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Annex 1. Normativa sobre indemnitzacions per rad del servei

Article 1. Objecte
1.1 Aquesta Normativa regula les indemnitzacions que corresponen al personal de la Universitat de
Valéencia (UV) per rao de les comissions de servei assignades.

1.2 Entre altres aspectes, es desenvolupen els requisits de les comissions de servei amb dret a
indemnitzacio, s’estableixen els brgans competents per a la seua autoritzacio i es defineix la documentacié
minima que ha de conformar els corresponents expedients de despesa.

1.3 Aixi mateix, per la seua relacié6 amb l'objecte de la comissié de serveis, en aquesta Normativa es
determina la documentacié minima que ha de conformar els expedients de despesa en concepte
d’inscripcions en congressos, jornades, cursos i activitats equivalents.

1.4 Les previsions d’aquesta Normativa han d’entendre’s sense perjudici de les peculiaritats justificatives
de les despeses en el context d’activitats amb financament extern (NextGenerationEU, FEDER, Fons Social
Europeu, Pla de Recuperacio, Transformacio i Resiliencia, Pla Estatal dinvestigacio Cientifica i Tecnica i
d’nnovacio, etc.). Quan les disposicions de les entitats financadores aixi ho exigisquen, les persones
comissionades i les responsables de les activitats vetlaran pel compliment de les condicions, els imports
aplicables i I'aportacié de la documentacio justificativa addicional a la requerida en aquest document.

1.4.1 En les comissions de servei per al desenvolupament de projectes i activitats financats per
I’Administracié General de I'Estat, sera d'aplicacio el Reial decret 4622002, de 24 de maig, sobre
indemnitzacions per rac del servei quant als imports, forma de justificacié i criteris de meritacié de les
despeses de viatge i dietes, inclosa la consideracio de residencia eventual en I'estranger a partir de tres
mesos.

1.4.2 En les comissions de servei per al desenvolupament de projectes i activitats financats per la
Generalitat Valenciana, les despeses per allotjament, manutencio i viatge que s’hagen de justificar es
liguidaran d’acord amb les condicions i els imports que estableix el Decret 24,1997, d’1 1 de febrer, sobre
indemnitzacions per rac del servei i gratificacions per serveis extraordinaris.

1.4.3 Amb la supervisié de la vicegerencia amb competéncies en materia d'investigacio, transferencia i
innovacio, s'exceptuaran de I'obligacié assenyalada en els apartats 1.4.1 i 1.4.2 les convocatories en que
expressament es permeta I'aplicacié d’aquesta Normativa propia.

Article 2. Definicions

2.1 Dieta. Es la quantitat que es merita diariament per compensar les despeses que origina 'estada fora
del terme municipal en que radique el lloc de treball de la persona perceptora i del que constituisca la seua
residencia habitual. Comprén els conceptes d’allotjament, manutencid i altres despeses.

2.2 Despeses de viatge. Es la quantitat que compensa la despesa per la utilitzacié de qualsevol mitja de
transport per rac del servei.

2.3 Indemnitzacié especial. Es la compensacié que s'atorga per les despeses extraordinaries que impliquen
determinades comissions, 0 pels danys que patisquen les persones comissionades en els seus béns, amb
motiu del compliment del servei encomanat.

2.4 Indemnitzacié per residéncia eventual. Es la quantitat a qué tenen dret les persones que hagen de
residir per ordre superior en un municipi distint del de la seua residéencia durant un termini major a un mes.

CAPITOL I. DRET A LA PERCEPCIO, CONDICIONS | QUANTIES

Article 3. Comissions de servei amb dret a indemnitzacio

3.1 Té dret a percebre dietes i despeses de viatge el personal de la UV vinculat per una relacid d'ocupacio,
es a dir: el personal docent i investigador, el personal tecnic, de gestio i d'administracio i serveis i el personal
investigador.
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3.2 A aquests efectes, es consideraran assimilats al personal propi els qui no tenint una relacié d’ocupacio
amb la UV intervinguen en els tribunals o les comissions previstes en la NMormativa sobre assistencies amb
dret a indemnitzacio i gratificacions per serveis extraordinaris [Annex 2), aixi com el personal investigador
pertanyent a altres organismes o institucions, tant nacionals com estrangers, que en qualitat de membre
de I'equip investigador col-labore de forma temporal en projectes, contractes i convenis d'investigacio
desenvolupats per la UV. La identificacié d’aquestes persones haura de constar en els corresponents
documents oficials: resolucid de concessid, contracte, conveni, relacié de personal col-laborador en
projectes o resolucié de nomenament del tribunal o la comissio.

3.3 Aixi mateix, el personal investigador i el personal doctor convidat en el marc de projectes d'investigacio
financats per les administracions publiques es considerara assimilat al personal propi, sempre que la
col-laboracié estiga prevista en el projecte i quan les dietes i les despeses de viatge constituisquen una
despesa elegible per al projecte.

3.4 Quan el personal de la UV participe en la imparticié de cursos, conferencies o actes semblants
organitzats per altres entitats, s'entén que, excepte acord explicit en contra, les despeses d’'assistencies,
viatges i dietes que comporten els dits actes son a carrec de |'entitat organitzadora. Si aguesta entitat no
es fa carrec, el personal pot ser rescabalat de les despeses de viatge i dietes amb carrec al pressupost
del centre de despesa que corresponga sempre gue:

a. Ho autoritze la persona competent per a I'autoritzacio de la comissio de serveis.
b. No haja rebut cap import pel mateix concepte per part de l'entitat organitzadora i presente una
declaracit responsable en que ho confirme.

3.5 Les persones comissionades poden renunciar a una part o la totalitat de I'import de la indemnitzacio
meritada. En qualsevol cas, la comissid de serveis es liquidara per I'import total corresponent perque
conste fefaentment tant aquest com l'import al qual es renuncia.

Article 4. Exclusions

4.1 No es consideren comissions de servei amb dret a indemnitzacio els viatges de persones que no
tinguen relacié d'ocupacio amb la UV, excepte en els casos assimilats assenyalats en l'article anterior.
Tanmateix, si han estat designades per la UV per prestar serveis que puguen donar origen a despeses de
viatge, hostalatge i restauracio, no s’hi aplicarda aquesta MNormativa, pero s’abonaran les despeses
justificades amb els limits quantitatius fixats.

4.2 El personal docent i investigador que es trobe gaudint d’'una llicencia d’estudis o per periode sabatic
gueda exceptuat del dret a la percepcio d’'indemnitzacions per rao del servei amb carrec al pressupost de
la UV. No obstant aixo, per facilitar I'organitzacié d’estades academiques a altres universitats i centres
d’investigacid, a fi d’'engegar noves linies de treball i establir ligams estables de cooperacio, amb caracter
extraordinari es podran financar les despeses per desplacaments d’anada i tornada, aixi com d’allotjament
amb carrec a les claus especifiques d'investigacid generica [9999XXXX], en la part no coberta per les
eventuals ajudes i subvencions concedides. En tot cas, aquestes condicions especials requeriran
I'autoritzacio previa, expressa i motivada de la direccio del departament o de l'institut.

Article 5. Dietes
5.1 Les estades que originen la meritacié de dietes poden comprendre els subconceptes seglents:

a. Hostalatge.
b. Restauracio.

5.2 L’hostalatge compreén els conceptes d'allotjament i desdejuni efectivament justificats en la factura de
I'establiment hostaler, amb el limit de les quanties fixades en I'apartat 2 de I'Arnex 7b.

9.3 Les despeses de restauracio es meriten per I'import fixat en 'apartat 2 de I'Annex 761 la justificacio es
dedueix automaticament del dia i 'hora que comenca i finalitza la comissié de servei. Quan I'hora d’eixida
siga anterior a les 15 hores, es percebra el 50 % de les despeses de restauracio si 'hora de tornada és
posterior a 'hora esmentada i anterior a les 22 hores i el 100 % si és a partir de les 22 hores. En cap cas
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no es poden percebre quanties per despeses de restauracio en les comissions en que I'hora d’eixida i 'hora
de tornada siguen anteriors a les 15 hores.

5.4 Les persones que ostenten alts carrecs de la UV poden meritar les indemnitzacions per hostalatge i
restauracio en els imports efectivament abonats, sense que resulten d'aplicacié les quanties de I'Annex 75.
A aquests efectes es consideren alts carrecs les persones titulars del Rectorat, els vicerectorats, la
Secretaria General, la Geréncia, els deganats de facultats, les direccions d’escoles, la Sindicatura de
Greuges, la Presidéencia i la Secretaria del Consell Social. Igual criteri s’aplica al personal que per la seua
gualificacio tecnica i la de la comissid de servei haja d'acompanyar-los.

5.5 Els desplacaments per raons de treball dins del terme municipal o en distancies inferiors a trenta
quilbometres al seu voltant no meriten cap indemnitzacio en concepte de dietes.

5.6 En els desplacaments superiors a trenta quilometres, sense perjudici de les despeses de viatge, només
es meritara la dieta si la realitzacio del treball exigeix excedir I'horari de la jornada laboral. En aquest cas
es requereix la corresponent autoritzacio motivada de la comissio de servei.

9.7 La percepcit de dietes no és compatible amb la meritacié de la indemnitzacié per residencia eventual,
a excepcio d’aquelles comissions de servei autoritzades des del lloc d’aquesta, en els termes establits en
I'article 9.3.

5.8 Es poden establir concerts amb empreses per a la prestacié del servei d’hostalatge. Quan es done
aquest suposit, el pagament d’aquestes despeses concertades equivaldra a la dieta d’hostalatge en els
desplacaments per rao del servei.

Article B. Despeses de viatge
6.1 Les comissions de servei en que calga utilitzar un mitja de transport donen dret a viatjar per compte
de la UV en aquell que expressament es determine en l'autoritzacio.

6.2 L'import de la indemnitzacié és el de les despeses documentalment justificades, llevat el que s’indica
en l'apartat 6.3.a) segient. S'admetran tiquets d’autopista, aixi com d'aparcament i taxis dins el mateix
terme municipal.

6.3 En els casos en que s'usen vehicles particulars, la indemnitzacié que es percebra es meritara com
s'indica tot seguit:

a. Si es tracta de vehicles de les persones comissionades, la quantitat és la que resulta d'aplicar als
quilometres recorreguts -entre el lloc de treball o lloc de residencia i el lloc de la comissio de servei
(la menor distancia}- els preus que figuren en I'apartat 1 de I'Annex 76, sempre que es justifique la
realitat del desplacament.

b. Si es tracta de vehicles de lloguer, la quantitat és la que comporte la utilitzacié dels vehicles segons
justificacié fefaent amb la corresponent factura de lloguer i de combustible. En cap cas
s'indemnitzara per quilometratge.

c. No es percebra cap indemnitzacid pel recorregut que excedisca el nombre de quilometres
corresponents a l'itinerari adequat per a la realitzacio del servei.

6.4 Els desplacaments per raons de treball dins del terme municipal o en distancies inferiors a trenta
quilometres al seu voltant donaran lloc a indemnitzacio per despeses de viatge. Excepcionalment, aquests
desplacaments es podran fer amb taxi si es realitzen dins el mateix terme municipal.

6.5 Quan s'utilitze 'avio, els bitllets seran de classe turista. Si s’'empren altres mitjans de transport public
(autobus o ferrocarril) s'admetran bitllets de categoria superior, excepte en el cas que es tracte de tren
d’alta velocitat, o de categoria similar, en que els bitllets seran de classe turista o el seu equivalent. Nomeés
excepcionalment, de manera justificada i sol-licitada a través del Servei de Comptabilitat i Pressupost, que
recaptara I'autoritzacio previa de la Gerencia, es podra viatjar amb tarifes més elevades.

6.6 En tot cas, la inclusié en el servei d’algun tipus de menjar no sera impediment per a meritar les dietes
per restauracio que corresponguen.
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Article 7. Despeses del personal extern que intervinga en els tribunals o les comissions

Amb carrec a les organiques centralitzades 6603500000 «Tesis doctoralsy i 6603600000 «Tribunals
PDI» es podran comptabilitzar les indemnitzacions i les despeses de desplacament dels membres dels
tribunals de tesi i de les comissions de processos de seleccié de personal docent i investigador, d’acord
amb allo establit en I'article 8 de la Normativa sobre assistencies amb dret a indemnitzacio i gratificacions
per serveis extraordinaris.

Article 8. Indemnitzacio especial

La gquantia de la indemnitzacio especial és I'import de les despeses extraordinaries que efectivament
s’hagen tingut o dels danys realment patits en els béns de la persona comissionada. Cal justificar-les com
s’indica en l'article 18 d’aquest Annex.

Article 9. Indemnitzacio per residencia eventual

9.1 Aquest suposit comprén les autoritzacions per I'assisténcia a cursos de capacitacio, especialitzacié o
ampliacié d'estudis; perfeccionament; investigacio cientifica i tecnica; creacid artistica; o per raons del
servei que realitze el personal de la UV, quan la durada d’aquests siga superior a un mes.

9.2 L'import d’aquesta indemnitzacio és del 80 % del maxim que correspondria percebre pel concepte de
restauracio i d’hostalatge de I'article 5, amb el limit de les despeses efectivament justificades per aquest
segon concepte.

9.3 Quan el personal s’haja de desplacar de la localitat de residencia eventual, a més de la quantia prevista
en l'apartat anterior, percebra, durant els dies que dure el desplacament, dietes exclusivament per
I'allotjament i les despeses de viatge corresponents, en les condicions fixades amb caracter general per a
les comissions de servei amb dret a indemnitzacio recollides en aquest Arnnex.

9.4 En I'ordre de comissié de servei, el titular de 'drgan que I'autoritza hi ha de fer constar expressament
gue es tracta d’'una comissio de servei amb dret a indemnitzacio per residencia eventual.

9.5 La durada no pot excedir de sis mesos, excepte quan es prorrogue durant el temps minim
imprescindible per acabar el servei encomanat, sense que en cap cas puga excedir un any en el comput
total.

Article 10. Actualitzacio de quanties
A proposta del Consell de Govern, el Consell Social pot actualitzar la quantia de les indemnitzacions.

CAPITOL Il. AUTORITZACIO DE LES COMISSIONS DE SERVE

Article 11. Autoritzacio de les comissions de servei

11.1 L'autoritzacio de les comissions de servei amb dret a indemnitzacio, aixi com la verificacio de la seua
realitzacid correspon a la persona titular del Rectorat. D'acord amb el que estableix la vigent resolucio de
delegacio de competencies del Rectorat correspon als seglients organs per al personal adscrit al seu ambit
de competéncia:

Les persones titulars dels vicerectorats, la Secretaria General i la Gerencia.

Les persones coordinadores dels campus.

Les persones titulars dels deganats i la direccié dels centres.

La persona titular de la direccio de I'Escola de Doctorat.

Les persones titulars de les direccions dels departaments.

Les persones titulars de les direccions dels instituts universitaris d'investigacio.
Les persones responsables de les estructures de recerca interdisciplinaria (ERI).
La persona titular de la direccié del Col-legi Major «Rector Pesety.

Les persones titulars de les direccions dels centres singulars.

S@ P a0 oo

11.2 Les comissions de servei dels organs unipersonals esmentats anteriorment, aixi com les de les
persones titulars de la Presidencia i la Secretaria del Consell Social, realitzades en I'exercici de les seues
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funcions no necessiten autoritzacid expressa. En la justificacio es fara constar que és una comissio de
servei per rao del carrec.

11.3 Les comissions de servei dels carrecs docents anteriors, quan el viatge no siga per rad del carrec
(cas de viatges per congressos, projectes, contractes d'investigacio, etc.), seran autoritzades i verificades
de la segient manera:

a. Les comissions de servei de les persones titulars dels vicerectorats, la Secretaria General, els
deganats i les direccions de centres, per les direccions dels departaments, instituts i responsables
d’ERI on estiguen adscrites.

b. Les comissions de servei de les persones titulars de les direccions dels departaments, instituts i
responsables d’ERI, per les titulars de la secretaria de la mateixa estructura.

11.4 Per agilitat administrativa, les comissions de servei financades a carrec de projectes o contractes
d'investigacid executats en una estructura diferent de la d'adscripcid investigadora de la persona
comissionada, podran ser autoritzades i verificades per la direccio de I'estructura responsable del projecte
0 contracte. La persona comissionada sera responsable de complir amb les obligacions docents o d'altre
tipus en la seua estructura d'adscripcio.

11.5 Per poder realitzar la comissié de serveis és imprescindible I'existencia de credit pressupostari. En
cas contrari no es pot autoritzar.

11.6 L'autoritzacié de les comissions de servei i la conformitat amb les despeses, requerides en aquest
article, s’entendra donada amb la signatura dels documents d’'ordre i liquidacié de la comissié de servei
respectivament.

11.7 Aixi mateix, en el cas que les despeses es financen amb fons d'investigacid, ha de signar també
aquests documents la persona responsable de I'activitat financada, que certificara que la comissio de servei
s’ha dut a terme conformement i que se’'n pot carregar la despesa a la partida especifica de 'activitat.

CAPITOL Ill. JUSTIFICACIO DOCUMENTAL DE LES COMISSIONS DE SERVE

Article 12. Consideracions liminars
12.1 Els expedients de les comissions de servei amb dret a indemnitzacié inclouran els documents
seguents:

a. Ordre de la comissio de servei.

b. Liguidacio de la comissio de servei.

c. Documentacio de suport per a la justificacié de les despeses, conforme amb el que s'estableix en els
apartats seguents.

d. Documents comptables, sense perjudici de la possibilitat de tramitar conjunts de documents
comptables relatius a més d’'un expedient.

12.2 Qualseval liquidacié de despeses de viatge i dietes del personal de la UV haura de formalitzar-se
mitjancant un Unic formulari de comissid de servei, on s’especificaran tots els conceptes, encara que es
carreguen a diferents especifiques o organiques, per la qual cosa les distintes unitats de gestid hauran de
coordinar-se.

12.3 Amb la finalitat de facilitar la comunicacio i agilitzar la tramitacid administrativa per mitjans
electronics, s’admetran copies digitalitzades de tots els documents de suport per a la justificacié enunciats
en aquesta Normativa (factures, tiquets, rebuts, targetes d’embarcament, certificats d’assisténcia), a
excepcio de les factures emeses a nom de la UV. Les persones comissionades seran responsables de la
veracitat dels documents que presenten.

12.4 Per tal de fixar I'actuacié administrativa en situacions excepcionals en que es presenten dificultats
per a I'aportacio de determinada documentacio, es preveu en els seglients apartats la seua substitucio per
una declaracioé responsable de la persona comissionada. En atencié al seu caracter excepcional, s’evitara
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I'acumulacié d’aquest tipus de document en un mateix expedient, tot considerant que la hipotética manca
total de documentacié de tercers en I'expedient suposaria una greu incertesa sobre I'efectivitat del
desplacament i de la despesa.

Article 13. Justificacid de l'objecte de la comissio
13.1 L'ordre de la comissié de servei s'acompanyara de la documentacid, com ara el programa del congrés,
jornada o curs, la invitacié del centre de desti, la convocatoria de la reuniod o de I'acte, que reflectisca:

a. L'objecte de les reunions, actes o activitats a les quals haura d'assistir la persona comissionada.
b. Les dates i hores d'inici i de fi.

13.2 Quan no es dispose d'un document amb les caracteristiques indicades, I'objecte del desplacament es
descriura detalladament en l'ordre de la comissié de servei. Les dates i hores d'inici i de fi es motivaran
expressament.

13.3 Quan les dates i hores d'inici i de fi no s’ajusten aproximadament a les de I'objecte de la comissio, amb
un marge d’'un dia abans de l'inici i un dia després de la finalitzacid, es descriura el motiu en l'ordre de la
comissio. Es consideren acceptables motius tant economics com organitzatius, com ara la disponibilitat
d’'un mitja de transport més adequat;, la seleccié d’'una opcié més economica en termes globals, considerant
el preu del transport, I'allotjament i la manutencio; o la durada del trajecte. En tot cas, s'entendra acceptable
un marge de dos dies abans de l'inici, sense necessitat de motivacié addicional, en destinacions a més de
vuit hores de trajecte.

Article 14. Justificacio de la despesa d'hostalatge
14.1 La despesa d'hostalatge, amb el limit d'import establit, es justificara amb la factura a nom de la UV
emesa per 'empresa prestadora del servei d'allotjament o de I'agencia de viatges contractada.

14.2 En els casos en que es contracte l'allotjament amb una persona fisica o mitjancant una plataforma
(Airbnb o similar) on el tercer siga una persona fisica sense obligacié d’'emetre factura, la despesa es
justificara amb el rebut a nom de la persona comissionada.

14.3 D’'acord amb el que disposa l'article 96.1.6 de la Lle/ 371992, de 28 de desembre, de impost
sobre el valor afegit, no sera deduible I'IVA suportat en despeses d’hostalatge, amb independencia de la
partida pressupostaria a la qual es carregue la despesa.

Article 15. Justificacio de la despesa de viatge
15.1 La despesa de viatge en linia regular aeria, maritima o terrestre es justificara amb la factura a nom
de la UV emesa per I'empresa prestadora del servei de transport o de 'agéncia de viatges contractada.

15.2 Addicionalment, s'haura d'aportar documentacié en la qual consten identificades la persona
comissionada, el trajecte realitzat, la data i I'hora efectiva del viatge i, si escau, la tarifa aplicada [preferent,
turista, etc.), per exemple, els bitllets de viatge, les targetes d'embarcament o els documents equivalents.
Quan en la factura conste aquesta informacid, no sera obligatoria -encara que és recomanable- la
presentacio de la documentacio addicional.

15.3 La despesa de viatge en vehicle de lloguer es justificara amb la factura a nom de la UV emesa per
l'empresa prestadora del servei de lloguer o de l'agencia de viatges contractada i, si escau, les factures o
tiquets de combustible. En cap cas s'indemnitzara pel concepte de quilometratge.

15.4 Les despeses de viatge en transport public [metre, autobus o taxi), peatge o aparcament de vehicles
es justificaran mitjancant tiquets en els quals haura de figurar, almenys, la data i I'hora d'emissié.

15.5 La despesa de viatge en el vehicle de la persona comissionada es justificara en l'ordre de la comissio
de servei amb la indicacié de la matricula del vehicle, l'itinerari i la distancia. S'adjuntara un document
justificatiu de l'itinerari i la distancia. Addicionalment, si no es pernocta o no es produeixen despeses
d'allotjament, s'aportaran factures o tiquets de peatges, restauracié, combustible, o bé una declaracio
responsable que confirme I'efectivitat del desplacament.
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15.6 En els casos en que es realitzen desplacaments pel camp en el terme municipal de desti o en els seus
voltants, el quilometratge declarat haura d'atendre criteris de raonabilitat. A aquest efecte, s'admetra, per
exemple, un quilometratge proporcional a I'import de les factures de combustible que es presenten. En tot
cas, s'aportara una breu memoria que descriga l'objecte de l'eixida de camp i l'itinerari dut a terme, que
podra ser substituida per la memoria del projecte d'investigacié amb financament extern en la qual es faca
referéncia a les eixides al camp previstes. Quan aquests desplacaments es repetisquen periodicament amb
el mateix itinerari, podran incorporar-se copies de la memoria inicial, indicant les noves dates.

15.7 En els casos en que es duen a terme desplacaments amb un vehicle propietat de la UV les despeses
derivades, com ara les factures o tiquets de combustible, no formen part ni s’han de reflectir en I'ordre de
la comissio de servei, sense perjudici del seu reintegrament amb carrec a la caixa fixa de la unitat de gestio.

15.8 D'acord amb el que disposa l'article 961.6 de la Lle/ 57,/7992, no sera deduible I'IVA suportat en
despeses de viatge, amb independencia de la partida pressupostaria a la qual es carregue la despesa.

Article 16. Justificacio de la despesa de manutencio
16.1 L'import de la indemnitzacié en concepte de manutencié es dedueix del dia i I'hora en que comenca i
finalitza la comissio de servei. No és necessaria justificacié documental addicional.

16.2 Les despeses de manutencié no seran objecte d'indemnitzacié quan hi haja evidencia documental que
Nno suposen cost per a la persona comissionada, per ser per compte de I'entitat organitzadora de la reunio,
acte o activitat objecte de la comissid. No obstant aixo, quan la persona comissionada, per qualsevol motiu,
no fera Us del servei d'hostaleria ofert per I'entitat organitzadora de la reunié, acte o activitat, podra ser
indemnitzada en concepte de manutenci6 previa presentacio dels justificants de despesa en que haguera
incorregut.

Article 17. Justificacié de les comissions de servei amb despeses abonades per la persona comissionada
17.1 Quan les despeses relacionades en els apartats anteriors siguen directament abonades per la
persona comissionada, per al seu reintegrament o per a la cancel-lacié de la bestreta de caixa fixa
autoritzada, es tindran en compte les especificitats d’aquest apartat.

17.2 Les factures d'hostalatge, transport de llarga distancia, vehicle de lloguer i, si escau d’acord amb
I'article 5.4, manutencié s'emetran a nom de la persona comissionada. Sempre que conste el pagament
en el document de la factura no sera precisa més documentacio justificativa.

17.3 Excepcionalment, s'admetran altres formes de justificacié documental diferents de la factura, com
ara rebuts de pagament en els quals conste la identificacio de la persona comissionada, la data i l'import
abonat. En el cas de despeses de viatge en linia regular aeria, maritima o terrestre, en substitucio de la
factura s'admetran els bitllets electronics en els quals conste la identificacié de la persona comissionada,
la data i I'hora efectiva del viatge, el trajecte realitzat, si escau, la tarifa aplicada (preferent, turista, etc.] i
limport abonat.

17.4 Si de la documentacio indicada en I'apartat anterior no poguera deduir-se que limport ha sigut
efectivament pagat, haura d'aportar-se bé un rebut, un document acreditatiu de I'operacio bancaria o bé
una declaracié responsable de la persona comissionada per la qual confirme els pagaments fets per
compte propi (vegeu l'article 12.4). Els tiquets de despeses de viatge en transport public urba [metre,
autobls o taxi], peatge o aparcament de vehicles s'entendran efectivament pagats sense necessitat de
justificacid o declaracié addicional.

17.5 Quan una despesa d'allotjament o de viatge es referisca a més d'una persona comissionada i siga
abonada per una d'elles, aquesta circumstancia haura de reflectir-se en cadascuna de les comissions de
servei amb indicacio de I'import que li correspon. L'import sera reintegrat a la persona que I'haguera abonat
previa justificacio en els mateixos termes que s'estableixen amb caracter ordinari per a les despeses de
les comissions de servei.

Article 18. Justificacio de la indemnitzacié especial
18.1 Per pagar la indemnitzacio especial prevista en l'article 8, quan es tracte de danys produits en els
béns de la persona comissionada, s'atenen els seglents requisits:
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a. Relacit de causalitat entre I'execucio del servei i els danys patits en els béns.
b. Que no hi haja culpa o negligéncia en la seua conducta.

18.2 En tot cas, cal entendre que els danys indemnitzables sén els que es produeixen per accident o cas
fortuit i no els que es deriven de I'envelliment natural, com sén I'Us o el transcurs del temps, que patisquen
els béns.

Article 19. Justificacio de la indemnitzacio per residencia eventual

La indemnitzacié per residencia eventual es justifica amb I'autoritzacié de la persona responsable que
estiga facultada per atorgar-la, la factura de I'establiment hostaler o el rebut del lloguer abonat per la
persona comissionada. Aixi mateix, s’hauran d’aportar a I'expedient els documents on es detalle I'objecte
de la comissia.

Article 20. Autoritzacid de majors quanties

Les quanties que s’hagen de satisfer que siguen superiors a les regulades en aquesta Normativa han de
ser sol-licitades, independentment de la partida en qué es comptabilitze, al Servei de Comptabilitat i
Pressupost, que recaptara 'autoritzacio previa de la Gerencia. En el cas que la persona comissionada
anticipe el pagament de despeses que siguen superiors a les regulades en aquesta Normativa sense
autoritzacio previa, el reintegrament amb carrec al pressupost de la UV es limitara a I'import autoritzat. En
tot cas, les factures que corresponga abonar directament a la UV no excediran els imports d’aquesta
Normativa o autoritzats per la Gerencia. Es recomana que les reserves es facen amb anticipacié per tal
d’aconseguir tarifes més econdomiques que compleixen amb els limits establits.

CAPITOL IV. INSCRIPCIO EN CONGRESSOS, JORNADES, CURSOS | ACTIVITATS
EQUIVALENTS

Article 21. Justificacio documental de las inscripcions

21.1 La despesa d'inscripcié en congressos, jornades, cursos i activitats equivalents [congressos i
equivalents] es justificara en tot cas amb la factura a nom de la UV -també quan la pague la persona
comissionada- emesa per l'entitat organitzadora en la qual conste la identificacio de la persona inscrita.

21.2 Si per qualsevol motiu I'entitat organitzadora no poguera emetre una factura a nom de la UV, es
deixara constancia en I'expedient de les gestions realitzades per a la seua obtencio, com ara els correus
electronics intercanviats o remesos sense resposta. La despesa es justificara amb el rebut en el qual
conste la identificacié de la persona inscrita i l'import de la inscripcio. Es comptabilitzara amb el tercer
generic «Inscripcions a congressosy. En aquest suposit, no sera possible deduir I''VA ni es considerara la
despesa, amb caracter general, elegible per a la justificacié de subvencions publiques.

21.3 Addicionalment, s'incorporara a 'expedient:

21.3.1 Els programes dels congressos i equivalents. En defecte d'aixo, un extracte dels mateixas on figuren
les dades més rellevants.

21.3.2 El certificat d'assistencia. Si hi mancara aquest, una declaracié responsable de participacio de la
persona assistent (vegeu l'article 12.4). En tot cas, el certificat o la declaracié que el substituisca podran
incorporar-se a I'expedient amb posterioritat al pagament de la inscripcio en el termini de quinze dies des
de la finalitzacié de I'activitat.

21.3.3 En cas que la despesa d'inscripcié siga directament abonada per la persona assistent i de la
documentacié aportada no puga deduir-se que l'import ha sigut efectivament pagat, haura d'aportar-se bé
un rebut, un document acreditatiu de I'operacid bancaria o bé una declaracio responsable de la persona
comissionada per la qual confirme el pagament fet per compte propi (vegeu l'article 12.4).
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Article 22. Procediment de pagament de les inscripcions

22.1 El procediment de pagament de les inscripcions a congressos, jornades, cursos i activitats equivalents
es, amb caracter general, el sistema de caixa fixa, amb les seglients opcions descrites en els articles 23 a
25.

a. Pagament de les inscripcions en ferm directe de la UV
b. Reintegrament de pagaments anticipats pel personal de la UV
c. Pagament anticipat directe de la UV

22.2 El procediment d’'alta de tercers es limitara a I'enviament de la factura i del formulari d’alta, en el qual
se substituiran les dades del compte corrent del tercer per la indicacié «Pagament per caixa fixa». No
s'exigira la signatura d'aguest formulari pel tercer, tot considerant que el seu compte corrent no es
registrara en la base de dades de tercers de la UV.

Article 23. Pagament de les inscripcions en ferm directe de la UV
23.1 El pagament en ferm directe a entitats espanyoles es podra efectuar per la caixa fixa.

23.2 El pagament a entitats estrangeres es tramitara per la Unitat de gestio de divises i devolucié de taxes
del Servei de Comptabilitat i Pressupost.

23.3 En tots dos casos, es requerira la presentacio de la documentacio indicada en I'article 21.

Article 24. Reintegrament de pagaments anticipats pel personal de la UV

24.1 S'acceptara el reintegrament de pagaments anticipats pel personal d’inscripcions d'import inferior a
B00 €, IVA exclos, o d'import igual o superior quan a criteri de la persona responsable de la caixa fixa siga
raonable aquesta opcio (model 16).

24.2 El reintegrament del pagament anticipat pel personal requerira la presentacié de la documentacio
indicada en I'article 21.

24.3 El reintegrament es tramitara en tot cas pel sistema de caixa fixa, tant per a inscripcions d’entitats
espanyoles com estrangeres, mitjancant la presentacio de la peticid de reintegrament amb el model 15

per a inscripcions d’import inferior a B00 €, IVA exclos, o el model 17 per a les d'import igual o superior,
de les segients maneres:

a. Factures d’entitats espanyoles: pagament en ferm (documents comptables ADOKCF, PTCF).

b. Factures d'entitats estrangeres sense IVA: pagament en ferm [ADOKCF, PTCF).

c. Factures d’entitats estrangeres amb IVA: pagament de bestreta de caixa fixa (BCF), que haura de
cancel-lar el Servei de Comptabilitat i Pressupost (CBCF, ADOKPT].

d. Si no es disposa de factura: pagament de bestreta de caixa fixa (BCF). Aquest pagament anticipat
requerira que s’hagen iniciat els tramits per a I'obtencio de la factura a nom de la UV. Una vegada
rebuda la factura, es procedira d’acord amb el que s’indica en els items anteriors.

Article 25. Pagament anticipat directe de la UV

295.1 Quan no es dispose de la factura a nom de la UV, pero es preveja la seua obtencié en un periode de
temps raonable, es podra tramitar un pagament directe de la UV amb bestreta de caixa fixa en el cas
d’entitats espanyoles o, en el cas d’entitats estrangeres, un pagament a tramitar per la Unitat de gestio de
divises i devolucio de taxes del Servei de Comptabilitat i Pressupost.

25.2 Aquest pagament anticipat directe de la UV requerira que s’hagen iniciat els tramits per a I'obtencio
de la factura a nom de la UV.

25.3 La cancellacié de la bestreta de caixa fixa [BCF) requerira la presentacio de la documentacio indicada
en l'article 21.

Article 26. Procediment de pagament de les inscripcions en activitats organitzades per la UV
26.1 L'abonament de les inscripcions en congressos i equivalents organitzades i facturades per la UV es
tramitaran exclusivament mitjancant vals de compensacio interna. Per tant, no podra reintegrar-se a la
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persona que, eventualment, haguera efectuat el pagament anticipat. Tampoc es podra abonar amb carrec
a la caixa fixa de les unitats gestores.

26.2 Per assumir l'import d’aquesta despesa amb carrec al pressupost de la UV, se sal-licitara a
I'estructura organitzadora de l'activitat la tramitacio del pagament mitjancant un val de compensacio
interna. La unitat gestora de I'estructura organitzadora indicara la partida on es fara efectiu l'ingrés i la
unitat gestora sol-licitant de la inscripcio, la partida on es carregara la despesa de compensacio interna.

26.3 El val de compensacio interna, signat per totes dues unitats, es remetra al Servei de Comptabilitat i
Pressupost per a la seua comptabilitzacio.

CAPITOL V. BESTRETA DE CAIXA FIXA

Article 27. Sol-licitud de bestreta de caixa fixa per a despeses de comissions de serveis i inscripcions

27.1 D'acord amb el que s'estableix en el Reglament d'execucio pressupostaria anual, amb caracter previ
a la realitzacio de l'activitat es podra sol-licitar una bestreta de caixa fixa (BCF) per a cobrir les despeses,
tant de la comissio de servei amb dret a indemnitzacid com la d’inscripcio en els congressos i equivalents.

27.2 La tramitacié de la BCF requerira la presentacié de la documentaciéo enumerada en els apartats
anteriors, a excepcio de la que no siga possible aportar fins a la realitzacio efectiva de l'activitat, com ara la
factura o el certificat d'assistencia. En tot cas, s'exigira la presentacit de l'ordre de la comissio de servei
signada per l'organ competent.

27.3 Aquestes bestretes es justificaran necessariament dins dels quinze dies segtients a la finalitzacio del
viatge, sense perjudici de I'acurtament del termini per motius del tancament de I'exercici, d'acord amb les
instruccions de la Gerencia.

27.4 Una vegada finalitzada i justificada l'activitat, es cancel-lara la part de la BCF corresponent a la
comissié de servei amb un document comptable de caixa fixa ADOKPTCF, indicant com a tercer a la
persona comissionada. La part de la BCF corresponent a la inscripci6 i a altres despeses amb factura a
nom de la UV es cancel-lara amb un document comptable de caixa fixa ADOKPTCF, indicant com a tercer
a l'entitat emissora de la factura.

27.5 No es concedira una nova bestreta a qui en tinga altres pendents de justificar o quantitats pendents
de reintegrar.

27.6 El procediment d’alta de tercers sera l'indicat a I'article 22.2.

Disposicio addicional primera

Els desplacaments per raons de treball dins del terme municipal o en distancies inferiors a trenta
quilbmetres al seu voltant que meriten la indemnitzacio de les despeses de viatge en transport public urba
(metre, autobls o taxi) es justificaran mitjancant una memoria sintetica amb indicacié del motiu del
desplacament, el trajecte realitzat i els tiquets en els quals haura de figurar, almenys, la data i I'hora
d'emissid. En cap cas s’'admetran trajectes entre el domicili de la persona a indemnitzar i la UV. Els tiquets
s'entendran efectivament pagats sense necessitat de justificacié ni declaracio addicional.

Disposicid addicional segona

Si durant el periode d’'una llicencia d’estudis o per periode sabatic es viatja per a assistir a un congrés, fer
un treball regulat per I'article 60 de la L/e/ organica del Sistema Universitario una activitat similar, es poden
indemnitzar les despeses produides sempre gue els desplacaments estiguen autoritzats com a comissions
de servei per I'drgan competent.

Disposicio derogatoria unica
1. Queda expressament derogada la /nstruccio de gestio 82025 sobre documentacio de suport per a la
Justificacio de despeses en els expedients de comissions de servei / inscripcions.
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2. Queden igualment derogades totes les disposicions d'igual o inferior rang guan s'oposen al que s'estableix
en aquesta Normativa.

Disposicio final Unica

La vigencia d'aquesta Normativa és la mateixa que la del Pressupost de la Universitat de Valencia per a
2025, inclosa, si escau, la seua prorroga.
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