
NORMATIVA DE DESPESES PER A LES 
INSTITUCIONS DE L’ENTORN FUAB 

(Aprovada en la sessió del Comitè de Direcció de la FUAB de 28/11/2014) 

(Adaptada a l’Ordre HFP/793/2023, de 12 de juliol, per la qual es revisa 
l’import de la indemnització per ús de vehicle particular, en data 18 de juliol 
de 2023). 
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I. DESPESES PER DESPLAÇAMENTS 
 
Són les despeses individuals derivades del desplaçament per motius laborals a un 
municipi diferent al del lloc de treball habitual. Aquestes despeses han de ser 
motivades, justificades i raonables, en benefici o utilitat de la institució, i han d’observar 
criteris de proporcionalitat i de contenció de la despesa. 
 
La institució abonarà les despeses originades per desplaçaments al personal que li presta 
serveis: 
 

• Personal contractat 
• Personal extern 

Les quantitats rebudes en compensació per les despeses derivades del desplaçament 
a un municipi diferent al del lloc de treball habitual es poden percebre en concepte de 
dieta i/o en concepte d’indemnització per despesa de viatge. 
 
La normativa aplicable és la següent: 
 
• Reial Decret 462/2002, de 24 de maig, pel qual es revisa l’import de les dietes en 

territori nacional (BOE» núm. 129, de 30/05/2002). 
• Resolució de 2 de desembre de 2005, de la Secretaría de Estado de Hacienda y 

Presupuestos, per la qual es fa públic l’Acord del Consejo de Ministros de 2 de 
desembre de 2005 (BOE» núm. 289, de 3 de desembre de 2005). 

• Reial Decret 439/2007, de 30 de març, pel qual s’aprova el Reglament de l’Impost 
sobre la Renda de les Persones Físiques i es modifica el Reglament de Plans i Fons 
de Pensions, aprovat pel Reial Decret 304/2004, de 20 de febrer (BOE núm 78, de 
31 de març de 2007). 

• Reial Decret 1616/2007, de 7 de desembre, pel qual es modifica el Reial Decret 
462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per raó de servei (BOE núm 300, 
de 15 de desembre de 2007). 

• Decret 138/2008, de 8 de juliol, d'indemnitzacions per raó del servei (DOGC núm 
5170, de 10 de juliol de 2008). 

• Ordre HFP/793/2023, de 12 de juliol, per la qual es revisa l’import de la 
indemnització per ús de vehicle particular establerta en el RD462/2002, de 24 de 
maig. 

 
I.1. Dieta 
 
És la quantitat que s'acredita diàriament per satisfer les despeses de manutenció i 
allotjament que s’originen com a conseqüència del desplaçament fora de la localitat on 
està ubicat el centre de treball habitual. 
 

I.1.a. Dieta per manutenció 
 
Compren les despeses de manutenció corresponents al dinar i sopar que es 
poden percebre diàriament. 
 
Els imports vigents per aquest concepte, són els que es recullen a l’annex 1 
d’aquesta normativa. 
 
Per justificar les dietes de manutenció no és necessari presentar les factures o 
rebuts dels restaurants però sí cal justificar documentalment el motiu del viatge. 
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A. Dieta sencera 
 
Correspon a la manutenció de dinar i de sopar i s’abonarà quan el desplaçament 
s’iniciï abans de les 14 hores i finalitzi després de les 23 hores. 
 
B Mitja dieta 
 
Correspon a la manutenció de dinar o de sopar i s’abonarà quan el 
desplaçament: 

 
a) s'iniciï abans de les 14 hores i finalitzi després de les 16 hores. 

S'indemnitzarà l’import corresponent de la manutenció de dinar.  
b) s’iniciï igual o després de les 14 hores i finalitzi després de les 23 hores. 

S'indemnitzarà l'import corresponent de la manutenció de sopar. 
 
I.1.b. Dieta per allotjament 

 
Amb caràcter general, serà la pròpia institució qui contractarà i pagarà 
l’allotjament. 
 
Quan no hagi estat la institució qui hagi contractat i pagat l’allotjament, l’import de 
la dieta serà el corresponent a la despesa realment produïda i justificada, sempre 
que s'acrediti que s'ha realitzat en un establiment hoteler d'una categoria 
estàndard en el país on es pernocti, i que no superi els imports establerts a la 
normativa vigent. 
 
D’acord amb l’establert a l’article 9 del Decret 138/2008, de 8 de juliol, 
d'indemnitzacions per raó del servei, els allotjaments han de ser contractats 
en un establiment hoteler d’una categoria estàndard o de, com a màxim 3 o 
4 estrelles, d’acord amb la classificació del Decret 176/1987 de 9 d’abril de 
classificació d’establiments i allotjaments turístics. 
 
Aquestes dietes inclouen l’import de l’allotjament, i també l’import de l’esmorzar al 
mateix establiment hoteler, així com les despeses de connexió a internet i de 
pàrquing incloses a la factura de l’allotjament. 
 
Els imports vigents de les indemnitzacions per aquest concepte, són els que es 
recullen a l’annex 1 d’aquesta normativa. Com a norma general no es pagaran 
despeses d’allotjament superiors als límits establerts, amb l’excepció dels 
forfets de congressos/seminaris que ja tinguin associat un hotel determinat i no 
es pugui canviar. 
 
Aquestes despeses es justificaran amb la factura de l’allotjament que, sempre 
que sigui possible, s’ha d’emetre a nom de la institució. 
 
Només de manera excepcional, i quan així s’hagi pactat de manera expressa, es 
podran pagar dietes d’allotjament als col·laboradors externs. 
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I.2. Indemnització per despeses de viatge 
 

Indemnització per despeses de viatge és la quantitat que s'abona per la utilització de 
qualsevol mitjà de transport per raó de la prestació de serveis des del lloc de treball 
habitual fins a la destinació, i a la inversa. 

També són indemnitzables les despeses de consignes d'equipatges i de desplaçament 
en taxi, autobús i/o ferrocarril en les localitats de destinació i/o trànsit. 
 
 I.2.a. Desplaçament amb vehicle propi o llogat 

 
Per a calcular la indemnització, s’aplicarà l’import exempt d’IRPF establert a la 
normativa vigent, de 0,26 €/km, si bé per als desplaçaments següents distàncies 
curtes) caldrà tenir en compte el quilometratge, per trajecte, que s’indica: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Es consideraran indemnitzacions per despeses de viatge i per l'import que es 
justifiqui documentalment els peatges d'autopistes i les despeses d'aparcament 
dels vehicles. 
 
Per facilitar el càlcul de la indemnització s’ha de consultar un web de distàncies 
quilomètriques buscant sempre l’opció més curta. En cas que hi hagi una 
desviació important entre els quilòmetres que hi constin al web de distàncies 
quilomètriques i els que s’han realitzat, caldrà justificar aquesta diferència. 

 
Es considerarà inici del trajecte el lloc de treball habitual. 
 
L’import màxim per aquest concepte de quilometratge, quan es tracti de 
desplaçaments fora de Barcelona, serà l ’equivalent al preu del bitllet de 
transport públic (classe turista o semblant), quan aquest existeixi per a fer el 
trajecte corresponent. 

En cap cas s’indemnitzarà quilometratge per desplaçaments: 

a) Per al personal que té el seu centre de treball al Campus de Bellaterra 

• a Cerdanyola 

• a  Bellaterra 

• dins del campus 

• al domicili particular 
 

 
b) Per al personal que té el seu centre de treball a Barcelona 

• dins de Barcelona 

Localitat Km 
Barcelona/Bellaterra 25 
Sabadell 10 
Terrassa 15 
Sant Cugat 5 
Aeroport 35 
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• al domicili particular 
 
Les despeses de benzina només s’abonaran en els casos de lloguer de vehicles 
per part de la institució corresponent, o amb el vistiplau previ d’aquesta. 
 
I.2.b. Desplaçament en transport públic 
 
Amb caràcter general, serà la pròpia institució qui adquirirà directament i al seu 
nom els bitllets per a desplaçaments en transport públic. 
 
Aquestes despeses es justificaran amb la factura del servei de transport utilitzat. 
 
Si el desplaçament es realitza en avió, és necessari adjuntar les targetes 
d’embarcament. En cas de no disposar de la factura ni de les targetes 
d’embarcament, s’acceptarà el bitllet electrònic. 

 
Amb caràcter general, la indemnització es farà per l'import del bitllet o passatge 
utilitzat dins les tarifes corresponents a la classe turista. No obstant això, es 
podrà autoritzar una classe superior, en els casos d'urgència degudament 
justificada, quan no hi hagi bitllet o passatge de la classe turista o per la durada 
del viatge. 

 
També s'indemnitzarà el personal per les despeses de desplaçament en taxi fins 
a o des de les estacions de ferrocarrils, autobusos, ports i aeroports. 

 
 

I.3. Implicacions fiscals 
 

I.3.a. Dieta exempta 
 

No s'ha de fer retenció a compte de l’IRPF de les indemnitzacions per raó de 
serveis, quan existeixi un vincle laboral entre pagador i perceptor, i l’import 
estigui dintre de les limitacions establertes en la normativa vigent. 
 
I.3.b. Dieta no exempta 
 
És la dieta percebuda per personal extern, i serà considerada com a més base 
del full de col·laboració o factura corresponent. 
 
A la factura o al full de col·laboració, caldrà separar clarament l’import 
corresponent a la remuneració pel servei prestat de l’import corresponent a les 
dietes. 
 
La retenció que s’aplicarà en aquests casos, per l’import total de la factura o del 
full de col·laboració (servei + dieta), és la que es recull a l’annex 2 d’aquesta 
normativa. 
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I.4. Justificació de les despeses

En cas que sigui el propi treballador qui contracta i paga l’allotjament, haurà de 
justificar la despesa mitjançant el model de nota de despeses justificades que 
s’adjunta com a annex 3 d’aquesta normativa, aportant la factura corresponent a nom 
de la institució. 

La justificació de la dieta exempta de quilometratge i de manutenció es farà mitjançant 
el model de la nota de despeses de quilometratge i manutenció (via nòmina) que 
s’adjunta com a annex 4. 
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II. DESPESES PER QUOTES D’INSCRIPCIÓ 
 
Amb caràcter general serà la pròpia institució la que gestionarà la inscripció i la que 
efectuarà el pagament a congressos, cursos, seminaris, o qualsevol mena d’activitat 
d’aquesta naturalesa. 
 
Les quotes d’inscripció es justificaran amb la factura a nom de la institució i amb el 
certificat d’assistència. Si no és possible aconseguir la factura s’acceptarà, 
excepcionalment, el rebut/confirmació de pagament. 
 
 
III. DESPESES PROTOCOL·LÀRIES I DESPESES DIVERSES PER ATENCIONS 

SOCIALS 
 
Les despeses protocol·làries o de representació institucional són les derivades de 
l’activitat institucional exercida pels representants i òrgans de govern de les diferents 
institucions, tant unipersonals com pluripersonals, en el marc de les funcions que tenen 
atribuïdes per raó del seu nomenament o creació. Han de ser motivades, justificades i 
raonables en benefici o utilitat de la institució, i han d’observar criteris de proporcionalitat 
i contenció de la despesa. Dins d’aquestes despeses de caràcter institucional s’hi 
inclouen les que cal afrontar en: actes acadèmics, recepcions, conferències, 
congressos, etc. 
 
Les despeses per atencions socials són les que no es poden incloure com a 
protocol·làries o de representació institucional, tot i que en comparteixen gran part de 
les característiques o requisits i tinguin relació directa i necessària amb el 
funcionament/execució de l’activitat que n’ha motivat la generació. 
 
Els requisits per gestionar les despeses protocol·làries o de representació institucional 
i/ o despeses diverses per atencions socials són els següents: 
 
1. Que sigui una despesa inclosa en les definicions d’aquest apartat de la normativa. 
 
2. Que no correspongui a activitats exclusives de l’àmbit intern de la institució 
corresponent i que no redundi, de manera clara i evident, en benefici o utilitat d’aquesta. 
Es demanarà una motivació extraordinària en aquells casos excepcionals en què la 
despesa es generi en l’àmbit intern en especial i, sobretot, en els àpats. 
 
3. Que no es tracti ni impliqui un benefici directe per a la persona perceptora (retribució 
“encoberta”, dinerària o en espècie). 
 
4. Que els obsequis no vagin més enllà dels usos habituals socials i de cortesia, que 
tinguin un caràcter simbòlic i que sempre siguin un exemple d’austeritat i d’eficàcia. 
Sempre que sigui possible han de ser productes o objectes de marxandatge de la 
institució  
 
5. Que s’origini dins del període laborable. Es demanarà una motivació extraordinària 
en aquells casos en què la despesa es generi en període no laborable (caps de setmana, 
dies festius, permís de Nadal, permís de Pasqua i vacances). 
 
6. Que la despesa no s’hagi indemnitzat prèviament amb el mateix motiu. 
 
7. Que reuneixi totes les condicions i requisits exigits per les normes reguladores quan 
es tracti de despesa vinculada a subvencions, per tal que es pugui considerar com a 
despesa finançable. 
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L’import de les despeses per dinars de treball serà de 19 €. Aquest import es podrà 
incrementar a 23 € amb motivació extraordinària del responsable. Si la factura 
presentada del pagament supera aquest segon import, el pagament requerirà 
l’autorització del director corresponent o del/de la vicepresident/a executiu/va de la 
Fundació UAB. 

L’import de les despeses diverses per atencions socials serà de 19 €. Aquest import es 
podrà incrementar a 23 € amb motivació extraordinària del responsable. Aquestes 
quantitats no inclouen les despeses d’enviaments. Si la factura presentada del 
pagament supera aquest segon import, el pagament requerirà l’autorització del director 
corresponent o del/de la vicepresident/a executiu/va de la Fundació UAB. 

No estaran sotmesos a les limitacions abans esmentades els imports corresponents a 
l’enviament de flors a hospitals i tanatoris. En aquests supòsits es vetllarà per tal que la 
despesa sigui la corresponent a l’estàndard per a aquests tipus de serveis. 

Atès l’article 11.5 del Decret 138/2008 de la Generalitat de Catalunya, d’indemnitzacions 
per raó del servei, s’entén que la persona renuncia a la percepció de les despeses 
avançades si en el termini de 6 mesos des de la seva realització no ha presentat la 
sol·licitud de liquidació d’aquestes a la gestió econòmica. 

Les despeses d’ un exercici han de ser obligatòriament comptabilitzades i justificades 
dins del mateix exercici comptable. 



Annex 1.



















Annex 2.



15 % residents fiscals a Espanya
19% residents fiscals a UE o EEE
24% no residents fiscals a Espanya
0% no residents fiscals a Espanya que presentin certificat de doble

Factura

15% residents fiscals a Espanya
19% residents fiscals a UE o EEE
24% no residents fiscals a Espanya
0% no residents fiscals a Espanya que presentin certificat de doble



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Annex 3. Model de nota de despeses justificades, 

 
 
  



Nom:

0,00 0,00 0
0,00 0,00 0,00 0

Data Bellaterra , a       de                      de 201

IBAN (24 digits)
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