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Universidad de Granada

RGE112/2: Resolucion de la Gerencia de la Universidad de
Granada por la que se dictan instrucciones que
desarrollan el procedimiento de gestion y tramitacion de
gastos correspondientes a comisiones de seleccidon de
concursos a cuerpos docentes y tribunales de tesis

doctorales

= Resolucion de la Gerencia de la Universidad de Granada, de 11 de octubre de 2016, por la que se
dictan instrucciones que desarrollan el procedimiento de gestion y tramitacién de gastos
correspondientes a comisiones de seleccion de concursos a cuerpos docentes y tribunales de
tesis doctorales
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El articulo 4 de las Bases de Ejecucién del Presupuesto de la Universidad de Granada para el ejercicio 2016,
recoge que la elaboracion, ejecucién y liquidacion del Presupuesto, y en general su gestién econdmico-
financiera y contable, se realizar4 de conformidad con dichas Bases, asi como observando las disposiciones
establecidas en la LOU vy los Estatutos de la misma. A su vez se indica que con caracter supletorio, sera de
aplicacion el Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de la Hacienda Publica de la Junta de Andalucia, con las necesarias adaptaciones organicas y
procedimentales a la estructura universitaria, y lo establecido en la normativa estatal y autonémica en aquellas
cuestiones que le sean de aplicacion. Asimismo, en dicho articulo 4 se recoge que seran de obligado
cumplimiento las instrucciones y circulares que dicte la Gerencia en desarrollo y aplicacion de la normativa
aplicable.

Por otro lado, el articulo 109 de las mismas Bases de Ejecucion del Presupuesto antes mencionadas, establece
que la Normativa y régimen de aplicacién en materia de indemnizaciones por razén del servicio y
gratificaciones por asistencias serd la recogida en las “Normas Para la Liquidacion y Tramitacion de
Indemnizaciones por Razén de Servicio, Indemnizaciones de Gastos por Desplazamiento y Estancia de
Personal Externo”, que figuran como Anexo a dichas Bases, disponiendo a su vez que la Gerencia establecera
principios y criterios para el desarrollo e interpretacion de dicha normativa, en los casos en que se precise o se
estime que deban ser puntualizados.

Las Normas para la Liquidacién y Tramitacién de Indemnizaciones por Raz6n de Servicio, Indemnizaciones
de Gastos por Desplazamiento y Estancia de Personal Externo en su articulo 27.3 disponen que la tramitacion
de las dietas y gastos de desplazamiento de los miembros de Comisiones de Seleccién de Concursos a cuerpos
docentes sera realizada por el Secretario que presentara, ante el responsable de la gestion econémica del
Centro donde se celebre la prueba, la documentacion detallada en las letras a) a d), segun los casos, del articulo
30 de las mismas Normas.

En cuanto a documentacidn justificativa de gastos incurridos en Tribunales de Tesis Doctorales, el articulo 32
de las Normas citadas en el parrafo anterior, establece que para la indemnizacion de los gastos de
desplazamiento y, en su caso, de manutencidn y alojamiento, al personal externo a la Universidad de Granada
por su participacion en sesiones de Tribunales de Tesis Doctorales, asi como para personal perteneciente a la
misma en los casos de desplazamientos a y desde los Campus Universitarios de Ceuta y Melilla para tal fin, el
Secretario del Tribunal presentard, ante el responsable de la gestion econdmica de los Centros, la
documentacioén original justificativa del gasto realizado entre las que se incluyen las facturas de las respectivas
agencias de viajes que hayan gestionado tanto el alojamiento como el transporte de los participantes.

Por altimo, en la exposicién de motivos de la Resolucién del Rectorado, de 04/07/2016, por la que se creay
pone en marcha el Registro Contable electrénico de facturas de la Universidad de Granada, se recoge que a
partir de la entrada en vigor de dicha Resolucion todas las facturas que se expidan por los servicios prestados o
bienes entregados a la Universidad de Granada, cualquiera que sea su soporte, electrénico o papel, deberan ser
objeto de anotacidn en el Registro Contable.

En base a lo anterior y con la finalidad de adecuar el procedimiento establecido para la gestion de reservas de
alojamiento y desplazamiento asi como de la entrega de documentacién justificativa de gastos incurridos tanto
en Tribunales de Tesis Doctorales como en Comisiones de Seleccion, por esta Gerencia se dictan las siguientes
instrucciones generales:

1.- Para aquellos miembros de los Tribunales de Tesis Doctorales 0 Comisiones de Seleccién de Concursos a
Cuerpos Docentes que lo necesiten, los Secretarios de dichos Tribunales o Comisiones deberan gestionar la
reserva de alojamiento y desplazamiento que éstos le demanden. Cuando la reserva se realice a través de una
agencia de viajes, se debera remitir a la misma el modelo de peticion de reserva, habilitado al efecto,
debidamente cumplimentado y con la firma del Secretario del Tribunal o Comisién correspondiente. Dicho
modelo se encuentra en la direccién web:
http://unidadeconomica.ugr.es/pages/gestion_economico_financiera/impresos

2.- En el desarrollo de todas sus funciones, los Secretarios de los respectivos Tribunales o Comisiones de
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Seleccion contardn con el apoyo administrativo del personal de administracion y servicios que realice los
tramites de la gestiéon econdmica del Departamento/Seccion Departamental o Instituto de Investigacion al que
aquellos pertenezcan, o en su defecto del personal de la Unidad de Atencién Departamental del Centro
correspondiente.

3. En cualquier caso, para todo el procedimiento, y especialmente respecto a la gestion y limitaciones
econdmicas del mismo, se debera observar la normativa vigente sobre "Indemnizaciones por Raz6n del Servicio
y Otras Indemnizaciones a Personal Externo a la Universidad", ademas de aquella otra normativa que le sea de
aplicacion.

4. Las agencias de viajes que realicen la prestacion del servicio solicitado vendran obligadas a:
4.1. Presentar la factura correspondiente a través del portal FACE, en su caso, o a través del portal PORFA
de la Universidad de Granada.
4.2. Adjuntar a la factura el modelo previamente recibido de peticién de reservas que, en todo caso, debera

haber sido firmado por el Secretario del Tribunal. La falta de aportacién de este documento
conllevara la no aceptacion de la factura.

5. Las facturas emitidas por las agencias de viaje, sin perjuicio de su adecuacion a lo dispuesto en el Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacién, deberan contener los siguientes datos para proceder a su tramitacion y conformidad en la
Universidad de Granada:

ORGANO/UNIDAD CODIGO/DENOMINACION

Organo Gestor U00800001 Universidad de Granada.

Oficina Contable: GE0002980 Servicio de Contabilidad y Presupuesto.

Unidad Tramitadora: GE0002980 Servicio de Contabilidad y Presupuesto.

3020960100 Tribunales de Oposicién a Cuerpos Docentes.

En el caso de corresponder las reservas a miembros de tribunal de
oposiciones.

3020950000 Tribunales de Tesis Doctorales.

En el caso de corresponder las reservas a miembros de tribunal de tesis
doctoral.

Unidad Proponente:

6. Las facturas en formato electrénico y su documentacién anexa, una vez aceptada por la Oficina Contable y
registrada en el Registro Contable de Facturas, seran recibidas en el Servicio de Gestion Econémico-Financiero
que procederd, en el programa de gestidon econdmica, a su tramitacién para el pago a través de ACF, sin que sea
necesaria la previa recepcion por dicho Servicio de la documentacion justificativa de gastos incurridos por los
miembros del Tribunal.

7. En concordancia con los articulos 27 y 32 de las "Normas Para la Liquidacion y Tramitacion de
Indemnizaciones por Razon de Servicio, Indemnizaciones de Gastos por Desplazamiento y Estancia de
Personal Externo" vigentes, una vez celebrado el acto de lectura de tesis o la realizacién de las pruebas en el caso
de concursos a cuerpos docentes, el Secretario del Tribunal o Comisién presentara, en su caso, ante el
responsable de gestion econdmica del centro donde se celebre el acto la siguiente documentacion:

a) Copia del nombramiento del Tribunal o Comision correspondiente.

b) En el caso de personal externo a la Universidad miembro de los Tribunales o Comisiones:
Impreso de "BOLSA DE VIAJES Personal externo a UGR" (ubicado en la url:
http://gerencia.ugr.es/pages/formularios-e-impresos/modelobolsaviajes/!) debidamente
cumplimentado por cada uno de los que hayan participado en el correspondiente Tribunal o Comision
junto a los documentos, que justifiquen los gastos incurridos por los mismos, tales como:

b.1) Factura del alojamiento hotelero donde se ha pernoctado, solo en el caso de que la misma haya
sido abonada por el interesado. Dicha factura debera incorporar el nombre o denominacién
completa, domicilio y cddigo de identificacion fiscal del establecimiento hotelero; fechas
correspondientes a los dias en que se haya pernoctado, relacion de los servicios prestados con
sus respectivos importes, asi como la especificacion reglamentaria del IVA y cuantia total
abonada.
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b.2)Factura de la agencia de viajes, cuando el alojamiento se haya reservado a través de ésta y haya
sido abonada por el interesado, debiendo dicha factura contener los mismos datos indicados en
el punto anterior.

b.3)Billetes, o pasajes originales, de avion, ferrocarril, autobls o barco cuando su importe haya sido
abonado por el interesado. Estos deberan contener la indicacién del itinerario, dias y horas de
ida y vuelta. Junto al billete se entregaran los resguardos de las tarjetas de embarque o
documento justificativo de haber realizado el viaje.

b.4)Si los billetes se hubieran extraviado, deber4d acompafiarse una certificaciéon de la
correspondiente empresa de transportes en la que se acredite el precio del billete o pasajes y la
fecha de realizacidn efectiva del viaje.

b.5)Recibos del peaje abonado en las autopistas.

b.6)Recibos o facturas de aparcamiento, en caso de que su importe haya sido abonado por el
interesado.

b.7)Recibos o facturas de taxi, con indicacion del recorrido realizado.

b.8)Billete de transporte publico usado para el desplazamiento dentro de la ciudad.

b.9)Cuando las facturas, billetes o recibos resefiados anteriormente vengan cuantificados en moneda
extranjera se aportara alguno de los siguientes cambios de moneda al euro:

b.9.1) Copia del tipo de cambio fijado por el Banco de Espafia en la fecha de la
rendicion de la oportuna cuenta.
b.9.2) Copia del extracto bancario donde se indique el cargo efectuado y el cambio
en moneda extranjera.
b.10) Facturas o documento equivalente de comidas (almuerzo y/o cena).

c) En el caso de personal de la Universidad, miembro de los Tribunales 0 Comisiones que se desplacen
desde Ceuta 0 Melilla a Granada, o desde Granada a estas ciudades:
Documentacion recogida en el articulo 30 de las "Normas Para la Liquidaciéon y Tramitacién de
Indemnizaciones por Razén de Servicio, Indemnizaciones de Gastos por Desplazamiento y Estancia
de Personal Externo", que se encuentra en:
http://gerencia.ugr.es/pages/vger_eco/normasparalaliquidacionytramitaciondeindemnizacionespor
razondeservicio/!#page=14

d) Ademas, en el caso de Comisiones de Seleccién a Cuerpos Docentes.

d.1) Certificacion expedida por el Secretario de la Comisién en la que conste la fecha de su
constitucion, la fecha de presentacién y la fecha del desarrollo de las pruebas, cuyo modelo se
encuentra en la url:
http://unidadeconomica.ugr.es/pages/gestion_economico_financiera/archivos/certificadodet
ribunalesdeoposicion

d.2) Impreso de asistencias cumplimentado por cada uno de los miembros de la Comisiéon. Dicho
impreso se encuentra en la web:
http://unidadeconomica.ugr.es/pages/gestion_economico_ financiera/archivos/asistenciastri
bunalesoposicioncdocentes

e) En el caso de no existir los datos de cualquiera de los miembros del Tribunal 0 Comisién de Seleccion en la
base de datos del programa de gestion econémica de la Universidad:
e.1) Fotocopia del DNI o pasaporte del miembro del Tribunal o Comisién de Seleccién.
e.2)Datos bancarios de la cuenta en la que se le realizara la transferencia del importe de la
liquidacién que le corresponda. Se debera aportar el codigo IBAN y el cédigo SWIFT/BIC de
la cuenta bancaria.

8.- Por los responsables de gestion econdmica de los centros que recojan la documentacion se verificara:
= Laexactitud de la documentacion recibida.
= Que los impresos entregados se encuentren cumplimentados en su totalidad, segun los casos, y
debidamente firmados por el interesado y por el Secretario del Tribunal.
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= Que los miembros de los Tribunales o Comisiones se encuentran dados de alta en la base de datos del
programa de gestién econémica de la Universidad, procediendo en caso de inexistencia a comunicar al
Servicio de Contabilidad la necesidad del alta, remitiendo para ello la copia del DNI/PASAPORTE vy los
datos bancarios proporcionados.

La documentacion recepcionada sera enviada al Servicio de Gestién Econémico Financiero en el plazo maximo
de tres dias, indicando en el sobre de remisién la referencia del Tribunal al que la misma pertenece.

9.- La presente Resolucion sera de aplicacion a partir del dia siguiente de su firma y debera ser publicada en el
BOUGR.

Granada, 11 de Octubre de 2016.
LA GERENTE

Maria del Mar Holgado Molina.
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