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PREAMBULO

En respuesta a las diversas situaciones en la que representantes estudiantiles
deben desplazarse para desempenar sus funciones y al coste que esto conlleva
para la Delegacion General de Estudiantes (DGE), se ve necesario disponer de un
documento que regule su gestion.

Con el presente documento se pretende conseguir transmitir la maxima
claridad y transparencia en los criterios, condiciones y limites a los que esta sujeta
la gestidn econdmica de estos gastos para, finalmente, obtener la maxima
eficiencia y eficacia.

Articulo 1. Ambito de aplicacién

Los criterios de la presente normativa seran de aplicacion a todos los gastos
derivados de indemnizacién por razén de servicio (alojamiento, manutencion y/o
desplazamiento) que deba ser abonado por parte de la DGE.

Articulo 2. Situaciones susceptibles de indemnizacion

1. Seran indemnizables los siguientes desplazamientos:

a. Asistencia a 6rganos colegiados autondmicos o estatales en los que
la DGE participe.

b. Asistencia a asambleas, actos, eventos o asimilables de interés para
la DGE.

2. Para las situaciones no contempladas en los apartados anteriores se debera
aprobar en la Comision Econdmica de la DGE la idoneidad o no del
desplazamiento.

3. Si debido a una extrema urgencia y necesidad el desplazamiento se realiza
sin el tramite descrito en el apartado anterior, éste podra realizarse siempre
gue el Tesorero lo apruebe e informe a la Comisiéon Econdmica.

Articulo 3. Competencia para la autorizacion del
desplazamiento

Las personas que realicen un desplazamiento que sea susceptible de recibir
una indemnizacidon por razdén de servicio, deberan contar con el visto bueno
previo del Coordinador General de Estudiantes y con la aprobacion del
responsable del centro de gastos. Ademas, se deberd contar con el visto bueno
del Tesorero en cuanto a la disponibilidad presupuestaria para realizar el
desplazamiento.

Delegacién General de Estudiantes Espacio V Centenario, 18071, Granada
Universidad de Granada 652 811 941 - dge@ugr.es - dge.ugr.es



e Vide

Delegacion General de Estudiantes

Articulo 4. Organizacion del viaje

La organizacién de un viaje comenzara con la designacién de las personas que
asistiran y solicitando autorizacion al responsable del centro de gastos mediante
el modelo de solicitud de Permiso/Licencia y Comision de Servicio (PERLICO).

Tras eso, la gestion del transporte y alojamiento, si fuera necesario, se podra
realizar de dos formas:

1.

Mediante el encargo de viaje? firmado por el responsable del centro de
gastos y remitido a cualesquiera de las agencias de viajes con convenio con
la UGR.

Por cuenta propia de la persona, pudiendo solicitar un adelanto de parte
del importe o recibiéndolo tras haber realizado el viaje, segun se indique en
las Bases de Ejecucién del Presupuesto para el ejercicio vigente.

Articulo 5. Indemnizacién por razén de gastos de
locomocidén

1.

Para la seleccion de los medios de transporte se debera consultar la mayor
cantidad de medios de transporte disponibles (al menos autobus, tren y/o
avion) asi como las combinaciones posibles y elegir, de entre ellas la que se
mejor ajuste a los siguientes criterios ordenados de mayor a menor
importancia:
a. Ajustarse a los horarios de inicio y finalizaciéon del acto, reunion,
evento o similar al que se asista.
b. Ser la combinacién mas barata posible o no superar en un 20 % o0 en
una cantidad de 20 € el precio de la mas barata.
c. Utilizar transporte publico.
d. Serla combinacién con menor duracidn de trayecto.
e. Ofrecer una mayor comodidad durante el trayecto.
El avidon no podrd ser utilizado en distancias inferiores a 600 kildmetros
entre origen y destino salvo que no exista otro medio de transporte.
No se podra elegir una combinacion que, cumpliendo algunos criterios,
incumpla otros de mayor importancia salvo que, habiéndose informado a
la Comision Econdmica, no se reciban alegaciones en un plazo de 24 horas.

Ademas de estos criterios, se seguiran, en primera instancia, las limitaciones
gue se impongan desde otras normativas superiores.

" Descargar modelo de solicitud de PERLICO
2 Descargar modelo de encargo de viaje
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Articulo 6. Gestion del alojamiento

En los viajes que tengan una duracion de mas de un dia de diferencia entre la
salida y la vuelta y no incluyan el alojamiento en la inscripcion, se cubriran los
gastos de alojamiento de los dias que dure el evento o reunién. Estos gastos
estaran sujetos a los limites que se impongan desde otras normativas superiores.

Excepcionalmente, se podra cubrir el alojamiento de otros dias fuera de la
duracion del evento o reunion por alguno de los siguientes motivos:

1. Que no existan medios de transporte en el mismo dia para llegar antes de
la hora de inicio.

2. Que no existan medios de transporte en el mismo dia para volver después
de la hora de finalizacion.

3. Que, estudiadas todas las combinaciones de transporte publico, resulte
mas econdmico pernoctar que realizar el viaje en un mismo dia.

4. Cuando el viaje de ida y el de vuelta sean en el mismo dia y tengan ambos
una duracion igual o superior a 3 horas.

5. Siempre que, por su necesidad, lo apruebe el Tesorero, previo informe a la
Comision Econdmica.

Salvo causas excepcionales y debidamente justificadas ante el Tesorero,
cuando a un evento o0 reuniodn asistan dos o Mmas personas por parte de la DGE,
deberan compartir alojamiento.

Articulo 7. Indemnizacidn de otros gastos

Tras la realizacion del viaje, los viajeros deberan informar a la Tesoreria de la
DGE de todos los gastos que hayan asumido durante el viaje.

Se podran indemnizar otros gastos en los que hayan incurrido los viajeros,
como gastos de manutencion o de transporte urbano. Estos gastos se podran
indemnizar de la siguiente manera:

1. Mediante la presentacion de las facturas tras realizar el viaje.
2. Mediante la solicitud de dietas, cuya cuantia varia en funcién de la duracidn
del viaje.

Para taxis o asimilados, solo sera abonable en el destino y con el Unico fin de
transportarse entre la estacion, el lugar donde se celebre el evento, acto o
actividad y el lugar donde se pernocte, siempre y cuando no exista ninguna otra
alternativa de transporte publico colectivo.

Las dietas que se soliciten, siendo siempre menor o igual a la cantidad de
dietas que se puedan solicitar por la duracion total del viaje, deberan ajustarse al
minimo que cubra los gastos que haya asumido la persona durante el viaje. Para
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el computo de dichos gastos, s6lo se tendran en cuenta los que sean
indispensables para la estancia, transporte y manutencidn de esa persona.

Disposicion adicional primera. Denominaciones

En los casos en que esta normativa utiliza sustantivos de género gramatical
masculino para referirse a personas o cargos, debe entenderse que se hace por
mera economia de la expresién, y que se utilizan de forma genérica con
independencia del género de las personas aludidas o de los titulares de dichos
cargos o puestos, con estricta igualdad en cuanto a los efectos juridicos.

Disposicién adicional segunda. Ambito competencial

Ante caso de duda o conflicto de aplicacion de esta normativa, prevalecera
toda normativa, reglamento, circular o instruccion dictada por la Gerencia de la
Universidad de Granada, el Consejo de Gobierno o cualquier otro érgano analogo.

Disposicion final Unica. Entrada en vigor

La presente normativa entrara en vigor tras su aprobacion por el Pleno de la
DGE.
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