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RESOLUCION DE LA GERENTE DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA POR
LA QUE, EN EL MARCO DE LA EJECUCION DEL ACUERDO MARCO DE
AGENCIAS DE VIAJES, SE DICTA INSTRUCCION EN LA QUE SE RECOGE
EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LAS LIQUIDACIONES DE
INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO Y LIQUIDACIONES DE
GASTOS AL PERSONAL EXTERNO A LA UNIVERSIDAD (BOLSAS DE
VIAJE).

Con la puesta en marcha del acuerdo marco de agencias de viajes, se hace
necesario distinguir y establecer el procedimiento a seguir ante las distintas
situaciones que se puedan dar en la gestién y liquidacion de las liquidaciones
de las indemnizaciones por razén de servicio del personal de la Universidad y
de aquellas otras liquidaciones que se practiquen para el resarcimiento de los
gastos de personal externo a la universidad, incluido entre este personal los
alumnos que no se hallen vinculados a la Universidad a través de
nombramiento retribuido.

Segun se recoge en la Disposicién adicional tercera de las Bases de Ejecucién
del Presupuesto de la Universidad de Granada para el ejercicio de 2019,
corresponde a la Gerente el desarrollo, interpretacion, ejecucion vy
cumplimiento de las mismas.

Por lo que antecede.
RESUELVE:

PRIMERO: Las presentes instrucciones dejan sin efecto lo recogido en el punto
2 de la resolucion de la Gerencia de la Universidad de Granada, de fecha 20
de marzo de 2018, por la que se dicta instruccion en la que se desarrollan las
bases de ejecucion del presupuesto de 2018 con motivo de la entrada en vigor
de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico.

SEGUNDO: A partir de la entrada en vigor del Acuerdo marco de agencias de
viaje, todo encargo a través del mismo conllevara que las facturas de los
servicios prestados se expidan con los datos fiscales de la Universidad de
Granada.

TERCERO: Cuando el comisionado, en caso de miembros de la comunidad
universitaria, gestione su viaje de forma personal y sin la intervencion de
intermediarios (no entendiéndose como intermediarios las agencias de viajes
con presencia Unicamente online o empresas de economia compartida o
colaborativa, como Booking, Airbnb, Expedia...), las facturas deberan ser
expedidas con los datos fiscales del interesado aun cuando el pago de las
facturas se haya realizado mediante la tarjeta electronica de pago de la Ugr.
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CUARTO: En el caso de que las personas externas a la Universidad de
Granada realicen o hayan realizado la gestion de sus propios viajes de forma
personal (reserva, encargo, modificacion y anulacion), las facturas deberan
expedirse con los datos fiscales del interesado.

QUINTO: En el proceso de gestion de las liquidaciones que se practiquen se
pueden dar las siguientes situaciones:

1. Que la documentacién corresponda a un encargo de transporte y
alojamiento realizado mediante el acuerdo marco de agencias de viaje.
Hemos de tener en cuenta que en la presente situacion todas las facturas
deberan contener los datos fiscales de la Ugr.

Dentro de esta situacion nos podemos encontrar ante los siguientes casos:

a) Que las facturas emitidas por la agencia de viajes no hayan sido
abonadas en el momento de practicar la liquidacion.

A través de la aplicacion informatica Universitas XXI, opcién comisién de
servicio, se cumplimentaran los datos del comisionado o del personal
externo en su caso, los itinerarios de ida y vuelta y las facturas
gestionadas en el acuerdo marco como apuntes de agencia.

Se generaran los siguientes justificantes de gasto:

e Un Justificante de gasto de la liquidacion a favor del interesado
conteniendo los gastos de taxis, transporte publico utilizado para el
desplazamiento en el lugar de realizacion de la actividad,
manutenciones...

¢ Un justificante de gasto por cada apunte de agencia realizado.

Los justificantes de gasto generados a través del registro contable
correspondientes a los apuntes de agencia deberan ser asociados
a las reservas de crédito realizadas en el momento de formalizar el
encargo del servicio en cada uno de los expedientes abiertos en las
distintas cajas habilitadas

Tanto el justificante de gastos generado para liquidar importes al
interesado como los generados para los apuntes de agencia seran
tramitados como anticipo de caja fija (ACF en adelante)

b) Que las facturas emitidas por la agencia de viajes hayan sido
abonadas por el interesado.

Se procedera de forma idéntica a la descrita en la situacion anterior
seleccionando a su vez, en los justificantes de gasto de apuntes de
agencia, la opcién de pago por cesionario para incorporar los datos del
interesado.

En este caso todos los justificantes seran tramitados por ACF.
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¢) Que las facturas emitidas por la agencia de viajes hayan sido
abonadas mediante la tarjeta electrénica de pago de la Ugr.

Se procedera de forma idéntica a la descrita en la letra a) con la diferencia
de que los justificantes de gasto de apuntes de agencia seran tramitados
por pago directo.

Los justificantes de gasto generados a través del registro contable
correspondientes a los apuntes de agencia deberan ser asociados a las
reservas de crédito realizadas en el momento de formalizar el encargo
del servicio al expediente de reserva de crédito de pago con tarjeta Ugr.

d) Unicamente para el caso de que la imputacién del gasto se
formalice en centros de gastos distintos a proyectos de
investigacion, cuando las facturas, emitidas por las agencias,
correspondan a alojamiento y desplazamiento de personal externo
a la Universidad y no se realice liquidacion (bolsa de viajes) al/los
interesados para el resarcimiento de otros gastos derivados de su
estancia y desplazamiento, se actuara del siguiente modo.

d.1) En el caso de que las facturas no_hayan sido abonadas, se
generaran los justificantes de gasto correspondientes a través del registro
contable, asociandolos a las reservas de crédito practicadas en el
momento del encargo del servicio realizadas en cada una de las cajas
habilitadas.

d.2) En el caso de que las facturas hayan sido abonadas con la tarjeta
de la Ugr, se generaran los justificantes de gasto correspondientes a
través del registro contable, asociandolos a las reservas de crédito
practicadas en el momento de formalizar el encargo del servicio, al
expediente de reserva de crédito de pago con tarjeta Ugr.

d.3) En el caso de que las facturas hayan sido previamente abonadas
por un tercero, se generaran los justificantes de gasto correspondientes
a través del registro contable, utilizando la opcién de pago por cesionario
para incorporar los datos del que haya realizado el pago, asocidndolos a
las reservas de crédito practicadas en el momento del encargo del
servicio realizadas en cada una de las cajas habilitadas.

2. Que ladocumentacion corresponda a desplazamiento/s y alojamiento/s
gestionado por el propio interesado (personal y _alumnos de la ugr) en
los que lareserva, emision, modificacion y anulacion se realicen de forma
personal y sin _la intervencién de intermediarios (entendiendo por
intermediarios Agencias de Viajes o empresas que presten servicios de
ese tipo que facturen gastos de gestion).

Se ha de tener presente que en esta situacion todas las facturas, sin excepcion,
deberéan contener los datos fiscales del interesado.
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Dentro de esta situacion nos podemos encontrar ante los siguientes casos:

a) Que las facturas hayan sido abonadas por el interesado.
Se realizara la liquidacién correspondiente incluyendo en la misma el
gasto recogido en las facturas.

b) Que las facturas hayan sido abonadas mediante la tarjeta
electronica de pago de la Ugr.

Por un lado se realizara la liquidacion correspondiente que recoja
aquellos gastos no abonados con tarjeta y por otro, se realizaran tantos
justificantes de gastos de pago directo como facturas se hayan pagado
con tarjeta de la Ugr.

¢) Una mezcla de los dos casos anteriores.
En este caso se atendera a lo recogido en las dos letras anteriores.

3. Queladocumentacién corresponda adesplazamiento/s y alojamiento/s
gestionado por el propio interesado (personal externo alaugr) en los que
la reserva, emisién, modificacion y anulacion se realicen de forma
personal.

Del mismo modo, en esta situacién todas las facturas, sin excepcion, deberan
contener los datos fiscales del interesado.

Dentro de esta situacion nos podemos encontrar ante 1os siguientes casos:

a) Que las facturas hayan sido abonadas por el interesado.
Se realizara la liquidaciéon correspondiente incluyendo en la misma el
gasto recogido en las facturas.

b) Que las facturas hayan sido abonadas mediante la tarjeta electrénica
de pago de la Ugr.

En este caso no se admitiran facturas en las que haya tenido lugar la
intervencion _de intermediarios (entendiendo por intermediarios
Agencias de Viajes 0 empresas que presten servicios de ese tipo
gue facturen gastos de gestién).

Por un lado se realizara la liquidacion correspondiente que recoja
aquellos gastos no abonados con tarjeta y por otro, se realizaran tantos
justificantes de gastos de pago directo como facturas se hayan pagado
con tarjeta de la Ugr.

¢) Una mezcla de los dos casos anteriores.
En este caso se atenderd a lo recogido en las dos letras anteriores.
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4.- Que la documentacion presentada corresponda a desplazamientos y
alojamientos gestionados en parte a través del acuerdo marco de
agencias de viajes y en parte por el propio interesado.

En este caso las facturas gestionadas a través del acuerdo marco han debido
ser expedidas con los datos fiscales de la Universidad de Granada y el resto
de las facturas deberan contener los datos fiscales del interesado. Asimismo,
para las facturas correspondientes a la gestion realizada por el interesado se
observaran las mismas restricciones recogidas en los puntos 2 y 3 anteriores.
Dentro de esta situacion nos podemos encontrar ante los siguientes casos:

a) Que las facturas del acuerdo marco no hayan sido abonadas en el
momento de practicar la liquidacion habiéndose abonado por el
interesado el resto de las facturas o documentos sustitutivos de
éstas.

En este caso, para las facturas gestionadas a través del acuerdo marco
se procederd segun lo recogido en el punto 1 a).

Para el resto de las facturas se procedera segun lo recogido en el punto
2a)y3a).

b) Que las facturas del acuerdo marco no hayan sido abonadas en
el momento de practicar la liquidacion y se hayan abonado el resto
de las facturas mediante tarjeta electrénica de pago de la Ugr.

En este caso, para las facturas gestionadas a través del acuerdo marco
se procedera segun lo recogido en el punto 1 a).

Para el resto de las facturas se procedera segun lo recogido en el punto
2b)y3b).

¢) Que las facturas del acuerdo marco no hayan sido abonadas en el
momento de practicar la liquidacion y se hayan abonado el resto de
las facturas, parte mediante tarjeta electrénica de pago de la Ugr y
parte por el interesado.

En este caso, para las facturas gestionadas a través del acuerdo marco
se procederd segun lo recogido en el punto 1 a).

Para el resto de las facturas se procedera segun lo recogido en el punto
2a)o 2b)y3a)o 3b)segunlos casos.

d) Que todas las facturas hayan sido abonadas por el interesado.
En este caso, para las facturas gestionadas a través del acuerdo marco
se procedera segun lo recogido en el punto 1 b).

Para el resto de las facturas se procedera segun lo recogido en el punto
2a)y3a).

e) Que todas las facturas hayan sido abonadas por la tarjeta
electrénica de pago de la Ugr.
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En este caso, para las facturas gestionadas a través del acuerdo marco
se procedera segun lo recogido en el punto 1 c).

Para el resto de las facturas se procedera segun lo recogido en el punto
2b)y3b).

f) Que todas las facturas hayan sido abonadas en parte por el
interesado y en parte mediante la tarjeta electrénica de pago de la
Ugr.

En este caso, para las facturas gestionadas a través del acuerdo marco
se procedera segun lo recogido en el punto 1 b) 0 1 ¢) segln corresponda.
Para el resto de las facturas se procedera segun lo recogido en el punto
2a)o 2b)y3a)o 3b)segunlos casos.

SEXTO: Con objeto de la ejecucion de la Instruccion de la Gerente para la
realizacion de los contratos basados en el acuerdo marco para la prestacion
del servicio de agencias de viajes en la Universidad de Granada, se adapta la
redaccién de lo recogido en la letra "b" del articulo 98 de las Bases de
Ejecucion del Presupuesto del presente ejercicio, que quedara con la siguiente
redaccion.

"b) Que todas las facturas sean expedidas con los datos fiscales de la
Universidad de Granada (CIF; Q1818002F) cumpliendo la demas normativa de
aplicacion, salvo a las derivadas de gastos correspondientes a
indemnizaciones por razén de servicio, no tramitadas a través del acuerdo
marco de agencias de viajes que obligatoriamente contendran los datos
fiscales del interesado debiendo cumplir con los requisitos exigidos en el
articulo 30 de las Normas para la Liquidacion y Tramitacién de
Indemnizaciones por Razdn de servicio e indemnizaciones de gastos por
desplazamiento y estancia del personal externo”.

SEPTIMO: Se fija el tiempo transcurrido desde el 5 al 20 de diciembre de 2019
como periodo transitorio para la entrega al gestor administrativo de aquellas
facturas emitidas por las Agencias de Viajes, con fecha anterior a la entrada
en vigor de la presente instruccion, que los interesados hayan formalizado para
el desarrollo de las distintas comisiones de servicio, aunque la indemnizacién
por razén de servicio no se liquide hasta que no se haya realizado de manera
efectiva el servicio contratado, ya sea por transporte y/o alojamiento.

OCTAVA: La presente instruccion sera de ejecucién a partir del dia 5 de
diciembre de 2019.

LA GERENTE,
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