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Anexo 1. Normativa sobre indemnizaciones por razon del servicio

Articulo 1. Objeto
1.1 Esta Mormativa regula las indemnizaciones que corresponden al personal de la Universitat de Valencia
(UV] por razén de las comisiones de servicio asignadas.

1.2 Entre otros aspectos, se desarrollan los requisitos de las comisiones de servicio con derecho a
indemnizacién, se establecen los 6rganos competentes para su autorizacion y se define la documentacién
minima que tiene que conformar los correspondientes expedientes de gasto.

1.3 Asimismo, por su relacién con el objeto de la comisién de servicios, en esta Normativa se determina la
documentacion minima que debe conformar los expedientes de gasto en concepto de inscripciones en
congresos, jornadas, cursos y actividades equivalentes.

1.4 Las previsiones de esta Normativa deben entenderse sin perjuicio de las peculiaridades justificativas
de los gastos en el contexto de actividades con financiacién externa (NextGenerationEU, FEDER, Fondo
Social Europeo, Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia, Plan Estatal de Investigacion Cientifica
y Técnica y de Innovacion, etc.). Cuando las disposiciones de las entidades financiadoras asi lo exijan, las
personas comisionadas y las responsables de las actividades velaran por el cumplimiento de las
condiciones, los importes aplicables y la aportacion de la documentacidn justificativa adicional a la requerida
en este documento.

1.4.1 En las comisiones de servicio para el desarrollo de proyectos y actividades financiados por la
Administracion General del Estado, sera de aplicacion el Real Decreto 462 /2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio en cuanto a los importes, forma de justificacion y criterios de
devengo de los gastos de viaje y dietas, incluida la consideracion de residencia eventual en el extranjero a
partir de tres meses.

1.4.2 En las comisiones de servicio para el desarrollo de proyectos y actividades financiados por la
Generalitat Valenciana, los gastos por alojamiento, manutencion vy viaje que se tengan que justificar se
liguidaran de acuerdo con las condiciones y los importes que establece el Decreto 247997, de 17 de
febrero, sobre indemnizaciones por razon del servicio y gratificaciones por servicios extraoradinarios.

1.4.3 Con la supervision de la vicegerencia con competencias en materia de investigacion, transferencia e
innovacion, se exceptuaran de la obligacién sefialada en los apartados 1.4.1 y 1.4.2 las convocatorias en
gue expresamente se permita la aplicacion de esta Normativa propia.

Articulo 2. Definiciones

2.1 Dieta. Es la cantidad que se devenga diariamente para compensar los gastos que origina la estancia
fuera del término municipal en que radique el puesto de trabajo de la persona perceptora y del que
constituya su residencia habitual. Comprende los conceptos de alojamiento, manutencién y otros gastos.

2.2 Gastos de viaje. Es la cantidad que compensa el gasto por la utilizacién de cualquier medio de transporte
por razon del servicio.

2.3 Indemnizacion especial. Es la compensacion que se otorga por los gastos extraordinarios que implican
determinadas comisiones, o por los dafios que sufran las personas comisionadas en sus bienes, con motivo
del cumplimiento del servicio encomendado.

2.4 Indemnizacién por residencia eventual. Es la cantidad a la que tienen derecho las personas que deban
residir por orden superior en un municipio distinto del de su residencia durante un plazo mayor a un mes.
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CAPITULO |. DERECHO A LA PERCEPCION, CONDICIONES Y CUANTIAS

Articulo 3. Comisiones de servicio con derecho a indemnizacién

3.1 Tiene derecho a percibir dietas y gastos de viaje el personal de la UV vinculado por una relacién de
empleo, es decir: el personal docente e investigador, el personal técnico, de gestion y de administracion y
servicios y el personal investigador.

3.2 A estos efectos, se consideraran asimilados al personal propio quienes no teniendo una relacion de
empleo con la UV intervengan en los tribunales o las comisiones previstas en la Normativa sobre
asistencias con derecho a indemnizacion y gratificaciones por servicios extraordinarios (Anexo 2), asi como
el personal investigador perteneciente a otros organismos 0 instituciones, tanto nacionales como
extranjeros, que en calidad de miembro del equipo investigador colabore de forma temporal en proyectos,
contratos y convenios de investigacion desarrollados por la UV. La identificacion de estas personas debera
constar en los correspondientes documentos oficiales: resolucion de concesién, contrato, convenio,
relacion de personal colaborador en proyectos o resolucion de nombramiento del tribunal o la comision.

3.3 Asimismo, el personal investigador y el personal doctor invitado en el marco de proyectos de
investigacion financiados por las administraciones publicas se considerara asimilado al personal propio,
siempre que la colaboracion este prevista en el proyecto y cuando las dietas y los gastos de viaje constituyan
un gasto elegible para el proyecto.

3.4 Cuando el personal de la UV participe en la imparticién de cursos, conferencias o actos similares
organizados por otras entidades, se entiende que, excepto acuerdo explicito en contra, los gastos de
asistencias, viajes y dietas que comportan dichos actos son a cargo de la entidad organizadora. Si esta
entidad no se hace cargo, el personal puede ser resarcido de los gastos de viaje y dietas con cargo al
presupuesto del centro de gasto que corresponda siempre que:

a. Lo autorice la persona competente para la autorizacion de la comision de servicios.
b. No haya recibido ningdn importe por el mismo concepto por parte de la entidad organizadora y
presente una declaracion responsable en que lo confirme.

3.5 Las personas comisionadas pueden renunciar a una parte o la totalidad del importe de la indemnizacion
devengada. En cualquier caso, la comision de servicios se liquidara por el importe total correspondiente
para que conste fehacientemente tanto este como el importe al que se renuncia.

Articulo 4. Exclusiones

4.1 No se consideran comisiones de servicio con derecho a indemnizacion los viajes de personas que no
tengan relacion de empleo con la UV, excepto en los casos asimilados senalados en el articulo anterior.
Aun asi, si han sido designadas por la UV para prestar servicios que puedan dar origen a gastos de viaje,
hospedaje y restauracion, no se aplicaré esta Normativa, pero se abonaran los gastos justificados con los
limites cuantitativos fijados.

4.2 El personal docente e investigador que se encuentre disfrutando de una licencia de estudios o por
periodo sabatico queda exceptuado del derecho a la percepcion de indemnizaciones por razon del servicio
con cargo al presupuesto de la UV. Sin embargo, para facilitar la organizacion de estancias académicas en
otras universidades y centros de investigacion, a fin de poner en marcha nuevas lineas de trabajo y
establecer vinculos estables de cooperacion, con caracter extraordinario se podran financiar los gastos
por desplazamientos de ida y vuelta, asi como de alojamiento con cargo a las claves especificas de
investigacion genérica (9999XXXX], en la parte no cubierta por las eventuales ayudas y subvenciones
concedidas. En todo caso, estas condiciones especiales requeriran la autorizacion previa, expresa y
motivada de la direccion del departamento o del instituto.

Articulo 5. Dietas
9.1 Las estancias que originan el devengo de dietas pueden comprender los subconceptos siguientes:

a. Hospedaje.
b. Restauracion.
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5.2 El hospedaje comprende los conceptos de alojamiento y desayuno efectivamente justificados en la
factura del establecimiento hostelero, con el limite de las cuantias fijadas en el apartado 2 del Anexo 7b.

5.3 Los gastos de restauracion se devengan por el importe fijado en el apartado 2 del Anexo 76y la
justificacion se deduce automaticamente del dia y la hora que empieza y finaliza la comisién de servicio.
Cuando la hora de salida sea anterior a las 15 horas, se percibiré el 50 % de los gastos de restauracion si
la hora de vuelta es posterior a la hora mencionada y anterior a las 22 horas y el 100 % si es a partir de
las 22 horas. En ningln caso se pueden percibir cuantias por gastos de restauracion en las comisiones en
gue la hora de salida y la hora de vuelta sean anteriores a las 15 horas.

9.4 Las personas que ostentan altos cargos de la UV pueden devengar las indemnizaciones por hospedaje
y restauracion en los importes efectivamente abonados, sin que resulten de aplicacién las cuantias del
Anexo 7b. A estos efectos se consideran altos cargos las personas titulares del Rectorat, los
vicerrectorados, la Secretaria General, la Gerencia, los decanatos de facultades, las direcciones de
escuelas, la Sindicatura de Greuges, la Presidencia y la Secretaria del Consell Sacial. Igual criterio se aplica
al personal que por su cualificacién técnica y la de la comisién de servicio tenga que acompanarlos.

9.5 Los desplazamientos por razones de trabajo dentro del término municipal o en distancias inferiores a
treinta kilémetros a su alrededor no devengan ninguna indemnizacion en concepto de dietas.

5.6 En los desplazamientos superiores a treinta kilémetros, sin perjuicio de los gastos de viaje, solo se
devengara la dieta si la realizacion del trabajo exige exceder el horario de la jornada laboral. En este caso
se requiere la correspondiente autorizacién motivada de la comisién de servicio.

9.7 La percepcion de dietas no es compatible con el devengo de la indemnizacion por residencia eventual,
a excepcion de aquellas comisiones de servicio autorizadas desde el lugar de esta, en los términos
establecidos en el articulo 9.3.

9.8 Se pueden establecer conciertos con empresas para la prestacion del servicio de hospedaje. Cuando
se de este supuesto, el pago de estos gastos concertados equivaldra a la dieta de hospedaje en los
desplazamientos por razon del servicio.

Articulo 6. Gastos de viaje
6.1 Las comisiones de servicio en que deba utilizarse un medio de transporte dan derecho a viajar por
cuenta de la UV en el que expresamente se determine en la autorizacion.

6.2 El importe de la indemnizacion es el de los gastos documentalmente justificados, salvo lo indicado en el
apartado 6.3.a) siguiente. Se admitiran tiques de autopista, asi como de aparcamiento y taxis dentro del
mismo término municipal.

6.3 En los casos en que se usen vehiculos particulares, la indemnizacion devengara como se indica a
continuacion:

a. Si se trata de vehiculos de las personas comisionadas, la cantidad es la que resulte de aplicar a los
kilbmetros recorridos -entre el puesto de trabajo o lugar de residencia y el lugar de la comision de
servicio (la menor distancia)- los precios que figuran en el apartado 1 del Anexo 75, siempre que se
justifique la realidad del desplazamiento.

b. Sise trata de vehiculos de alquiler, la cantidad es la que comporte la utilizacién de los vehiculos segin
justificacion fehaciente con la correspondiente factura de alquiler y de combustible. En ningun caso
se indemnizara por kilometraje.

c. No se percibirda ninguna indemnizacion por el recorrido que exceda el nimero de kildmetros
correspondientes al itinerario adecuado para la realizacion del servicio.

6.4 Los desplazamientos por razones de trabajo dentro del término municipal o en distancias inferiores a

treinta kilmetros a su alrededor daran lugar a indemnizacion por gastos de viaje. Excepcionalmente, estos
desplazamientos se podran hacer con taxi si se realizan dentro del mismo término municipal.

Pagina 4 de 12



VNIVERSITAT

IDGVALENCIA z”y‘ Presupuesto para 2025 - Anexo 1a

6.5 Cuando se utilice el avién, los billetes seran de clase turista. Si se emplean otros medios de transporte
publico (autobus o ferrocarril] se admitiran billetes de categoria superior, excepto en el supuesto de que
se trate de tren de alta velocidad, o de categoria similar, en que los billetes seran de clase turista o su
equivalente. Solo excepcionalmente, de manera justificada y solicitada a través del Servei de Comptabilitat
i Pressupost, que recabara la autorizacion previa de la Geréncia, se podra viajar con tarifas mas elevadas.

6.6 En todo caso, la inclusién en el servicio de algin tipo de comida no sera impedimento para devengar
las dietas por restauracion que correspondan.

Articulo 7. Gastos del personal externo que intervenga en los tribunales o las comisiones

Con cargo a las organicas centralizadas 6603500000 «Tesis doctorales» y 6603600000 «Tribunales
PDI» se podran contabilizar las indemnizaciones y los gastos de desplazamiento de los miembros de los
tribunales de tesis y de las comisiones de procesos de seleccion de personal docente e investigador, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 8 de la Normativa sobre asistencias con derecho a indemnizacion
y gratificaciones por servicios extraordinarios.

Articulo 8. Indemnizacion especial

La cuantia de la indemnizacion especial es el importe de los gastos extraordinarios que efectivamente se
hayan tenido o de los dafios realmente sufridos en los bienes de la persona comisionada. Deben justificarse
como se indica en el articulo 18 de este Anexo.

Articulo 9. Indemnizacion por residencia eventual

9.1 Este supuesto comprende las autorizaciones por la asistencia a cursos de capacitacién, especializacion
o ampliacion de estudios; perfeccionamiento; investigacion cientifica y técnica; creacion artistica; o por
razones del servicio que realice el personal de la UV, cuando la duracion de estos sea superior a un mes.

9.2 Elimporte de esta indemnizacion es del 80 % del maximo que corresponderia percibir por el concepto
de restauracion y de hospedaje del articulo 5, con el limite de los gastos efectivamente justificados por este
segundo concepto.

9.3 Cuando el personal tenga que desplazarse de la localidad de residencia eventual, ademas de la cuantia
prevista en el apartado anterior, percibirg, durante los dias que dure el desplazamiento, dietas
exclusivamente por el alojamiento y los gastos de viaje correspondientes, en las condiciones fijadas con
caracter general para las comisiones de servicio con derecho a indemnizacion recogidas en este Anexo.

9.4 En la orden de comisién de servicio, el titular del érgano que la autoriza debe hacer constar
expresamente que se trata de una comisién de servicio con derecho a indemnizacién por residencia
eventual.

9.5 La duraciéon no puede exceder de seis meses, excepto cuando se prorrogue durante el tiempo minimo
imprescindible para terminar el servicio encomendado, sin que en ningun caso pueda exceder de un afo
en computo total.

Articulo 10. Actualizacion de cuantias
A propuesta del Consell de Govern, el Consell Social puede actualizar la cuantia de las indemnizaciones.

CAPITULO Il. AUTORIZACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 11. Autorizacion de las comisiones de servicio

11.1 La autorizacion de las comisiones de servicio con derecho a indemnizacion, asi comao la verificacion
de su realizacién corresponde a la persona titular del Rectorat. De acuerdo con lo establecido en la vigente
resolucion de delegacion de competencias del Rectorat, corresponde a los siguientes 6rganos para el
personal adscrito a su @mbito de competencia:

Las personas titulares de los vicerrectorados, la Secretaria General y la Gerencia.
Las personas coordinadoras de los campus.

Las personas titulares de los decanatos y la direccion de los centros.

La persona titular de la direccion de la Escola de Doctorat.

aooo
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Las personas titulares de las direcciones de los departamentos.

Las personas titulares de las direcciones de los institutos universitarios de investigacion.

Las personas responsables de las estructuras de investigacion interdisciplinar (ERI).

La persona titular de la direccién del Col-legi Major «Rector Pesety.

Las personas titulares de las direcciones de los centros singulares.

Ta ™o

11.2 Las comisiones de servicio de los érganos unipersonales mencionados anteriormente, asi como las
de las personas titulares de la Presidéncia y la Secretaria del Consell Social, realizadas en el gjercicio de
sus funciones no necesitan autorizaciéon expresa. En la justificacién se haréd constar que es una comisién
de servicio por razon del cargo.

11.3 Las comisiones de servicio de los cargos docentes anteriores, cuando el viaje no sea por razon del
cargo [caso de viajes por congresos, proyectos, contratos de investigacion, etc.), seran autorizadas y
verificadas de la siguiente manera:

a. Las comisiones de servicio de las personas titulares de los vicerrectorados, la Secretaria General,
los decanatos y las direcciones de centros, por las direcciones de los departamentos, institutos y
responsables de ERI a las que estén adscritas.

b. Las comisiones de servicio de las personas titulares de las direcciones de los departamentos,
institutos y responsables de ERI, por las titulares de la secretaria de la misma estructura.

11.4 Por agilidad administrativa, las comisiones de servicio financiadas con cargo a proyectos o contratos
de investigacion ejecutados en una estructura diferente a la de adscripcion investigadora de la persona
comisionada, podran ser autorizadas y verificadas por la direccién de la estructura responsable del
proyecto o contrato. La persona comisionada sera responsable de cumplir con las obligaciones docentes
o de otro tipo en su estructura de adscripcion.

11.5 Para poder realizar la comision de servicios es imprescindible la existencia de crédito presupuestario.
En caso contrario no se puede autorizar.

11.6 La autorizacion de las comisiones de servicio y la conformidad con los gastos, requeridas en este
articulo, se entendera dada con la firma de los documentos de orden y liquidacién de la comision de servicio
respectivamente.

11.7 Asimismo, en el supuesto de que los gastos se financian con fondos de investigacion, debe firmar
también estos documentos la persona responsable de la actividad financiada, que certificara que la
comision de servicio se ha llevado a cabo conformemente y que se puede cargar el gasto a la partida
especifica de la actividad.

CAPITULO lll. JUSTIFICACION DOCUMENTAL DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 12. Consideraciones liminares
12.1 Los expedientes de las comisiones de servicio con derecho a indemnizacién incluiran los documentos
siguientes:

a. Orden de la comisién de servicio.

b. Liguidacién de la comision de servicio.

c. Documentacion de apoyo para la justificacion de los gastos, conforme a lo establecido en los
apartados siguientes.

d. Documentos contables, sin perjuicio de la posibilidad de tramitar conjuntos de documentos contables
relativos ademas de un expediente.

12.2 Cualquier liquidacion de gastos de viaje y dietas del personal de la UV debera formalizarse mediante
un Unico formulario de comisiéon de servicio, donde se especificaran todos los conceptos, aunque se
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carguen a diferentes especificas u organicas, para lo que las distintas unidades de gestidn tendran que
coordinarse.

12.3 Con el fin de facilitar la comunicacion y agilizar la tramitacion administrativa por medios electranicos,
se admitiran copias digitalizadas de todos los documentos de apoyo para la justificacion enunciados en esta
Normativa (facturas, tigues, recibos, tarjetas de embarque, certificados de asistencia), a excepcion de las
facturas emitidas a nombre de la UV. Las personas comisionadas seran responsables de la veracidad de
los documentos que presenten.

12.4 Para fijar la actuacion administrativa en situaciones excepcionales en que se presenten dificultades
para la aportacion de determinada documentacion, se preve en los siguientes apartados su sustitucion por
una declaracion responsable de la persona comisionada. En atencion a su caracter excepcional, se evitara
la acumulacion de este tipo de documento en un mismo expediente, considerando que la hipotética carencia
total de documentacion de terceros en el expediente supondria una grave incertidumbre sobre la
efectividad del desplazamiento y del gasto.

Articulo 13. Justificacion del objeto de la comision

13.1 La orden de la comisién de servicio se acompafara de documentacién, como, por ejemplo, el
programa del congreso, jornada o curso, la invitacion del centro de destino, la convocatoria de la reunién o
del acto, que refleje:

a. El objeto de las reuniones, actas o actividades a las que tendra que asistir la persona comisionada.
b. Las fechasy horas de inicio y de fin.

13.2 Cuando no se disponga de un documento con las caracteristicas indicadas, el objeto del
desplazamiento se describird con detalle en la orden de la comision de servicio. Las fechas y horas de inicio
y de fin se motivaran expresamente.

13.3 Cuando las fechas y horas de inicio y de fin no se ajusten aproximadamente a las del objeto de la
comision, con un margen de un dia antes del inicio y un dia después de la finalizacion, se describira el motivo
en la orden de la comision. Se consideran aceptables motivos tanto econémicos como organizativos comao,
por ejemplo, la disponibilidad de un medio de transporte més adecuado; la seleccidn de una opcion mas
econdmica en términos globales, considerando el precio del transporte, el alojamiento y la manutencion; o
la duracion del trayecto. En todo caso, se entendera aceptable un margen de dos dias antes del inicio, sin
necesidad de mativacion adicional, en destinos de mas de ocho horas de trayecto.

Articulo 14. Justificacién del gasto de hospedaje
14.1 El gasto de hospedaje, con el limite de importe establecido, se justificara con la factura a nombre de
la UV emitida por la empresa prestadora del servicio de alojamiento o de la agencia de viajes contratada.

14.2 En los casos en que se contrate el alojamiento con una persona fisica 0 mediante una plataforma
(Airbnb o similar) donde el tercero sea una persona fisica sin obligacién de emitir factura, el gasto se
justificara con el recibo a nombre de la persona comisionada.

14.3 De acuerdo con lo dispuesto el articulo 96.1.6 de la Ley 3771992, de 28 de diciembre, del impuesto
sobre el valor ariadido, no sera deducible el IVA soportado en gastos de hospedaje, con independencia de
la partida presupuestaria en la que se cargue el gasto.

Articulo 15. Justificacion del gasto de viaje
15.1 El gasto de viaje en linea regular aérea, maritima o terrestre se justificara con la factura a nombre
de la UV emitida por la empresa prestadora del servicio de transporte o de la agencia de viajes contratada.

15.2 Adicionalmente, se debera aportar documentacion en la que consten identificadas la persona
comisionada, el trayecto realizado, la fecha y la hora efectiva del viaje vy, si procede, la tarifa aplicada
(preferente, turista, etc.), por ejemplo, los billetes de viaje, las tarjetas de embarque o los documentos
equivalentes. Cuando en la factura conste esta informacién, no sera obligatoria -aunque es recomendable-
la presentacion de la documentacion adicional.
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15.3 El gasto de viaje en vehiculo de alquiler se justificara con la factura a nombre de la UV emitida por la
empresa prestadora del servicio de alquiler o de la agencia de viajes contratada vy, si procede, las facturas
o tiques de combustible. En ningdn caso se indemnizara por el concepto de kilometraje.

15.4 Los gastos de viaje en transporte publico (metro, autobus o taxi), peaje o aparcamiento de vehiculos
se justificaran mediante tiques en los que tendré que figurar, al menos, la fecha y la hora de emision.

15.5 El gasto de viaje en el vehiculo de la persona comisionada se justificara en la orden de la comision de
servicio con la indicacion de la matricula del vehiculo, el itinerario y la distancia. Se adjuntara un documento
justificativo del itinerario y la distancia. Adicionalmente, si no se pernocta o no se producen gastos de
alojamiento, se aportaran facturas o tiques de peajes, restauracion, combustible, o bien una declaracion
responsable que confirme la efectividad del desplazamiento.

15.6 En los casos en que se realicen desplazamientos por el campo en el término municipal de destino o
en sus alrededores, el kilometraje declarado tendra que atender criterios de razonabilidad. A tal efecto, se
admitird, por ejemplo, un kilometraje proporcional al importe de las facturas de combustible que se
presenten. En todo caso, se aportara una breve memoria que describa el objeto de la salida de campo y el
itinerario llevado a cabo, que podra ser sustituida por la memoria del proyecto de investigacion con
financiacion externa en la cual se haga referencia a las salidas de campo previstas. Cuando estos
desplazamientos se repitan periédicamente con el mismo itinerario, podran incorporarse copias de la
memoria inicial, indicando las nuevas fechas.

15.7 En los casos en que se lleven a cabo desplazamientos con un vehiculo propiedad de la UV los gastos
derivados, como las facturas o tiques de combustible, no forman parte ni se tienen que reflejar en la orden
de la comision de servicio, sin perjuicio de su reintegro con cargo a la caja fija de la unidad de gestion.

15.8 De acuerdo con lo dispuesto el articulo 96.1.6 de la Ley 57779592, no seré deducible el IVA soportado
en gastos de viaje, con independencia de la partida presupuestaria en la que se cargue el gasto.

Articulo 16. Justificacion del gasto de manutencion
16.1 Elimporte de la indemnizacién en concepto de manutencién se deduce del dia y la hora en que empieza
y finaliza la comisidn de servicio. No es necesaria justificacion documental adicional.

16.2 Los gastos de manutencién no seran objeto de indemnizacién cuando haya evidencia documental de
gue no suponen coste para la persona comisionada, por ser a cuenta de la entidad organizadora de la
reunion, acto o actividad objeto de la comision. Sin embargo, cuando la persona comisionada, por cualquier
motivo, no hiciera uso del servicio de hosteleria ofrecido por la entidad organizadora de la reunidn, acto o
actividad, podra ser indemnizada en concepto de manutencion previa presentacion de los justificantes de
gasto en que hubiera incurrido.

Articulo 17. Justificacion de las comisiones de servicio con gastos abonados por la persona comisionada
17.1 Cuando los gastos relacionados en los apartados anteriores sean directamente abonados por la
persona comisionada, para su reintegro o para la cancelacion del anticipo de caja fija autorizado, se tendran
en cuenta las especificidades de este apartado.

17.2 Las facturas de hospedaje, transporte de larga distancia, vehiculo de alquilery, si procede de acuerdo
con el articulo 5.4, manutencién se emitirdn a nombre de la persona comisionada. Siempre que conste el
pago en el documento de la factura no sera precisa mas documentacion justificativa.

17.3 Excepcionalmente, se admitiran otras formas de justificacion documental diferentes de la factura
como, por ejemplo, recibos de pago en los que conste la identificacién de la persona comisionada, la fecha
y el importe abonado. En el caso de gastos de viaje en linea regular aérea, maritima o terrestre, en
sustitucion de la factura se admitiran los billetes electrénicos en los que conste la identificacion de la
persona comisionada, la fecha y la hora efectiva del viaje, el trayecto realizado, si procede, la tarifa aplicada
(preferente, turista, etc.) y el importe abonado.

17.4 Si de la documentacion indicada en el apartado anterior no pudiera deducirse que el importe ha sido
efectivamente pagado, debera aportarse bien un recibo, un documento acreditativo de la operacion
bancaria o bien una declaracién responsable de la persona comisionada por la que confirme los pagos
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hechos por cuenta propia (véase el articulo 12.4). Los tiques de gastos de viaje en transporte publico
urbano [metro, autobus o taxi), peaje o aparcamiento de vehiculos se entenderan efectivamente pagados
sin necesidad de justificacién o declaracion adicional.

17.5 Cuando un gasto de alojamiento o de viaje se refiera a mas de una persona comisionada y sea
abonada por una de ellas, esta circunstancia debera reflejarse en cada una de las comisiones de servicio
con indicacion del importe que le corresponde. El importe sera reintegrado a la persona que lo hubiera
abonado previa justificaciéon en los mismos términos que se establecen con caracter ordinario para los
gastos de las comisiones de servicio.

Articulo 18. Justificacion de la indemnizacion especial
18.1 Para pagar la indemnizacién especial prevista en el articulo 8, cuando se trate de dafios producidos
en los bienes de la persona comisionada, se atendera a los siguientes requisitos:

a. Relacion de causalidad entre la ejecucion del servicio y los dafios sufridos en los bienes.
b. Que no haya culpa o negligencia en su conducta.

18.2 En todo caso, debe entenderse que los dafios indemnizables son los que se producen por accidente
o caso fortuito y no los que se derivan del envejecimiento natural, como son el uso o el transcurso del
tiempo, que sufran los bienes.

Articulo 19. Justificacién de la indemnizacién por residencia eventual

La indemnizacién por residencia eventual se justifica con la autorizacién de la persona responsable que
esté facultada para otorgarla, la factura del establecimiento hostelero o el recibo del alquiler abonado por
la persona comisionada. Asimismo, deberan aportarse al expediente los documentos en los que se detalle
el objeto de la comisidn.

Articulo 20. Autorizacién de mayores cuantias

Las cuantias a satisfacer que sean superiores a las reguladas en esta Normativa deben ser solicitadas,
independientemente de la partida en que se contabilice, al Servei de Comptabilitat i Pressupost, que
recabara la autorizacion previa de la Gerencia. En el supuesto de que la persona comisionada anticipe el
pago de gastos que sean superiores a los reguladas en esta Normativa sin autorizacion previa, el reintegro
con cargo al presupuesto de la UV se limitard al importe autorizado. En todo caso, las facturas que
corresponda abonar directamente a la UV no excederan los importes de esta Normativa o autorizados por
la Gerencia. Se recomienda que las reservas se hagan con antelacién para conseguir tarifas mas
econdmicas que cumplan con los limites establecidos.

CAPITULO IV. INSCRIPCION EN CONGRESOS, JORNADAS, CURSOS Y ACTIVIDADES
EQUIVALENTES

Articulo 21. Justificacién documental de las inscripciones

21.1 El gasto de inscripcion en congresos, jornadas, cursos y actividades equivalentes [congresos y
equivalentes) se justificard en todo caso con la factura a nombre de la UV -también cuando lo pague la
persona comisionada- emitida por la entidad organizadora en la que conste la identificacién de la persona
inscrita.

21.2 Si por cualquier motivo la entidad organizadora no pudiera emitir una factura a nombre de la UV, se
dejara constancia en el expediente de las gestiones realizadas para su obtencién como, por ejemplo, los
correos electrénicos intercambiados o remitidos sin respuesta. El gasto se justificara con el recibo en el
gue conste la identificacién de la persona inscrita y el importe de la inscripcion. Se contabilizard con el
tercero geneérico «Inscripciones a congresosy». En este supuesto, no sera posible deducir el IVA ni se
considerara el gasto, con caracter general, elegible para la justificacion de subvenciones publicas.

21.3 Adicionalmente, se incorporara al expediente:
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21.3.1 Los programas de los congresos y equivalentes. En su defecto, un extracto de los mismos donde
figuren los datos mas relevantes.

21.3.2 El certificado de asistencia. Si faltara este, una declaracion responsable de participacion de la
persona asistente (véase el articulo 12.4). En todo caso, el certificado o la declaracion que lo sustituya
podran incorporarse al expediente con posterioridad al pago de la inscripcion en el plazo de quince dias
desde la finalizacién de la actividad.

21.3.3 En caso de que el gasto de inscripcion sea directamente abonado por la persona asistente y de la
documentacion aportada no pueda deducirse que el importe ha sido efectivamente pagado, debera
aportarse bien un recibo, un documento acreditativo de la operacion bancaria o bien una declaracion
responsable de la persona comisionada por la que confirme el pago hecho por cuenta propia (véase el
articulo 12.4).

Articulo 22. Procedimiento de pago de las inscripciones

22.1 El procedimiento de pago de las inscripciones a congresos, jornadas, cursos y actividades
equivalentes es, con caracter general, el sistema de caja fija, con las siguientes opciones descritas en los
articulos 23 a 25.

a. Pago de las inscripciones en firme directo de la UV
b. Reintegro de pagos anticipados por el personal de la UV
c. Pago anticipado directo de la UV

22.2 El procedimiento de alta de terceros se limitara al envio de la factura y del formulario de alta, en el
gue se sustituiran los datos de la cuenta corriente del tercero por la indicacion «Pago por caja fija». No se
exigira la firma de este formulario por el tercero, considerando que su cuenta corriente no se registrara
en la base de datos de terceros de la UV.

Articulo 23. Pago de las inscripciones en firme directo de la UV
23.1 El pago en firme directo a entidades espafiolas se podra efectuar por la caja fija.

23.2 El pago a entidades extranjeras se tramitara por la Unitat de gestio de divises i devolucit de taxes del
Servei de Comptabilitat i Pressupost.

23.3 En ambos casos, se requerira la presentacion de la documentacion indicada en el articulo 21.

Articulo 24. Reintegro de pagos anticipados por el personal de la UV

24.1 Se aceptara el reintegro de pagos anticipados por el personal de inscripciones de importe inferior a
B00 €, IVA excluido, o de importe igual o superior cuando a criterio de la persona responsable de la caja
fija sea razonable esta opcion (modelo 16).

24.2 El reintegro del pago anticipado por el personal requerird la presentacion de la documentacion
indicada en el articulo 21.

24.3 El reintegro se tramitara en todo caso por el sistema de caja fija, tanto para inscripciones de entidades
espafiolas como extranjeras, mediante la presentacion de la peticion de reintegro con el modelo 15 para
inscripciones de importe inferior a 600 €, IVA excluido, o el modelo 17 para las de importe igual o superior,
de las siguientes maneras:

a. Facturas de entidades espanolas: pago en firme [documentos contables ADOKCF, PTCF).

b. Facturas de entidades extranjeras sin IVA: pago en firme (ADOKCF, PTCF).

c. Facturas de entidades extranjeras con IVA: pago de anticipo de caja fija (BCF), que debera cancelar
el Servei de Comptabilitat i Pressupost (CBCF, ADOKPT).

d. Si no se dispone de factura: pago de anticipo de caja fija (BCF). Este pago anticipado requeriré que
se hayan iniciado los tramites para la obtencion de la factura a nombre de la UV. Una vez recibida la
factura, se procedera de acuerdo con lo indicado en los items anteriores.
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Articulo 25. Pago anticipado directo de la UV

25.1 Cuando no se disponga de la factura a nombre de la UV, pero se prevea su obtencién en un periodo
de tiempo razonable, se podra tramitar un pago directo de la UV con anticipo de caja fija en el caso de
entidades espafiolas o, en el caso de entidades extranjeras, un pago a tramitar por la Unitat de gestio de
divises i devolucio de taxes del Servei de Comptabilitat i Pressupost.

25.2 Este pago anticipado directo de la UV requeriréd que se hayan iniciado los tramites para la obtencién
de la factura a nombre de la UV.

25.3 La cancelacion del anticipo de caja fija (BCF) requerira la presentacion de la documentacion indicada
en el articulo 21.

Articulo 26. Procedimiento de pago de las inscripciones en actividades organizadas por la UV

26.1 El abono de las inscripciones en congresos y equivalentes organizadas y facturadas por la UV se
tramitaran exclusivamente mediante vales de compensacion interna. Por lo tanto, no podra reintegrarse a
la persona que, eventualmente, hubiera efectuado el pago anticipado. Tampoco se podra abonar con cargo
a la caja fija de las unidades gestoras.

26.2 Para asumir el importe de este gasto con cargo al presupuesto de la UV, se solicitara a la estructura
organizadora de la actividad la tramitacion del pago mediante un vale de compensacion interna. La unidad
gestora de la estructura organizadora indicaréa la partida donde se hara efectivo el ingreso y la unidad
gestora solicitante de la inscripcion, la partida donde se cargara el gasto de compensacion interna.

26.3 El vale de compensacion interna, firmado por ambas unidades, se remitira al Servei de Comptabilitat
i Pressupost para su contabilizacion.

CAPITULO V. ANTICIPO DE CAJA FIJA

Articulo 27. Solicitud de anticipo de caja fija para gastos de comisiones de servicios e inscripciones

27.1 De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de ejecucion presupuestaria anual, con caracter
previo a la realizacién de la actividad se podra solicitar un anticipo de caja fija (BCF) para cubrir los gastos,
tanto de la comisién de servicio con derecho a indemnizacién como la de inscripcion en los congresos y
equivalentes.

27.2 La tramitacion del BCF requerira la presentacién de la documentacién enumerada en los apartados
anteriores, a excepcion de la que no sea posible aportar hasta la realizacion efectiva de la actividad, como
la factura o el certificado de asistencia. En todo caso, se exigira la presentacion de la orden de la comision
de servicio firmada por el 6rgano competente.

27.3 Estos anticipos se justificaran necesariamente dentro de los quince dias siguientes a la finalizacién
del viaje, sin perjuicio del acortamiento del plazo por motivos del cierre del ejercicio, de acuerdo con las
instrucciones de la Gerencia.

27.4 Una vez finalizada y justificada la actividad, se cancelara la parte del BCF correspondiente a la comision
de servicio con un documento contable de caja fija ADOKPTCF, indicando como tercero a la persona
comisionada. La parte del BCF correspondiente a la inscripcion y a otros gastos con factura a nombre de
la UV se cancelara con un documento contable de caja fija ADOKPTCF, indicando como tercero a la entidad
emisora de la factura.

27.5 No se concedera un nuevo anticipo a quien tenga otros pendientes de justificar o cantidades
pendientes de reintegrar.

27.6 El procedimiento de alta de terceros sera el indicado en el articulo 22.2.

Disposicion adicional primera

Los desplazamientos por razones de trabajo dentro del término municipal o en distancias inferiores a
treinta kildmetros a su alrededor que devengan la indemnizacion de los gastos de viaje en transporte
publico urbano [metro, autobuls o taxi) se justificaran mediante una memaria sintética con indicacién del
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motivo del desplazamiento, el trayecto realizado y los tiques en los que tendra que figurar, al menos, la
fecha y la hora de emision. En ningin caso se admitirdn trayectos entre el domicilio de la persona a
indemnizar y la UV. Los tiques se entenderan efectivamente pagados sin necesidad de justificacion ni
declaracion adicional.

Disposicion adicional segunda

Si durante el periodo de una licencia de estudios o por periodo sabatico se viaja para asistir a un congreso,
hacer un trabajo regulado por el articulo 60 de la Ley Organica del Sisterma Universitario o una actividad
similar, se pueden indemnizar los gastos producidos siempre que los desplazamientos estén autorizados
como comisiones de servicio por el 6rgano competente.

Disposicion derogatoria Unica
1. Queda expresamente derogada la /nstruccion de gestion 8,/ 2025 sobre documentacion de apoyo para
la justificacion de gastos en los expedientes de comisiones de servicio e inscripciones.

2. Quedan igualmente derogadas todas las disposiciones de igual o inferior rango cuando se opongan a lo
establecido en esta NMormativa.

Disposicion final tnica
La vigencia de esta NMormativa es la misma que la del Presupuesto de la Universitat de Valencia para 2025,
incluida, si procede, su prarroga.
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