gue resulten necesarias para el mejor cumplimigeitservicio, mediante la debida justificacion
documental de las mismas.
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13. Cuando la comision de servicio de que se testga una duracion superior a cuatro dias, se
indemnizara por el importe exacto gastado justiicpor el comisionado en concepto de gastos
por lavado y/o planchado de ropa personal.

Articulo 9. Comisiones de servicio en el extranjero

1. Los importes de las indemnizaciones por alojatoigg manutencion en las comisiones de
servicios en el extranjero seran los establecidoen carécter general, por la
Administracion/Servicio General del Estado, en fanael pais correspondiente, sin que resulte
de aplicacién las cuantias establecidas en el Alada presente Reglamento.

2. En todo caso, el importe del alojamiento setajésa los gastos efectivamente justificados,
con el limite indicado en el apartado anterior.

3. Las dietas fijadas para las comisiones que seng@efien fuera del territorio nacional se
devengaran, desde el dia en que se pase la frantegasalga del Gltimo puerto o aeropuerto
nacional y durante el recorrido y estancia en élaejero, en las cuantias correspondientes a
cada pais en los que se desempefie la comisidmdesedejandose de percibir el mismo dia
de la llegada a la frontera o primer puerto o agedp nacional. Si la distancia al lugar de la
residencia oficial obligara a una continuacion déhje por territorio nacional, seran
indemnizables los correspondientes gastos pormaiefdo y manutencion segun los casos. Si
durante el viaje se tuviera que pernoctar en afs, pa cuantia de la indemnizacién por lo que
se refiere a dichos gastos, seran los justificadodro del maximo correspondiente al pais en
gue se pernocta.

Articulo 10. Cuantia de la indemnizacion por reside  ncia eventual.

1. La cuantia del importe por indemnizacién dedesstia eventual serd fijada por el mismo

organo que autorice la comision dentro del limiteximo del 80 por 100 del importe de las

dietas enteras que corresponderian con arreglaliapgaesto en el Anexo Il, sin que se necesite
justificacion documental de los gastos.

2. Cuando en las comisiones de servicio el persenala situacion de residencia eventual
tuviera que desplazarse de la misma, ademas dealdia prevista en el apartado anterior,
percibira durante los dias que dure dicho desplerdam dietas exclusivamente por alojamiento

y los correspondientes gastos de viaje, en lasicionds que se establecen con caracter general
en la presente norma.

SECCION CUARTA. INDEMNIZACION POR GASTOS DE VIAJE.
Articulo 11. Indemnizacion segun el tipo de transpo rte utilizado.

1. Toda comision de servicio dara derecho a viggarcuenta de la Universidad desde el lugar
del inicio hasta el de destino aprobado, y su sggren el medio de transporte que se determine
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al autorizar la misma, procurandose que el desplerdo se efectle preferentemente en lineas
regulares de transporte publico.

2. Se indemnizara por el importe del billete o pasatilizado, dentro de las tarifas
correspondientes a las clases que se sefalaniauamndn:

a) Desplazamientos en avion: se indemnizara pongdrte del billete en clase turista o similar,
salvo que la autoridad que ordene la comision enet@lases superiores por la duracion de los
viajes o por la no disponibilidad de billetes delise turista.

b) Trenes de alta velocidad y velocidad alta: grppmero, clase preferente; restantes grupos,
clase turista.

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

d) Desplazamientos en otro transporte publicondemnizara por el importe del billete en clase
primera o preferente.

e) Desplazamiento en vehiculo particular: El pesspodra utilizar el vehiculo particular en los
desplazamientos, siempre que se le autorice eorfasdn. Se incluye en este supuesto, el
desplazamiento en vehiculo particular dentro detitéo municipal por razén del servicio.

En todo caso, se autorizara el vehiculo particular:
- cuando la comision de servicio comience y termmelenismo dia,
- cuando la comisiéon de servicio sea itinerante ngakce en distintas localidades,
- cuando la rapidez o eficacia del servicio lo hage raconsejable que el transporte en
medios colectivos o0 éstos no existan.

Las distancias entre las distintas localidadegesreral, seran calculadas con arreglo a las que
figuren en el Mapa Oficial de Carreteras editado pb Organismo competente de la
Administracion/Servicio del Estado. No se percilimdemnizacion alguna por el recorrido que
exceda el numero de kilbmetros correspondienté&mnatario adecuado para la realizacion del
servicio.

La compensacion a percibir sera la cantidad quéteede aplicar a los kildmetros recorridos,
0,19 euros en el supuesto de uso de automoévilAB@Qros en el supuesto de motocicleta.

Podran justificarse dentro de este concepto lotogamor el uso de garajes en los hoteles de
residencia o de aparcamientos publicos en el ldgatesempefo de la comision de servicio, asi
como los gastos de peajes de autopistas y de traaspel automovil en barco cuando sea
necesario.

Cualquiera que sea el nimero de personas en condigiéervicio que utilicen conjuntamente el
vehiculo particular, se tendra derecho a dever@anma indemnizacion.

f) Desplazamiento en vehiculos de alquiler con ry sonductor: Deberd ser autorizado

expresamente siempre que quede justificada la id@th® la necesidad de recurrir a este medio
de transporte. Tendra caracter excepcional ynporte a percibir sera el realmente gastado y
justificado. A estos efectos debera optarse siemppreel alquiler sin conductor, salvo causas
excepcionales.
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g) Desplazamiento en taxis o transporte colectivBsran indemnizables los gastos de
desplazamientos en taxi o en transporte colechasta o desde las estaciones de ferrocarril,
autobuses, puertos y aeropuertos, asi como logzadas en las ciudades especificamente
relacionados con el servicio, siempre que se pteisaaomo justificantes los tickets o facturas
correspondientes.

El personal incluido en el ambito de aplicaciénla@gresente normativa tiene derecho a ser
resarcido de los gastos por los desplazamientosguaa obligado a efectuar por razéon del

servicio dentro del término municipal donde tenga sede el centro de destino. En la

autorizacion debera detallarse el motivo del desplaento. Estos traslados deberan realizarse,
como regla general, en medios colectivos de tratesposalvo que con caracter previo, se

autorice por el responsable de la unidad de gasttlizacion del taxi.

En ambos casos el importe a percibir alcanzarantidad gastada vy justificada.

h) Indemnizacion por gastos de consigna de equip&e podran indemnizar los gastos de
consignas de equipajes previa aportacion del iestife original cuando el comisionado se vea
obligado a permanecer “en transito” en alguna dwxlan el propio aeropuerto o estacion

SECCION QUINTA. ANTICIPOS Y JUSTIFICACIONES

Articulo 12. Anticipos a cuenta de las indemnizacio  nes.

1. El personal a quien se encomiende una comisdsedvicio con derecho a indemnizacion,
podr& percibir por adelantado el importe aproximaeldas dietas y gastos de viaje, sin perjuicio
de la devolucién del anticipo total o parcial, o yoraindemnizacion, segun los casos,
dependiendo de la documentacioén justificativa, prengue se cumplan todos y cada uno de los
requisitos establecidos a continuacion:

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

b) Exista saldo presupuestario en la organica spomdiente debiendo la
Administracion/Servicio del Centro que la Unidad @astos tenga asignada, retener del
presupuesto las cantidades que se anticipen medidatantos de cajero.

c) No tenga el interesado pendiente de justificsicgos anteriores pendientes de justificacion
en la Administracion/Servicio del Centro corresgente.

2. No obstante lo anterior, a los efectos de perai nuevo anticipo, no se tendran en cuenta
las cobradas por el interesado y que correspondeomasiones de servicio que no hayan
finalizado aun.

3. Los anticipos de viajes deberan ser autorizapdegamente por el responsable de la Unidad
de Gastos correspondiente, debiendo estar la tlersas Responsable correctamente identificada
y con la fecha en el impreso modelo de Solicituddelanto para Comision de Servicio (Anexo
V). Dicho impreso debera tener entrada en la Adstrie¢ion/Servicique esa Unidad de Gasto
tenga asignada, con una antelacion minima de fess tdbiles al inicio de la comision de
servicio. Con caracter general no se concederdnigrets de anticipos que no respeten ese
plazo, salvo excepciones justificadas y motivadasepcrito.
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4. Con caracter general los pagos autorizados fomoados por el Responsable se realizaran
por transferencia bancaria a la cuenta que indgummisionado para una mayor agilidad y
seguridad en su ejecucion. El pago por cheque rativinse realizard excepcionalmente y por
causas justificadas debiendo firmar un *“recibiinééresado en el momento de su retirada en la
Caja Habilitada del Centro.

5. No se concederan anticipos en moneda extranjera.

6. Con caracter generaho se concederdn ni se autorizardn adelantos aacsebre las
indemnizaciones por razon del servicio cuando eglonte a pagar por Caja Habilitada sea
inferior a 60,00 euros o0 no se cumplan todos Igsisgtos establecidos en el apartado primero
del presente articulo.

7. Para poder hacerse efectivos los anticipos ankesesados la Caja Habilitada/Pagadora
debera recibir la orden de comision de servicioordzdada y aprobada por los o6rganos
competentes, donde se haga constar el nombre yupb gle clasificacion y categoria del
comisionado; itinerario y designacién del medidat®mociéon a utilizar; asi como liquidacion
del importe aproximado de las dietas por separadogigastos de viaje, con expresion final de
la cantidad total a percibir por el comisionado.

8. Independientemente del plazo de justificaciétaldscido en el articulo 13.1, cualquier

adelanto de cajero o0 anticipo a cuenta pagado deculnta corriente de la Caja

Habilitada/Pagadora debera estar formalizado yaderrantes de la fecha de cierre que se
establezca en las instrucciones de la Gerenciae sebrcierre del ejercicio econdmico

correspondiente.

Articulo 13. Justificacion de las indemnizaciones.

1. Dentro de los 10 dias naturales siguientes faddizacion de la comision de servicios, el
comisionado esté obligado a presentar la documéntagstificativa de las cantidades recibidas
como adelanto o anticipo del viaje, ante la Adntragon/Servicio correspondiente,

cumplimentandose el modelo de impreso de declaratg@comision de servicio (Anexo VI).

2. Con carécter general, la justificacion de lakemnizaciones a que se tenga derecho, estén o
no anticipadas, debera contener, al menos:

a) Autorizacion, si fuese necesaria.

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

c) Impreso modelo de Declaracion de Comision devi@er (Anexo VI) debidamente
cumplimentado y firmado por el interesado, acomgartke todos los justificantes originales. En
caso de no tener que aportar documentacion podeddgavia correo electronico.

d) Firma o autorizacion a través de correo eleaodde la persona con competencia o de su
suplente en los casos de vacante, ausencia o edadngue, a los efectos del expediente,
supondra la aprobacion de los gastos.

e) En los casos de asistencia a cursos, deber@igocertificacion acreditativa de ésta.

f) En los casos de asistencia a 6rganos colegidelés Universidad de Cadiz, se debera aportar
certificado del secretario del mismo, pudiéndostitsir por la Orden de convocatoria.

g) En los supuestos de asistencia en represent@eitos érganos de la Universidad, se aportara
el Orden del dia o de la convocatoria.
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h) En los supuestos de asistencia a congresogyastara certificado de asistencia o algun
documento que acredite la asistencia.

i) En los casos de asistencia a otro tipo de rewsiose aportara certificado de asistencia o algun
documento que acredite la asistencia a la misma.

J) Cuando la factura por alojamiento supere lositéisnestablecidos en el Anexo Il y esté
debidamente autorizado de acuerdo con lo estableeid el articulo 8.10 de la presente
normativa, o corresponda a hoteles no concertadodapUniversidad de Cadiz, se debera
adjuntar la motivacion de estas circunstancias.

k) En el caso de liquidacion de gastos anticipagos resulten con saldo a favor de la
Universidad, el comisionado debera en el mismoopldz 10 dias aportar el justificante del
ingreso en la cuenta que se le indique por partla deministracion/Servicio que tramita la
liquidacion.

Excepcionalmente, cuando no se disponga de leslogt documentos acreditativos de la
asistencia, los mismos podran sustituirse por waéachcion jurada del interesado conformado
o con el visto bueno del responsable de la Uniga@aktos competente.

3. No sera necesario aportar ningun justificanteetepleo de la dieta por manutencién, a
excepcion de lo dispuesto en el articulo 8.5 apf@final y el articulo 8.6.

Articulo 14. Justificacion de los gastos por alojam iento.

1. Contratacion directa al hotel.

Los gastos de alojamiento se justificardn con tufa original, acreditativo de su importe,
expedida por los correspondientes establecimidmiteleros, que debera contener, ademas, el
nombre o denominacion completa, domicilio y codigoidentificacion fiscal de la empresa,;
fechas correspondientes a los dias en que se bayacpado, relacion de los servicios prestados
con sus respectivos importes, asi como la espacidic reglamentaria del IVA.; y que, en todo
caso, debera reflejar separadamente la cuanti@spomdiente a alojamiento a efectos de
justificacion de esta dltima.

2. Contratacion directa a través de agencia desziaj

Cuando el establecimiento hotelero se contratavesrde la agencia de viajes adjudicataria del
contrato de servicio de la Universidad, la jussifion se efectuara con la factura original de la
citada agencia en el que deberan constar los dxrigislos en el parrafo anterior.

3. Gastos excluidos.

De acuerdo con los preceptuado en la presente tivanlas gastos de minibar, acompanantes y
otros semejantes de tipo extra, aunque incluidodaeturas de hotel o similar, no seran
indemnizables por la Universidad de Céadiz.

4. Gastos de desayuno.

Los gastos de desayuno que se justifiquen expreganem dichas facturas se consideraran

como abonables dentro de las cuantias que parasgasiximos por alojamiento establece la
presente normativa.
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5. Alquiler de apartamentos.

Los recibos de alquiler de apartamentos seranosbdefectos de justificacion de alojamiento,
con el limite de los dias que dure la comisionateisio o similar y en proporcion al nimero de
personas que utilice el apartamento, debienddiggsse mediante factura en la que figuren los

datos fiscales necesarios para identificar al ptoce(nombre o razén social, documento
nacional de identidad o numero de identificaci@odl y domicilio).

Articulo 15. Justificacion de los gastos de viaje.

1. Vehiculo particular.

Los datos del Vehiculo particular utilizado condteen el impreso de justificacion.

2. Transporte publico.

Las cantidades invertidas se justificaran con ibstes o pasajes originales.

3. Garajes y peajes.

Los gastos por uso de garajes en los hoteles wienesa o en aparcamientos publicos, asi como

los gastos de peaje de autopistas, se justificamamas facturas o recibos originales.

Articulo 16. Justificacion de dietas y gastos de vi aje en el extranjero.

1. La justificacion de las comisiones de servi@alizadas en el extranjero se efectuara de la
misma manera que las determinadas en los apartadesores para las llevadas a cabo en
territorio nacional.

2. Tendran también la consideracion de gastosaaciedos ocasionados por vacunas, visados y
otros necesarios para la entrada en el pais dsequate.

3. Si se aporta la justificacion de la entidadritiara de la compra de las divisas, se aplicara el
tipo de cambio que figure en el mismo y si no esilpe, sera el fijado por el Banco de Espafa
en la fecha del dia que se realiza la compra.

4. En aquellas comisiones en el extranjero en Ul@&sed comisionado haya incurrido en gastos
pagados en moneda extranjera, se adjuntara a dtBcpntes que soporten dichos gastos el
cambio aplicado para su conversion en euros. Caonman general, para dicha conversiéon se
tendra en cuenta el cambio aplicable del dia ersguealice la operacion.

Articulo 17. Falta de Justificacion.

1. La no justificacion de las cantidades anticigadda falta de reintegro de un sobrante en el
plazo de 10 dias naturales desde la finalizacidbnidg por parte del comisionado, dara lugar a
la no tramitacién ni concesion de ningun otro aptigor parte de la Administracion/Servicio
gue tenga asignada la Unidad de Gasto correspdadien
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2. Si transcurrido el plazo para la presentaciériaddocumentacién justificativa, ésta no se
hubiera presentado, se requerira al comisionadal&®ible un nuevo plazo de 10 dias
naturales. En caso de que no atienda dicho reqeaton realizado por parte de la
Administracion/Servicio, el Cajero Pagador corregpente pondra los hechos en conocimiento
de la Gerencia, cuando se hubiere concedido amtipgra que adopte las medidas conducentes
al reintegro pendiente a favor de la Universida€ddiz.

3. Si transcurrido un mes desde la finalizacionvilgle, el perceptor del anticipo no hubiese
aportado la documentacion justificativa del viagalizado o reintegrado el sobrante, se
informarda al responsable de la Unidad de Gast@spondiente, asi como a la Gerencia, la cual
dard un plazo de 10 dias habiles para regularzaituacion, dando traslado del expediente al
Gabinete Juridico de la Universidad en caso demimeumplimiento.

4. En caso de disparidad de criterios entre logoresables de la gestion administrativa y el
comisionado o responsable de la Unidad de Gastoamto a la conformidad o disconformidad
de la liquidacion presentada con la normativa aple, se actuara conforme al procedimiento
establecido en el Acuerdo aprobado en Junta dee@Gubde fecha 29 deayo de 1998, sobre
normas de responsabilidades en Administracion€3edéros y Servicios con Caja Habilitada.

CAPITULO llIl. ASISTENCIAS

SECCION PRIMERA. NORMAS GENERALES

Articulo 18. Concepto de los diferentes tipos de as  istencia.

1. Se entenderd por “asistencia”, la indemnizacgjoa, de acuerdo con lo establecido en la
presente normativa, proceda abonar a los miemleréssdbrganos que se indican, asi como para
el personal colaborador que precisen, en los sitgsesupuestos:

a) Por la asistencia a las sesiones de tribunalegrgados de la habilitacion y seleccion del
personal al servicio de la Universidad de Cadiz.

b) Por la participacion en pruebas cuya superasg@nnecesaria para el ejercicio de profesiones
o para la realizacion de actividades.

2. La percepcion de las asistencias reguladastansescion sera compatible con las dietas y
gastos de desplazamiento que, en su caso, pud@mrasponder.

3. En el caso de los tribunales encargados de rjuaggpruebas de acceso a la Universidad
(selectividad) y en otros casos en que exista noranaspecifica, las indemnizaciones por
asistencias se regirdn por su normativa.

Articulo 19. Limites en el importe a indemnizar.

En el caso del personal de la Universidad, en mrgaso se podra percibir por el conjunto de
las asistencias a que se refiere el articulo antem importe anual superior al 25 por 100 de las
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retribuciones integras anuales del perceptor pquesto de trabajo principal, excluidas las de
caracter personal derivado de la antigliedad.

SECCION SEGUNDA. TIPOS DE ASISTENCIA

Articulo 20. Asistencia a las sesiones de tribunale s encargados de la
habilitacion y seleccién del personal.

1 Se abonaran asistencias por la concurrenciai@nesgle tribunales y 6rganos encargados de
la habilitacion y seleccion de personal, en la tiaassefalada en el Anexo lll.

Se entiende por asistencias los dias de constituprésentacion de candidatos y pruebas, que
deberan ser certificados en el Impreso de Liquidadie Gastos (Anexo XI) de cada miembro
del tribunal por el Secretario y con el visto bueebPresidente.

2. Las asistencias se devengaran por cada sedE€mmdeda, con independencia de si ésta se
extiende a mas de un dia, devengandose una unétenasg en el supuesto de que se celebre
mas de una sesion en el mismo dia.

3. Las cuantias fijadas en el Anexo Il se increta&m en el 50 % de su importe cuando las
asistencias se devenguen por la concurrencia angssgue se celebren en sabados o en dias
festivos.

4. Las indemnizaciones por asistencias a tribunddesposicion o concursos seran objeto del
tipo de retencién establecido por la normativallsghre IRPF vigente.

5. En ningln caso se podra percibir por las agsigtera que se refiere este articulo un importe
total por afio natural superior al 20 % de las bationes anuales, excluidas las de caracter
personal derivadas de la antigiedad, que correapopdr el puesto de trabajo principal,
cualquiera que sea el numero de tribunales u ésgsinglares en los que se participe.

Articulo 21. Asistencia por la participacion en pru ebas cuya superacion
sea necesaria para el ejercicio de profesiones o0 pa ra la realizacion de
actividades.

1. Se podran abonar asistencias por la participaempruebas cuya superacion sea necesaria
para el ejercicio de profesiones o para la reabimade actividades.

2. La cuantia se determinara para cada pruebavidadt concreta por el Consejo de Gobierno,

a propuesta de la Gerencia y previo informe denigad organizadora de las mismas, de
acuerdo con los términos del documento juridicorggele dicha actividad.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE L AS
COMISIONES DE SERVICIO CON DERECHO A INDEMNIZACION
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Articulo 22. Procedimiento general de tramitacion d e los gastos de
comisiones de servicio con derecho a indemnizacion.

1. La solicitud y autorizacion de indemnizaciones pazones de servicio se formalizara
cumplimentando el modelo oficial que figura comoefa V “Solicitud de adelanto para
comision de servicio” y/o el modelo oficial queudr@ como Anexo VI “Impreso de declaracion
de comisién de servicio”. Todos los modelos de emps estardn disponibles con la presente
normativa en la pagina Web del Area de Economiig:/hMww?2.uca.es/serv/asuntos_econo/
dentro del apartado de normativa sobre indemninasigor razon del servicio/ modelos de
impresos.

2. Se establecen dos opciones posibles para l#dcadm de los gastos realizados en comision
de servicio y/o solicitudes de anticipos en lo®sagle corresponda:

a) Por medio de correo electronico.

En el caso de solicitudes de anticipos de viajesagnision de servicio, se podra remitir por
correo electronico el modelo de impreso Anexo VaaAdministracion/Servicio que tenga
asignada la Unidad de Gastos que vaya a sopostgakios autorizados.

Si la solicitud de anticipo cumple los requisit@gsu concesion y tramitacion, el responsable
firmard su autorizacion para que la Administracgam/icio del Centro proceda a su tramitacion
y pago por Caja Habilitada.

La utilizacién de esta opcidn contribuird a agilileatramitacion de las comisiones de servicio.
b) En papel impreso segun modelo oficial:

Cuando se opte por esta opcion el interesado pedndir o entregar el modelo de impreso
oficial de solicitud de viaje en comisidn de sevicy anticipo igualmente, una vez
cumplimentado y con el visto bueno del Responsgidedeba autorizar la comision y el cargo a
la Unidad de Gasto correspondiente. La Adminisbra8ervicio asignada a esa Unidad de
Gastos procedera a su tramitacion y pago por saulapilitada a la mayor celeridad posible.

3. Los impresos de liquidacion de gastos (Anexor)podran presentarse a través de correo
electrénico cuando existan justificantes originalesgastos que aportar (peajes de autopista,
aparcamiento, taxis, facturas de alojamiento.n)c&so de no existir dicho tipo de justificante se
podr& gestionar a través de correo electronicgul manera que el anticipo.

4. En el caso de liquidaciones de gastos (conipajigue resulten negativas con un importe
total o parcial a reintegrar por el comisionaddyeté adjuntarse el comprobante del ingreso
efectuado junto con el modelo de impreso de liqridade gastos (Anexo VI).

5. Los Cajeros Habilitados/Pagadores corresporaienprocederan al pago de las
indemnizaciones por razén del servicio con carggeeral mediante transferencia bancaria a la
cuenta corriente que indique el comisionado, y wem que el impreso correspondiente haya
sido autorizado y conformado por el/los Respongsable

Para agilizar la gestion econdmica en las Admatsbnes que tengan asignadas las Unidades
de Gasto, se considera vélida la conformidad yforamacion del gasto y del pago realizada por
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correo  electronico  siguiendo instrucciones del a@aspble. No obstante, la
Administracion/Servicio o Coordinacién que tenggmada la Unidad de Gastos para la gestion
econdémica y ejecucion de su presupuesto, debeablestr los controles internos adecuados
para comprobar que se cumplen adecuadamente tlosguisitos y los justificantes de gastos
y/o anticipos en su caso son conformes a la preseotmativa antes de su tramitacion
administrativa para el pago por la Caja HabilitddaCentro.

Articulo 23. Gastos de tribunales de oposicion o co ncursos a plazas de la
Universidad de Cadiz.

1. El personal que forme parte de Tribunales elackng de la seleccién del Personal Docente e
Investigador y de Administracion/Servicio y Sergiiconvocado por la Universidad de Cadiz,
tendran derecho a indemnizacion por los concejogestes:

a) Gastos de viaje
b) Dietas
c) Asistencias

2. Los importes por dietas se atenderan de acwemlto establecido en el Anexo Il dentro del
grupo correspondiente.

3. Para los Tribunales de plazas docentes convegaael antiguo sistema (LRU) y tribunales
de plazas del Personal de Administracion y Sersis® utilizara el modelo de impreso oficial
(Anexo Xl). Dichos impresos de liquidacién de gasyode recogida de datos bancarios para
mecanizacion seran gestionados por el secretali@rdminal, quien debera ocuparse de su
correcta cumplimentacion cuando el Tribunal se ag(omara su entrega posterior en la
Administracion/Servicio que tenga asignada la Uthida Gastos que soporte el gasto, para su
tramitacion y pago por la Caja Habilitada del CenEsta procedera a su pago en el mismo dia
si recibe la documentacion antes de las 12,00 hgras caso contrario al dia siguiente. Estos
pagos se atenderan sélo en dias laborables.

4. Los pagos referenciados en el apartado antesengn atendidos preferentemente por
transferencia bancaria y subsidiariamente por adeeqminativos a nombre del acreedor
debiendo firmar un récibi” en este caso a su retirada en la Caja HabiliRatgdora
correspondiente.

5. La tramitacion de los gastos de viaje y alojataieseguiran con caracter general, el
procedimiento establecido en el presente Reglamento

Los gastos extras (minibar, acompafantes...etcghsaronados por el interesado y no podran
ser facturados a la Universidad de Cadiz.

6. Los restantes gastos de desplazamiento que pufrdgar el funcionario (peajes de autopista,
servicios de taxi hasta o desde el aeropuerto.),edeberan ser abonados por el interesado al
igual que los gastos de hotel que no tenga conodert la Universidad de Cadiz, teniendo que
presentar los justificantes de pagos o facturair@igunidos al Impreso de Liquidacion de
Gastos (Anexo Xl), para proceder a su pago por dg@ Gabilitada/Pagadora del Centro
correspondiente.

7. Los dias de viaje deberan ser indicados en gielso de Liquidacion de Gastos de tribunales
de oposicion o concursos (Anexo Xl), detallandoHass de salida y llegada a su domicilio,
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aproximadamente, con el Visto Bueno del PresidenteSecretario del Tribunal. La
Administracion/Servicio asignada a la Unidad de tGasestablecerd los controles internos
adecuados para el cotejo de los dias facturadotapdgencia de Viajes, en su caso, con las
declaraciones y certificaciones de los tribunatesaspondientes.

En relacion con los gastos que el interesado ppekentar por desplazamiento en taxi, seran
indemnizables estos gastos hasta o desde lasoestside ferrocarril, aeropuertos etc., siempre
gue se justifique con la correspondiente factura exista la posibilidad de utilizar para ello
transporte publico. En el caso excepcional de éagutacion de un gasto mayor por efectuar el
desplazamiento en taxi, el interesado debera peesascrito justificativo aclarando los
motivos, para la correspondiente autorizacion dgbgoor parte del responsable de la Unidad de
Gasto.

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

Articulo 24. Gastos de tribunales de tesis doctoral es.

1. Los Impresos de Liquidacién de Gastos asi cdnae eecogida de datos bancarios para su
mecanizacion, deberan ser recogidos por el seret@rtribunal en la Administracion/Servicio
del Centro, el cual debera ocuparse tanto de seatarcumplimentacion cuando el tribunal se
relna para juzgar la Tesis, como de su posteragseptacion en la Administracion/Servicio que
tenga asignada la Unidad de Gasto que afrontaséd,gaara su tramitacion y pago por la Caja
Habilitada/Pagadora del Centro. Esta procedera apayo el mismo dia si recibe la
documentacion antes de las 12,00 horas, y en aagoado al dia siguiente. Estos pagos se
atenderan en dias laborables.

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

2. Estos pagos seran atendidos preferentementegn@ferencia bancaria y subsidiariamente
por cheques nominativos a nombre del acreedor nigdiBrmar un fecibi’ en este caso a su
retirada en la Caja Habilitada/Pagadora corresgoneli

3. Los Profesores que formen parte de TribunalesTel#s Doctorales convocado por la
Universidad de Cadiz, tendran derecho a indemrimadinicamente por los conceptos
siguientes:

a) Gastos de viaje.
b) Dietas.

4. El coste de las indemnizaciones por razon deicée que se genere —que no podra incluir
asistencias- se imputara a la Unidad de GastoBelghrtamento correspondiente, de acuerdo
con los limites establecidos en el ANEXO Il dertted grupo correspondiente.

5. Los dias de viaje deberan ser declarados potezesado en el correspondiente impreso de
liquidacion de gastos (ANEXO X), indicando el diigra de salida y el dia y hora aproximada
de llegada a su domicilio, con el Visto Bueno delsilente y Secretario del Tribunal.

6. En relacion con los gastos de alojamiento, pefectuar la reserva, el Director del
Departamento correspondiente la solicitara a trdeés citada Agencia de Viajes, siempre por
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escrito, indicando los nombres de los Profesoresmimios, dias, nombre del Departamento y
del doctorando para su indicacion posteriormentia éactura que se remita a la Universidad de
Cadiz.

La Universidad sélo se hara cargo del alojamienigaaeserva se haya efectuado mediante la
cumplimentacién y envio de la citada reserva poritesy sea conforme a lo establecido en la
presente normativa.

Si el interesado no utiliza los servicios del hajeé facilite la Agencia de Viajes concertada,
debera presentar factura original del hotel paeheafectivos dichos gastos, adjuntandola al
impreso de liquidacion de gastos. La AdministratS@nvicio que tenga asignada la Unidad de
Gastos liquidara de acuerdo con los limites estatale en el ANEXO II.

Los gastos extras (minibar, acompafantes...etcghsaronados por el interesado y no podran
ser facturados a la Universidad de Cadiz.

7. En cuanto a los gastos de desplazamiento,rsieshbro del tribunal no utiliza los servicios
de la Agencia que la Universidad de Cadiz tienecednada, debera presentar los billetes
originales junto con el Impreso de Liquidacion destes. En caso de billetes de ida y vuelta, el
interesado, debera presentar factura por el impgott del viaje junto con el Impreso de
Ligquidacion para proceder al pago por la Caja Hiablid de la Unidad de Gasto.

Si el interesado utiliza vehiculo propio deberaenl@acconstar asi en el Impreso de Liquidacion
de Gastos, liquidandose el kilometraje recorridgiselas normas legales vigentes en cada
momento. Asimismo, podran justificarse los gastos gl uso del garaje en los hoteles de
residencia o de aparcamientos publicos en el ldgalesempefio de la comision de servicios.

Seran indemnizables por la Universidad los gagstigiados por el uso de autopistas de peajes,
al igual, que los desplazamientos en taxi hastesdallas estaciones de ferrocarril o aeropuerto,
siempre que no exista medio de transporte publiapa pello, debiendo adjuntar el
correspondiente justificante a la liquidacion dstgs. En el caso excepcional de la presentacion
de un gasto mayor por efectuar el desplazamientexénel interesado debera presentar escrito
justificativo aclarando los motivos, para la cop@sdiente autorizacion del pago por parte del
responsable de la Unidad de Gasto.

Articulo 25. Comisiones de habilitacién nacional qu e facultan para los
concursos de acceso a cuerpos de Catedraticos de Un  iversidad,
Profesores Titulares de Universidad, Catedraticos d e Escuelas
Universitarias y Profesores Titulares de Escuelas U  niversitarias

1. De conformidad con lo establecido en el arti@ild del Real Decreto 774/2002, de 26 de
julio, la Universidad de Céadiz abonara los gastsveddos de la actuacion de las Comisiones de
Habilitacion. Los miembros de la Comisidn percibitds asistencias que les correspondan en
razon de este servicio, asi como los gastos de yidjetas que procedan.

2. Dichos gastos seran indemnizados conforme stéblkecido en la Orden ECD/1274/2003, de

14 de mayo, por la que se establecen las basdadegas del procedimiento de reembolso a las
Universidades de los gastos derivados de la adwate las Comisiones de las pruebas de
habilitacion nacional que facultan para los conzsirde acceso a Cuerpos de Catedraticos de
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Universidad, Profesores Titulares de Universidadtie@raticos de Escuelas Universitarias y
Profesores Titulares de Escuelas Universitarias:

a) Las dietas y gastos de viaje seran indemnizddoacuerdo con lo establecido en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemniaasipor razon del servicio y sus normas
de desarrollo. La justificacion de estos gastosreslizarA mediante la documentacion
determinada en dicho Real Decreto.

b) Las cuantias y régimen aplicable a las asisienseran las establecidas en la presente
normativa y sus normas de desarrollo. Su justiiicese realizard mediante certificacion del
Secretario de la Comision, con la conformidad démasidente, acreditativa de las asistencias
de sus miembros con indicacion de las fechas deekienes a que se correspondan.

c) El pago de las asistencias se realizaran aplicda retencién por IRPF correspondiente,
siendo para el Presidente de la Comision la a@ieamdndmina.

3. Una vez finalizada la actuacion de la ComisiG@nasu transcurso si lo dilatado del proceso
asi lo aconseja a juicio de su Presidente, el &irede la Comision remitira de forma
inmediata a la Administracion del Centro o Campagapsu tramitacion y pago por la Caja
Habilitada, el impreso modelo de Declaracion/Cieedion (Anexo VII) junto a una copia de la
composicion de la Comision publicada en el Bol&iicial del Estado y la documentacion
justificativa original de los gastos correspondésrd cada miembro.

4. En los casos en que el proceso de habilitacgdilate en el tiempo, la documentaciéon
econdmica se entregara por el Presidente o Seordeata Comision en periodos semanales y
mientras dure la actuacion del Tribunal. Recibaadrtificacion —firmada por el Presidente y el
Secretario- correspondiente y la documentacionddatera de dietas, gastos de viaje y
asistencias, se procedera al abono, de las indeoimies que correspondan a cada miembro de
la Comision. En la primera certificacion sera nacesacomparar, ademas de copia del Acta de
constitucién, copia de la composicion de la Comigidblicada en el Boletin Oficial del Estado.

5. Dado que el Secretario de la Comisién serda nomarde de otra Universidad, la
documentacion sera preparada por el gestor delriaepento al que pertenece el Presidente de
la Comisién. Esta persona se encargara de la eedertoteles (a través de la agencia de viaje
concertada) y todas aquellas gestiones necesaraseb normal desarrollo del proceso, en
colaboracion con el Presidente y el Secretari@d&oimision.

6. La documentacién justificativa correspondienteviaje de regreso sera remitida por el
interesado, una vez en su destino, junto al mdotielpreso para la remision de documentacion
justificativa” (Anexo VIII), a la Administracion deCentro o Campus al que pertenezca el
Presidente de la Comision de Habilitacion.

Los abonos correspondientes se realizaran porj&aHkabilitada del Centro o Campus siempre
gue dicha documentacion tenga entrada en dichadimidntro del plazo de diez dias desde la
finalizacion de la actuacion de la Comision.

El incumplimiento del plazo anterior afectara saloabono de los gastos de viaje, debiendo

continuar la Administracién del Centro o Campus tartramitacion del expediente en los
términos reglamentados en la presente norma.

Rtolndemnizaciones Péagina 23 de 46



7. En todo caso, el abono de las indemnizacionesdliptas, gastos de viaje y asistencias estara
supeditada a la previa presentacion de los billetiggnales de los viajes realizados, excepto
cuando el pago de éstos haya de realizarse an@iagie viajes concertada por la Universidad
en lugar de al interesado.

8. El pago de las indemnizaciones se realizard aneglitransferencia bancaria a la cuenta
indicada por el interesado.

9. Una vez efectuado el pago de todos los gastdgdes de la actuacion de la Comisidn, la
Caja Habilitada/Pagadora del Centro facilitara &earetario el modelo “Certificacion para el
reembolso a la Universidad de los pagos realizadegs miembros” (Anexo 1X), que ha de
expedir de acuerdo con lo establecido en la Ord&d/E274/2003, en la que figuraré:

a) Resefia de la convocatoria de las pruebas dditdzbn efectuada por el Consejo de
Coordinacion Universitaria y publicada en el BaletOficial del Estado, asi como la
composicién de la Comision de habilitacién.

b) Relacién de perceptores y cuantias abonadaselcdetalle para cada uno de ellos de los
conceptos por los que se indemniza: gastos de diajas o asistencias.

c) Las cuantias maximas a reembolsar por asistencia

d) Copia compulsada por la Universidad del expddide gasto tramitado, por ella que incluya
fotocopia de los justificantes, quedando los doatose originales en la Universidad a
disposicion del érgano concedente de la subvencion.

10. Una vez efectuado el pago de todos los gastd3residente de la Comision remitira sin

demora la documentacion justificativa al Adminidoao Jefe de Administracion del Campus o
Centro donde se celebren las pruebas de habilitadas cuales, generaran una cuenta
justificativa para reposicién de fondos y el docatnecontable de Caja por la misma agrupacion
de gastos contabilizada por los gastos derivadtes @emision de habilitacion.

11. El Servicio de Asuntos Econdmicos de la Unidas de Cadiz, dentro del plazo maximo de
un mes a contar desde el Ultimo pago de los gastpe hacen referencia los apartados 9 y 10,
remitira a la Secretaria General del Consejo derddmacion Universitaria la certificacion
expedida por el Secretario de la Comision a quee haferencia el apartado 9, con la
conformidad del Rector, facilitando los datos caetgd de la cuenta bancaria de la que sea
titular la Universidad destinataria, junto con ¢aealitacion o certificacion de que la Universidad
se halla al corriente de las obligaciones tribatayi de seguridad social, asi como del alta y del
ultimo recibo pagado del Impuesto sobre ActividaBesnomicas o, en su caso, de la exencién
legal correspondiente.

Para el cumplimiento de dicho plazo por el ServagoAsuntos Econdmicos de la Universidad
de Cadiz, la Administracion del Centro o Campus ed&brealizar las correspondientes
comprobaciones y verificaciones sobre la docum@ntague obre en su poder desde el mismo
dia en que se ejecute el Ultimo pago al miembrtad@omisién. A estos efectos junto con la
documentacion necesaria, la Administracion del et Campus remitira al Servicio de
Asuntos Econdmicos certificado firmado por el Adistirador o Jefe de Administracion del
Centro o Campus, en el que se constante que lagldcjones de gastos efectuadas son
conformes y estan sujetos a las normas que retada@omisiones de Habilitacion nacional y
gue toda la documentacion justificativa requeridagl Consejo de Coordinacion Universitaria
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para el reembolso de los gastos a la Universidadadiéz ha sido cumplimentada, con objeto de
gue se proceda al reconocimiento del reembolsoig@ateddel Ministerio en la cuenta general de
ingresos de la Tesoreria de la Universidad de Cawlizcando los niumeros de documentos
contables de reposicion por Cuenta Justificativagdstos de la organica dotada por la
Universidad de Cadiz, la cual debera correspondarla misma agrupacion de gasto y el
importe total del reembolso pendiente en la cugeteral de ingresos de la Tesoreria General.

12. El seguimiento y control de la documentacidnitida a la Secretaria General del Consejo
de Coordinacion Universitaria y de los pagos efihg correspondera al Servicio de Asuntos
Econdmicos.

13. Para la satisfaccion de los gastos reembotsal@leacuerdo con lo estipulado en la Orden
ECD 1724/2003, de 14 de mayo, se aperturara unkadmspecifica que facilite el seguimiento
y control.

14. En relacién con los gastos no reembolsablexderdo con la citada Orden, serdn asumidos
con cargo a la organica que a estos efectos segporda Coordinacion de Presupuestos de la
Universidad de Cadiz, previa aprobacion por la @Gaeede la Universidad.

CAPITULO V. CASOS ESPECIALES

Articulo 26. Desplazamientos en ejecucion de conven i0s, contratos y
proyectos.

1. Seran indemnizables los desplazamientos queirettbr o Responsable de su ejecucion
considere necesarios para el desarrollo de losetwos, contratos y proyectos, siempre que
estos gastos se lleven a cabo con cargo a lasiaitgacpresupuestarias autorizadas para los
Mismos.

2. Los Directores y responsables de la ejecuciotosleconvenios, contratos y proyectos no
necesitaran autorizacion para estos desplazamieRtra desplazarse el personal docente,
personal de Administracion y servicios, personahti@ado y becarios se requerira la
autorizacion del Director o responsable de la @j@écudel convenio, contrato o proyecto.

3. Las indemnizaciones a percibir se calculararacleerdo a lo establecido en la presente
normativa. Con caracter general, las citadas aamnde entenderdn como maximas,
correspondiendo al Director o Responsable de leuején del convenio, contrato o proyecto
fijarlas.

4. No obstante, la presente normativa sera deaaphic supletoria si en el articulado del
convenio, contrato o memoria del proyecto, o paagdhcacion de una normativa especifica se
establecieran otras cuantias distintas a las réas@n el presente reglamento.

Articulo 27. Indemnizaciones a percibir por el pers  onal ajeno que imparta
cursos, seminarios y conferencias financiadas con ¢ argo al presupuesto
de la Universidad de Céadiz.
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1. El personal ajeno a la Universidad de Cadiz iqymarta cursos, seminarios y conferencias
organizados por la Universidad, cuyos gastos seportados por el presupuesto de la misma,
tendran derecho a percibir indemnizaciones porasligt gastos de viaje, siempre que asi se
autorice por parte del responsable de la Unidadasto a cuyo cargo se realiza el mismo,
previa propuesta de la unidad que organice tatesdades.

2. Las indemnizacionespercibir por este concepto, se ajustaran a lesrizes del Anexo |l.

Articulo 28. Desplazamientos de alumnos de la Unive  rsidad de Cadiz.

1. A los alumnos que viajen con cargo a los créditatorizados a una Unidad de Gastos de la
Universidad de Cadiz, se les asimilara al Grupa llds efectos del calculo de las cantidades a
recibir. No obstante, el responsable de la UnidadGastos podra optar entre abonar estos
importes maximos o por el contrario resarcir almalo de las cantidades efectivamente
gastadas, que en ningun caso podran superar lostgapnaximos aprobados.

2. Los alumnos que se desplacen con cargo a |lasidoes presupuestarias de convenios,
contratos o proyectos podran recibir las cantidadiels Grupo I, si han sido nombrados
becarios y lo autoriza el director o responsablemiemo.

Articulo 29. Desplazamientos derivados de competici ones deportivas.

Los deportistas que viajen con cargo a los crédiumerizados al Area de Deportes de la
Universidad de Cadiz, tendran derecho a percibiidemnizaciones por desplazamiento que
estén acordadas con caracter especifico por digmeic®, teniendo las presentes normas
caracter supletorio.

Articulo 30. Personal de la Universidad que desempe e cometidos
especiales.

1. El personal que desempefie cometidos especiates conductores de la Universidad de
Cadiz que realicen servicios a los 6rganos unipaitss incluidos en el Grupo | ydkel Anexo

I, con motivo de los desplazamientos de éstos aeldr término municipal en el que radica su
residencia oficial, tendran derecho a percibir darespondiente indemnizacion por gastos de
manutencion una vez justificados documentalmemefactura expedida por el establecimiento
gue preste los correspondientes servicios, querdeiee firmada de conformidad por el propio
cargo al que esté adscrito el personal de refexesticada caso, acreditando, ademas, que los
gastos se han realizado como consecuencia delcgaite su labor de conductor. El importe de
los gastos que hayan de ser indemnizados segua digimen de resarcimiento sera, como
maximo, el equivalente al 50% de la cuantia estatdecomo dieta de manutencién que,
excepcionalmente, podr4 elevarse al 100% cuandopriZiongada duracion de los
desplazamientos exija efectuar almuerzo y cena.

2. En el caso de que los desplazamientos realizamtosl personal que desarrolle funciones de
conductor de la Universidad de Cadiz se realicerafdel término municipal en el que radica la
residencia oficial, éste podra percibir hasta @4 @e los gastos de manutencion cuando por la
duracién del desplazamiento exija efectuar almugramena con la previa conformidad por
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escrito del propio 6rgano (o superior) al que esigcrito el personal de referencia, no haciendo
falta la presentacion de factura.

Articulo 31. Comisiones de servicio del personal co n minusvalia.

Los titulares de las comisiones de servicio queasufminusvalia de tal naturaleza que les
obligue necesariamente a contar con un acompaiaitador de su persona, devengaran los
gastos por manutencion en cuantia doble a la estdhl para el personal no minusvalido,

teniendo asimismo derecho a ser indemnizados gwmrien realmente gastado y justificado por

alojamiento y gastos de viaje del citado acompafidetacuerdo con las mismas condiciones y
limites que correspondan al titular minusvalido.

Articulo 32. Gastos de alojamiento y viaje gestiona dos a través de la
Agencia de Viajes adjudicataria de los servicios de la Universidad.

1. Cuando los gastos correspondientes a alojamieniaje sean gestionados a través de la
agencia de viajes adjudicataria de los servicioldéniversidad, las facturas que ésta emita a
nombre de la Universidad de Cadiz estaran sujelas mismas limitaciones cuantitativas y se
hara constar una referencia a los viajes realizados

2. Las reservas a la Agencia de Viajes aunque ganhgor teléfono, deberan ser confirmadas
siempre por escrito (via fax o correo electroniapado por el responsable de la Unidad que
soportara los gastos utilizando el modelo Anexa %blicitud de prestacion de servicios con
cargo a los presupuestos de la Universidad de Cadiz

En el caso que la reserva se realice a travésufigiaa web, se estara a las propias normas que
regulan dicha modalidad.

3. La Agencia de Viajes adjudicataria de los sérside la Universidad de Cadiz ofrecera los
billetes para su desplazamiento en tren o avidrgoeso alojamiento, facturando posteriormente
a la Unidad de Gasto correspondiente el imporiesiservicios prestados.

5. La Administracion/Servicio del Centro debera poobar que la factura recibida para su
tramite cumple todos los requisitos establecidola erormativa legal vigente, cotejando los dias
facturados por alojamiento y gastos de viaje psemas de billetes de hotel, avidn o tren; con
los dias declarados por los comisionados en losesog de liquidacion de gastos/declaraciéon
jurada correspondientes, antes de su tramitacipagp por la Caja Habilitada responsable.
Ademas, se verificara que las facturas remitidaslapd\gencia de Viajes a la Universidad de
Céadiz vayan emitidas a nombre de la misma, adjdotaopia de la orden de reserva, correo
electrénico o cumplimentacion del impreso estadkea@n la web, por el responsable de la
Unidad de Gastos.

6. En caso de no ser la factura conforme con lenakbra legal vigente, el responsable de la
Administracién/Servicio comunicara con su debidaivacién al responsable de la Unidad de
Gastos, la no conformidad de los gastos presentados

7. A efectos de control, dichas comprobaciones salizaran siempre por la
Administracion/Servicio antes del pago por la Gégdilitada del Centro.
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8. En caso de que la Agencia de Viajes concertadapJniversidad proponga por teléfono una
oferta econdmica para la Universidad de Cadiz neasayosa que la que, con caracter general
venga establecida en su oferta (por ejemplo: elosw@eProfesores extranjeros si pasan la noche
del sdbado, facturando mas de una noche por akjm) debera remitir por escrito a la
Administracion/Servicio responsable de la traméactlel gasto, presupuesto detallado con el
precio total sin incluir el descuento asi comoretjp total con ese descuento para que se pueda
comprobar efectivamente que compensa el nimero mieyanoches reservadas al importe de
los billetes de tren o avién.

Ese presupuesto se adjuntara a la factura pagasla@so a efectos de posteriores controles y/o
Auditorias internas o externas.

9. Para el supuesto de contratacion de alojamiaritavés de la Agencia de Viajes para los
miembros de las Comisiones de Habilitacion, éstpatara en su oferta de plazas hoteleras en
todo caso, los limites cuantitativos establecidosldreal Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

Los miembros de las Comisiones que no quieran asegela oferta de alojamiento propuesta
por la Agencia de Viajes, podra contratar otroselest liguidandose al mismo el importe
establecido en el Real Decreto indicado.

Disposicion adicional primera. Aplicacion, desarrol lo e interpretacion de la
normativa sobre indemnizaciones de la Universidad d e Cadiz.

Se autoriza al Gerente, en el ambito de sus compate para que dicte cuantas Instrucciones
sean necesarias para el desarrollo y cumplimieatas presentes normas, y en especial, para
dictar instrucciones para la liquidacion de loggsslerivados de la actuacion de las Comisiones
de pruebas de Habilitacion Nacional y la aprobadénlos distintos modelos de impresos a

utilizar.

Disposicion adicional segunda. Celeridad en el pago de las
indemnizaciones por razon del servicio.

El pago de las indemnizaciones por comisiones d@cse previstas en esta normativa se
procurara realizar con la mayor celeridad y priadigoosible, para lo que se estableceran los
mecanismos de control internos necesarios pateasitacion por la Administracion/Servicio
asignada a la Unidad de Gasto correspondientesjesucion por Caja Fija (Caja Habilitada) en
un plazo que no supere los 30 dias desde el natoreéectivo de la obligacion de pago.

Disposicion adicional tercera. Revision de las cuan tias.

El importe de las cuantias de las indemnizacioségbkecidas en el Anexo Il, asi como las
establecidas en el presente Reglamento por el eis@liiculo particular, podran ser revisadas
por el Consejo de Gobierno a propuesta del Reotoualquier momento.

Disposicion adicional cuarta. Dietas en el extranje  ro.
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A efectos de lo establecido en el articulo 9.1pdesente Reglamento, en caso de comisiones de
servicio en territorio extranjero, se aplicaranitedemnizaciones aprobadas en el Anexo Il del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre ind=miones por razon de servicio, 0 norma
gue lo sustituya.

En caso de actualizaciones de las citadas cugmiaparte del 6rgano competente, éstas se
entenderan automaticas, sin necesidad de revigidasdmismas mediante el procedimiento de
aprobacion establecido en la disposicion adiciterakera de la presente normativa.

Disposicion adicional quinta. Normativa de aplicaci on subsidiaria.

En lo no contemplado en el presente Reglamenté,deeaplicacion la normativa autonémica vy,

subsidiariamente la estatal en materia de indemioizes por razon del servicio. Mediante

resolucién motivada del Rector u 6rgano en quidegie, podran aplicarse las excepciones
previstas en la citada normativa.

Disposicion adicional sexta. Contratos con Agencia de Viajes.

Para debido conocimiento de la comunidad univeigjtéos contratos o convenios celebrados
por la Universidad de Cadiz con los diferentes lestg Agencia de Viajes deberan encontrarse
a disposicion de los interesados en la pagina Véebrga de Economia.

Disposicion adicional séptima. Procedimiento de inc orporacion al
presupuesto de la Unidad de Gasto de las indemnizac  iones por tesis
doctorales.

El procedimiento de dotacion o incorporacion enpedsupuesto de la Unidad de Gasto/
Departamento correspondiente de las indemnizacjporetesis doctorales sera el establecido en
las Normas para la Ejecucion del Presupuesto.

Las cantidades indemnizadas y pagadas no se carsidgustificadas hasta la completa y

correcta remision de los justificantes originale® gorrespondan de acuerdo con la presente
normativa.

Disposicion transitoria primera.

A los procedimientos ya iniciados antes de la éaten vigor del presente Reglamento, no les
sera de aplicacion la misma, rigiéndose por la atiia anterior.

Disposicion transitoria segunda.

Para los alumnos nombrados Directores de Secrdtagidos que hace referencia el apartado 4
del articulo 2 de la presente normativa, les cpomedera una indemnizacion para el afio 2005,
referida a 12 mensualidades, de 4.256,62 euros.
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Disposicion transitoria tercera.

El régimen de indemnizaciones por desplazamient@méesorado previsto en la letra e) del
apartado tercero del articulo segundo sera deaapit a partir del 1 de octubre de 2006.

Disposicion derogatoria

A partir de la entrada en vigor del presente Regldn) queda derogada la Normativa sobre
indemnizaciones por razoén del servicio de la Umidexd de Cadiz, aprobada en Junta de
Gobierno el 25 de mayo de 2000 y modificada el®brero de 2001.

Disposicion final. Entrada en vigor.

La presente normativa entrara en vigor el dia eigeial de su publicacion en el Boletin Oficial
de la Universidad de Cadiz.
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ANEXOS. MODELOS DE IMPRESOS.
Anexo |. Clasificacién 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 selecciéon del personal e importes en euros por
asistencias

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

Anexo V. Solicitud de adelanto para comision de ser  vicio
Anexo VI. Declaracion de comision de servicio
Anexo VII. Declaracion/certificacion comisiones de habilitacidon nacional

Anexo VIII. Impreso para la remision de la document acion justificativa
comisiones de habilitacion nacional.

Anexo IX. Certificacion para la reposicion a la Uni  versidad de los gastos de
comisiones de habilitacion nacional.

Anexo X. Liquidacion de gastos de tribunales de tes  is doctorales

Anexo Xl. Liquidacion de gastos tribunales oposicio n O concursos a
plazas convocadas por la Universidad de Céadiz.

Anexo Xll. Solicitud de prestacion de servicios a t ravés de la agencia
adjudicataria del contrato de servicio de la Univer  sidad de Cadiz.

Rtolndemnizaciones Péagina 31 de 46



ANEXO |: CLASIFICACION DEL PERSONAL EN GRUPOS 2

GRUPO I: Rector, Vicerrectores, Defensor
Universitario, Secretario General, Secretario de
Consejo Social y Gerente.

GRUPO II: Vicesecretario General, Decanos y
Directores de Centros, Directores Generales,
Director de la OTRI, Directores de Departamenios,
Directores de Servicios Centralizados e Institutps,
Director del Colegio Mayor, Vicedecanos,
Subdirectores y Secretarios de Centros y
Departamentos, Directores de Secretariado,
miembros de organos colegiados, Directores d¢
Area y Directores de Servicios

GRUPO Il : Alumnos de la UCA y Becarios,
Personal Docente e Investigador, y Personal d¢
Administracion y Servicios (cualquiera que seajsu
vinculacion con la UCA: funcionarios y laboraleg).

2 Este Anexo fue modificado por Acuerdo del ConsigjaGobierno de 14 de julio de 2005.
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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
I

GRUPO| 64,31 EUROS 46,88 EUROS
I
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ANEXO Ill. CATEGORIA DE LOS TRIBUNALES DE OPOSICION O CONCURSOS U
OTROS ORGANOS ENCARGADOS DE PERSONAL E IMPORTES ENEUROS POR
ASISTENCIAS

CATEGORIA DE LOS TRIBUNALES

CATEGORIA PLAZAS PLAZAS
TRIBUNAL PERSONAL PERSONAL
FUNCIONARIO LABORAL

PRIMERA A 1
SEGUNDA ByC 2y 3
TERCERA DyE 4y 5
CATEGORIA PRESIDENTE Y VOCALES
SECRETARIO
PRIMERA 45,89 42,83
SEGUNDA 42,83 39,78
TERCERA 39,78 36,72

MUY IMPORTANTE:

Los importes por asistencias se veran incrementades un 50% en caso de la celebracion
de las asistencias en sabado o festivo.
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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 justificatipara las Comisiones de las pruebas de
habilitacion nacional que facultan para los conezsirde acceso a Cuerpos de Catedraticos de
Universidad, Profesores Titulares de Universidadtie@raticos de Escuelas Universitarias y

Profesores Titulares de Escuelas Universitariassguzlebren en la Universidad de Cadiz seran
los establecidos en el Real Decreto 462/2002, dée2vayo, y sus normas de desarrollo.

Cuantias en euros

Alojamiento 65,97

Manutencion 37,40
Locomocion coche 0,19
particular
Asistencias Presidentey | 45,89
Secretario

Vocales 42 .83

MUY IMPORTANTE:

Los importes por asistencias se veran incremenedos 50% en caso de la celebracion de las
asistencias en sabado o festivo.
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Universidad

ANEXO V. IMPRESO DE SOLICITUD DE ADELANTO PARA COMI SION DE SERVICIO.

Datos personales
Nombre y apellidos:

NIF: Domicilio particular: CP.
Centro de trabajo:

Grupo de clasificacion: Categoria gocque desempenia:

Teléfono de contacto: Direccionaiteeo electrénico:

Datos Bancarios (indicar 20 digitos niUmero cuenta):

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

Datos de la comisién de servicio:
Motivo:

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

Autorizacion del Responsable:

Autorizo la comisién de servicio en los término® ge indica y la concesion de un adelanto en caswmiplirse los requisitos e importe
limite minimo para concesion de anticipos contedysaen el Reglamento de la Universidad de Cadizesabticipos a cuenta de las
indemnizaciones por razén del servicio.

(Fecha, firma y cargo del Responsable de la Uniga@akbto):

Detalle del Adelanto Numero: EUROS
1. LOCOMOCION oo Vehiculo particular: total Km0 X7 euros =
B - U (o] o1 = O UUOUPPRRN
___ Otros nosd(especifiquelos): ......occvveeeieiieeeeee e

Otrostgss (taxi, aparcamiento)..........cocoveveeiiiiieeenineeennn.
Total locomocion ........... ...

2. DIETAS ano AlOJaMIENTO. .. ...

Manut@me ................... dias x UI0S........ceeeennns
OLrOSHBD. .....uvviiiviiiiiiieiie ettt e s ee e eeeaae s

PRIMERO : He recibido de la Caja Habilitada del Centro ovi8&r que se indica en el documento el total indacaomo adelanto del
importe aproximado en concepto de dietas y gagtdsadmocion.

SEGUNDO: Me comprometo a justificar los gastos correspemigis en el plazo de 10 dias desde el final derfasgn de servicio y a
reintegrar, si procede, la cantidad sobrante antim®plazo aportando el justificante del ingresdaecuenta que me indiquen.

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

ANEXO VI. IMPRESO DE DECLARACION DE COMISION DE SER VICIO

Datos personales
Nombre y apellidos:

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

Grupo de clasificacion: Categoria gacque desempeiia:

Teléfono de contacto: Direccionaiteso electrénico:

Datos Bancarios (indicar 20 digitos niUmero cuenta):

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

Datos de la comision de servicio:
Motivo:

Itinerario:

Dia y hora de salida:
Dia y hora de regreso:

DECLARO: Que he realizado la comision de servicio indicadad® autorizada previamente por el Responsableoasd que no he
percibido ninguna otra ayuda o subvencion, porpiblica ni privada para este mismo fin, siendodastos que solicito que me sean
abonados son los siguientes:

CUENTA JUSTIFICATIVA DEFINITIVA DE GASTOS _: EUROS

1. LOCOMOCION ag Vehiculo particular: total Km. Q{7 euros

2.
DIETAS oo AlOJAMIENTO. .. eevvve et e
.................... __Manutencion: .................gfa EUr0S......ccuenvee.
_ OtrOS QASLOS.......cuveeeeiimmmmmmn et eeee et e e mreeen e
(+) Total dietas......c..ccccevceieruneee.
(=) TOTAL GAST® .....cevveneen.
N° adelanto que se justifica (en su caso (-) Importe adelantado.............

(=) IMPORTEIRAL A LIQUIDAR (+1)

DOCUMENTACION (ORIGINAL) QUE SE ADJUNTA:

___ FACTURA ALOJAMIENTO ___ BILLETES LOCOMOCK) __ TIQUES AUTOPISTA __ OTROS:
(Fecha y firma del interesado) Cadiz, a de de
D ,_que desempefia el cargo de y €cpmo

Responsable de la Unidad de Gastos arriba indicada,
HAGO CONSTAR: Que el comisionado que firma arriba ha sido azeado para realizar la comision de servicio ind&cadn derecho a
indemnizacion; y quedando aprobada la cuentaisfifa de gastos que presenta conforme a la nivarlagal vigente.

(Fecha, firma y cargo que desempefia el Responsab@jdiz, a de de

Rtolndemnizaciones Pagina 37 de 46



Rtolndemnizaciones Pagina 38 de 46



W UCA iz
‘ T ANEXO VIl
COMISIONES DE HABILITACION

DECLARACION / CERTIFICACION

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 Comisién)

(Debe indicarse el domicilio a efectos fiscales; no el del Centro de trabajo) (Se indicara el n° de tlifno. que permita contactar mas fécilr con el i o)
APELLIDOS Y NOMBRE: NIF:
DIRECCION: C.P.:
MUNICIPIO: PROVINCIA: TELEFONO:

oecstmoopneen - PP PP

DATOS DEL VIAJE (A cumplimentar sélo por personal externo a la Universidad de Cédiz)

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

Salida Llegada

Dia Hora Dia Hora Medio de locomocion

ltinerario

(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 documentacmn justificativa que se presenta:
1. Locomocién Vehiculo particular s Km. x 0,17 euros
Total importe justificantes onglnales de autopista
Otros medios (especifiquelos): e
Otros gastos taxi, aparcamiento, etc. (justificantes originales)
Total locomocién

2. Dietas Alojamiento
Manutencion . dias x 36,66 euros
Otros gastos (justificantes originales)
Total dietas
3. Asistencias Total importe integro de asistencias

Total gastos
Retencion del IRPF sobre ASISTENCIAS

Total Importe final liquido a percibir L €
Cadiz, de de
(Firma del interesado)
CERTIFICACION DEL SECRETARIO DE LA COMISION
D. /D% con DNI.: SECRETARIO de la Comision a que se refiere la presente solicitud CERTIFICA, a efectos de las
indemnizaciones que pudieran corresponder, que el interesado actu6é como (Presidente, Secretario, Vocal) de dicha Comision, computandose (n°) 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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M Universidad , ANEXO V"I
W UCA e COMISIONES DE HABLITACION
Impreso para la remisién de documentacion justificativa

DATOS DE LA COMISION

CODIGO DE HABILITACION: FECHA DE LA CONVOCATORIA: BOE.:

CUERPO DE PERTENENCIA DE LA PLAZA:

AREA DE CONOCIMIENTO:

DATOS DEL INTERESADO
(Se indicara el n° de Tfno. que permita contactar mas facilmente con el interesado)

APELLIDOS Y NOMBRE:

NIF; TELEFONO:

CODIGO ENTIDAD BANCARIA (20 DIGITOS)

El que suscribe declara, a efectos de la percepcién de las indemnizaciones correspondientes, que la documentacion justificativa que relaciona y adjunta corresponde a gastos

realizados con motivo de su participacién como miembro de la Comisién arriba indicada en el Centro Facultad o Escuela de la UCA:

los dias:
Concepto: Importe: euros
Concepto: Importe: euros
Concepto: Importe: euros
Concepto: Importe: euros
Observaciones:
de de

(Firma del interesado)

El presente 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 de presentar el impreso de Declaracion/Certificacion (Anexo VII) relativa a su participacion como miembro de la Comision de habilitacién, a efectos del abono de las
indemnizaciones que pudieran corresponderle.

Este impreso junto con la documentacién 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
Centro donde tuvo lugar la actuacion de la Comision dentro del PLAZO DE 10 dias a contar desde la finalizacién del viaje realizado para que puedan ser ejecutados los pagos por la Caja
Habilitada en tiempo y forma mediante transferencia bancaria a la cuenta que se indica.
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Universidad
W UCA | e

ANEXO IX
CERTIFICACION PARA EL REEMBOLSO A LA UNIVERSIDAD  DE CADIZ DE LOS PAGOS REALIZADOS
A MIEMBROS DE COMISIONES DE HABILITACION NACIONAL

DATOS DE LA CONVOCATORIA

CODIGO DE HABILITACION:

FECHA DE LA CONVOCATORIA: BOE.:

CUERPO DE PERTENENCIA DE LA PLAZA:

AREA DE CONOCIMIENTO:

COMPOSICION DE LA COMISION

PRESIDENTE:

SECRETARIO:

VOCAL PRIMERO:

VOCAL SEGUNDO:

VOCAL TERCERO:

VOCAL CUARTO:

VOCAL QUINTO:

PERCEPTORES Y CUANTIAS ABONADAS EN EUROS

Perceptor

Dietas Gastos de viaje Asistencias Totales

Total pagos

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA DONDE REALIZAR EL REEMBOLSO

Nombre de la cuentax UNIVERSIDAD DE CADIZ. CUENTA GENERAL INGRESOS Nimero: 0049 4870 80 2110342440

TESORERIA

CERTIFICACION DEL SECRETARIO DE LA COMISION

D./D2,

,con  DNI.:

SECRETARIO de esta Comision, CERTIFICA los datos aqui contenidos a efectos del reembolso a la Universidad de Cadiz de los gastos derivados de

la actuacién de la Comision.

Conforme,
EL RECTOR,

Cadiz, de de
(Firma)

SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DE COORDINACION UNIVERSITARIA (profesorado@cuniv.mec.es)
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Universidad
% C de Cadiz

ANEXO X. LIQUIDACION DE GASTOS TRIBUNALES TESIS DOC TORALES

D. NIF , con domicilio
particular

categoria de en calidad de PRESIDENTE / SECRETARIO / VOCAL (@sh

lo que no proceda), perteneciente a la Universiddel Centro de trabajo y
localidad Teléfono de ctmtac E-mail:

D E CL AR A haber sido nombrado miembro del tnduque ha juzgado la TESIS DOCTORAL, presentada é&@acultad

de de esta reidiave, por el doctorando
D. eehaf / / , utilizando como medio de
locomocion:

Q Por cuenta propia (se adjunta billete originalrda,tavion...)

O Concierto con Agencia de Viajes concertada porfvéisidad de Cadiz
Q Vehiculo particular. Marca atridula
O Se adjuntan justificantes originales de peajespéaten/ parking / taxis.
siendo los dias empleados en el viaje los sigusente

HORA SALIDA FECHA SALIDA FECHA REGRESO HORA LLEGADA
horas / / / / horas
Cddigo Cuenta Cliente: ) )
ENTIDAD OFICINA D. C. NUMERO C/C O LIBRETA:
HEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN
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......ccccco. et

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

TOTAL LIQUIDO A PERCIBIR:  .......

Fecha del pago TRANSFERENCIA BANCARIA:
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Universidad
\WUCA Lt

ANEXO XI

Liguidacion de gastos tribunales oposicion o conceos a plazas convocadas por la Universidad de
Cédiz.

Denominacion de la plaza:

GRUPO al que pertenece la plaza de FUNCIONARIO / LABOR

D. NIF con damjzarticular
(FISCAL): categoria de

Centro de trabajo y localidad

Teléfono de contacto: maik-

D E C L AR A haber sido nombrado miembro del tridysera la provision de la plaza arriba indicadacalidad de PRESIDENTE /

SECRETARIO / VOCAL (tachese lo que no proceda), utilidiacomo medio de locomocion:

Q Por cuenta propia (se adjunta billete originalrda,tavion...)

Q Concierto con Agencia de Viajes concertada por lwdssidad de Cadiz

Q Vehiculo particular. Marca atridula

Q Se adjuntan justificantes originales de peajespigti/ parking / taxis.

siendo los dias empleados en el viaje los sigsente

HORA SALIDA FECHA SALIDA FECHA REGRESO HORA LLEGADA
horas [ / / horas

Caodigo Cuenta Cliente:
ENTIDAD OFICINA D. C. NUMERO C/C O LIBRE:

Fecha / /
Firma del perceptor,

Certifico:
Lugar y fechas ASISTENCIAS del perceptor:
Fdo.:
EL SECRETARIO DE LA COMISION, Visto Bueno,
EL PRESINDEE DE LA COMISION,

Fdo.: Fdo.:

EUROS
3. DIETAS:
MANUTENCION
ALOJAMIENTO SEGUN FACTURA ORIGINAL.....ccccccee. e

4. GASTOS DE LOCOMOCION:

BILLETES DE

VEHICULO PARTICULAR. TOTAL KMS.: X =
5. ASISTENCIAS:
Ne: X = s. Pta
Retencién I.R.P.F. Tipo % = ... LIQUIDO ASISTENCIAS........

TOTAL LIQUIDO A PERCIBIR:

Fecha del pago TRANSFERENCIA BANCARIA:
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ANEXO XII.

Solicitud de prestacion de servicios con cargo a los presupuestos de la
Universidad de Cadiz

DATOS DEL RESPONSABLE QUE AUTORIZA LA PRESTACION
NOMBRE:
CARGO:
DEPARTAMENTO:
CLASIFICACION ORGANICA:
CENTRO: TFNO. CONTACTO: | FAX:

DATOS DEL BENEFICIARIO DE LA PRESTACION (VIAJERO)
NOMBRE:

CARGO:
DEPARTAMENTO:
CENTRO: TFNO. CONTACTO: | FAX:
UNIVERSIDAD/ORIGEN: @MAIL:
| MOTIVO DEL VIAJE |
[COMISION OPOSICION C.DOCENTES [] COMISION DE SERVICIOS [
TRIBUNAL TESIS DOCTORAL [] OTROS []
PRESTACION SOLICITADA

TRANSPORTE D O ™o) O | MEDIO: AVION [ TREN[] OTRO[]
Itinerario:

Salida Regreso
Fecha: Hora: Fecha: Hora:
ALOJAMIENTO SI O NO [ N°NOCHES___ Fecha entrada: Fecha salida:
HOTEL:

LUGAR DE ENTREGA DE LA DOCUMENTACION DEL
VIAJE:

OBSERVACIONES:

(Lugar, fecha y sello) firma del responsable firma del viajero
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ANEXO XIII

INDEMNIZACION POR RAZON DEL SERVICIO (DESPLAZAMIENTO) AL
PROFESORADO DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ QUE IMPARTE DOCENCIA EN
CENTROS UBICADOS EN CAMPUS DIFERENTES AL CORRESPONDIENTE A SU
CENTRO DE ADSCRIPCION.

La peculiar configuracion geografica de la Universidad de Cadiz, en cuatro campus ubicados en
localidades diferentes, supone una dificultad afiadida para el profesorado de nuestra Universidad a la
hora de impartir la docencia que le esta asignada por su Departamento, siempre que dicha docencia
deba impartirse en centro ubicado en campus distinto del correspondiente al de su centro de
adscripcion (se entiende como centro de adscripcion aquel en el que el profesor esta censado a efectos
de votaciones o bien, para el caso de las extensiones docentes, se considerara como centro de
adscripcién el de la extension, siempre que la mayor parte de la docencia se imparta en ésta, excepto
en el caso de aplicaciéon de reducciones tipo A ).

En este sentido, los gastos generados por los desplazamientos del profesorado en el que
concurren dichas caracteristicas, hasta el momento, eran asumidos por el propio profesor sin que la
UCA le indemnizara los gastos ocasionados, circunstancia que ha motivado algunas reclamaciones al
respecto.

Si bien es verdad que la normativa reguladora de las obligaciones del profesorado universitario
(R.D. 898/1985, de 30 de abril) establece como obligacién del profesorado la de impartir docencia en
cualquier centro de su Universidad, también habria que tener en cuenta las caracteristicas geograficas
de la UCA que, en casos como el que nos ocupa, determinan la asuncién de un gasto que, en
definitiva, repercute en una minoracién de sus retribuciones, y supone una diferencia con respecto al
resto del profesorado que presta su docencia en el campus correspondiente a su centro de adscripcion.

Considerando, a la vista de lo anteriormente expuesto, la oportunidad de que nuestra
Universidad establezca una normativa reguladora que de respuesta al supuesto contemplado, y con la
finalidad de resarcir al profesorado de los gastos realmente ocasionados por la imparticiéon de la
docencia asignada,

Una vez negociado con los representantes del personal docente e investigador y a propuesta
del Vicerrector de Planificacién y Recursos, Se acuerda lo siguiente:

PRIMERO: Sin perjuicio de lo contemplado en los puntos siguientes se establece, con caracter
general, que el profesorado de la Universidad de Cadiz que imparta docencia en centros ubicados en
campus distintos al que corresponde a su centro de adscripcion, tendra derecho a que se le indemnicen
los gastos realmente efectuados por los desplazamientos entre campus, para la imparticion de la
docencia asignada, siempre que su lugar de residencia habitual se encuentre en la localidad de su centro
de adscripcion.

SEGUNDO: El profesorado de la Universidad de Cadiz que imparta docencia en centro
ubicado en campus distinto del correspondiente a su centro de adscripciéon pero resida en localidad
distinta de dicho centro, tendra derecho a que se le indemnicen los gastos realmente efectuados por
los desplazamientos a campus diferentes al de su centro de adscripciéon para la imparticiéon de la
docencia asignada. Para ello, se tendra en cuenta: A) la distancia existente entre su localidad de
residencia y la localidad en la que se encuentra ubicado el nuevo centro distinto al de adscripcion y B)
la distancia existente entre su localidad de residencia y la de su centro de adscripcién. De esta manera,
tendra derecho a ser indemnizado por los gastos realmente efectuados por los desplazamientos por
raz6n de la imparticiéon de la docencia asignada y, exclusivamente, por la diferencia, siempre que el
valor numérico sea positivo, entre la resultante del apartado A) menos la resultante del apartado B).

Rtolndemnizaciones Péagina 45 de 46



[ distancia (RH y CD) — distancia (RH y CA)] > 0;

RH= residencia habitual; CD= centro donde se imparte la docencia;
CA= centro de adscripcion

TERCERO: En caso de que el profesorado de la Universidad de Cadiz deba impartir docencia,
en el mismo dia, en dos campus diferentes, supuesto que debe restringirse a los casos estrictamente
necesarios, tendra, en su primer desplazamiento, los derechos contemplados en los apartados primero
y segundo, dependiendo de que su localidad de residencia coincida o no con su centro de adscripcion y
éste con el campus en el que se inicia la docencia diaria, respectivamente. Los desplazamientos
efectuados para la imparticiéon de la docencia asignada en el segundo campus, seran indemnizados
teniendo en cuenta la distancia entre el primero y el segundo, sin ninguna otra restriccion. El
desplazamiento desde el segundo campus a su localidad de residencia, una vez concluida su jornada
laboral, sera indemnizado, en su caso, de conformidad con lo contemplado en el apartado segundo.

CUARTO: Correspondera a los Departamentos Universitarios el control del cumplimiento de
los requisitos establecidos en la presente normativa y, en este caso, la inmediata asignacion al
profesorado, con cargo a su presupuesto, de la correspondiente indemnizacién por desplazamiento.
Con el fin de hacer frente al incremento de gastos, el Vicerrectorado de Planificacién y Recursos
incrementara el presupuesto de los Departamentos Universitarios con el crédito necesario para su
efectivo cumplimiento.

Cadiz 24 de mayo de 2006
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