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El Rectorado de la Universidad de Ledn (ULE) ha venido emitiendo diversas Instrucciones
y Resoluciones sobre aspectos relativos a la ejecucidn de las comisiones de servicio que realizan
los miembros de diferentes equipos de investigacidén y de trabajo de los Convenios, Contratos
Proyectos de Investigacién asi como del Personal de Administracion y Servicios de la ULE,
cualquiera que sea la naturaleza juridica de la relacién de empleo o de la prestacion de servicios
y su caracter permanente o temporal.

La Gerencia, asimismo, tomando como soporte los Informes de las Auditorias de Cuentas
Anuales de la ULE, describe una serie de situaciones para la justificacion de asistencia en
distintos supuestos de comisiones de servicio.

Con este Reglamento se trata de unificar las diferentes instrucciones y resoluciones, y
facilitar en lo posible la gestién econémico-administrativa de las comisiones de servicio, en
virtud de las competencias que le son propias.

1. Normativa de aplicacion:

El régimen de indemnizaciones por razon del servicio del personal de la Universidad de
Ledn se regird por lo dispuesto en el R.D. 462/2002, de 24 de mayo y sus disposiciones de
desarrollo, sin perjuicio de las indemnizaciones que, motivadas en hechos o actividades
docentes o investigadoras de cardcter extraordinario, pueda autorizar el Rector de la
Universidad de Ledn.

Asi, seran también de aplicacion:

a) Orden de 8 de noviembre de 1994 (BOE de 11 de noviembre)

b) Resolucién de 2 de enero de 2002 (BOE de 3 de enero)

c) Il Convenio Colectivo del Personal Laboral, Resolucién de 2 de enero de 2007 (BOCyL n2
13 de 18/01/2007).

d) Orden EHA/3770/2005, de 1 de diciembre, por la que se revisa el importe de la
indemnizacidn por uso de vehiculo particular establecida en el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio (BOE de 3 de diciembre).

e) RESOLUCION de 2 de diciembre de 2005, de la Secretaria de Estado de Hacienda y
Presupuestos, por la que se hace publico el Acuerdo de Consejo de Ministros de 2 de
diciembre de 2005, por el que, en cumplimiento de lo dispuesto en la disposicidn final
cuarta del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, se revisa el importe de las dietas en
territorio nacional establecidas en su anexo Il (BOE de 3 de diciembre).
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f) Decreto 252/1993, de 21 de octubre, de la Junta de Castilla y Ledn sobre
indemnizaciones por razén del servicio del personal auténomo de la Administracion de
la Comunidad de Castilla y Ledn.

g) Acuerdo 6/2023, de 9 de febrero, de la Junta de Castilla y Ledn, por la que se modifica
el importe de determinadas indemnizaciones establecidas en el Decreto 252/1993, de
21 de octubre, sobre indemnizaciones por razén de servicio.

h) Orden HFP/793/2023, de 12 de julio, por la que se revisa el importe de la indemnizacion
por uso de vehiculo particular establecida en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio.

2. Principios generales

Todo el personal funcionario y laboral de la ULE esta asimilado al Grupo Il de los sefialados
en el R.D. 462/2002, salvo el Sr. Rector Magnifico, El Presidente del Consejo Social, el Gerente
de la Universidad de Ledn, y la Secretaria del Consejo Social.

Dardn origen a indemnizacion o compensacién las comisiones de servicio en las
circunstancias, condiciones y limites contenidos en el presente reglamento.

La justificacién de estos gastos se presentara en el impreso n2 41 (personal ULE) o n2 42
(personal ajeno ULE) de la péagina web: www.unileon.es/investigadores/normativa-
impresos/impresos-oficiales para comisiones de servicio relacionadas con equipos de
investigacion y de trabajo de los Convenios, Contratos del art. 83 de la LOU y Proyectos de
Investigacion. Para el resto, se utilizaran las hojas 1y 2 de dietas por desplazamientos ordinarios.
(Solicitud/concesién de comisién de servicios y Justificacion de gastos y liquidacidén de la
Comisién de Servicios) https://www.unileon.es/personal/pas/impresosttsolicitud_dietas, asi
como los impresos establecidos en caso de tesis o concursos de PDI
(http://www.unileon.es/personal/pdi/impresos).

Se entenderd que el comisionado renuncia a todos aquellos conceptos de los que no
acompafie la correspondiente documentacion justificativa, o aun presentandola no los reclame
expresamente en la comisidn (alojamiento, peajes, parking o transporte publico, etc).

Las comisiones de servicio deberan solicitarse y justificarse en un plazo maximo de 60
dias naturales desde la fecha de finalizacion del viaje. Transcurrido este plazo no se admitira a
tramite la justificacion de ningln gasto de la comisidn de servicios.

La certificacion del gasto en el impreso oficial de dietas, incluyendo todos los
justificantes, facturas o tickets, deberan ir firmadas por el responsable de la Unidad de coste o
Investigador principal.

Para la liquidacion de la comisidn de servicio como para la liquidacién de anticipo en
su caso, se utilizara exclusivamente como medio de pago la transferencia bancaria a la cuenta
indicada en el impreso de la misma.

3. Ambito de aplicacién

El presente Reglamento sera de aplicacién a:
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a) AIlPDI funcionario y laboral de la ULE o que esté comisionado en la misma.
b) Al personal pre y posdoctoral de la ULE que preste servicios en la misma.
c) Al PAS funcionario y laboral de la ULE o que esté comisionado en ella.

d) Alos estudiantes de la ULE.

4. Concepto de Comisién de Servicio

Son comisiones de servicio con derecho a indemnizacién los cometidos especiales que
circunstancialmente se ordenen al personal de la ULE comprendido en el articulo anterior y que
deba desempenar fuera del término municipal donde radique su residencia oficial,
entendiéndose como tal el término municipal correspondiente a la oficina o dependencia en que
se desarrollen las actividades del puesto de trabajo habitual. A este respecto no serdn
indemnizables los desplazamientos entre los centros del Campus Universitario de Vegazana, la
Granja, la Escuela Superior y Técnica de Ingenieria Agraria y el edificio del Rectorado.

5. Autorizacion

Las comisiones de servicio con derecho a las indemnizaciones previstas en el RD. 462/2002,
de 24 de mayo, serdn propuestas por el superior jerdrquico que ordene el desplazamiento
correspondiente, o se solicitaran por el propio personal de la Universidad cuando el
desplazamiento no sea propuesto por orden del superior jerarquico, debiendo llevar en todo
caso el visto bueno o la conformidad del mismo, utilizando los impresos normalizados
disponibles en la web de la Universidad.

Las comisiones de servicio del PDI seran tramitadas a través de la Seccién del PDI, para su
autorizacién por el Rector o Vicerrector en quien delegue, y las del PAS a través de la Unidad
del PAS, para su autorizacién por el Gerente o Vicegerente en quien delegue, con la siguiente
excepcion de las de contratos, proyectos de investigacion, convenios de investigacion, etc. que
se tramitaran a través del Vicerrectorado de Investigacién (S.G.l.) y seran autorizadas:

1. En el caso de Profesores, por el Director del Departamento.

2. Cuando el Investigador que realiza la Comisién es a su vez Director de
Departamento, debe ser autorizada por el Vicerrector de Investigacion.

3. Al resto de miembros del equipo investigador que figure en el

proyecto/contrato, les autorizara el Investigador principal.
6. Requisitos y justificacion de las indemnizaciones

Para la justificacion de las indemnizaciones a que se tenga derecho por razén de las
comisiones de servicio, incluso si han sido objeto de anticipo, los interesados deberan
presentar en la Unidad de Coste correspondiente, los siguientes documentos:

a) Autorizacién de la Comisidn deServicio.

b) Cuando la autorizaciéon de la comisién de servicio sea para asistir a un Congreso,
Seminario, Cursos, Jornadas, Reunién cientifica o equivalente, se presentard el
certificado de asistencia que expida la organizacién del mismo.

c) En las reuniones de equipos en las que no exista convocatoria, sera suficiente el
correo electrdnico en el que conste la reunién.

d)En los viajes frecuentes o habituales (muestreos) no hara falta autorizar los viajes
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individualmente, servira con una autorizacién mensual para todos los que se realicen
en un mes determinado.

e) Declaracion del itinerario efectivamente realizado, indicando los dias y horas de salida
y llegada firmada por el responsable de la Unidad de Coste correspondiente. En el
supuesto de proyectos de investigacién con financiacién publica, las fechas de los
viajes han de coincidir con las fechas del congreso/curso/workshops y hasta un dia
antes y un dia después. No se aceptaran fechas anteriores o posteriores salvo que se
acredite la existencia de un motivo relacionado con el desarrollo del proyecto.

f) En el supuesto de realizar viajes multiples, sera necesario que la comision de servicios
agrupe los viajes realizados en cada mes con un maximo de cuatro, no pudiendo
agruparse los viajes realizados en meses distintos. Igualmente vendrdn ordenados
cronoldgicamente.

g) Las facturas justificativas de los gastos de alojamiento y locomocién deberdn ser
originales. No se abonaran los gastos extras fuera de los importes legalmente
establecido.

Este tipo de gastos de indemnizaciones por razén del servicio debe realizarse siempre con
criterios de austeridad.

7. Clasey cuantia de las indemnizaciones
%+ Alojamiento:

El importe de los gastos de alojamiento se justificara con factura original y no puede
exceder del maximo establecido (65,97 € por noche, IVA incluido). Se podra justificar dentro
de este importe los gastos de desayuno, IVA incluido.

En el supuesto de que el importe sea inferior al maximo establecido, se abonara la
cantidad que se refleje en la factura.

Cuando el establecimiento hotelero se contrate a través de una Agencia de Viajes, la
justificacion se efectuara con la factura original de la citada Agencia extendida a nombre de la
Universidad. Deberd constar en la ella, las fechas correspondientes a los dias y el nombre y
apellidos de las persona o personas que hayan pernoctado. Cuando la factura de alojamiento sea
abonada directamente en el establecimiento hotelero por la persona que realiza la Comisién de
Servicios ésta podra venir a nombre del interesado.

En el supuesto de justificar la conveniencia de no utilizar un establecimiento hotelero, se
permitira el alquiler de apartamentos, siempre que se autorice previamente en la comisiéon de
servicios, con los siguientes requisitos:

e Los recibos de alquiler de apartamentos serdn validos a efectos de justificacion de
alojamiento con el limite de los dias que dure la comisidn y en proporcion al nimero de
personas que utilice el apartamento cuando todas ellas tengan derecho a indemnizacién
por razén del servicio. En caso contrario percibira el importe maximo de una noche en
un establecimiento hotelero, con las peculiaridades establecidas para el uso de
habitaciones dobles, debiendo justificarse mediante factura en la que figuren los datos
fiscales necesarios para identificar al perceptor del alquiler.

e En los casos en que no sea posible conseguir alojamiento adecuado por el importe
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maximo establecido, para que el exceso sea atendido, sera precisa autorizacion expresa
del Rector o persona en quien delegue segun lo establecido en la Disposicion Adicional
de este Reglamento, siempre que el importe del alojamiento sea superior a 130 euros.

En el caso de presentacién de la factura correspondiente a habitaciones dobles de uso
individual, resultara justificable el importe de la factura abonada, con el limite establecido para
una dieta, si es utilizada por una sola persona con derecho a indemnizacién por razén del
servicio. En el caso de viajar acompafiado con persona sin derecho a indemnizacion, se tomara
como gasto el 80% del total del importe del alojamiento, por entender que es el porcentaje
habitualmente aplicado por los hoteles en el supuesto de proporcionar habitacion doble para
uso individual.

Si es utilizada por dos personas con derecho a indemnizacién por razén de servicio
segun lo sefalado en el parrafo anterior, sera justificable el importe de la factura abonada en
dos partes iguales y siempre hasta el limite establecido

Los gastos de minibar y otros de naturaleza similar no seran indemnizables. Si estaran
incluidos los de lavado y planchado cuando la estancia supere los cuatro dias, fuera de los
limites establecidos para el concepto de alojamiento.

®

+» Manutencion:
El importe de la dieta completa asciende a 37.40€/dia.

Las comisiones de servicio cuya duracién sea igual o inferior a un dia natural daran lugar
a los gastos de manutencion, de acuerdo con los siguientes supuestos:

= Enlas comisiones cuya duracién sea igual o inferior a un dia natural, en general no
se percibirdn indemnizaciones por gastos de alojamiento ni de manutencion salvo
cuando, teniendo la comision una duraciéon minima de cinco horas, ésta se inicie
antes de las catorce horas y finalice después de las dieciséis horas, supuesto en
que se percibira el 50 por 100 del importe de la dieta por manutencién

= Cuando la salida sea anterior a las 14.00 horas y la conclusién de la comision
posterior a las 16.00 horas y anterior a las 22.00 horas, se percibird un 50% de los
gastos de manutencion.

= Cuando la salida sea posterior a las 14.00 horas y la conclusién de la comision
posterior a las 22.00 horas, se percibird un 50% de los gastos de manutencion.

= Cuando la salida sea anterior a las 14.00 horas y la conclusién de la comisién
posterior a las 22.00 horas, se percibird un 100% de los gastos de la manutencién.

En las comisiones cuya duracién sea menor de 24 horas, pero comprendan parte de dos
dias naturales, podran percibirse los gastos de manutencién en las mismas condiciones fijadas en
el siguiente apartado para dias de salida y regreso.

En las comisiones cuya duracidén sea superior a 24 horas se tendra en cuenta las siguientes
circunstancias:

= En el dia de salida se podran percibir gastos de manutencidn si la hora fijada para
iniciar la comisién sea anterior a las 14.00 horas, en que se percibira el 100% de

dichos gastos, porcentaje que se reducira al 50% cuando dicha hora de salida sea
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posterior a las 14.00 horas y anterior a las 22.00 horas.

= Eneldiaderegreso no se podran percibir gastos de manutencién salvo que la hora
fijada para concluir la comisidn sea posterior a las 14.00 horas y anterior a las 22.00
horas, en cuyo caso se percibird el 50% de los gastos de manutencion. Si el regreso
fuera posterior a las 22.00 horas, los gastos de manutencién seran del 100%.

En los dias intermedios entre los de salida y regreso se percibiran dietas enteras.

Las dietas fijadas para las comisiones que se desempefien fuera del territorio nacional se
devengaran desde el dia en que se pase la frontera o se salga del ultimo puerto o aeropuerto
nacionales y durante el recorrido y estancia en el extranjero, y por las cuantias correspondientes
a cada pais en los que se desempefie la comisidn de servicio, dejandose de percibir el mismo
dia de la llegada a la frontera o primer puerto o aeropuerto nacionales.

Como norma general, no se abonard dieta de manutencién cuando conste que el gasto
haya sido sufragado por la propia Universidad de Ledn o por la institucién o entidad
organizadora de la actividad que da origen a la comisidon de Servicios. Para ello, se debera
presentar el programa de los Congresos, Cursos, Seminarios, Jornadas, Reuniones Cientificas y
otros eventos de caracteristicas similares en el que conste si la manutencion estaincluida o no.

K/

+» Desplazamiento
El importe por kildbmetro recorrido en vehiculo particular es de 0.26 €

El desplazamiento deberd realizarse en cualquier medio publico colectivo en clase turista,
pudiéndose realizar en clase preferente siempre que se pueda acreditar que es mds econdmico.
También puede utilizarse el vehiculo propio cuando exista incompatibilidad horaria. La utilizacién
del vehiculo particular o desplazamiento en avidn debera ser autorizada en la orden de la comisién
y podra efectuarse fundamentalmente por las siguientes causas:

e Cuando la comisién de servicio comience y termine el mismo dia.
e Cuando la comisidn de servicio sea itinerante y se realice en distintas localidades.
e Cuando la rapidez o la eficacia del servicio lo haga mds aconsejable.

En los supuestos de utilizacion de vehiculo propio, se limitard el numero de vehiculos al
que permita desplazar a todos los comisionados con un itinerario comun. De existir
desplazamientos de varios vehiculos se dividira el importe correspondiente a €/Km.

Para el computo de Kilémetros se consideraran las distancias oficiales existentes entre el
lugar de origen y destino o lugares intermedios en su caso, de acuerdo con las tablas que figuran
en el enlace de la pagina Web de la Universidad. “Investigadores. Normativa e Impresos”. Se
admitird hasta un 10 % de desviacidn en el nimero de Km. fijados en las tablas. En el caso de
superar este porcentaje deberdn reflejar los lugares a los que se ha desplazado.

Serd indemnizable el gasto de peaje de autopistas, asi como el uso justificado de garajes
0 aparcamientos. El gasto por aparcamiento en aeropuertos se abonara hasta un maximo de 150
€ por estancia.
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La justificacion de los gastos en medio publico colectivo se realizard mediante la
presentaciéon de los billetes correspondientes. En el caso de que se adquieran a través de Agencia
de Viajes, a la factura de la Agencia se acompafiaran los resguardos de la/s tarjeta/s de embarque,
no siendo valida la justificacién solamente mediante los billetes.

Si se adquieren los billetes directamente en la compafia aérea, se aportara la factura
expedida por aquélla, acompafiada de los resguardos de la/s tarjeta/s de embarque.

Para la justificacidn del viaje de vuelta en avidn, de aquellas personas que residan en el
extranjero, servird la fotocopia del billete o documento equivalente, debidamente diligenciado, o
el localizador si el billete ha sido obtenido a través de Internet.

En el supuesto de viajar en medios que sélo admiten la reserva de los billetes a través de
internet, se aportara el documento que facilite el navegador y el resguardo de la/s tarjeta/s de
embarque, asi como el documento en que se acredite el importe: justificante bancario de cargo en
cuenta.

Seran indemnizados los gastos de desplazamiento en taxi hasta o desde la estacién de
FF.CC, autobus y aeropuerto, asi como hasta o desde el lugar del alojamiento al lugar del destino
de la comisidn. En el caso de utilizacién de vehiculo propio, serd indemnizado el desplazamiento
desde el aparcamiento al lugar de destino en la ciudad, siempre que se presente factura o ticket
justificativo.

Los desplazamientos entre las poblaciones de Ledn y Ponferrada y viceversa dentro de la
jornada de trabajo y en el ambito de una comisién de servicios debidamente autorizada, al ser
sedes de la Universidad, supondrdn el derecho al devengo de indemnizacidn por locomocién
cuando el personal tenga su destino y domicilio en la otra poblacion.

En caso de corresponder el abono de la indemnizacién por este concepto al Personal
Docente e Investigador por tareas docentes justificadas, la comisién de
servicios debera ser autorizada por la Comisidon de Movilidad dependiente del Vicerrectorado de
Profesorado. Estas indemnizaciones por locomocidn seran abonadas por el Departamento al que
pertenezca el profesor comisionado. De no disponer de crédito el Departamento, se trasladaran
estos gastos al Vicerrectorado de Profesorado para su abono.

En el supuesto de realizar viajes multiples, serd necesario que la comisién de servicios
agrupe los viajes realizados en cada mes con un méaximo de cuatro, no pudiendo agruparse los
viajes realizados en meses distintos. Igualmente vendrdn ordenados cronolégicamente.

Alquiler de vehiculos. Cuando razones de oportunidad y economia lo aconsejen, se
podra autorizar excepcionalmente en la orden de la comisidn, la utilizacidn de vehiculos de
alquiler sin conductor y que el importe a percibir por gastos de viaje sea el realmente gastado
y justificado. En este caso se detallaran los ocupantes del mismo. El importe del alquiler lo
podra percibir una sola persona o entre los ocupantes del vehiculo, segun se indique.

Se admitirdn como gastos extraordinarios (siempre que se presente la factura o recibo
justificativo) los peajes de autopista y las estancias de vehiculos en parkings segun lo

establecido en el punto 6.I de este Reglamento.

8. Anticipos
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Al personal que haya de realizar una comisidn de servicio podra concedérsele un anticipo
del 50% de los gastos de alojamiento y desplazamiento y de la totalidad de los gastos de
manutencién que pudieran corresponderle, siempre que lo solicite y acompafie la orden que
autorice la comisidn de servicio. No procedera el anticipo de cantidades inferiores a 200 €, con
excepcion de los Conductores en el desempefio de sus funciones.

Dentro de los diez dias siguientes a la realizacién de la comision de servicio, el interesado
presentarad la cuenta justificativa para su liquidacion.

Si transcurrido el plazo para la presentacion de la cuenta justificativa, ésta no se hubiera
rendido, se requerira al interesado, sefalandole un nuevo plazo de diez dias. En caso de que
no se atienda dicho requerimiento, el Cajero Pagador pondra los hechos en conocimiento del
Gerente, cuando se hubiere concedido anticipo, para que adopte las medidas conducentes al
reintegro.

Disposicion adicional

En el supuesto de que el gasto real supere los importes establecidos en el RD. 462/2002, la
Orden EHA/3770/2005, de 1 de diciembre y en la Resolucidn de 2 de diciembre de 2005, o, en
su caso, en la normativa vigente por cualquiera de los conceptos, es preceptiva la autorizacion
del Rector, quien podra delegar en el Decano o Director de Centro/Director de Departamento
y excepcionalmente en el Vicerrector de Profesorado o de Investigacion segun el origen del
gasto, el interesado deberd acompaiiar al expediente de gasto una justificacion detallando las
causas por las que se aplica un mayor importe. En lo que respecta al Consejo Social serd el
Presidente del Consejo el competente para dicha autorizacion.

Disposicion derogatoria
Quedan sin efecto cuantas disposiciones, resoluciones de la Gerencia o del Rectorado, y
cuantas instrucciones e interpretaciones de estos dérganos estén en vigor hasta la entrada de
este Reglamento.
Entrada en vigor
Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién en el Consejo de Gobierno.
En lo que respecta a la modificacidon del importe de la indemnizacién por locomocién fijado

en 0.26€/Km por Resolucion de la Gerencia de la Universidad de Ledn de fecha 18 de julio de
2023, entrara en vigor para las indemnizaciones devengadas desde esa fecha.
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