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TITULO PRELIMINAR:

AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1°: Ambito de Aplicacién

La gestion, desarrollo y aplicaciéon del Presupuesto
de la Universidad Miguel Herndndez para el ejercicio
2008, que asciende a 86.796.140,00 Euros en el Estado
de Ingresos y Gastos del mismo, resultando en
consecuencia un presupuesto nivelado, se efectuara
de acuerdo con estas normas de ejecucion y
funcionamiento del Presupuesto, y de conformidad
con lo dispuesto en la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades (en adelante LOU), en
el Decreto 208/2004, de 8 de octubre, del Consell de
la Generalitat, por el que se aprueban los Estatutos de
la Universidad Miguel Hernandez de Elche, y por la
legislacién supletoria de aplicacion.

La presente Normativa es aplicable a todos los actos
que impliquen compromisos de caracter econémico o
patrimonial de las actividades desarrolladas por la
Universidad Miguel Herndndez. En este sentido, la
administracién  econémico-financiera de esta
Universidad y en consecuencia la gestiéon del
Presupuesto de Gastos e Ingresos de la misma, se
realizara de acuerdo con la presente Normativa y, en
lo no previsto por la misma, por la Ley General
Presupuestaria, Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas y demas Normativa de
caracter autonémico y/o estatal aplicable con
carécter subsidiario.

TITULO PRIMERO:

DE LOS PRESUPUESTOS

CAPITULO I: DE LOS CREDITOS DEL
PRESUPUESTO DE  GASTOS E
INGRESOS

ARTICULO 2°: Estructura Presupuestaria

La estructura presupuestaria de los créditos incluidos
en los estados de ingresos y gastos del Presupuesto
para el ejercicio 2008, se adapta y clasifica siguiendo
las normas que, con cardcter general, estan
establecidas para el Sector Publico, y en concreto de
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acuerdo con la clasificacién econdmica para Ingresos y
Gastos que se adjunta como anexo a esta Normativa.
(Anexo I). Asimismo, se adapta a la estructura
orgdnica propia de esta Universidad (Anexo II).
Respecto de la clasificacion funcional, los créditos del
Estado de Gastos del Presupuesto se integran en las
siguientes subfunciones:

121- Gestion del Plan Estratégico de Calidad.

122- Direccién y Servicios Generales.

131- Relaciones Internacionales.

134- Subvenciones a Instituciones sin fines de lucro, y

Cooperacién al Desarrollo.

322- Promocién Empresarial y Empleo Universitario.

422- Ensefianza Universitaria.

423- Actividades de Extension Universitaria.
541- Investigacion Cientifica, Técnica y Aplicada.

ARTICULO 3°: Partida Presupuestaria del Estado
de Gastos y Clasificacién de los Ingresos

La partida presupuestaria del Estado de Gastos, cuya
expresion  cifrada  constituye el  crédito
presupuestario, para el ejercicio 2008 estd integrada
por la conjuncién de las siguientes clasificaciones:

1%) Orgadnica: Formada por una ribrica de seis
digitos indicativos del cédigo de la
Universidad Miguel Hernandez (30), de la
Unidad Orgénica y, en su caso, divisién
organica que realiza el gasto.

2%) Funcional: Formada por una rubrica de
cuatro digitos (grupo de funcién, funcién,
subfuncién, y programa) indicativos del
destino del gasto.

3%) Economica: Formada por una rdbrica de
cinco digitos (capitulo, articulo, concepto y los
dos dltimos relativos al subconcepto)
indicativos del tipo de gasto o naturaleza
econémica del mismo.

Para los Acuerdos de Investigacién, prestaciones de
servicio, estudios de postgrado, perfeccionamiento y
especializaciéon y, en definitiva, para aquellos
créditos afectados a unos ingresos determinados, la
partida presupuestaria estarda integrada por la
conjuncion de las siguientes clasificaciones:

1%) Orgdnica: Formada por una rabrica de seis
digitos indicativos del cédigo de la
Universidad Miguel Hernandez (30), de la
Unidad Orgénica y, en su caso, divisién
organica que realiza el gasto
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2%) Funcional: Formada por una rabrica de

siete digitos, indicativos los tres primeros
de la subfuncion; los dos digitos siguientes
relativos al profesor responsable de la

actividad tanto del

y por

crédito

presupuestario; y por ultimo dos digitos
correspondientes al nimero de la actividad.

3%) Economica: Formada por cinco digitos,
indicativos del tipo de gasto (capitulo, articulo,
concepto y los dos tltimos digitos relativos al
subconcepto).

Las previsiones incluidas en los estados de ingresos
se estructuran de acuerdo con las siguientes
clasificaciones:

1%) Orginica: Formada por una rabrica de
cuatro digitos indicativos de la Unidad
Orgdnica y, en su caso, divisién organica que
realiza el gasto.

2%) Econdmica: Formada por cinco digitos, el
primero relativo al capitulo, el segundo al
articulo, el tercero al concepto y los dos
altimos al subconcepto.

Dichas previsiones recogeran las estimaciones de los
distintos recursos econémicos a liquidar durante el
ejercicio.

ARTICULO 4°: Caracter Limitativo y Vinculante de
los Créditos

Los créditos para gastos se  destinarén,
exclusivamente a la finalidad especifica para la que
hayan sido aprobados inicialmente en el
Presupuesto, o en las modificaciones que se aprueben
del mismo, teniendo caracter limitativo y no
pudiendo adquirirse compromisos de gasto en
cuantia superior a los créditos autorizados.

No obstante, para los gastos de personal,
funcionamiento, gastos financieros, transferencias
corrientes, inversiones reales, transferencias de
capital y operaciones financieras, el crédito
presupuestario se determina vinculante, atendiendo
a los cuatro primeros digitos de la clasificaciéon
organica (indicativos de la unidad organica), a los
tres primeros digitos de la clasificacién funcional
(subfuncién) y al primer digito de la clasificacion
econdmica (capitulo).

Respecto de los gastos derivados de la ejecucion de
los proyectos de investigacién, de los contratos del

Art.83 de la LOU vy, aquellos créditos afectados a
unos ingresos determinados (cursos, cursillos,
prestaciones de servicios, congresos, etc.), el crédito
presupuestario se determina vinculante, atendiendo
a los seis digitos de la clasificacién orgénica
(indicativos del tipo de actividad), a los siete digitos
de la clasificacién funcional (indicativos de la
subfuncién, profesor responsable de la actividad y
nuimero identificativo de la actividad) y al primer
digito de la clasificacién econémica (capitulo). En el
caso especifico de los gastos del Capitulo VI
“Inversiones Reales” derivados de la ejecucién de los
proyectos de investigacién financiados con ingresos
afectados, se establecera la vinculacion a nivel del 4
digito del econémico de gastos (primer digito del
subconcepto).

La vinculacién de los créditos y su caracter limitativo
que dispone el presente articulo, no excusa su
contabilizacién en cada oficina gestora al nivel al que
se define la partida presupuestaria y cuenta del Plan
General de Contabilidad Publica.

ARTICULO 5°: Caracter Anual de los Créditos

Con cargo a los créditos del estado de gastos
consignados presupuestariamente, s6lo se podran
contraer obligaciones derivadas de gastos que se
efectien durante el afio natural del ejercicio
presupuestario.

No obstante lo anterior, y previa autorizacion del
Vicerrector de Asuntos Econémicos, Empleo y Relacién con
la Empresa, podran aplicarse a los créditos del presupuesto
vigente, los compromisos u obligaciones de gasto de
ejercicios cerrados, que hubieran sido debidamente
adquiridos.

Los créditos para gastos que en el ultimo dia del
ejercicio econémico no estén vinculados al
cumplimiento de obligaciones ya reconocidas, se
consideraran anulados. No obstante, podran
incorporarse al Presupuesto del ejercicio siguiente
aquellos remanentes de crédito que se adapten a lo
establecido en el Articulo 12 de la presente
Normativa.

Al objeto de agilizar la gestién de los créditos anuales
y no acumular operaciones en el tltimo trimestre del
ejercicio, los gastos que, como maximo, podrin
efectuarse en este periodo no podrédn ser superiores
al 40% del crédito definitivo asignado a cada Unidad
Organica, procediendo el dia 1 de octubre a la
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retencién de crédito disponible que exceda del citado
porcentaje sobre el crédito definitivo.
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CAPITULO II: DE LOS CREDITOS Y SUS
MODIFICACIONES

ARTICULO
Presupuestaria:

6°: Tipos de  Modificacién
Las modificaciones presupuestarias se ajustaran a lo
dispuesto en esta Normativa sin perjuicio de las

singularidades establecidas en la LOU.

Sobre el Presupuesto de gastos podran realizarse las
siguientes modificaciones:

- Créditos extraordinarios y suplementos de
créditos

- Bajas por anulacién

- Ampliaciones de crédito

- Créditos generados por ingresos

- Transferencias de crédito

- Incorporaciones de remanentes de crédito

ARTICULO 7°: Créditos
Suplementos de Crédito

Extraordinarios y

Se consideran créditos extraordinarios y suplementos
de crédito, aquellas modificaciones del Presupuesto
de Gastos que suponen la asignacién de crédito
destinado a un gasto especifico y determinado que
no puede demorarse hasta el ejercicio siguiente y
para el que no existe consignacién presupuestaria o
la existente es insuficiente y no susceptible de
ampliacién.

Estas modificaciones se financiardn mediante la
disminucién de otro crédito (bajas por anulacién), la
aplicacién de otros recursos (Remanente de Tesoreria
positivo del ejercicio anterior), o nuevos, o mayores
ingresos.

Cuando las modificaciones propuestas se financien
con anulaciones o bajas de otros créditos del
Presupuesto de Gastos, se especificara la partida o
partidas cuyas dotaciones se estimen reducibles sin
perturbacién del respectivo servicio.

ARTICULO 8°: Bajas por Anulacién

Son bajas por anulacién las modificaciones del
Presupuesto de Gastos que suponen una
disminucién total o parcial en el crédito asignado a
una partida del Presupuesto.

ARTICULO 9°: Ampliaciones de Crédito

Es la modificacién al alza del Presupuesto de Gastos
que se traduce en el aumento de crédito
presupuestario en alguna de las partidas declaradas
ampliables, como consecuencia de haberse producido
el reconocimiento del derecho de un ingreso
especifico afectado, que excede de la consignacién
prevista en el correspondiente concepto de Ingresos.

En general, se consideran ampliables hasta una suma igual
a las obligaciones que es preceptivo reconocer, con el
cumplimiento previo de las normas legales, y en todo caso,
financiando oportunamente el incremento del gasto, los
créditos que se detallan a continuacién:

* Los destinados al pago de retribuciones de
personal, cuando precisen ser incrementados
como consecuencia de elevaciones que vengan
imputadas por la legislacion vigente de caracter
general, de obligado
cumplimiento, o sentencia judicial firme.

* Los créditos presupuestados en la partida
presupuestaria  0000/1220/31000 “Intereses de
préstamos y anticipos”.- Esta partida se ampliard
con cargo a los incrementos que se produzcan en
el subconcepto de ingresos 45020 “Subvencion de
la Generalitat Valenciana por compensaciéon por
gastos financieros de préstamos”.

* Los créditos presupuestados
presupuestaria  0000/1220/91000:
del Capital de Préstamos”.- Esta partida se
ampliara con cargo a los incrementos que se
produzcan en el subconcepto de ingresos 75020
“Subvenciéon de la Generalitat Valenciana por
compensaciéon de préstamos

convenios laborales

en la partida
“Amortizacion

Para proceder a la ampliaciéon de los créditos sera
necesario acreditar el efectivo reconocimiento de
mayores derechos sobre los previstos en los
subconceptos del Presupuesto de Ingresos afectados
al crédito que se desea ampliar, de acuerdo con la
documentacién adecuada en cada supuesto.

ARTICULO 10: Créditos Generados por Ingresos

La generacion de crédito en el estado de gastos del
Presupuesto, podra producirse como consecuencia
de los aumentos de ingresos derivados, entre otros,
de aportaciones de personas fisicas o juridicas para
financiar junto con esta Universidad gastos relativos
a los fines de la misma vy, en general, los mayores
ingresos sobre los totales previstos, asi como los no
previstos.




En el caso de aportaciones de personas fisicas o
juridicas derivados de proyectos de investigacién, de
los contratos realizados al amparo del Art.83 de la
LOU, asi como los derivados de cursos, jornadas o
congresos que organice esta Universidad, para que
pueda generarse el crédito en el estado de gastos del
Presupuesto, se requerira la efectiva recaudacion de
los derechos. No obstante, podrd autorizarse la
generacién de créditos, previa conformidad del
Vicerrectorado competente.

De los créditos a generar, se deduciran los impuestos,
asi como las compensaciones por costes indirectos y
demads retenciones reguladas por la normativa
vigente.

Podran ser objeto de exencién, las retenciones de
crédito en concepto de compensaciéon de gastos
generales, previa solicitud del Responsable de los
créditos, en los términos que se establezcan mediante
desarrollo de la presente normativa.

Aquellas Partidas o Consignaciones Presupuestarias
que figuren en los Presupuestos aprobados por el
Consejo Social, no podran ser objeto de generacién
de crédito, en tanto no se reconozcan derechos por
importe superior a las previsiones iniciales, o los
créditos resulten insuficientes exista una
financiacién  especifica  para partidas
presupuestarias.

y

esas

ARTICULO 11: Transferencias de Crédito

Se consideran transferencias de crédito las
modificaciones del Presupuesto de Gastos que, sin
alterar la cuantfa total del mismo, suponen cambios
de créditos entre partidas presupuestarias
correspondientes a distintos niveles de vinculacién
juridica.

Las transferencias de crédito estaran sujetas a las
limitaciones que se establecen en el Art. 33 del Texto
Refundido de la Ley de Hacienda Publica de la
Generalidad Valenciana y que son las que a
continuacién se detallan:

a) No podran hacerse con cargo a los créditos para
gastos de personal, a menos que se justifique que
la cantidad cuya transferencia se propone no estd
afecta a obligacion alguna de pago, ni va a estarlo
durante lo que reste de ejercicio, y se sujetaran, en
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todo caso, al régimen retributivo que venga fijado
en la Ley anual de Presupuestos.

b) No afectaran al montante de las consignaciones
sobre las que se haya formalizado una reserva o
retencion de crédito.

c¢) No afectardan a los créditos para gastos
destinados a subvenciones nominativas a menos
que, por cualquier causa, haya decaido el derecho
a su percepcion.

d) No podran hacerse a cargo de operaciones de
capital con la finalidad de aumentar operaciones
corrientes, salvo los siguientes casos:

- Para dotar el funcionamiento de nuevas

inversiones.
- Para hacer frente a los créditos de
reconocimiento preceptivo que figuren
expresamente en la Ley anual de
Presupuestos.
- Para aumentar los créditos para

transferencias corrientes a cargo de los de
transferencias de capital.

- Las que se deriven de la distribucién de los
fondos consignados en el programa Gastos
Diversos.

- Las que se deriven de reorganizaciones
administrativas o competenciales y aquellas
que resulten necesarias para obtener una
adecuada imputacién contable.

ARTICULO 12: Incorporacion de Remanentes de
Crédito

Son remanentes de crédito aquellos que el dltimo dia
del ejercicio presupuestario no estén sujetos al
cumplimiento de obligaciones reconocidas, es decir,
aquellos que no hayan llegado a la fase de
reconocimiento de la obligacién (Fase “O”) y por
tanto son créditos no gastados.

Se considera incorporacién de remanentes de crédito
la modificacién al alza del Presupuesto de Gastos
que consiste en trasladar al mismo, los remanentes de
crédito (créditos no gastados) procedentes del
ejercicio anterior.

No obstante lo previsto en el Articulo 5° sobre el
caracter anual de los créditos, podran incorporarse al
Presupuesto corriente los siguientes remanentes de
crédito:

%‘&
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1. Los créditos que garanticen compromisos de
gasto (Fase “D”) contraidos hasta el tltimo dia
del ejercicio presupuestario y que, por motivos
justificados, no se hayan podido realizar durante
el mismo.

2. Los créditos para operaciones de capital,
siempre que correspondan a actuaciones que
estén lo suficientemente avanzadas para
permitir su total ejecucion dentro del ejercicio al
que se incorporan.

3. Los remanentes de crédito financiados con
ingresos afectados, especialmente los que se
derivan de los contratos previstos en el Art.83 de
la LOU y analogos, cuya incorporaciéon es
obligatoria e inmediata, salvo que se desista
total o parcialmente de iniciar o continuar la
ejecucion del gasto. En este sentido, se tendran
en consideracién los remanentes destinados a
gastos de investigacién de las distintas Unidades
Organicas detraidos de ingresos de los contratos
previstos en el Art. 83 de la LOU y analogos.

4. Y todos aquellos supuestos que, por motivos
suficientemente justificados, no puedan ser
ejecutados antes de la finalizacion del ejercicio
presupuestario en el que fueron presupuestados.

En cualquier caso, sera preciso que:

1. el importe a incorporar al ejercicio siguiente
sea superior a 10 Euros.

2. los mismos dispongan de financiacién
suficiente para su incorporacién equilibrada al
Presupuesto.

3. sean autorizados por el Rector.

4. se acompafien de un informe justificativo
previo del Responsable de la Unidad Organica
correspondiente.

Los créditos de partidas presupuestarias de
financiaciéon no afectada, no podrdn ser objeto de
incorporacion al ejercicio siguiente, siempre que:

=Se trata de créditos incorporados de

ejercicios cerrados al corriente.

ARTICULO 13: Tramitacién y Autorizacion de las
Modificaciones del Presupuesto

1. Tramitacién:

Como norma general, el expediente lo iniciara el
responsable de la Unidad Orgénica que solicite la
modificacién, apoydndose en una memoria razonada
de las variaciones en la que se habra de especificar el
destino y contenido de la dotacién presupuestaria
que se solicita, asi como la incidencia sobre los
objetivos previstos en el Presupuesto, tanto en
funcién de los aumentos como de las minoraciones
propuestas, justificindose la necesidad y vigencia de
su tramitacion, y sefialando la financiacion propuesta
para dichos aumentos.

Las propuestas, junto con la documentaciéon
justificativa que se considere oportuna, serdn
remitidas al Servicio de Informacién Contable,
Gestion Financiera y Presupuestos para su analisis y
tramitacion.

Si en uso de sus atribuciones, la Gerencia inicia una
modificacion en los créditos de una Unidad
Organica, le comunicara dicha iniciacién y recabard,
en su caso, su informe previo.

Cuando las modificaciones propuestas supongan
minoraciones de crédito (transferencias negativas o
bajas por anulacién), serd indispensable la existencia
de crédito suficiente en la partida que deba ceder
crédito. Por tal motivo, junto con la propuesta de
modificacién del Presupuesto, se remitirda un
documento contable “RC” de retencién de créditos
para transferencias firmado por el/los responsable/s
administrativos de las partidas objeto de minoracién.

Respecto de las generaciones de crédito, con una
periodicidad de 15 dias el Servicio de Informacién
Contable, Gestion Financiera y Presupuestos,
tramitard propuesta de generacion de créditos, en
funcién de los ingresos efectivamente recaudados, o
en su caso, de los derechos que se hayan reconocido,
previa identificacién de los mismos.

2. Autorizacion:

En virtud del Articulo 3, de la Ley 2/2003, de 28 de
enero, de Consejos Sociales de las Universidades
Puablicas Valencianas, corresponde al Consejo Social
la aprobacién de las modificaciones del presupuesto,
asi como:

a) Aprobar, a propuesta del Consejo de
Gobierno, las concesiones de créditos
extraordinario o suplemento de crédito,
siempre que deba efectuarse un gasto que no
pueda ser aplazado al ejercicio siguiente y para




el cual no exista crédito consignado en los
presupuestos o el existente sea insuficiente y
tenga el caracter de no ampliable.

b) Autorizar las transferencias de gastos de
capital a cualquier otro capitulo del
presupuesto de gastos de la Universidad, y las
transferencias de crédito de gastos corrientes a
gastos de capital (previo informe del Consejo
de Gobierno).

Corresponde la aprobacién de las modificaciones de
crédito que se relacionan seguidamente, y que
guardan relaciéon con el acuerdo adoptado por el
Consejo Social, en reunién celebrada el pasado 10 de
marzo de 2004, a los siguientes Organos de Gobierno:

1°) Consejo de Gobierno: Las transferencias de
crédito entre los diferentes capitulos de
operaciones corrientes y de operaciones de capital
de un mismo programa o entre diferentes
programas presupuestarios.

2°) Rector:

2-a) Las modificaciones que sean necesarias
para aplicar el remanente de Tesoreria
genérico del ejercicio anterior.

2-b) Las incorporaciones de remanentes de
crédito segtin los supuestos del Articulo 12 de
ésta Normativa.

2-c) Las generaciones de crédito, por su
periodicidad y caracter técnico, derivados de
los mayores ingresos recaudados producidos
por la realizacion de proyectos y actividades
derivados del Plan Estratégico de Calidad
(subfuncién 121).

3°) Vicerrector de Asuntos Econémicos, Empleo
y Relacion con la Empresa:

3-a) Las transferencias de créditos para gastos
de personal (Capitulo I de la Clasificacién
Econémica de Gastos), a cualquier otro
capitulo del Estado de Gastos.

3-b) Las transferencias de crédito entre
diferentes Unidades Organicas de un mismo
capitulo, excepto las que se recogen en los
puntos 4° siguientes, que por su caracter
técnico corresponden a la Gerencia.

3-c) Las transferencias de crédito del capitulo
IV de gastos, a cualquier otro capitulo, que
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signifiquen aplicaciéon de los créditos para el
fin para los que resultaron presupuestados.

3-d) Las habilitaciones y transferencias de
crédito que se deriven de reorganizaciones
administrativas o competenciales, aquellas que
resulten necesarias para obtener una adecuada
imputacién contable, y especificamente las
transferencias entre los Capitulos II y VI
correspondientes a la gestion integrada de
gastos en Centros, Departamentos y en general
Unidades Organicas.

3-e) Las generaciones de créditos derivados de
los mayores ingresos recaudados o derechos
reconocidos, correspondientes a actividades
generales, excepto las que se recogen en el
punto 7° siguiente que por su carécter técnico
corresponde al Vicerrector de Ordenacién
Académica y Estudios, y especificamente las
correspondiente a actividades de Direccién y
Servicios Generales, y actividades de Promocion
Empresarial y Empleo Universitario. (subfuncién: 122,
322,y 422).

4°) Gerente:

4-a) Las transferencias de crédito financiadas
por créditos de Centros de Gastos
correspondientes a gastos derivados de la
ejecucion de los contratos del Art.83 de la
LOU, y en definitiva aquellos créditos
afectados a wunos ingresos determinados
(cursos, cursillos, prestaciones de servicio,
congresos, etc.), a propuesta del o6rgano
competente.

4-b) Las transferencias de crédito necesarias
para la redistribucién de ingresos derivados
de Convenios con Entidades Financieras, en
concepto  financiacién de  actividades
desarrolladas en la Universidad.

4-c) Las modificaciones en el texto literal de las
partidas presupuestarias, para su mejor
adaptacién a la naturaleza de los gastos.

4-d) Las modificaciones del presupuesto por
ampliacién de créditos, que se definen en el
Articulo 9° de las presentes Normas.

4-e) Aquellas modificaciones del Presupuesto
que sean necesarias para imputar las facturas
internas entre distintas Unidades Organicas.
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5°) Vicerrector de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico: Las generaciones de crédito, por su
periodicidad y caracter técnico, derivados de los
mayores ingresos recaudados derivados de los
Proyectos de Investigaciéon, y Prestaciones de
Servicio y Contratos realizados al amparo del
Art.83 de la LOU (subfuncién: 541).

6°) Vicerrector de Estudiantes y Extension
Universitaria: Las generaciones de crédito en
concepto actividades deportivas, culturales y de
extension universitaria, (subfuncion: 423).

7°) Vicerrector de Ordenacién Académica y
Estudios: Las generaciones de crédito, por su
periodicidad y caracter técnico, derivados de los
mayores ingresos recaudados en concepto de
cursos, jornadas o congresos que organice esta
Universidad (subfuncién: 422).

8°) Vicerrectora de Relaciones Internacionales e
Institucionales: Las generaciones de crédito, por
su periodicidad y caracter técnico, derivados de
los mayores ingresos recaudados por actividades

derivadas de  Relaciones  Internacionales
(subfuncién: 131), asi como de proyectos y
actividades de cooperacién al desarrollo

(subfuncién: 134).

Con cardcter provisional, y en situaciones de
urgencia autorizadas por el Gerente, podra
anticiparse la carga presupuestaria, condicionada a la
aprobaciéon final del expediente de modificacién
presupuestaria por el Organo competente.

De las modificaciones anteriores se dara cuenta
cuatrimestralmente  al Consejo de Gobierno y
Consejo Social.

CAPITULO III:  EJECUCION
LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO.

Y

ARTICULO 14: Estructura organica de la gestion
del gasto

La unidad bésica de gestion presupuestaria es la
Unidad Orgénica (en adelante U.O.), a través de la
cual se gestiona el gasto de los diferentes capitulos
del presupuesto, asi como los  créditos

correspondientes a actividades finalistas generadas
por profesores de la Universidad.

El Presupuesto de la Universidad Miguel Hernandez
para el 2008, se gestionara por las Unidades
Orgénicas que se recogen en el Anexo Il de esta
Normativa. La creacién, modificacién o supresioén de
las mismas serd competencia del Consejo de
Gobierno.

Se denominan actividades finalistas a las
consignaciones presupuestarias que soportan la
ejecucion del gasto de una actividad especifica,
financiada con recursos propios o ajenos (gastos
financiados con ingresos afectados). La gestiéon de
toda actividad finalista estard adscrita a una Unidad
Organica.

ARTICULO 15: Competencias para la gestion del
gasto

Corresponde a los Responsables de las U.O. y a los
Directores de Proyectos de Investigaciéon, vy
prestaciones de servicio y contratos (s/Art. 83 de la
LOU), estudios de postgrado, perfeccionamiento y
especializacién, en sus respectivos ambitos
competenciales, la autorizacién, disposicién y
reconocimiento de la obligaciéon de los gastos a
realizar con cargo al Presupuesto de la Universidad.

Por Resolucién del Rector, se designard a los
Responsables directos de la gestion de los créditos
asignados a las diferentes Partidas Presupuestarias.

La Gerencia, en uso de sus atribuciones, podra
imputar a los créditos de las U.O. aquellos gastos que
siendo de tramitaciéon centralizada (gastos de
teléfono, primas de seguros, dietas, desplazamientos,
otros gastos derivados de personal, y otros analogos),
correspondan a gastos derivados de actividades de
las distintas U. O. Igualmente, los Centros de Gestiéon
de Campus, estan autorizados a hacer imputaciones a
créditos de las U.O., siempre que sus tramites de
pago se realicen en sus respectivas cajas fijas y
dispongan de autorizacién previa, al igual que otros
habilitados.

ARTICULO 16: Fases de la gestion del gasto

La gestion de los créditos del Presupuesto de Gastos
se realizara por los responsables de las U.O. o a los
Directores de Proyectos de Investigaciéon, vy
prestaciones de servicio y contratos (s/Art. 83 de la
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LOU), estudios de postgrado, perfeccionamiento y
especializacién; en su caso, mediante las siguientes
fases, que daran lugar a la formalizaciéon de los
correspondientes documentos contables:

A: La autorizacion del gasto es el acto mediante el
cual el 6rgano competente acuerda la realizaciéon
de un gasto, por una cuantfa cierta o aproximada,
reservando a tal fin la totalidad o parte de un
crédito presupuestario.

D: La disposicién o compromiso del gasto es el
acto mediante el cual se acuerda, tras el
cumplimiento de los tramites legalmente
establecidos, la realizaciéon de gastos, previamente
autorizados, por un importe exactamente
determinado. Es un acto con relevancia juridica
para con terceros vinculando a la Universidad a la
realizacién de un gasto concreto y determinado
tanto en su cuantia como en las condiciones de
ejecucion.

O: El reconocimiento y liquidaciéon de
obligaciones es el acto mediante el cual se declara
la existencia de un crédito exigible contra la
Universidad derivado de un gasto autorizado y
comprometido.

ARTICULO 17: Retencion de Crédito

Retencién de crédito es el acto mediante el cual se
expide un documento contable (RC) de existencia de
saldo suficiente, respecto de una partida
presupuestaria, para la autorizacién de un gasto por
una cuantfa determinada, produciéndose por el
mismo importe una reserva para dicho gasto.

SECCION 1%: NORMA GENERAL DE
TRAMITACION DE GASTOS.

ARTICULO 18: Norma general de tramitacién de
gastos

1° El expediente administrativo de gasto completo
formulado por la U.O., incluyendo la documentacién
pertinente para enjuiciar sobre la adecuada
imputaciéon  presupuestaria, se adjuntara al
documento contable “RC” de retenciéon de crédito.
Una vez emitido dicho documento de existencia de
crédito disponible, obtenido de la aplicacién
informaética, y firmado por el responsable de la U.O,,
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o de la actividad finalista , se remitira al Servicio de
Informaciéon Contable, Gestiéon Financiera y
Presupuestos a efectos de contabilizarlo y asignarle
nimero SIC de enlace para la siguiente fase
presupuestaria, y se archivard junto con la
documentacién complementaria mencionada, para la
fiscalizacién, en su caso, por Control Interno.

En ningtin supuesto se podra efectuar propuesta de
gasto ni documento contable que supere el crédito
presupuestario disponible, siendo nulos los acuerdos,
resoluciones y actos administrativos, en general, que
se adopten careciendo de crédito presupuestario
suficiente para la finalidad especifica de que se trate.

2° La U.O,, o en su caso, el director de la actividad
finalista, realizard los  tramites necesarios
conducentes a la realizacién del gasto. A estos efectos
se deberd tener en cuenta lo establecido en el punto
1° del Articulo 21 respecto de los limites a partir de
los cuales es necesario tramitar expediente de
contratacion.

Una vez emitido el documento contable “A” de
autorizaciéon del gasto, obtenido de la aplicacién
informaética contable, indicando como operacién de
enlace el ntiimero SIC del documento RC, y firmado
por el responsable de la U.O. o de la actividad
finalista correspondiente, se remitira al Servicio de
Informaciéon Contable, Gestiéon Financiera y
Presupuestos a efectos de contabilizarlo y asignarle
nimero SIC de enlace para la siguiente fase

presupuestaria, y se archivard junto con la
documentacién complementaria pertinente para
enjuiciar  sobre la  adecuada  imputacion

presupuestaria, para la fiscalizacién, en su caso, por
Control Interno.

3° La U.O. o, en su caso, el director de la actividad
finalista, realizados los oportunos tramites para la
disposicién del gasto, y una vez conocido el importe
exacto del mismo y el adjudicatario, emitira el
documento contable “D” de disposicién del gasto,
obtenido de la aplicacién informatica, indicando
como operacién de enlace el namero SIC de la fase
anterior. Una vez firmado dicho documento por el
responsable de la U.O. o de la actividad finalista
correspondiente, se remitird al Servicio de
Informaciéon Contable, Gestiéon Financiera y
Presupuestos a efectos de contabilizarlo y asignarle
nimero SIC de enlace para la siguiente fase
presupuestaria, y archivard junto con su
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documentacién complementaria, para la

fiscalizacién, en su caso, por Control Interno.

4° Realizado el gasto de acuerdo con las condiciones
establecidas y recibidas las facturas o certificaciones
correspondientes, de acuerdo con las prevenciones
contenidas en el Articulo 22 respecto de los
documentos necesarios para el reconocimiento de la
obligacion, se emitird el documento contable “O” de
reconocimiento de la obligacién, a través de la
aplicacién informatica, indicando como operacién de
enlace el ndmero SIC de la fase anterior. El
justificante de gasto y el documento contable “O”
debera ser firmado por el responsable de la U.O. o de
la actividad finalista correspondiente.

Reconocida la obligacién, el documento contable “O”

acompanado de las facturas o certificaciones
correspondientes, se remitird al Servicio de
Informacién Contable, Gestiéon Financiera y

Presupuestos a efectos de iniciar el tramite de la
ordenacién del pago, tras su contabilizaciéon y
asignacién de ntiimero SIC.

ARTICULO 19:
tramitacion “AD”

Procedimiento abreviado de

Cuando para la realizacién de un gasto, se conozca
su cuantia exacta y el nombre del perceptor, en su
caso, se podran acumular las fases de autorizacién y
disposicién tramitdndose a través del procedimiento
abreviado “AD”.

Dicho procedimiento podrd iniciarse con la
tramitacion del documento contable “RC”, a efectos
de la retenciéon del crédito necesario. A dicho
documento se adjuntara el expediente de gasto
formulado por la U. O. o el director de la actividad
finalista.

Una vez contabilizado el documento contable “RC”,
se tramitara el documento “AD” de autorizacién-
disposicion del gasto, emitido, a través de la
aplicacion informatica en la que se indicara el
nimero SIC del documento RC, y firmado dicho por
el responsable de la U.O. o el director de la actividad
finalista correspondiente, se remitira al Servicio de
Informaciéon Contable, Gestiéon Financiera y
Presupuestos a efectos de contabilizarlo y asignarle
nimero SIC de enlace para la siguiente fase
presupuestaria, y se archivard junto con su
documentacién complementaria para la fiscalizacioén,
en su caso, por Control Interno.

El reconocimiento de obligaciones, consecuencia de
gastos tramitados mediante el procedimiento
abreviado “AD”, se realizar4 de acuerdo con lo
establecido en el apartado 4° de la Norma general de
tramitacion de gastos.

Se podran tramitar por este procedimiento todos
aquellos gastos que, en el momento de iniciarse el
trdmite de ordenacién del gasto, estén determinados
en su cuantia y proveedor, en su caso, siempre que
no se superen los limites establecidos para inicio de
expediente de contratacién, en cuyo caso deberin
tramitarse de acuerdo con lo regulado en el punto 1°
del Articulo 21.

ARTICULO 20:
tramitacion “ADO”

Procedimiento abreviado de

Los gastos que por sus caracteristicas propias no
estén sujetos a expediente de contratacién, podran
acumular las fases de autorizacién, disposicién y
reconocimiento de la obligacién tramitandose el
documento contable “ADO”, pudiéndose tramitar
previamente la retencion del crédito necesario
(documento “RC”), a efectos de garantizar la
existencia de crédito disponible al que imputar el
gasto a realizar.

Los responsables de la gestiéon del gasto cuidaran
especialmente de no realizar el encargo firme o la
orden de ejecucion de la prestacion sin la existencia
de crédito presupuestario disponible y suficiente al
que imputar el gasto de la operacién, pudiendo
hacerse efectiva su responsabilidad personal para
hacer frente al importe de las operaciones realizadas
contraviniendo la recomendacion efectuada.

El expediente de gasto completo formulado por el
responsable de la gestion del gasto, y la factura o
documento justificativo de la obligacién a reconocer,
de acuerdo con las prevenciones contenidas en el
Articulo 22 respecto de los documentos necesarios
para el reconocimiento de la obligacién, servira de
base para emitir, a través de la aplicaciéon
informatica, el documento contable “ADO” de
autorizacién, disposicién y reconocimiento de la
obligacion, indicando el ntiimero SIC del documento
RC. El justificante de gasto y el documento contable
“ADO” debera ser firmado por el responsable de la
U.O. o del proyecto correspondiente.

El documento contable “ADO” acompafiado de las
facturas o certificaciones correspondientes, se
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remitira al Servicio de Informacién Contable, Gestién
Financiera y Presupuestos a efectos de
contabilizarlo, asignarle ntimero SIC, e iniciar el
tramite de la ordenacion del pago.

Se podran tramitar por este procedimiento tnica y
exclusivamente los siguientes tipos de gasto:

a) Los gastos correspondientes a servicios
telefénicos y de comunicaciones, suministros de
agua, gas, combustible y energia eléctrica.

b) Todos aquellos gastos del capitulo 2° de la
clasificacién econémica del Presupuesto de Gastos
“Compra de bienes y gastos de funcionamiento”
cuyo importe no supere los limites establecidos
para la contratacién, en cuyo caso, deberan
tramitarse de acuerdo con lo regulado en el punto
1° del Articulo 21. En el caso de obras de
reparaciéon, mantenimiento y conservacién, se
adjuntard el presupuesto de la obra.

c) Todos aquellos gastos financieros (capitulo 3°
de la clasificacién econémica del Presupuesto de
Gastos) y las cuotas de amortizacién (capitulo 9°)
que debido a sus caracteristicas, no pueda
conocerse su importe hasta el momento del
reconocimiento de la obligacién.

d) Los gastos de inversiones reales cuyo importe
no supere los limites establecidos para la
contratacion, en cuyo caso deberdn tramitarse de
acuerdo con lo regulado en el punto 1° del
Articulo 21, si bien en el caso de las obras, debera
acompanarse presupuesto de la misma, asi como
el, proyecto técnico, salvo que por sus
caracteristicas técnicas no sea necesario, en cuyo
caso, se acreditard mediante diligencia suscrita
por el técnico competente.

e) Todos aquellos gastos que en las normas
especiales de tramitaciéon de gastos (Articulo 21)
se indique que deben tramitarse por este
procedimiento.

SECCION 2%: NORMAS ESPECIALES DE
TRAMITACION DE GASTOS.

L
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ARTICULO 21: Gastos sujetos al Texto Refundido
de la Ley de Contratos de las Administraciones
Pablicas.

A.l. Para aquellos gastos que su cuantia exceda
de 30.050,61 euros para obras, y 12.020,24 Euros
para suministros, consultorias, asistencias vy
servicios, debera tramitarse a través del
correspondiente expediente de Contratacion.

A.2. Para aquellos gastos que su cuantia esté
comprendida entre 6.010,00 y 12.020,24 euros

para suministros, servicios, consultoria o
asistencia técnica; y entre 12.020,24 y 30.050,60
euros para obras; deberdn seguir el

procedimiento de contratacién menor, cuya
fiscalizacion sera desarrollada por el Servicio de
Control Interno.

De acuerdo con lo dispuesto en articulo 68.2 del Real
Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Contratos
de las Administraciones Publicas (TRLCAP), no
podra fraccionarse un gasto con objeto de disminuir
su cuantfa para asi eludir los requisitos de
publicidad, el procedimiento o la forma de
adjudicacién que corresponda.

A los efectos de seguimiento y ejecucion de las fases
del Presupuesto el expediente de contratacién a
incoar en los supuestos del apartado A.1 anterior, se
tramitard por el siguiente procedimiento:

1° Actuaciones previas:

Con caracter general para el inicio de los expedientes
de contrataciéon se remitira al Servicio de
Contratacién, Compras y Patrimonio, una solicitud
de inicio del expediente, justificando su necesidad e
indicando la partida presupuestaria a la que imputar
el gasto, de acuerdo con lo dispuesto en los Articulos
67 del TRLCAP, y 73 del RGLCAP.

En los contratos de suministros y consultoria,
asistencia técnica y servicios, la U.O. que inicie el
expediente, remitird a la Gerencia el pliego de
prescripciones técnicas necesario para iniciar el
expediente de contratacion.

En los contratos de obras, se remitira al
Vicerrectorado de  Recursos  Materiales y
Equipamiento una propuesta razonada que justifique
la necesidad de la realizacion de la obra. El
Vicerrectorado de  Recursos  Materiales y
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Equipamiento valorard la procedencia o no de la
realizacion de dichas obras, su inclusion en la
programacién plurianual y la existencia de recursos
econdmicos suficientes para ejecutarlas.

En el supuesto que la ejecuciéon de una obra conlleve
por parte de la Universidad Miguel Hernandez la
contratacion de la redaccién de proyecto, con caradcter
previo a la licitacién de la obra, se procedera a la
supervision del proyecto por parte de la Unidad de
Supervisién de Proyectos. Cuando la supervision sea
favorable, se remitird el correspondiente informe
junto con un juego completo del proyecto técnico,
indicando la partida presupuestaria y proyecto de
inversioén, en su caso, al que se deba imputar el gasto,
acta de replanteo previo, y certificado de viabilidad
al Vicerrectorado de Recursos Materiales y
Equipamiento, quien procederd al inicio del
correspondiente expediente de contrataciéon de las
obras.

2° Inicio del expediente, retencion de crédito,
autorizaciéon del gasto y aprobacion de los
pliegos  de  prescripciones  técnicas y
administrativas  particulares  (Documento
contable “RC” y fase “A” del gasto):

La Gerencia procederd a la
correspondiente  expediente de  contratacién,
confeccionard el documento contable “RC” de
certificacién de existencia de crédito con cargo a los
créditos de la U.O. correspondiente, recabard el
informe juridico en el caso de no haber sido
aprobados los pliegos de clausulas administrativas
tipo o si suponen variaciones sobre los aprobados y,
con caracter general, elevara al Organo de
Contrataciéon, las resoluciones de inicio del
expediente y aprobacién del gasto y los pliegos de
prescripciones técnicas y cldusulas administrativas
particulares. Una vez dictada resolucién de
aprobacién del Expediente, se confeccionara
documento contable “A” de autorizacién del gasto.

apertura del

3° Licitacién, adjudicacién y formalizacion del
contrato (Fase “D” del gasto):

Realizados los trdmites de la licitacion que
correspondan en funcién del tipo de expediente y la
forma de adjudicaciéon (la elecciéon de forma y
procedimiento segiin resumen recogido en el
esquema del Anexo: “Formas y Procedimientos de
Adjudicacién” que se adjunta), se procederd, por
parte del 6rgano de contratacién, a la adjudicacion

del contrato y a su formalizacién, procediéndose en
ese momento por parte de la Gerencia, a la
confeccién y tramitacion del documento contable
“py

Una vez adjudicado el contrato, la Gerencia lo
comunicaréa a la Unidad O. gestora del gasto.

4° Entrega total o parcial de los suministros,
trabajos y obras (Fase “O” del gasto):

Una vez entregados de conformidad los suministros,
trabajos u obras contratados, bien sea en una o varias
entregas, serd necesario acompafiar la
correspondiente factura, o certificacién de obra. En el
caso de obras, si asi se determina en los pliegos, las
certificaciones deberan incluir informe de la Unidad
de Supervision de Proyectos y visado del Vicerrector
de Recursos Materiales y Equipamiento. Dentro del
mes siguiente a la fecha prevista de terminacién de
las obras, una vez recibido el aviso de terminacion de
la empresa adjudicataria y el informe favorable del
Director Facultativo, se procederd a con convocar por
el Vicerrector de de Recursos Materiales y
Equipamiento, el acto de Recepcién.

En el replanteo y recepcién de las obras, deberan
estar presentes al menos:

a) Por parte de la Universidad:

= Director Facultativo de la Obra

= Vicerrector de Recursos Materiales
Equipamiento

= Director del Servicio de Infraestructuras.
= Director del Servicio de Control Interno.
= Director la Asesoria Juridica.

y

b) Por parte del contratista:

= Facultativo de las obras designado por la
empresa contratista
* Representante legal de la empresa.

A los citados actos podra incorporarse el Arquitecto
de la Unidad de Supervisién de Proyectos; el Director
del Servicio de Contratacién, Compras y Patrimonio;
y el propio Vicerrector de Recursos Materiales y
Equipamiento.

De esta comprobacién material se levantard Acta
(siguiendo el modelo del Anexo III) que sera suscrita
por todos los asistentes y en la que se hard constar
todos los hechos o circunstancias relevantes en el acto
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de la recepcion. En el acta de recepcidn, el director de
la obra fijard fecha para el inicio de la medicién
general, en el plazo de un mes desde la recepcién.

Del acto de medicién general se levantard acta por
triplicado que firmardn el director de la obra y el
contratista, remitiéndose un ejemplar al Organo de
Contratacion.

Dentro del plazo de dos meses, contados a partir de
la recepcion de la obra, el 6rgano de contrataciéon
debera aprobar la certificaciéon final de las obras
ejecutadas.

Transcurrido el plazo de garantia, previo informe del
director de las obras, se procedera a la liquidacién
del contrato.

Una copia del acta de recepcién de las obras debera
remitirse al Servicio de de Contratacién, Compras y
Patrimonio, para la realizacién del Inventario de
Bienes de la UMH para su inclusién en el mismo.

Los documentos contables “O” correspondientes a
las certificaciones de obra realizadas, debidamente
firmados por el responsable de la U.O., y junto con la
documentacién justificativa sefialada, se remitiran al
Vicerrector de Recursos Materiales y Equipamiento,
para su supervisiéon de acuerdo con las condiciones
expresadas en el expediente de contratacién e inicio
del tramite de la ordenacién del pago.

5° Para las adquisiciones de bienes de Equipo
afectos a la investigacion hasta un importe mdximo de
300.000,00 euros, en virtud del Acuerdo del Consejo
Social de fecha 15 de febrero de 2005, se autoriza a
seguir un procedimiento negociado sin publicidad,
con los siguientes requisitos:

1. Las adquisiciones de cuantia inferior a

100.000 euros, no precisardn tramite
adicional alguno.
Cuando las adquisiciones superen el importe
de 100.000 euros y hasta 300.000 euros, se
informara al Consejo Social de la tramitacién
de dichas adquisiciones a los efectos de
designar, si lo estima oportuno, un
representante para que asista a las
deliberaciones de las Mesas de Contratacién.
Se remitirdn al Consejo, para su aprobacion,
todas aquellas adquisiciones que superen la
cantidad de 300.000 euros.
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Se informaré cuatrimestralmente al Consejo Social de
todas las adquisiciones tramitadas por estos
procedimientos

6° En aquellas situaciones en que sea necesario
realizar obras, servicios, adquisiciones o
suministros de emergencia a causa de
acontecimientos catastroficos, situaciones que
supongan grave peligro o mnecesidades que
afecten directamente a la seguridad piiblica, se
estard al régimen de funcionamiento excepcional
establecido en el articulo 72 del Texto Refundido de
la Ley de Contratos de la Administracion Pablica.

7° Para las adquisiciones de bienes que se hallen
incluidos en el Catdilogo de bienes de
adquisicion centralizada de la Direccién
General de Patrimonio del Estado, el documento
“AD” sustituira al “A”, acumulandose la
autorizacién y disposicién del gasto en una dnica
fase.

8° Al objeto de racionalizar en mayor medida el
gasto de la Universidad, y de evitar el
fraccionamiento de las prestaciones o de su plazo de
duracién para eludir la tramitacién del expediente de
contratacion o el requisito de concurrencia mediante
licitacién publica en los supuestos en que legalmente
proceda, se implanta el sistema de operaciéon
agrupada para la atenciéon de las necesidades
regulares y homogéneas. A tal efecto, se entendera
por necesidad regular aquella cuya satisfaccion
pormenorizada conlleve la necesidad de realizar
varias operaciones en un periodo de tiempo no
superior al ejercicio presupuestario, y por necesidad
homogénea la que para su satisfaccion requiera el
mismo objeto que otras aunque sean distintos sus
receptores inmediatos (U.O.).

Todas aquellas adquisiciones de bienes y servicios
que por tratarse de necesidades homogéneas,
(suministros y material de oficina, conservacion
equipo de oficina, etc.) se tramiten a través de un
dnico expediente de contratacién se adaptaran al
funcionamiento establecido por la Gerencia.

9° Organo de Contratacion:

El Rector es el o6rgano de contrataciéon de la
Universidad Miguel Herniandez y ejercerd sus
funciones de acuerdo con lo previsto en el Texto
Refundido de la Ley de Contratos de Ia
Administracién  Pablica y su  legislaciéon
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complementaria. A tal efecto, el Rector estard
facultado, como o6rgano de contratacién, para
determinar los procedimientos y formas de
contratacion, asi como, para autorizar los contratos
administrativos, cualquiera que sea su cuantia, de
acuerdo con lo dispuesto en el TRLCAP.

La Mesa de Contratacién de la Universidad serd la
designada con caracter permanente, segtin resolucién
del Rector de fecha 14 de octubre de 2003.

El Vicerrector designado en cada caso por el Rector,
presidira la Mesa, de la que sera Vocal el Gerente,
que podrd ser sustituido en caso de ausencia o
enfermedad por el Vicegerente, y Secretario un
funcionario adscrito al Servicio de Contratacién n,
Compras y Patrimonio.

Ademéas de estos miembros, seran Vocales un
funcionario adscrito a la Asesoria Juridica de la
Universidad, un funcionario adscrito al Servicio de
Control Interno, y un funcionario nombrado por el
Rector de entre los miembros del Personal Docente e
Investigador, o del Personal de Administracion y
Servicios de la Universidad, en funcion del tema a
tratar.

Son funciones de la Mesa de Contratacién asistir al
Organo de contrataciéon para la adjudicacién de los
contratos, segin lo dispuesto en el Art. 81 del
TRLCAP, sin perjuicio de lo previsto en el Art. 12.4
del TRLCAP por el que se podran constituir Juntas
de contratacién que actuardn como Organos de
contratacion con los limites cuantitativos o referentes
a las caracteristicas de los contratos que determine el
titular del Organo de contratacion.

La Mesa de contratacién podra solicitar antes de
formular su propuesta, cuantos informes técnicos
considere precisos.

ARTICULO 22: Gastos de Personal.

Los gastos de personal se gestionaran, con caracter
general, centralizadamente por el Servicio de
Recursos Humanos, excepto en aquellos supuestos
cuyas funciones sean asignadas a los Centros de
Gestién de Campus. Dicho Servicio gestionara todo
lo relacionado con los distintos regimenes de la
Seguridad Social (Régimen General, MUFACE,
Derechos Pasivos, Mutualidades) y cualquier clase de
retencién o pago relacionado con némina.

Las plantillas existentes en la Universidad Miguel
Hernandez son las siguientes:

-Personal Docente e Investigador: La gestion de la
plantilla de personal docente e investigador se
realizara conforme a las directrices y
previsiones que establezca el Vicerrectorado
Correspondiente, teniendo en cuenta las
propuestas de los Departamentos.

-Personal de Administracién y Servicios: Respecto
de la gestion de la plantilla de personal de
administracién y servicios, la provisién de los
puestos de trabajo vacantes y la seleccién del
personal de nuevo ingreso, se realizard de
acuerdo con lo dispuesto en la Normativa
vigente en materia de funcion publica.

La ejecucién de los gastos de personal se ajustara al
siguiente procedimiento:

1° Al inicio del ejercicio se tramitard por parte de la
Gerencia-Recursos Humanos documento contable “RC” a
las diferentes aplicaciones presupuestarias, por el
importe total anual de la Plantilla Presupuestaria
aprobada junto al Presupuesto para el 2008.

2° Las nominas mensuales dardn lugar a la tramitacion del
documento contable “ADO” (indicando el n° de
operacion de enlace del documento “RC” anterior), al
cual se adjuntara como documento justificativo el
listado comprensivo de la relaciéon del personal y sus
retribuciones incluidos en la némina del mes
correspondiente.

Es competencia del Rector o de la persona en quien
delegue, mediante resolucién propuesta por
Gerencia-Recursos Humanos, la aprobacién de la
némina mensual del personal.

3° Cualquier variacién al alza con contenido econdmico
que se produzca respecto de la situacion inicial de la
Plantilla  Presupuestaria (“RC” inicial), es decir,
trienios, creaciéon de nuevas plazas o puestos,
reclasificaciones, nuevas contrataciones, etc. o
cualquier variacién a la baja (amortizacién de plazas)
con contenido econémico que se produzca respecto
de la situaciéon inicial de plazas ocupadas de la
Plantilla Presupuestaria, dard lugar a la tramitacion
por parte de la Gerencia, de un documento “RC”
complementario o barrado respecto del inicial que
ajuste el crédito que debe quedar retenido en cada
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partida presupuestaria necesario para atender las
néminas mensuales del ejercicio.

Para el caso concreto de propuestas de pago de
personal propio, becarios, colaboraciones legalmente
reguladas, la U.O. correspondiente remitira, junto
con la documentacién pertinente, el documento
contable “RC” contra la operaciéon de enlace
correspondiente, incluyendo retribuciones y en su
caso, cuotas sociales o seguros, al Servicio de
Informacién Contable, Gestiéon Financiera y
Presupuestos (ya sea directamente o a través de la
OTRI en los casos que la normativa interna asi lo
establezca) para la verificaciéon de existencia de
crédito y pase a Recursos Humanos para su
tramitacion.

4° Respecto de las cuotas por prestaciones sociales
(Seguridad Social, MUFACE, etc.), al inicio del ejercicio
la Gerencia tramitard documento “RC”, a las
diferentes aplicaciones presupuestarias, por el
importe anual de las cotizaciones previstas de la
Plantilla Presupuestaria aprobada. Las posibles
variaciones (creacién o amortizacién de plazas o
variaciones analogas) originaran nuevo documento
“RC” complementario o barrado respecto del inicial
que ajuste el crédito que debe quedar retenido en la
partida presupuestaria destinada al pago de cuotas
sociales necesario para atender los pagos mensuales
correspondientes.

A mes vencido, Gerencia tramitarda documentos
contables “ADO” y “PMP”, contra la operacién de
enlace correspondiente, por el importe de las
prestaciones sociales a satisfacer por la Universidad,
calculada de acuerdo con los boletines mensuales de
liquidacién (TC1).

ARTICULO 23: Ayudas, Subvenciones y Becas

Las subvenciones de cardcter genérico, ayudas y
becas, deberdan someterse a los criterios de
publicidad, concurrencia y objetividad. En tal sentido
la convocatoria y la resolucién de las mismas deberan
situarse en el tablon de anuncios de Registro General
y Registros Auxiliares de los distintos Centros de
Gestion de Campus, asi como en el de la Pagina Web
de la Universidad. Las convocatorias deberan incluir
todas aquellas especificaciones que se consideren
necesarias Ppara una correcta distribucién y
asignaciéon de las ayudas, indicando en todo caso los
siguientes extremos:
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1. El importe total de la accién.

2. Los tipos y cuantfas de las ayudas, la
contraprestacion del disfrute de las mismas y
el régimen de incompatibilidades.

3. Los requisitos que deben cumplir los
solicitantes.

4. La relacién de circunstancias o méritos a
evaluar.

5. Los plazos de presentacion de solicitudes y
de resolucién de las convocatorias.

6. El 6rgano al que se le ha encomendado la
resolucién de la convocatoria.

Con caricter previo a la publicidad de la
convocatoria serd necesario tramitar por la U.O. que
inicie la actuacion, el documento contable “RC” de
reserva de crédito, procediéndose por la misma a
tramitar la aprobacién de la convocatoria por el
Consejo de Gobierno, asi como el correspondiente
documento contable “A” de autorizacién del gasto.
Por lo que se refiere al procedimiento de gestion de
dichas ayudas o subvenciones, se realizara siguiendo
la norma general de tramitacién de gastos establecida
en el Articulo 18.

Respecto de las subvenciones derivadas de convenios
hay que sefialar:

* Los convenios, como regla general, son
instrumentos  para  regular  relaciones
Interadministrativas, en el ejercicio de sus
competencias. Sin embargo, pueden celebrarse
también, convenios de colaboracién con
Instituciones sin fines de lucro que persigan
fines de interés publico, concurrentes con los
de las Administraciones Publicas.

* La realizacion de este tipo de convenios debe
estar motivada, debiendo justificarse la
ausencia de concurrencia, es decir que las
actuaciones a desarrollar sélo se puedan
realizar con la Entidad que interviene en el
convenio, a fin de no eludir la exigencia de
adecuarse a las normas para la Contratacién de
las Administraciones Publicas. Hay que
sefialar que los convenios son instrumentos
que pueden regular tanto actuaciones directas
con imputacién al capitulo 2° de la clasificacién
econdmica del estado de gastos del
presupuesto, como subvenciones a imputar a
los capitulos 4° y 7° de la clasificacién
econdmica de gastos.
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* El 6rgano competente para la aprobacién de
convenios que regulen subvenciones, asi como
los que regulen actuaciones directas, es el

Los precios unitarios a indicar en las facturas
internas deberan corresponder a las tarifas
aprobadas por el Consejo Social, y vigentes en el

Consejo de Gobierno.

* Los convenios llevados a cabo por la
Universidad originaran la tramitacién del
documento contable “AD” a la firma del
mismo siguiendo el procedimiento abreviado
de tramitaciéon “AD” establecido en el Articulo
19.

ARTICULO 24: Facturas Internas

Las facturas internas entre U.O. se utilizaran para
regular la compensacién econdmica, sin transacciéon
monetaria, cuando una U.O. preste un servicio o ceda
un bien a otra Unidad Orgénica.

Para realizar la correcta contabilizacion de dichas
facturas internas, se hace necesario tramitar dichos
gastos (suministros, trabajos o prestaciones de
servicios) mediante modificaciones de los créditos
del Presupuesto de Gastos, a través de las cuales se
posibilite un aumento del crédito presupuestario
disponible de la U.O. que realice el trabajo o
suministro, con cargo a una minoracion del crédito
presupuestario de la Unidad que lo recibe.

Estas operaciones se realizardn segin el siguiente
procedimiento:

1. La U.O. que realice la prestaciéon emitird
una Factura Interna (ver modelo que se
adjunta en el Anexo IV), que sera abonada por
la U.O. que ha requerido la colaboracién o
asistencia. Dicho abono producird un
incremento del crédito disponible de la U.O.
que realice la prestacién con cargo a una
minoraciéon del crédito de la Unidad
solicitante.

2. El Centro de Gestion de Campus recabara
dichas facturas internas efectuando la
Propuesta de Acuerdo de Modificacién del
Presupuesto, asi como el documento contable
“RC” de retencion de créditos para
transferencias, de los créditos que se deban
minorar. Dicha Propuesta se remitird cada dos
meses al Servicio de Informacion Contable,
Gestion Financiera, y Presupuestos; para su
tramitacion.

afo de emision de la misma.

ARTICULO 25: Gastos Centralizados

Los gastos de carécter centralizado serdn pagados
desde la partida presupuestaria dotada con caracter
general, regularizando la imputacién individual a
cada unidad organica, o actividad finalista; previa
tramitacion de la  oportuna  modificacion
presupuestaria de transferencias de crédito,
minorando el crédito definitivo de la wunidad
orgdnica o actividad finalista de imputacion.

ARTICULO 26: Otros Gastos Especiales.

Seguiran un procedimiento especial, adaptado a las
particularidades de los mismos, detallando a
continuaciéon los tratados habitualmente bajo esta
consideracion:

* Correo: Previo expediente de correo
habilitado para cada mes del ejercicio
presupuestario desde el Servicio de

Informaciéon Contable, Gestién Financiera y
Presupuestos, se procederd a enlazar los
expedientes complementarios al expediente
principal de cada mes. Desde el Servicio de
Informacién Contable, Gestién Financiera y
Presupuestos se tramitara el correspondiente
Justificante de Gasto, y documento ADO.

Viajes pagados con tarjeta central: Se remitird
al Servicio de Informacion Contable, Gestion
Financiera y Presupuestos, Justificante de
Pago Directo autorizado por el responsable
del crédito presupuestario. Desde el Servicio
de Informacién Contable, Gestion Financiera
y Presupuestos se tramitara el
correspondiente documento ADO.
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ARTICULO 27: Recomendaciones para la correcta
gestion del gasto y documentos necesarios para el
reconocimiento de la obligacion.

Son nulos de pleno derecho, los acuerdos,
resoluciones y actos administrativos en general que
se adopten careciendo de crédito presupuestario
suficiente para la finalidad especifica de que se trate.

Respecto de la adquisicién de bienes de caracter
inventariable, debera especificarse claramente su
condicién de inventariable en el documento contable
en el que se tramiten. Dichos gastos no podran
tramitarse junto con gastos de caracter no
inventariable, debiendo ir en factura independiente a
efectos de conseguir un mayor control y seguimiento
de los mismos, debido a su especial tramitacion.

Cuando se trate de bienes de inversién, se ajustaran a
la tramitacién especial que corresponda, en particular
para las inversiones comprendidas dentro del Plan
de Inversiones de la Generalitat Valenciana, cuyos
tramites serdn los que en cada ejercicio se establezca,
asi como los referidos a las subvenciones procedentes
de FEDER que serdn comunicados a los usuarios o
gestores de dichos fondos.

El plazo maximo para la tramitacion de los
justificantes de gasto o facturas, desde la fecha de
emisiéon del documento, hasta la recepciéon en el
Servicio de Informacién Contable, Gestion Financiera
y Presupuestos, para proceder a la ordenacion del
pago, sera de 60 dias naturales.

Las facturas o documentos justificativos del gasto
que se adjunten a los documentos contables, estar
conformadas individualmente por el responsable,
ajustarse a lo dispuesto en el RD. 1496/2003, de 28 de
noviembre, y contener como minimo los siguientes
datos:

-Identificacién clara de la Entidad receptora
(nombre y CIF de la Universidad Miguel
Hernandez: Q-5350015- C).

-U.O. que efectuo el encargo.
-Nombre o razén social del
contratista con su ndamero o
Identificacién Fiscal correspondiente.

-Ntmero de la factura.

-Fecha de la factura.

-Descripcion suficiente del servicio o suministro.
-Ntmero y clase de unidades servidas y precios
unitarios.

proveedor
codigo

o
de
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-Importe de la factura que constituird la base
imponible del IVA, sefialando tipo impositivo,
importe IVA y precio total. Se indicard por
separado la parte de la Base Imponible,
correspondiente a cada una de las operaciones
que se documenten en una misma factura, en los
casos en que incluya operaciones no sujetas y
exentas, y otras que no lo estén. En los casos en
que la operacién esté no sujeta o exenta del IVA,
habrd que incluir mencién a este hecho, o a las
disposiciones de le Directiva o de la Ley que asi lo
fundamenten.

- Codigo Cuenta Cliente (C.C.C.) del perceptor,
donde se deba realizar el abono de la factura o
justificante del gasto.

- Para la admision de Facturas telemaéticas, sera
necesario que la UMH  haya dado su
consentimiento de forma expresa y los medios
electrénicos  utilizados en la transmision
garanticen la autenticidad del origen y la
integridad de su contenido, debiendo para ello,
tener conocimiento del Certificado de Firma
Digital del emisor.

Asi mismo, en las operaciones intracomunitarias
se estara a lo dispuesto en las circulares del Ilmo.
Sr. Gerente.

Las facturas que tengan su origen en la compra de
libros efectuadas a través de los diferentes Institutos,
Centros, Departamentos y Servicios, deberdn
adjuntar la diligencia de la biblioteca que
corresponda que acredite que dichos libros han sido
catalogados para poder proceder al pago de las
mismas.

ARTICULO 28: Ordenacién de Pagos

La ordenacion de pagos es el acto mediante el cual el
Ordenador de pagos, basdndose en una obligaciéon
reconocida y liquidada, expide la correspondiente
orden de pago para su cancelacién.

De acuerdo con el Art. 33 del Decreto 208/2004, de 8
de octubre, del Consell de la Generalitat, por el que
se aprueban los Estatutos de la Universidad Miguel
Hernandez, es competencia del Rector, o de la
persona en quien delegue, la ordenacién de pagos.

La ordenacion de pagos, con caricter general, se
efectuara de conformidad con el plan de disposicién
de fondos y la necesaria prioridad de los gastos de
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personal y obligaciones contraidas en ejercicios
anteriores.

ARTICULO 29. Pagos Indebidos

.Las cantidades que se reciban en concepto de
reintegros de pagos indebidos, cuando coincidan en
el mismo ejercicio econdmico con los actos de
reconocimiento de la obligacion y pago material de la
misma, seran generados  por el Servicio de
Informacién Contable, Gestiéon Financiera y
Presupuestos en la aplicacién de procedencia.

ARTICULO 30. Pagos en concepto de Devolucién
de Ingresos Indebidos

La pagos en concepto de devolucién de ingresos
indebidos, correspondientes a Acuerdos de
Investigacién, prestaciones de servicio, estudios de
postgrado, perfeccionamiento y especializacién y, en
definitiva, para aquellos créditos afectados a unos
ingresos  determinados, se realizardn previa
tramitacion del documento de gasto correspondiente
a imputar en la partida presupuestaria en la que
resulté generado el ingreso; de conformidad con lo
dispuesto en esta normativa para la gestion de
gastos, y las normas especificas de devolucién de
ingresos.

Para el inicio del expediente de Devolucién de
Ingresos Indebidos, serd necesaria la presentacion de
solicitud conforme al programa informatico de
gestion de alumnado (ver anexo XXI).

Excepcionalmente podra solicitarse la devolucion de
los ingresos indebidos no generados en presupuesto,
en el supuesto de no realizarse la actividad.

ARTICULO 31: Gastos Plurianuales

Son gastos de cardcter plurianual aquellos que
extienden sus efectos a ejercicios posteriores a aquel
en que se autoricen y comprometan. El Consejo
Social podra adoptar acuerdos de compromiso de
Gastos Plurianuales, de conformidad con las normas
vigentes. Tales gastos se podran efectuar, solamente,
cuando su ejecucién se inicie durante el afio en que se
autorice y siempre que tengan como objeto financiar
alguna de las actividades recogidas en articulo 29 del
Texto Refundido de la Ley de Hacienda Publica de la
Generalidad Valenciana. Su  autorizaciéon y

disposicién se acomodara a lo dispuesto en la citada
Ley.

Los gastos de cardcter plurianual que se
comprometan durante el ejercicio daran lugar, por lo
que se refiere al ejercicio en que se adquiere el
compromiso, a las fases de gasto que corresponda de
acuerdo con lo establecido en la norma general de
tramitacion de gastos o en las normas especiales de
tramitacion. Por lo que se refiere a los gastos de
ejercicios  posteriores, las  autorizaciones y
compromisos de gasto que se adquieran seran objeto
de contabilizacién independiente, debiéndose
tramitar los documentos contables correspondientes.

Para la contraccién de compromisos de gastos de
inversion de caricter plurianual se atenderan las
siguientes normas:

a) Para los gastos derivados del Plan
Plurianual de Inversiones acordado con la
Generalidad Valenciana, podrdn contraerse
compromisos de gasto plurianuales hasta el
importe y los ejercicios que se autorizan en el
mismo.

b) Para los gastos financiados con Fondos
Europeos, podran contraerse compromisos de
gasto plurianuales hasta el importe y los
ejercicios que se determinan en los Programas
Operativos correspondientes.

c¢) Para las inversiones financiadas
integramente con recursos propios de la
Universidad, se estara a lo dispuesto para los
gastos plurianuales, en el Art29 del Texto
Refundido de la Ley de Hacienda Publica de la
Generalidad Valenciana.

ARTICULO 32: Fases de la Gestién de Ingresos

En la gestion del Presupuesto de Ingresos se
distinguiran las siguientes fases:

¢ Reconocimiento del derecho
* Extincién del derecho o cobro realizado.

Aquellos supuestos en que cualquier Ente o persona
publica se obligue mediante un acuerdo o concierto
con la Universidad a financiar total o parcialmente
un gasto determinado de forma pura o condicionada,
constituirdi un compromiso firme de ingreso o
aportacion.
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Cumplidas por la Universidad las obligaciones que,
en su caso, hubiese asumido en el acuerdo o
concierto, el compromiso de ingreso dara lugar al
reconocimiento del derecho.

* Reconocimiento del derecho (Fase “RD”): Es
el acto en el cual se reconoce el derecho de la
Universidad Miguel Hernandez a Ila
percepcion de cantidades ciertas.

* Cobro realizado: Se corresponde con el
ingreso realmente recaudado.

Los recursos de esta Universidad se destinardn a
satisfacer el conjunto de sus respectivas obligaciones
salvo en el caso de ingresos especificos afectados a
fines determinados, como es el caso de los contratos
derivados del Art83 de la LOU, tal como se
especifica en la Disposicién Adicional Primera de la
Normativa sobre la gestiéon econémico administrativa
de acuerdos de investigacion, prestaciones de
servicio y estudios (Titulo Quinto de la presente
Normativa).

ARTICULO 33: Norma general de tramitacién de
ingresos

La gestion del Presupuesto de Ingresos se realizara
de forma centralizada por el Servicio de Informacién
Contable, Gestion Financiera y Presupuestos salvo
aquellos supuestos en que expresamente se indique,
como es el caso de la expediciéon de documentos
cobratorios. Por tal motivo las U.O. que tramiten
gastos financiados en su totalidad o parcialmente,
por entidades ajenas a la Universidad, debera
remitirse a dicho Servicio, en el momento en que sea
comunicada por la Entidad la aprobacién de dicha
financiacién, el acuerdo de aprobacién o aceptaciéon
por parte de esta Universidad del compromiso de
financiacién, adjuntandose, en su caso, fotocopia de
la comunicacién de la Entidad u 6rgano ajeno que
financie el gasto.

Respecto de la gestion de los ingresos derivados de
los acuerdos de investigacién, prestaciones de
servicio y estudios de postgrado, perfeccionamiento
y especializacion (emision de facturas, identificaciéon
de ingresos, etc.), se estara a lo establecido al respecto
en el Titulo Quinto de esta Normativa.

De acuerdo con el Articulo 128 del Decreto
208/2004, de 8 de octubre, del Consell de Ila
Generalitat, por el que se aprueban los Estatutos de la
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Universidad Miguel Herndndez, el Rector, previa
autorizacion del Consejo de Gobierno, podra
concertar operaciones de créditos. Aquellas
operaciones que superen el periodo de vigencia del
presupuesto anual deberdn contar con el informe
favorable del Consejo Social y seran finalmente
aprobadas por la Generalitat Valenciana.

Por lo que se refiere a los ingresos procedentes de las
operaciones de crédito, como norma general deberd
reconocerse el pasivo, en el momento del desembolso
de los capitales por el prestamista.

ARTICULO 34: Enajenacion de Bienes

La enajenacion directa de los bienes muebles
obsoletos o deteriorados por el uso, cuyo valor no
supere 6.000,00 Euros por unidad, podra ser
autorizada por el Rector, debiendo efectuarse la
correspondiente  notificacién al  Servicio de
Contratacién, Compras y Patrimonio, para proceder
a dar de baja el bien enajenado.

La enajenaciéon de los muebles obsoletos o
deteriorados cuyo valor supere 6.000,00 euros,
debera ser autorizada por el Consejo de Gobierno.

ARTICULO 35: Liquidacién del Presupuesto

La liquidacién del Presupuesto de cada ejercicio se
efectuara antes del dltimo dia del mes de febrero del
ejercicio siguiente, siempre y cuando el mismo se
haya ejecutado con normalidad y en su integridad
(afio natural) con especificaciéon de las obligaciones
reconocidas y no satisfechas el 31 de diciembre del
ejercicio que se liquida, asi como de los créditos
pendientes de cobro y de la existencia en Caja en la
misma fecha.

De acuerdo con el Art. 126 del Decreto 208/2004, de
8 de octubre, del Consell de la Generalitat, por el que
se aprueban los Estatutos de la Universidad Miguel
Hernandez, rendird cuenta de los resultados del
ejercicio econémico mediante la Cuenta General
anual. Corresponde aprobar, con caracter previo al
tramite de rendicion de cuentas ante la Intervencion
General de la Generalidad Valenciana o ante la
Sindicatura de Cuentas u otros o6rganos que se
establezca, las cuentas anuales de la Universidad.

La elaboracién de la Cuenta General anual
corresponde al Gerente, bajo la direcciéon del Rector,
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que la someterd al Consejo de Gobierno, y contendra
la liquidacién presupuestaria, los estados financieros
anuales y sus anexos. Aprobada por éste, serd
presentada al Consejo Social para su aprobaciéon
definitiva, y posteriormente se hara publica.

Una vez liquidado el Presupuesto, los ingresos
provenientes de ejercicios anteriores, que no tengan
consignaciéon en el Capitulo correspondiente de
ejercicios cerrados, se aplicardin al concepto
correspondiente del ejercicio corriente.

Si como resultado de la liquidacién del ejercicio 2006
se produjera un Remanente Genérico positivo, podra
aplicarse mediante modificacion de créditos
autorizada por el Rector, segtin lo dispuesto en los
articulos 6° y siguientes de esta Normativa.

ARTICULO 36: Prérroga del Presupuesto

Si el presupuesto del 2008 no estuviese aprobado
antes del 1 de enero se considerardn prorrogados
tanto los créditos como las Normas de Ejecucién y
Funcionamiento del presupuesto del ejercicio 2008.

El presupuesto prorrogado podré ser objeto de todas
las  modificaciones  presupuestarias  previstas
legalmente.

La prérroga tendra como limite la estimacién del
total de ingresos propios del ejercicio 2008,
excluyendo, ademds los programas o servicios
especificos de gasto del ejercicio 2008.

La delimitacion de los aspectos previstos en los
apartados anteriores debera realizarse mediante
Resolucién del Rector, a propuesta de la Gerencia,
informando con posterioridad al Consejo de
Gobierno y al Consejo Social.

TITULO SEGUNDO:
INDEMNIZACIONES POR RAZON

DEL SERVICIO Y ASISTENCIAS Y
SERVICIOS ESPECIFICOS.

ARTICULO 37: Derecho a la Percepcién

Tendran derecho a la percepcién de indemnizaciones
por razén del servicio y asistencias y servicios
especificos, el personal vinculado a la Universidad

Miguel Hernandez por cualquier relacién de servicio,
es decir: PDI, PAS, Becarios, y el personal que haya
suscrito algin contrato de colaboracién temporal,
hasta su finalizacion. En el caso de personal que no
tenga ninguna vinculacién con la Universidad, pero
que haya estado designado por ésta para cualquiera
de las indemnizaciones establecidas en esta
Normativa, le serdn abonados los gastos justificados,
los cuales se justificardn de la misma manera que rige
para el personal vinculado a la Universidad.

Se establecen las siguientes excepciones:

1. Para el personal docente e investigador que
se encuentre cumpliendo una licencia de
estudios, queda exceptuado del derecho a la
percepciéon de indemnizacién por razén del
servicio.

2. En casos excepcionales y cuando las
comisiones tengan importancia extraordinaria
o comporten una especial solemnidad en la
representacion de la Universidad Miguel
Herndandez, como es el caso de sus
representantes, o el del Consejo Social, se
podrd solicitar el reintegro integro de los
gastos originados.

ARTICULO 38: Limites

La presente Normativa tiene por objeto regular las
indemnizaciones que correspondan a todo el
personal de la Universidad Miguel Hernandez por
Comisiones de Servicio, quedan excluidas de
indemnizacién aquellas autorizaciones cuyos gastos
sean asumibles por otras Entidades.

El personal de la Universidad Miguel Hernandez que
realice un desplazamiento al servicio de ésta, recibird
dietas y gastos que se acreditaran de acuerdo con los
criterios e importes aprobados por el Consejo Social,
y que se encuentran recogidas en el ANEXO I de este
Titulo. A propuesta del Consejo de Gobierno, el
Consejo Social podra actualizar anualmente, con
efectos de 1 de enero, la cuantia de las
indemnizaciones.
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CAPITULO I. COMISIONES DE
SERVICIO.

ARTICULO 39. Conceptos de Indemnizacién

La indemnizacién por Comisiones de Servicios que
se realicen en el territorio nacional, podrd estar
compuesta por:

a) Dietas: Es la cantidad recibida diariamente para
compensar los gastos originados fuera del término
municipal en donde radique su lugar de trabajo.

Los estados que originan el derecho a percibir dietas
pueden comprender los subconceptos siguientes:

a.l) Alojamiento (incluido desayuno): Se
devengaran gastos de alojamiento cuando la
comisién obligue a pernoctar fuera de la
residencia habitual. Se justificardn con las
facturas de los establecimientos hosteleros. El
importe a pagar sera el justificado
efectivamente, con el limite de la cuantia fijada
en el ANEXO I de este Titulo.

Podran concertarse con empresas la prestacion
del servicio de alojamiento. Cuando se
produzca este supuesto, el pago de estos
gastos concertados equivaldra a la dieta de
alojamiento en el desplazamiento por razén
del servicio.

No se incluiran como gastos indemnizables los
correspondientes a minibar, teléfonos u otros
extra.

a.2) Manutencién: se devengaran por el
importe fijado en el ANEXO I de este Titulo, y
su justificacién se deducird, automdticamente,
del dia y hora que comienza y finaliza la
comisién de servicio:

Se percibira el importe de una dieta por cada
uno de los dias completos de duracién de la
Comisién de Servicios. Por los dias de salida y
regreso se percibira la parte proporcional que
corresponda segun el cuadro horario siguiente:

En las comisiones cuya duracién sea igual o
inferior a un dfa natural, se percibird dieta
completa si la salida es anterior a las 14 horas y
el regreso posterior a las 22 horas, y se
percibird media dieta si una de esas horas

SALIDA
REGRESO
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limite se encuentra en el intervalo que medie
entre salida y regreso. En cualquier otro caso
no se tendra derecho a gastos en concepto de
manutencion.

Para determinar la hora de salida y llegada se
tendra en cuenta lo siguiente:

- Si el desplazamiento se realiza en
medios de locomocién publicos se tendran
en cuenta los horarios oficiales de salida y
llegada en los mismos, cuando exista una
diferencia significativa entre los horarios
oficiales y reales se puede justificar por
escrito a los efectos del calculo de la
indemnizacion.

— Con ocasiéon de empleo de vehiculo
propio se estard a lo autorizado. Si se utiliza
autopista de peaje, la hora de llegada no
podra exceder en mas de 60 minutos de la
fijada en el correspondiente recibo de la
poblacién de llegada o sus inmediaciones.

a.3) Otros Gastos: se devengara por la cuantia
que consta en el ANEXO I de este Titulo, sin
necesidad de justificantes, y comprendera el
conjunto de los gastos que se entienden
cominmente como de dificil justificacién,
prorrateados al 50% de su importe, y serd de
aplicacion el mismo criterio que en los gastos
de manutencién.

Asimismo, se podran indemnizar los gastos de
consignas de equipajes cuando el comisionado
se vea obligado a permanecer “en transito” en
alguna ciudad o en el propio aeropuerto o
estacion.

La percepcioén de dietas no serd compatible con
el derecho a indemnizacién por residencia
eventual, sin perjuicio de las producidas por
comisiones de servicio autorizadas por razén
del servicio.

b) Desplazamiento en cualquier medio publico,

ANTES ENTRE DESPUES
DE DE
14 h 14h-22h 22h
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taxis hasta/desde estaciones, aeropuertos o
puertos y en vehiculo propio.

Las comisiones de servicio que necesiten utilizar
un medio de transporte, tendran derecho a viajar
por cuenta de la Universidad Miguel Hernandez,
en el medio de transporte que se determine en la
autorizacion.

El importe de la indemnizacién sera el de los
gastos justificados, de acuerdo con lo regulado en
la presente normativa.

En los casos en que se utilicen vehiculos
particulares, la indemnizacién a percibir se
devengara conforme a lo siguiente:

-Si se trata de vehiculos de los
comisionados, serd la cantidad que resulte
de aplicar, a los kilémetros recorridos, los
precios que figuran en el ANEXO I del
presente Titulo.

-Si se trata de vehiculos de alquiler, sera la
cantidad a que ascienda realmente su
utilizacién, segun la justificacion fehaciente,
sin que en ningun caso el coste pueda ser
superior al que oficialmente esté
autorizado.

-No se percibird ninguna indemnizacién
por el recorrido que exceda el ntimero de
kilémetros correspondientes al itinerario
adecuado para la realizacién del servicio.

Cuando se utilice el avidn, se hara en clase turista
y s6lo excepcionalmente, de manera justificada y
con la autorizacién del Rector o Vicerrector en
quién se haya delegado, se podra viajar con
tarifas mas elevadas. En la utilizacién de medios
de transporte ptublicos (autobts o ferrocarril) se
admitiran billetes de categoria superior.

Se incluirdn en este concepto, los gastos en
concepto de seguros de viaje, en aquellos casos en
los que se soliciten y autoricen previamente en la
propuesta de comisiéon de servicios, en base a
causas o circunstancias de caracter excepcional.

c) Gastos de peaje y estacionamiento (en su caso)
si se acredita el vehiculo propio como medio de
desplazamiento.

d) Gastos de inscripcién y similares en aquellas
actividades que asi lo requieran.

e) Indemnizacién Especial, por los gastos
extraordinarios que impliquen determinadas
comisiones o por los dafios que sufran en sus
bienes con motivo del cumplimiento del servicio
encomendado.

La cuantfa de la indemnizacién especial sera el
importe de los gastos extraordinarios que
efectivamente se hayan tenido o de los dafos
realmente sufridos en los bienes del comisionado,
y se justificard en la forma que se indica en el
apartado “Dietas”.

f) Indemnizacién por Residencia eventual. Es la
cantidad a que tienen derecho los que, por orden
de un superior, tengan que residir en municipio
distinto al de su residencia habitual, por tiempo
superior a un mes.

Se entenderdn incluidos en este apartado, las
autorizaciones por la asistencia a cursos de
capacitacion, especializacion o ampliaciéon de
estudios, los de perfeccionamiento, investigacién
cientifica y técnica o de creacién artistica o por
razones del servicio que realice el personal de la
Universidad Miguel Herndndez cuando Ia
duracién de los mismos sea superior a un mes.

La percepcion de esta indemnizacién serd
incompatible con la indicada en el apartado
“Dietas”, y sera del 80% del maximo que
corresponda percibir de los conceptos de
alojamiento y manutencién.

La duracién no podra exceder de seis meses
excepto cuando sea prorrogado durante el tiempo
minimo imprescindible para acabar el servicio, sin
que en ningln caso, pueda exceder en computo
total de un afio.

ARTICULO 40 Comisiones de Servicio en el
Extranjero

La solicitud y autorizaciéon de las comisiones de
servicio que se tengan que realizar en el extranjero
seguird el mismo tramite que las comisiones de
servicio en territorio nacional. La cuantia dependera
del pais a que haya de desplazarse, con los limites
recogidos en el RD. 462/2002.

ARTICULO 41: Tramitacién

-25 -



A) Personal Docente e Investigador.

1. Autorizacién: Las peticiones de Comisiones
de Servicio del PDI, hasta 15 dijas, seran
autorizadas por los Decanos de Facultad,
Directores de Escuela, Directores de
Departamento y Directores de Institutos
Universitarios, en lo que se refiere al personal de
sus Centros y/o Departamentos, a excepcién de
las propias, que serdan autorizadas por el
Vicerrector de Personal. Las peticiones de
Comisiones de Servicio del PDI, superiores a 15
dias, seran autorizadas por los Vicerrectores y
Vicerrectoras, dentro de su ambito competencial,
a excepciéon de las propias, que serdn aprobadas
por el Rector.

2. Informe previo a la autorizacién:
Requeriran informe o firma de conformidad
favorable del responsable de los fondos con los
que sera financiado el gasto que se genere (en caso
de no coincidir quien autoriza la comisién y el
responsable de la Partida Presupuestaria).

3. Comunicaciéon al  Vicerrectorado de
Personal: Recursos Humanos pondrd en
conocimiento del Vicerrectorado de Personal
todas aquellas comisiones de servicio que
individualmente supongan ausencias por periodo
superior a 15 dias naturales.

4. Solicitud de Reserva a la Agencia de Viajes.
Desde los diferentes Centros de Coste podra
solicitarse la reserva de alojamiento y
desplazamiento, después de Autorizada la
Comisién, pero teniendo en cuenta el importe
maximo indemnizable en funcién del grupo y
categoria del Comisionado (segin Anexo I). En
caso de superar los limites legales maximos, se
informa a los solicitantes de estos servicios que, el
importe del exceso de estos gastos ird por cuenta
del Comisionado (salvo excepciones autorizadas).

5. Comunicacién a Recursos Humanos. Cada
“Autorizacion de Comisién de Servicios” que se
reciba en las Cajas Fijas habilitadas al efecto,
debera ser comunicada con caracter obligatorio a
Recursos Humanos a los efectos de relacionar las
comisiones efectuadas.

L
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6. Anticipos de fondos. El personal que haya sido
comisionado para la realizacién de un servicio
podra solicitar a la Caja Fija habilitada al efecto, el
adelanto del 80% del importe estimado de las
indemnizaciones que pudieran corresponderle
por los conceptos de dietas (alojamiento y
manutencion) y gastos de transporte, siempre que
el coste estimado de estos gastos supere los 100
euros. Ademas estos anticipos no se podran
solicitar con antelacién superior a 30 dias habiles.

7. Certificado de realizaciéon de conformidad.
Previamente a la liquidacién de la Comision de
Servicios, el responsable de los fondos con que
ésta se financia debera expedir certificado de
conformidad o visto bueno de la misma. Si el
comisionado y responsable de los fondos es
coincidente, la conformidad o V°B°, sera expedida
segun lo establecido en el punto A.1.

8. Asistencia a Reuniones de trabajo convocadas
por la propia Universidad:
Este tipo de asistencia a reuniones tendrd idéntico
tratamiento que el descrito en los apartados
anteriores, no obstante serd necesario acompafar
la siguiente documentacién para tener derecho a
percibir las indemnizaciones (kilometrajes o
dietas):
- Copia del documento en que se efecttia
la Convocatoria de reunion.
- Documento resumen de autorizacién del
convocante, segiin modelo incluido en el
anexo, donde se indican los conceptos a
percibir.

En funcién de la documentacién anterior se
practicard la correspondiente liquidacién de los
importes a percibir.

9. Desplazamientos Intercampus: Los
desplazamientos asociados a actividades docentes
e investigadoras relacionados directamente con el
desemperio de la actividad propia de este
colectivo, dardn derecho a la indemnizacién
correspondiente adjuntando el = modelo
establecido para las liquidaciones de servicios con
el encabezamiento “Desplazamientos
Intercampus”, con detalle por fechas de
desplazamientos y causas de los mismos,
adjuntando anexo en caso de que no sea posible
su inclusiéon de todos los desplazamientos objeto
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de liquidaciéon en el modelo establecido. La
partida presupuestaria de financiacién de estos
gastos serd la creada especificamente para ello, y
dependiente del Vicerrectorado de Asuntos
Econémicos, Empleo y Relacién con la Empresa.

10. Presentacién de Diploma acreditativo de
asistencia, o en su defecto certificado de asistencia
expedido por la entidad organizadora; en los
supuestos de Comisiones de Servicios que tengan
por objeto la asistencia a Congresos, Cursos,
Seminarios y en general actividades formativas
organizadas.

Personal de Administracién y Servicios.

1. Autorizacién: Las peticiones de Comisiones de
Servicio del PAS, hasta 15 dias, serdn autorizadas
por los Decanos de Facultad, Directores de
Escuela, Directores de Departamento, Directores
de Institutos Universitarios y Jefes de Servicio, en
lo que se refiere al personal de sus Centros,
Departamentos y/o Servicios, a excepcién de las
propias, que seran autorizadas por el Organo
Unipersonal de Gobierno del que dependan
funcionalmente. Las peticiones de Comisiones de
Servicio del PAS, superiores a 15 dias, seran
autorizadas por los Vicerrectores y Vicerrectoras,
el Secretario General y el Gerente, dentro de su
ambito competencial, a excepcién de las propias,
que seran aprobadas por el Rector.

2. Informe previo a la autorizacién. Requeriran
informe o firma de conformidad favorable del
responsable de los fondos con los que serd
financiado el gasto que se genere (en caso de no
coincidir quien autoriza la comision y el
responsable de la Partida Presupuestaria).

3. Comunicacién al Gerente. Por el Servicio de
Recursos Humanos se pondra en conocimiento
del Gerente todas aquellas comisiones de servicio
que, individualmente o por acumulacién de
anteriores, supongan ausencias por periodo
superior a 15 dias anuales.

4. Solicitud de Reserva a la Agencia de Viajes.
Desde las diferentes Unidades Organizativas con
presupuesto, podra solicitarse la reserva de
alojamiento y desplazamiento, después de

Autorizada la Comisién, pero teniendo en cuenta
el importe maximo indemnizable en funcién del
grupo y categoria del Comisionado. Se informa a
los solicitantes de estos servicios que en el caso de
superar los limites legales maximos, el importe
del exceso de estos gastos ird por cuenta del
Comisionado (salvo excepciones autorizadas).

5. Comunicacién a Recursos Humanos. Cada
“Autorizaciéon de Comisiéon de Servicios” que se
reciba en las Cajas Fijas habilitadas al efecto,
debera ser comunicada con caracter obligatorio a
Recursos Humanos a los efectos de relacionar las
comisiones efectuadas.

6. Anticipos de fondos. Tal y como establece la
legislacién en concepto de anticipo de fondos, el
personal que haya sido comisionado para la
realizaciéon de un servicio podrd solicitar el
adelanto del 80% del importe estimado de las
indemnizaciones que pudieran corresponderle
por los conceptos de dietas (alojamiento y
manutencioén) y gastos de transporte, siempre que
el coste estimado de estos gastos supere los 100
euros. Ademds estos anticipos no se podrdn
solicitar con antelacién superior a 30 dias habiles.

7. Certificado de realizaciéon de conformidad.
Previamente a la liquidacién de la Comisién de
Servicios, el responsable de los fondos con que
ésta se financia debera dar su conformidad o visto
bueno a la misma. Si el comisionado y
responsable de los fondos es coincidente, la
conformidad o V°B° serd expedida por sera
expedida segtn lo establecido en el punto B.1.

8. Asistencia a Reuniones de trabajo convocadas
por la propia Universidad: Este tipo de asistencia
a reuniones tendra idéntico tratamiento que el
descrito en los apartados anteriores, no obstante
serd  necesario acompafiar la  siguiente
documentacién para tener derecho a percibir las
indemnizaciones (kilometrajes o dietas):

» Copia del documento en que se efecttia la
Convocatoria de reunion.

* Documento resumen de autorizaciéon del
convocante, donde se indican los conceptos a
percibir.
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En funcién de la documentacién anterior se
practicard la correspondiente liquidaciéon de los
importes a percibir

9. Presentaciéon de Diploma acreditativo de
asistencia, o en su defecto certificado de asistencia
expedido por la entidad organizadora; en los
supuestos de Comisiones de Servicios que tengan
por objeto la asistencia a Congresos, Cursos,
Seminarios y en general actividades formativas
organizadas.

a actividades
Estudiantes en

C) Personal
autofinanciadas,
Practicas:

con cargo

Becarios o

1. Autorizacién: Las peticiones de Comisiones de
Servicio, seran autorizadas por el Responsable
Presupuestario de los créditos.

2. Solicitud de Reserva a la Agencia de Viajes. Los
diferentes Responsables Presupuestarios de los
créditos, podran solicitarse la reserva de
alojamiento y desplazamiento, después de
Autorizada la Comisién, pero teniendo en cuenta
el importe méximo indemnizable en funcién del
grupo y categoria del Comisionado. Se informa a
los solicitantes de estos servicios que en el caso de
superar los limites legales maximos, el importe
del exceso de estos gastos ird por cuenta del
Comisionado (salvo excepciones autorizadas).

3. Anticipos de fondos. Tal y como establece la
legislacién en concepto de anticipo de fondos, el
personal que haya sido comisionado para la
realizaciéon de un servicio podrd solicitar el
adelanto del 80% del importe estimado de las
indemnizaciones que pudieran corresponderle
por los conceptos de dietas (alojamiento y
manutencioén) y gastos de transporte, siempre que
el coste estimado de estos gastos supere los 100
euros. Ademds estos anticipos no se podran
solicitar con antelacién superior a 30 dias habiles.

4. Certificado de realizacién de conformidad.
Previamente a la liquidacién de la Comisién de
Servicios, el responsable de los fondos con que
ésta se financia deberd dar su conformidad o visto
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bueno a la misma. Si el comisionado y responsable de
los fondos es coincidente, la conformidad o V°B° seri
expedida segtin lo establecido en el punto B.1.

5. Presentaciéon de Diploma acreditativo de
asistencia, o en su defecto certificado de asistencia
expedido por la entidad organizadora; en los
supuestos de Comisiones de Servicios que tengan
por objeto la asistencia a Congresos, Cursos,
Seminarios y en general actividades formativas
organizadas.

A. Comisiones de Servicio Intercampus: Por Razon de
Cargo Académico.

Se considera concedida con caracter general la
Comisiéon de Servicios a los miembros de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche que, por
razén de su cargo académico en la misma, deban
desplazarse a cualquier campus de la Universidad,
en los términos establecidos en la Resolucién
Rectoral N° 371/07, de 27 de marzo.

CAPITULO II: COMISIONES DOCENTES
Y TRIBUNALES

ARTICULO 42: Regulacion.

Se regulan en este apartado las Conferencias,
Seminarios y otras colaboraciones docentes (incluida
la participacién en calidad de moderador o ponentes
en Jornadas y Seminarios en atencién a la naturaleza
voluntaria de esta actividad), asi como la asistencia a
tribunales de provision de plazas y de tesis
doctorales, y actuaciones anélogas.

ARTICULO 43: Concepto de Gratificacion,

Se establecen las siguientes gratificaciones como
compensacion econdmica por trabajos
extraordinarios, ya sean por su propia naturaleza, o
por su horario.

Podran establecerse gratificaciones por asistencia a
los miembros de los oérganos que se indican a
continuacion:

= Asistencia a las sesiones de tribunales
encargados de juzgar procesos de seleccion de
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personal al servicio de la Universidad Miguel
Herndndez, cuando asistan personalmente a las
sesiones que tengan lugar hasta la finalizacién de
las correspondientes pruebas.

= Asistencia a las reuniones de Consejos u otros
6rganos similares cuando se justifique su
participacién personal en las reuniones que se
traten asuntos propios de la competencia de cada
uno de aquellos o6rganos, siempre que esté
establecido reglamentariamente y las reuniones se
hayan convocado formalmente.

= Nombramiento para actuar como moderadores,
ponentes,  profesores, etc, en jornadas,
conferencias, cursos o supuestos similares,
siempre que sean organizados por la Universidad
Miguel Hernandez. Las cantidades que superen
los limites establecidos necesitaran la autorizacién
previa del Rector o del Vicerrector en quien
delegue.

= Compensacién econdémica al personal que
participe en  actos  institucionales:  Las
gratificaciones que perciba el personal que
participe en actos institucionales, llevando a
término tareas de protocolo, son de dos tipos:

—QGratificaciones por colaboracién en actos
realizados fuera de la jornada habitual de
trabajo, en dias laborales.

—Gratificaciones por colaboracién en actos
realizados en dias festivos.

ARTICULO  44.
incompatibilidades.

Limites retributivos e

Las cantidades devengadas de acuerdo con lo
regulado en el punto a del articulo 34, en ningtin caso
podrén totalizar un importe por afio natural superior
al 50% de las retribuciones anuales, excluidas las de
caracter personal derivadas de la antigiiedad, que se
perciban por el puesto de trabajo desempefiado.

Las cantidades devengadas de acuerdo con lo
regulado en el punto b) del articulo 34, en ningtin
caso podrédn totalizar un importe anual superior al
40% de las retribuciones, excluidas las de caracter

personal derivadas de la antigiiedad, que
correspondan anualmente por el puesto de trabajo
desemperiado.

En ningtn caso se podré percibir, por las asistencias
a que se refiere el articulo 34, un importe total por
aflo natural superior al 20% de las retribuciones
anuales, excluidas las de caracter personal derivadas
de la antigtiedad, que correspondan por el puesto de
trabajo principal, cualquiera que sea el ntimero de
tribunales u érganos similares en los que se participe.

Tal y como establece la legislacion vigente, las
asistencias por la colaboracién, con cardcter no
permanente ni habitual, en las actividades de
formaciéon y perfeccionamiento de personal al
servicio de la UMH, en materia de direccion e
imparticién de conferencias, seminarios, congresos u
otros actos académicos y culturales analogos,
organizados en los distintos Centros de la UMH, no
podra superar, en ningdn caso, el limite de 75 horas
anuales por conferenciante. En ningtn caso se podré
percibir por el conjunto de estas asistencias, durante
cada afio natural, una cantidad superior al 25% de las
retribuciones anuales, excluidas las de caracter
personal derivadas de la antigiedad, que
correspondan al colaborador por el puesto de trabajo
principal.

Las gratificaciones de asistencias por colaboracién y
por servicios de carédcter especifico (Conferencias,
Cursos, Congresos, Ponencias, Seminarios y
actividades andlogas) tanto del PDI como del PAS,
son compatibles con el devengo de dietas y los gastos
de transporte establecidos en la diferente normativa
aqui regulada. Cuando tengan lugar en dia festivo,
su importe serd incrementado en un 50%.

Por Recursos Humanos se llevard un riguroso
seguimiento, a efectos del cumplimiento de los
limites establecidos.

Las cuantias fijadas como cuantfa de las
gratificaciones se entenderdn integras, y en atencién a
que alguna de ellas esté sujeta a gravamen por el
impuesto sobre la renta de las personas fisicas, se
tienen que deducir los porcentajes correspondientes
para su ingreso en el tesoro ptblico.

Segtin consta en el Art. 30.5 del RD. 462/2002, de 24
de mayo, las asistencias de los miembros de
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tribunales y concursos se devengaran por cada sesion
determinada con independencia de si ésta se extiende
a mas de un dfa, devengdndose una dnica asistencia
en el supuesto que se celebre més de una sesién en el
mismo dia.

No se abonaran dietas ni gastos de kilometraje por la
participacién en Conferencias, Seminarios y otras
colaboraciones docentes, asi como la asistencia a
Tribunales de provision de plazas y Tesis doctorales,
y actuaciones andlogas, cuando no supongan una
salida de la localidad donde esté ubicado el centro de
trabajo y/o del domicilio personal, salvo que se
demuestre la existencia de gastos indemnizables.

La asistencia a tribunales de tésis no dara derecho a
la indemnizacién por dicho concepto, con
independencia de que corresponda la liquidacién
por gastos de viaje y alojamiento, teniendo en cuenta
las limitaciones establecidas en este articulo.

El coste de las indemnizaciones por razén de gastos
de asistencia a Tribunales de Oposiciones,
Concursos, Tesis Doctorales, etcétera; se imputaran a
la partida presupuestaria 300700/4220/23200: “Otras
Indemnizaciones: Gastos Derivados Tribunales
Oposiciones, Concurso y Tesis”, con los siguientes
limites para gastos de desplazamiento:

*  Oposiciones, Concursos, Tesis Doctorales
con miembros procedentes del territorio
nacional, hasta el limite de 700,00 Euros.

*  Oposiciones, Concursos, Tesis Doctorales
con miembros procedentes de otros paises,
hasta el limite de 900,00 Euros.

Todo coste que supere dichos valores serd cargado al
presupuesto  del  Departamento o  Centro
correspondiente; requiriendo en todo caso, V°B°® del
Vicerrectorado con competencias en materia de
profesorado, previo a la realizacién del gasto que
supere los limites anteriores

ARTICULO 45.
pagos personales.

Documentacién justificativa de

Los expedientes que se tramiten en concepto de
conferencias, asistencias, etc., deberan incluir:
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-Con caracter general:
= Liquidacién de retribuciones,

constara:

= Nombre y apellidos del perceptor

= N° N.ILF. o pasaporte o fotocopia de los

mismos

= Domicilio habitual

= Fecha y titulo de la/s conferencia/s

celebrada/s

= Fecha y firma del perceptor o justificante de

transferencia bancaria

en la que

Al tratarse de una retribucién, se encuentra
sometida a retencién por el concepto de IRPF. Los
tipos aplicables seran los siguientes: al personal
vinculado a la UMH, el correspondiente a las
retribuciones ordinarias del perceptor; al personal
no vinculado a la UMH, lo dispuesto en el Real
Decreto 1968/99, de 23 de diciembre, en el que se
establece que: “...cuando los rendimientos sean
contraprestacion de una actividad profesional, se
aplicara el tipo de retencién del 15% sobre los
ingresos integros satisfechos... No obstante, en el
caso de inicio de la actividad (comunicando el
interesado dicha circunstancia, que se adjuntaré
en el alta del tercero...), sera del 7% en el periodo
impositivo de inicio de actividades y en los dos
siguientes, lo que debe ser tenido en
consideraciéon al objeto de la adecuada
comprobacién de las facturas recibidas”.

* Conformidad a las conferencias o asistencias
celebradas y a la liquidacién econémica
practicada, expedido por el Vicerrector
competente, Organizador, Responsable del
acto correspondiente debidamente autorizado
o Presidente/Secretario de la comisiéon de
seleccion.

= V°B° del Director del Centro, Departamento,
Instituto, Curso (responsable de los fondos) si
la actividad es financiada con cargo a fondos
propios del mismo, cuando los cargos
indicados sean distintos de los que figuran en
el parrafo anterior.

-Requisito especifico del Personal vinculado a
esta Universidad:
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Recursos Humanos constatara que las
conferencias o cursos impartidos por el interesado
durante el afio natural no superan el limite de las
75 horas fuera de la jornada habitual de trabajo.

Los expedientes de liquidacién de los servicios de
referencia contendrdn, igualmente, la siguiente
documentacion:

= Nombramiento del Tribunal o de los
Conferenciantes, ponentes, etc.

= Liquidacién segin documentos redactados
al efecto, conformados por el Presidente y/o
Secretario del Tribunal correspondiente, o
del Director del Centro que asume el gasto
(tal como se desarrolla en el punto a) del
apartado  “documentaciéon de  pagos
personales” anterior).

= Documentacién justificativa de los gastos
abonados (teniendo en cuenta que los
mismos serdn siempre a nombre de la UMH),
excepto por dietas de manutencién en su
caso.

= Copia del Acta de grado, si se trata de
Tribunales de Tesis, o del Acta de Provision
de Plazas o Certificado de conformidad por
el Director del Centro persona responsable
del acto realizado, de 1la Ponencia,
Conferencia, etc.

= En caso de facturas en moneda extranjera,
seria conveniente que se aportase documento
bancario acreditativo del tipo de cambio
aplicado. Dicho importe podra abonarse en
Euros.

ARTICULO 46. Personal no vinculado a la UMH
Gastos indemnizables: Tendra derecho a percibir, al
finalizar su actuacion, la indemnizacién

correspondiente a los siguientes gastos:

= Dietas de manutencion.

= Gastos de alojamiento y transporte
debidamente documentados, incluidos taxis
desde/hasta  estaciones, aeropuertos o
puertos.

En el caso de las Comisiones o Tribunales, la
duracion méaxima de la misma, salvo circunstancia
especial y debidamente acreditada, no podra ser
superior a tres dias, que comprenderdn el dia de
desplazamiento desde la residencia habitual, el de
celebracién del acto y el de retorno.

Los gastos no documentados seran abonados a la
recepcion de los correspondientes justificantes,
mediante transferencia bancaria a la cuenta que el
comisionado indique.
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ANEXO I:
IMPORTES DIETAS, KM,

B) ASISTENCIAS A TRIBUNALES

ASISTENCIAS A Cuantias en euros

Asistencia
TRIBUNALES:
PRESIDENTE Y
SECRETARIO 53,18
A) DETERMINACION DE GRUPOS VOCALES 49,98
PERSONAL
GRUPO PRIMERO: COLABORADOR 38,44
= Rector y Miembros del Consejo de Gobierno (1)
= Presidente y Miembros del Consejo Social
= G t
creme D) KILOMETRAJE
= Vicegerente
. Se?cretarlo szneral CATEGORIA EUROS
= Vicesecretario General
= Vicerectores Turismos 0,196
* Vicerrector Adjunto Motocicletas 0,08
= Defensor Universitario
= Decanos
= Directores de Escuelas Politécnicas D) DIETAS

= Directores de Departamentos

= Director del Instituto de Neurociencias

= Director del Instituto de Biologia Molecular y
Celular

= Director del Instituto de Bioingenieria

= Director del Instituto de Investigaciéon vy

EL IMPORTE CALCULADO CORRESPONDE A LA DIETA
COMPLETA.

La dieta completa se obtendra de la suma del
Concepto Alojamiento, mas el Concepto

Manutencion.
Drogodependencias
= Director del Centro de Investigacion Operativa
= Director del Centro de Cooperacion al D.1) EN TERRITORIO NACIONAL (SEGUN
Desarrollo y Voluntariado GRUPO)

= Delegados del Rector para el desempefio de
funciones especificas

Cuantias en euros

GRUPO SEGUNDO:

P 1d . ioad Por alojamiento Por manutencion

L}

ersona \ ocen?e e investigador 109,32 56,87

= Personal investigador

= Personal de administracién y servicios En En

= Personal con cargo a actividades pELlEEEED| | Pl eaniEs

autofinanciadas, Becarios y Estudiantes en Lzt ke

Practi 100.000 100.000 39,87
racticas. . . . habitantes | habitantes

= Cualquier otro personal no incluido enel Grupo

L 70,32 87,90

(1) En todas aquellas actividades que afecten a su funcién como
miembros del Consejo de Gobierno.
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Las cuantias expuestas en el apartado alojamiento,
podran experimentar un incremento méaximo del
20%, previa motivacion de la imposibilidad de
acoplarse a los importes basicos, autorizada en el
apartado  “observaciones” del modelo de
autorizacién de servicios (Estos importes afectan a las
excepciones contempladas en los articulos 41.A4 ;
41.B.4; y 41.C.2). Se aceptara informe de la agencia de
viajes en el que se justifique la coincidencia de otros
eventos que hagan imposible la obtencién de los
precios de alojamiento aprobados en este anexo, con
el limite de incremento maximo del 20%.

D.2) EXTRANJEROS (SEGUN GRUPO Y PAISES)

Cuantias en euros

Pais Z{';jamien_ Por Dieta

to manutencién | entera
Alemania
Grupo 1 192,39 70,58 262,97
Grupo 2 164,16 61,29 225,45
Andorra
Grupo 1 56,33 45,80 102,15
Grupo 2 48,29 39,00 87,28
Angola
Grupo 1 163,43 68,71 232,14
Grupo 2 139,29 61,29 200,57
Arabia Saudita
Grupo 1 89,15 62,52 151,67
Grupo 2 76,14 55,71 131,86
Argelia
Grupo 1 122,57 |52,62 175,19
Grupo 2 104,62 45,80 150,43
Argentina
Grupo 1 134,33 66,86 201,19
Grupo 2 114,53 56,95 171,47
Australia
Grupo 1 97,81 58,81 156,62

Grupo 2 83,57 52,62 136,19
Austria

Grupo 1 138,92 68,09 207,01
Grupo 2 118,11 60,67 178,78
Beélgica

Grupo 1 215,42 94,09 309,52
Grupo 2 183,48 85,43 268,91
Bolivia

Grupo 1 61,90 43,95 105,85
Grupo 2 52,62 37,76 90,38
Bosnia-

Herzegovina 0,00 0,00 0,00
Grupo 1 87,90 59,43 147,33
Grupo 2 74,90 51,38 126,29
Brasil

Grupo 1 154,76 94,09 248,86
Grupo 2 131,86 81,71 213,57
Bulgaria

Grupo 1 77,26 45,80 123,06
Grupo 2 66,12 39,00 105,11
Camerin

Grupo 1 106,47 | 56,95 163,43
Grupo 2 91,00 50,14 141,14
Canadd

Grupo 1 113,91 60,05 173,95
Grupo 2 97,19 53,24 150,43
Chile

Grupo 1 123,81 59,43 183,24
Grupo 2 105,24 52,00 157,24
China

Grupo 1 86,66 53,24 139,90
Grupo 2 73,67 47,67 121,33
Chipre

Grupo 1 157,48 48,29 205,76
Grupo 2 134,46 42,10 176,55
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Colombia

Grupo 1 149,80 92,85 242,67
Grupo 2 127,52 80,47 208,00
Corea

Grupo 1 123,81 64,39 188,19
Grupo 2 105,24 56,95 162,19
Costa de Marfil

Grupo 1 74,28 57,57 131,86
Grupo 2 63,14 50,76 113,91
Costa Rica

Grupo 1 79,24 53,86 133,10
Grupo 2 67,48 45,80 113,29
Croacia

Grupo 1 87,90 59,43 147,33
Grupo 2 74,90 51,38 126,29
Cuba

Grupo 1 68,09 39,61 107,72
Grupo 2 58,20 34,05 92,24
Dinamarca

Grupo 1 178,28 74,28 252,57
Grupo 2 151,54 66,86 218,40
R. Dominicana

Grupo 1 77,38 43,33 120,72
Grupo 2 66,24 37,76 104,00
Ecuador

Grupo 1 78,00 52,00 130,00
Grupo 2 66,86 44,57 111,43
Egipto

Grupo 1 110,19 45,80 156,00
Grupo 2 94,09 40,24 134,33
El Salvador

Grupo 1 79,86 52,00 131,86
Grupo 2 68,09 44,57 112,66

Emiratos Arabes
Unidos

Grupo 1 122,57 | 65,62 188,19
Grupo 2 104,62 58,20 162,81
Eslovaquia

Grupo 1 109,94 |51,38 161,32
Grupo 2 93,61 44,57 138,17
Eslovenia

Grupo 1 157,48 48,29 205,76
Grupo 2 134,46 42,10 176,55
Estonia

Grupo 1 157,48 48,29 205,76
Grupo 2 134,46 42,10 176,55
Estados Unidos

Grupo 1 173,33 79,86 253,18
Grupo 2 147,33 71,81 219,14
Etiopia

Grupo 1 144,24 45,19 189,43
Grupo 2 123,19 39,00 162,19
Filipinas

Grupo 1 86,66 46,43 133,10
Grupo 2 73,67 40,86 114,53
Finlandia

Grupo 1 166,41 74,90 241,31
Grupo 2 141,88 67,48 209,36
Francia

Grupo 1 178,28 74,90 253,18
Grupo 2 151,54 67,48 219,02
Gabon

Grupo 1 121,33 61,29 182,62
Grupo 2 103,38 54,48 157,86
Ghana

Grupo 1 80,47 43,95 124,42
Grupo 2 68,71 38,38 107,10
Grecia

Grupo 1 100,29 46,43 146,72
Grupo 2 85,43 40,24 125,67




Guatemala

Grupo 1 108,34 |50,76 159,09
Grupo 2 92,24 43,95 136,19
Guinea Ecuatorial

Grupo 1 105,85 58,20 164,05
Grupo 2 90,38 52,00 142,38
Haiti

Grupo 1 54,48 45,19 99,66
Grupo 2 46,43 39,00 85,43
Honduras

Grupo 1 84,19 50,76 134,95
Grupo 2 71,81 43,33 115,14
Hong Kong

Grupo 1 146,71 59,43 206,14
Grupo 2 125,04 |53,24 178,28
Hungria

Grupo 1 167,15 54,48 221,63
Grupo 2 142,62 47,67 190,29
India

Grupo 1 120,72 45,80 166,52
Grupo 2 102,76 39,61 142,38
Indonesia

Grupo 1 123,81 50,14 173,95
Grupo 2 105,24 43,95 149,19
Irak

Grupo 1 79,86 45,80 125,67
Grupo 2 68,09 40,24 108,34
Irdn

Grupo 1 97,19 53,24 150,43
Grupo 2 82,96 45,80 128,76
Irlanda

Grupo 1 135,20 | 55,71 190,91
Grupo 2 115,14 49,52 164,67
Israel

Grupo 1 112,04 65,62 177,66

Grupo 2 95,34 58,20 153,52
Italia

Grupo 1 190,17 71,81 261,98
Grupo 2 161,94 65,00 226,94
Jamaica

Grupo 1 92,85 53,24 146,10
Grupo 2 79,24 47,67 126,91
Japon

Grupo 1 193,15 111,43 304,57
Grupo 2 164,67 99,66 264,33
Jordania

Grupo 1 112,66 50,14 162,81
Grupo 2 95,95 43,95 139,90
Kenia

Grupo 1 99,66 46,43 146,10
Grupo 2 84,81 40,86 125,67
Kuwait

Grupo 1 148,57 52,00 200,57
Grupo 2 126,29 45,80 172,09
Letonia

Grupo 1 157,48 48,29 205,76
Grupo 2 134,46 42,10 176,55
Libano

Grupo 1 139,29 42,10 181,38
Grupo 2 118,85 35,91 154,76
Libia

Grupo 1 123,19 64,39 187,57
Grupo 2 105,24 | 56,33 161,57
Luxemburgo

Grupo 1 164,05 65,00 229,04
Grupo 2 139,90 |57,57 197,47
Malasia

Grupo 1 111,43 40,86 152,29
Grupo 2 94,71 35,29 130,00
Malta
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Grupo 1 55,71 38,38 94,09
Grupo 2 47,67 32,81 80,47
Marruecos

Grupo 1 120,10 47,05 167,14
Grupo 2 102,15 40,86 142,99
Mauritania

Grupo 1 59,43 46,43 105,85
Grupo 2 50,76 40,24 91,00
Meéjico

Grupo 1 99,04 51,38 150,43
Grupo 2 84,19 44,57 128,76
Mozambique

Grupo 1 81,09 49,52 130,61
Grupo 2 69,33 43,95 113,29
Nicaraqua

Grupo 1 113,91 63,76 177,66
Grupo 2 97,19 54,48 151,67
Nigeria

Grupo 1 142,38 | 53,24 195,62
Grupo 2 121,33 48,29 169,62
Noruega

Grupo 1 160,95 92,24 253,18
Grupo 2 136,80 ]82,96 219,76
Nueva Zelanda

Grupo 1 79,24 47,67 126,91
Grupo 2 67,48 41,48 108,95
Paises Bajos

Grupo 1 153,52 73,67 227,19
Grupo 2 130,61 66,24 196,85
Pakistin

Grupo 1 70,58 44,57 115,14
Grupo 2 60,05 38,38 98,43
Panamd

Grupo 1 78,00 43,33 121,33
Grupo 2 66,86 37,76 104,62

Paraguay

Grupo 1 55,09 39,61 94,71
Grupo 2 47,05 34,05 81,09
Perti

Grupo 1 96,57 52,00 148,57
Grupo 2 82,33 44,57 126,91
Polonia

Grupo 1 120,72 50,14 170,86
Grupo 2 102,76 43,95 146,71
Portugal

Grupo 1 117,62 52,62 170,24
Grupo 2 100,28 45,19 145,48
Reino Unido

Grupo 1 189,43 94,09 283,52
Grupo 2 161,57 |85,43 246,99
Repuiblica Checa

Grupo 1 122,57 51,38 173,95
Grupo 2 104,62 44,57 149,19
Ruanda

Grupo 1 131,23 48,29 179,52
Grupo 2 112,04 42,10 154,14
Rumania

Grupo 1 153,52 45,80 199,34
Grupo 2 130,61 39,61 170,24
Rusia

Grupo 1 27547 86,05 361,52
Grupo 2 234,61 75,52 310,14
Senegal

Grupo 1 81,71 52,62 134,33
Grupo 2 69,95 46,43 116,38
Singapur

Grupo 1 102,76 55,71 158,48
Grupo 2 87,90 49,52 137,42
Siria

Grupo 1 100,90 ]53,86 154,76




Grupo 1 118,85 |59,43 178,28
Grupo 2 101,53 51,38 152,90
Zaire/Congo

Grupo 1 122,57 62,52 185,09
Grupo 2 104,62 55,71 160,33
Zimbabwe

Grupo 1 92,85 46,43 139,29
Grupo 2 79,24 40,24 119,48
Resto del mundo

Grupo 1 131,23 48,29 179,52
Grupo 2 112,04 42,10 154,14

Grupo 2 86,05 47,67 133,71
Sudifrica

Grupo 1 77,38 57,57 134,95
Grupo 2 66,24 49,52 115,76
Suecia

Grupo 1 178,28 84,81 263,09
Grupo 2 151,67 77,38 229,04
Suiza

Grupo 1 179,52 71,19 250,71
Grupo 2 152,90 63,14 216,04
Tailandia

Grupo 1 83,57 46,43 130,00
Grupo 2 71,19 40,24 111,43
Taiwdn

Grupo 1 99,04 55,71 154,76
Grupo 2 84,19 50,14 134,33
Tanzania

Grupo 1 92,85 35,91 128,76
Grupo 2 79,24 30,95 110,19
Ttinez

Grupo 1 62,52 55,71 118,23
Grupo 2 53,24 47,67 100,90
Turquia

Grupo 1 74,28 46,43 120,72
Grupo 2 63,14 40,24 103,38
Uruguay

Grupo 1 69,33 48,08 119,48
Grupo 2 59,43 42,71 102,15
Venezuela

Grupo 1 94,09 43,33 137,42
Grupo 2 80,47 37,14 117,62
Yemen

Grupo 1 160,95 50,76 211,72
Grupo 2 136,80 44,57 181,38

Yugoslavia

OTROS GASTOS: 7,43 Euros/dia
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TITULO TERCERO:

PAGOS A Y

JUSTIFICAR
ANTICIPOS DE CAJA FIJA

CAPITULO I: PAGOS A JUSTIFICAR:

ARTICULO 47: Concepto.

Tienen el cardcter de “a justificar”, las 6rdenes de
pago cuyos documentos justificativos no se puedan
acompanar en el momento de su expedicion.

El plazo para justificar la inversion de los fondos
percibidos seré fijado en la resolucion aprobatoria de
la orden de pago “a justificar” sin que en ningtin caso
aquél sobrepase los tres meses a partir de la fecha de
expedicién de la orden de pago.

Hasta tanto no sea justificado el pago, no se podra
expedir nueva orden de pago a justificar que se
refiera al mismo concepto del presupuesto y
perceptor por el que fue librado el anterior.

El importe maximo de pagos a justificar serd de 1.500
Euros por cada orden.

Los pagos a justificar iran destinados a aquellas
operaciones de caracter esporadico y accidental -
desplazamientos, adquisiciones, etc. - pero no a las
que tengan caracter repetitivo para las que se
empleard el procedimiento de los anticipos de caja
fija que se regula en la base siguiente.

Los perceptores de fondos a justificar, rendiran
cuentas justificativas de las cantidades libradas por
cada mandamiento, dentro del plazo de los tres
meses desde que se hicieron efectivos los fondos,
reintegrando las cantidades no invertidas y uniendo
a la propia cuenta la justificacién de dicho reintegro.

Los perceptores de fondos a justificar no podran
contraer obligaciones cuyo importe sobrepase el de
las sumas libradas con este caracter, siendo
personalmente responsables de las deudas que
pudieran contraer por dar mayor extensién a los
servicios encomendados.
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CAPITULO II: ANTICIPOS DE CAJA
FIJA:

ARTICULO 48. Concepto.

Segtn lo dispuesto en el Real Decreto 725/89 de 16
de junio, tienen la consideracién de anticipos de caja
fija las provisiones de fondos que se realicen a
habilitados - responsables de los Centros Gestores -
para la atencion inmediata de GASTOS
CORRIENTES de funcionamiento de caracter
periédico o repetitivo.

ARTICULO 49. Habilitados.

Mediante resolucién del Rector se designaran los
habilitados perceptores de los anticipos de caja fija y
se especificara el importe de los anticipos asi como la
Sucursal de la Entidad Financiera donde deban situar
los fondos.

ARTICULO 50. Apertura.

Los habilitados recibirdn tales fondos en cuentas
abiertas en entidades financieras a nombre de la
“Universidad Miguel Hernandez - Nombre del
Centro de Gestién”, en la cual no se podra efectuar
otros ingresos que los procedentes de la Tesorerfa de
la Universidad Miguel Herndndez por el concepto de
provisiones y reposiciones de fondos constitutivos
del anticipo de caja fija. En el caso de que la cuenta
produzca intereses, éstos serdn traspasados a la
cuenta de operaciones de la Universidad.

ARTICULO 51. Régimen de Firmas.

En cada cuenta bancaria de la Universidad habra un
primer firmante, que serd el responsable de la
administracién de los fondos en ella depositados y de
que la misma se utiliza exclusivamente para los fines
para los que ha sido abierta. Por razones de
operatividad y seguridad, ademds del primer
firmante habra otra persona mads, con firma
autorizada, que respondera mancomunadamente con
el primer firmante de la correcta utilizacién de la
cuenta. Dichas personas con firma autorizada,
designadas segun el apartado 2.2, serdn, en todo
caso, personal de la Universidad Miguel Herndndez.
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Ademas de las dos firmas obligatorias existird una
tercera en la persona del Gerente de la Universidad.

ARTICULO 52. Movimiento de Cuentas.

Las salidas de fondos se efectuaran exclusivamente
mediante orden de transferencia bancaria o cheques
nominativos a favor del titular (persona fisica o
juridica) de la factura o justificante del pago. Siempre
deben ir firmados por dos personas con firma
autorizada en la cuenta y el primer firmante deberd
asegurarse de que se realicen las anotaciones y
controles necesarios sobre la emisién del cheque u
orden de transferencia, al objeto de poder conocer en
cualquier momento la situacién contable de Ila
cuenta.

A la apertura de cada cuenta corriente, la entidad
bancaria suministrard un talonario de cheques, y
sucesivamente ird suministrando nuevos talonarios
segin los vaya solicitando el primer firmante. El
responsable de la administracién del Centro de Gasto
se encargard de la custodia y correcta utilizacion de
los talonarios, y deberd comunicar inmediatamente a
la entidad bancaria y al Servicio de Informacién
Contable, Gestiéon Financiera y Presupuestos la
pérdida o sustraccion de algin cheque o del
talonario.

En ningln caso se emitird un cheque u orden de
transferencia sin haber comprobado que existen
fondos suficientes para su pago.

ARTICULO 53. Normalizacion de Formatos.

La rendicién de cuentas de las cajas fijas se realizara
mediante los modelos aprobados tal efecto y
proporcionados por la aplicacién para la Gestiéon
Econémica.

Cualquier consulta sobre la materia serd atendida en
el Servicio de Informacién Contable, Gestién
Financiera y Presupuestos o en Servicios
Informaticos, siempre, en este dltimo caso, que se
trate de consultas técnicas referidas a la aplicaciéon
para la Gestién Econémica.

ARTICULO 54.Criterios Generales de Imputacion:

En ningtn caso con cargo a las cajas fijas podran
realizarse gastos que tengan cardcter de material
inventariable, es decir: Precio de adquisicién superior
a 500 euros (impuestos incluidos), y vida util
superior a un afio; asi como aquellos otros gastos que
sin cumplir estos criterios se considere necesario su
inventario. En sentido contrario, podran aplicarse a
“caja fija”, aquellos gastos corrientes contratados con
terceros, cuya cuantia en cada factura no exceda de
las 1.500 euros (impuestos incluidos), excepto en
Dietas, locomocién y traslados, evitindose el
fraccionamiento del gasto.

Las facturas que tengan su origen en la compra de
libros efectuadas a través de los diferentes Institutos,
Centros, Departamentos y Servicios, deberdn
adjuntar la diligencia de la biblioteca que
corresponda que acredite que dichos libros han sido
catalogados para poder proceder al pago de las
mismas.

Los gastos tipo de cada una de las partidas seran los
siguientes:

* MATERIAL DE OFICINA; pequeiias
adquisiciones de este tipo de material no
inventariable que permitan reponer los
minimos necesarios.

= COMUNICACIONES: Gastos que pudieran
producirse en materias como pequefios gastos
de comunicaciones telefénicas, postales,
telegréficas, telefax, informaticos, sin incluir
las facturaciones periddicas de los servicios
que son objeto de gestiéon por los servicios
centrales.

= TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS
EMPRESAS: Comprenden todos aquellos
gastos que se corresponden con servicios o
actividades desarrolladas para cada unidad en
materias como:

— Custodia, depésitos y almacenes
— Otros trabajos de mantenimiento o
reparacién que no estén incluidos en los

servicios contratados con caracter
centralizado por el Departamento de
Infraestructuras.
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— Conferencias y reuniones.

Se recuerda que en el caso de que quien realice
los trabajos se trate de persona fisica sujeta al
IRPF, deberan desglosar en sus facturas el
importe de la retencién por este concepto
(ejemplo: profesionales, ponentes, etc.). En este
supuesto, es necesario elaborar una cuenta
justificativa propia para estos gastos,
facilitando la tarea de la presentacién de
informacién tributaria ante la Hacienda
Publica.

= DIETAS, LOCOMOCIONES Y TRASLADOS:
Comprenden aquellas indemnizaciones para
resarcir gastos derivados de comisiones de
servicios, que segun la legislacién general y la
regulacién particular de la UMH en esta
materia, deba satisfacerse a funcionarios,
personal laboral, eventual o con otro tipo de
contrato, tanto PDI como PAS, y becarios.

Se deberd hacer especial hincapié en la
aplicacion correcta de la tabla de kilometraje
asi como en no incluir entre los justificantes
aquellos gastos no autorizados en las
normativas de la Gerencia en esta materia.

ARTICULO 55.Gastos Diversos.

Comprenderan aquellos conceptos no incluidos en
los apartados anteriores y que requieran su pago al
contado, tales como pequefias compras de materiales
(eléctrico, técnico etc.) y otros, como los protocolarios
y de representacion.

ARTICULO 56. Cheques .

Los Cheques no cobrados emitidos en el ejercicio
2006, seran anulados durante el primer trimestre del
ejercicio 2008. Posterioremente, debera procederese a
la regularizacién de la Caja Fija.

Con cargo a la cuenta de caja fija podra solicitarse a
la Entidad Financiera la emisién de cheques en
moneda extranjera, siempre que sea para el pago de
alguno de los conceptos anteriores y con los limites
indicados en esta normativa (operaciones corrientes
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inferiores a 1.500 euros y gastos que podrian
considerarse de inversion, inferiores a 500 euros.

CAPITULO III. ASPECTOS GENERALES:

ARTICULO 57: Comunicacién

Al inicio de cada ejercicio se pondréd en conocimiento
de los Centros de Gestién el méximo anual que en
concepto de caja fija puede disponer cada una de
ellas, haciendo posible el control presupuestario
anual de los gastos. Cualquier incidencia
significativa que pudiera afectar al importe total
deberad ser puesta en conocimiento del Servicio de
Informaciéon Contable, Gestion Financiera y de
Presupuestos para adoptar las medidas oportunas.

ARTICULO 58: Rendiciéon

Se establecen las condiciones para la rendicién de las
cajas fijas:

* Que su importe sea superior al 50% de la
cantidad entregada inicialmente.

* Que el periodo entre la presentaciéon de los
justificantes no exceda de dos meses.

En el supuesto de no poder cumplir las dos, la
condicién a) primara sobre la b), pudiendo superar el
periodo de dos meses, excepto en la tltima del afio
que se rendira sea cual sea su importe.

La dltima caja fija rendida con sus justificantes y la
conciliacién bancaria, deberd presentarse para su
aprobacion por el Rector antes de la fecha que se fije
en cada ejercicio, no debiendo realizarse mas gastos
hasta el ejercicio siguiente. Alternativamente se
comunicara al Centro de Gestién en su caso, que
efecttien la transferencia de la cantidad restante en la
caja, junto a los justificantes de la tltima del ejercicio,
dotando al principio del afio siguiente de la cantidad
total la zona para el desarrollo de sus actividades.
Junto a los justificantes habituales de cada Caja Fija
que se rinda, se incorporard un listado de los
movimientos de la cuenta corriente durante el
periodo. Si la Caja Fija presentara alguna incidencia
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deberd ser resuelta por la oficina, quedando
pendiente la reposicién de los fondos en tanto la
resolucién no se haya producido.

ARTICULO 59: Requisitos Formales

Los aspectos formales imprescindibles en la
presentacion de los justificantes son:

= El titular de la factura o documento de gasto
siempre debera ser la UMH no debiendo
admitirse aquellos en los que el titular fuese un
profesor o departamento.

» Las facturas deberdn ser originales, pudiendo
adjuntarse a las mismas, albaranes de entrega, no
admitiéndose fotocopias de las mismas.

» En las facturas, el habilitado que rinde la caja,
debera expresar su conformidad con la misma,
firmando el documento justificativo del gasto.

= En las facturas constard el recibi o cobrado y
firma del que factura.

= No se aceptara ninguna factura que no contenga
el detalle y desglose del IVA. (segtn lo dispuesto
en la legislacion fiscal).

ARTICULO 60: Control de Anticipos

En el caso de anticipos a Unidades Orgénicas desde
el Centro de Gestion:

1) Tramitacion: La Unidad Orgéanica remitird al
Centro de Gestion de Campus junto con la
solicitud de Comisién de Servicios, el expediente
de retenciéon correspondiente. No se podra
proporcionar un anticipo nuevo de dietas, si no se
ha justificado el ultimo concedido.

2) Justificacién:

* En Comisiones de Servicio: La justificacion
total de los importes a percibir, se realizaran
dentro de los 5 dias siguientes a la finalizacién
de la Comision.

* Otros anticipos: la totalidad, dentro de los
30 dias siguientes a la concesién.

* Anticipos Visa: Durante el mes siguiente al
de la concesion.

CAPITULO IV. OTRAS DISPOSICIONES:

ARTICULO 61: Régimen

La regulaciéon anterior sobre Caja Fija serd de
aplicacion sin perjuicio de la existente en las Normas
de Ejecucién y Funcionamiento de la Universidad
contenida en el Titulo I, asi como de aquella de
caracter general que la legislacién presupuestaria o
contable pueda establecer.

ARTICULO 62: Responsabilidad y Competencia

Los titulares con firma autorizada en la Caja Fija, son
los responsables directos del mantenimiento de la
misma, con capacidad para encomendar el control
designando a una persona para ello. La encomienda
del control de la cuenta corriente no abarcard la
delegacion de la responsabilidad.

ARTICULO 63: Contabilizacion y Gestion

Los movimientos que se producen en las Cajas Fijas
de los Centros de Gestién se mecanizaran por las
mismas, disponiendo para ello de una tabla de
conceptos presupuestarios, tanto de los orgénicos de
departamentos como de los acuerdos de
investigacion.

La oficina de gestiéon archivard copia de todas las
Cuentas Justificativas que remita a la Oficina Central
para su control, a salvo de posibles auditorias
internas o externas.

Desde el Servicio de Informacién Contable, Gestion
Financiera y Presupuestos y con la conformidad de
Control Interno, se podrdn realizar anualmente
auditorias sobre la gestion de la Caja Fija en las
oficinas, revisando toda la documentacién y los
apuntes que refleje la cuenta.




TITULO CUARTO:
DE LA GESTION ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA DE

ACUERDOS DE INVESTIGACION,

PRESTACIO-NES DE SERVICIO Y
ESTUDIOS DE POSTGRADO,
PERFECCIONA-MIENTO Y
ESPECIALIZACION

ARTICULO 64. Contenido

El contenido del presente Titulo, se corresponde con
los acuerdos adoptados por la Comisién Gestora
sobre la materia, que figuran compendiados en las
normativas propias y que se incorporan como
Anexos V, VI y VIII a las presentes Normas.

TITULO QUINTO:
DE LA TESORERIA
ARTICULO 65. Contenido

Los recursos financieros de la Universidad Miguel
Hernandez, sean dinero, valores o créditos, tanto por
operaciones presupuestarias como
extrapresupuestarias, constituyen la tesoreria de la
Universidad.

ARTICULO
Formalizacion.

66. Criterios de Ejecuciéon vy

Los criterios para la ejecucién de los pagos y la
formalizacién de los ingresos seran los siguientes:

A) Ejecucién de Pagos:

La relacién contable de o6rdenes de pago, se
tramitard por el Servicio de Informacién
Contable, Gestion Financiera y Presupuestos a
efectos de que sea suscrita por el ordenador de
pagos y se haga efectiva por la Entidad
Financiera, asi como su anotacién contable.

* Para aquellas o6rdenes de pago que se
cumplimenten mediante transferencia de fondos
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de las cuentas corrientes de la Universidad en
Entidades Financieras, se considerard como
efectuado el pago en la fecha en que se recibe y
acepta en la  Entidad Financiera la
correspondiente orden de transferencia.

= En las 6rdenes de pago que se hagan efectivas
mediante talén nominativo se consideran
liquidadas en la fecha en que se efecttie la entrega
del mismo al interesado.

En las 6rdenes de pago que se liquiden, se hardn
constar los siguientes extremos:

= Forma de pago que indique la modalidad del
mismo, es decir, si se ha efectuado por cheque,
transferencia bancaria, etc. Cuando se trate de
pagos mediante transferencia  bancaria,
ademas se debera incluir la identificacion de la
Institucién Financiera y cuenta bancaria por la
que el interesado o perceptor recibird el cobro.

* Datos identificativos de la caja de efectivo o
cuenta bancaria a través de la que, en funcién
de la forma de pago, deba realizarse éste.

= E] régimen de firmas para la disposiciéon de
fondos sera aquel que la Universidad tenga en
cada momento debidamente acordado.

* Conjuntamente con las o6rdenes de pago
debera efectuarse por el Servicio de
Informaciéon Contable, Gestién Financiera y
Presupuestos la liquidacién de los descuentos
a que estén sometidas las mismas y que se
soportardn documentalmente en el resumen
contable de aplicaciéon de descuentos que se
acompanard a la relacién contable de 6rdenes
de pago.

B) Gestion de los Ingresos:

Se cumplimentara periédicamente la hoja de
arqueo contable por cada uno de los Ordinales de
la tesoreria en que se hayan producido ingresos a
favor de la Universidad y de los cuales se haya
recibido documentacién suficiente. En el caso de
Entidades Financieras, dicha documentacién
podra consistir en:
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-Talones de la

Universidad

cargo expedidos por

-Notificaciones de las Entidades Financieras en
los casos de transferencias directas

-Apuntes figurados en los listados de
movimientos remitidos por las referidas
entidades

-Soportes magnéticos que contengan

informacién sobre ingresos

Dichos ingresos deberdn clasificarse segin su
naturaleza y figurar por su importe total en las
distintas lineas de arqueo, confeccionando el
resumen contable de aplicacion de ingresos por
cada una de dichas lineas. No se precisard la
confeccion del resumen contable para la
aplicacion de los ingresos figurados en la linea de
arqueo “Otros pendientes de clasificacion”,
sirviendo de soporte documental para su
formalizacién la propia hoja de arqueo y la
documentacién recibida de la entidad Financiera.

El Servicio de Informacién Contable, Gestion
Financiera y Presupuestos realizara las gestiones
necesarias con las Entidades Financieras a fin de
recabar la documentacién necesaria que posibilite
la correcta aplicacién de los ingresos. Al margen
de la presente normativa podran desarrollarse por
la Gerencia normas complementarias para el
procedimiento de cobro de determinados ingresos
propios de la Universidad.

TITULO SEXTO:

INMOVILIZADO
ARTICULO 67. Régimen

Todos los aspectos econdémico-administrativos
referidos a la gestion de los bienes o derechos que
constituyen el inmovilizado de la Universidad seran
objeto de normativa especifica a desarrollar por la
Gerencia y el Vicerrectorado de Recursos Materiales
y Equipamiento. No obstante la Universidad se
compromete a adoptar las medidas oportunas para el
estricto seguimiento y control individualizado de

cada uno de los bienes que conforman el Patrimonio
de la Universidad.

TITULO SEPTIMO:

CONTROL INTERNO

ARTICULO 68. Competencia

El Control de la gestién econdémico-financiera de la
Universidad se realizard sobre el conjunto de su
actividad financiera y sobre los actos de contenido
econdmico que la integran, con la finalidad de
procurar el mejor cumplimiento de los principios de
legalidad, economia, eficiencia y eficacia.

ARTICULO 69. Objetivos

A dichos efectos, el referido control tiene como
objetivos:

® Verificar y, en su caso, asegurar la sujecién y
adecuacién al ordenamiento juridico vigente
de la gestion objeto de control.

» Verificar el adecuado  registro y
contabilizacién de las operaciones realizadas, y
su fiel reflejo en las cuentas y estados que,
conforme a las disposiciones aplicables, deba
formar la Universidad.

= Comprobar que la actividad objeto de control
se ha desarrollado con arreglo a los principios
de buena gestién financiera y de economia,
eficiencia y eficacia en la gestion de los
recursos.

ARTICULO 70. Funciones.

Las funciones de Control Interno de la Universidad
Miguel Hernandez se realizardn en el ambito y de
acuerdo con los objetivos sefialados en el apartado
anterior y, en todo caso, en los términos previstos en
la legislacion vigente.

Control Interno ejercera sus funciones con plena
autonomia y desarrollara y propondrd, en su caso, las
normas de funcionamiento del control interno de la
Universidad en cuanto a los sistemas, estructura,
principios de actuacién, modalidades y demads
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circunstancias del control interno, las cuales deberan
ser sometidas a la aprobacién del Rector.

DISPOSICION ADICIONAL

Los importes se considerardn impuestos incluidos.

DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas las normas de gestion del gasto
en cuanto se opongan a lo dispuesto en ésta.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA

El Rector dictarda cuantas disposiciones sean
necesarias para la aplicacién y desarrollo de las
presentes Normas de  Funcionamiento del

Presupuesto de la Universidad Miguel Herndndez
para 2008.

Asimismo, el Gerente podra establecer cuantas
normas e instrucciones de caracter econdémico-
administrativo sean necesarias para la aplicacion y
desarrollo de las presentes Normas de
Funcionamiento del Presupuesto de esta Universidad
para el ejercicio 2008.

SEGUNDA

Las presentes normas, que forman parte del
Presupuesto, igual que el resto del mismo, entraran
en vigor el dia siguiente a su publicacién, sin
perjuicio de su aplicacién con efectos uno de enero de
2008. En virtud del articulo 4.6., el acuerdo de
aprobacion sera publicado en el Boletin Oficial de la
Universidad Miguel Hernandez, asi como en la
pagina Web http:/ /asunecon.umh.es/
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