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Dirigida a: Personal Docente e Investigador y Personal Técnico, de Gestién y de Administracion y Servicios

El fomento del uso de la tarjeta de pago electrénico de la Universidad de Granada (TPEUGR) para la
agilizacién de pagos y obtencion de ahorro en determinados gastos, la equiparacion a la normativa propia de
los importes de alojamiento y manutencion del personal que viaja con cargo a fondos afectados en los que el
ente financiador establece sus limitaciones y, las restricciones de uso de pagos “a recuperar”, han puesto de
manifiesto las numerosas incidencias que existen en la gestion de determinados gastos y pagos relacionados
con indemnizaciones por razén de servicio y liquidacion de gastos por desplazamiento y estancia del personal
externo, ralentizando y dificultando su tramitacion. Tras consultar previamente con las partes implicadas, se
procede a adoptar los siguientes criterios y medidas que redundaran en una mejora sustancial en la gestion

de estos gastos:

1. PAGOS A REALIZAR CON TPEUGR.

Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

1.1. Pago de alojamientos en general.

Se solicitara la factura a nombre del interesado.

1.2. Alojamiento financiado con fondos de proyectos de investigacion, limitados en su cuantia por el

ente financiador:

1.2.1. Factura de alojamiento, emitida a nombre del interesado, que no excede de los importes
mdximos impuestos por el ente financiador.

Se tramitara por su importe con cargo al proyecto de investigacion.

1.2.2. Factura de alojamiento, emitida a nombre del interesado, que excede de los importes mdximos
impuestos por el ente financiador y que admite compensacion hasta la normativa UGR.

Se tramitaran dos justificantes de gasto, el primero se imputara al centro de gasto que financia la
actividad y hasta su importe maximo permitido. El segundo se imputara en el centro de gasto 30B0000000
por el exceso y hasta el maximo que permite la normativa UGR, para la obtencion de los datos de la
liquidacioén se tendra en cuenta el Excel puesto a disposicion por la Gerencia para su calculo, que se
acompanara al expediente. Ambos justificantes de gasto, de liquido 0 se remitiran conjuntamente al

Servicio de Contabilidad y Presupuesto.
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1.2.3. Factura de alojamiento, a nombre del interesado, que excede del importe mdaximo permitido en
la normativa de la UGR.
Se tramitara como el apartado 1.2.2. y se reintegrara a la cuenta bancaria de tarjetas el exceso no

indemnizable.

1.3. Agrupacion de pagos con TPEUGR en un solo justificante de gasto.

Aquellos pagos, de escasa cuantia, realizados por un mismo concepto con motivo de la asistencia
a un evento, tickets o facturas a nombre del comisionado, como el pago de billetes de metro o bus, facturas
de taxis, factura de gasolina de vehiculos oficiales o vehiculos de alquiler, no compatibles con la
liquidacion por kilometraje, u otros de caracteristicas similares, podran agruparse y, por tanto, tramitarse

en un solo justificante de gasto. Por ejemplo, 7 pagos de billetes de bus, 3 pagos de taxi, ...

1.4. Justificacion de pagos con TPEUGR.

Se interpreta por justificacion del pago efectuado con TPEUGR, la realizacion del justificante de
gasto, de liquido 0, durante el periodo habilitado para su justificacion, sin perjuicio de lo establecido en
las normas de cierre del ejercicio. En caso de que no se haya obtenido la documentacion definitiva,
igualmente se realizara el justificante de gasto, pasando a tener la consideracion de “pago a justificar”.
Esta medida evitara que se reciban innecesariamente avisos de justificacion de los pagos realizados con la
TPEUGR, siempre y cuando, correspondan a inscripciones a congresos o asimilados, en los que aun no se

ha obtenido la factura o el certificado de asistencia por no haberse celebrado el evento.

1.5. Pagos con TPEUGR no previstos en esta Instruccion.

En aquellos casos que se realicen pagos con TPEUGR relacionados con gastos de viaje y dietas que
susciten dudas en cuanto a su tramitacion, bien por no estar previsto en los apartados anteriores, bien por
no ajustarse su tramitacion a los procedimientos establecidos en la Universidad, se consultaran con la
Gerencia para buscar solucion y establecer criterios comunes de tramitacion. El canal de comunicacion se

realizara, preferentemente, a través de los responsables de las Cajas Habilitadas.

2. ANTICIPOS DE DIETAS Y GASTOS DE VIAJE.

Se recomienda su uso, asi como el fomento de la concesién de anticipos por las Cajas Habilitadas
para el pago de dietas y gastos de viaje, evitando que el personal adelante gastos que posteriormente tiene
que recuperar. Ademas, para los usuarios que tienen que realizar la gestion administrativa de las
liquidaciones por indemnizacion por razén de servicio y bolsas de viaje, supone un ahorro considerable
de tiempo en la tramitacion, frente a los pagos individualizados de cada gasto que se realiza con la

TPEUGR por los que se viene haciendo un justificante de gasto por cada uno.

3. PAGO A RECUPERAR POR INSCRIPCIONES A CONGRESOS.
Para centros de gasto de subvenciones (proyectos de investigacion...) se recuerda, tal y como se

inform¢é en las Jornadas Econdmicas 2024, que podran tramitarse “a recuperar” las inscripciones a
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congresos que no puedan abonarse por TPEUGR, ni se puedan efectuar por otro medio ordinario de pago
como la transferencia bancaria (anticipo a justificar) a través del Servicio de Gestiéon Econdmico Financiero.

No se aceptaran pagos en metalico y para recuperar el gasto debera aportarse justificante de pago.

Miguel Angel Guardia Lépez

Gerente
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