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INSTRUCCION de 10 de febrero de 2014, de la Secretaria General del
CSIC, relativa a los procedimientos de solicitud, justificacion y pago de
las comisiones e indemnizaciones por razén del servicio en la Agencia

Estatal CSIC

La misién de la Agencia Estatal Consejo Superior de Investigaciones Cientificas (en adelante,
CSIC) es, de conformidad con su Estatuto, multiple, variada y multidisciplinar, incluyendo la
realizacion, dentro del ambito de la investigacion cientifica y técnica, de actividades tales como
la ejecucion de proyectos, contratos o convenios, la formacion de personal, la transferencia de
conocimiento, la difusion de la ciencia, el asesoramiento experto, etc.

Asimismo, la dimension del CSIC se caracteriza por estar estructurada descentralizadamente
en mas de 135 centros de imputacion de coste, diseminados por todo el pais y también en el
extranjero.

Por ultimo, la posicion medular del CSIC dentro del Sistema Espanol de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién (SECTI) deriva en su asociacion y/o participacion en numerosas sociedades,
fundaciones, comités, congresos, patronatos Yy organismos, tanto nacionales como
internacionales.

Estas tres caracteristicas determinan que el trabajo del personal del CSIC sea
fundamentalmente dindmico, relacional y de campo, lo que requiere en la practica diaria de un
movimiento y desplazamiento constantes, de forma muy superior y cualitativamente distinto al
de otras organizaciones publicas, como bien demuestra el peso y la variedad casuistica que este
tipo de gastos presentan en el presupuesto de la Agencia.

Pese a estas particularidades, el CSIC debe someter las indemnizaciones a las que
tiene derecho su personal por los gastos que se deriven del desarrollo de su actividad y en su
condicion de empleados publicos, al régimen general establecido para la
Administracion General del Estado y sus Organismos publicos en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, desarrollado por la
Instruccion conjunta, de 22 de octubre de 2013, de las Secretarias de Estado de
Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos, sobre comisiones de servicio
con derecho a indemnizacion.

Esta normativa es de aplicacion para todo tipo de viajes, ya estén motivados por necesidades
de la propia investigacion cientifica, la representacion institucional del CSIC o la propia actividad
administrativa de la Agencia, y ya se paguen con cargo al presupuesto de funcionamiento del
CSIC o con cargo a los proyectos, contratos o convenios que haya obtenido el CSIC a iniciativa
de los grupos de investigacion.

La obligatoriedad de estos procedimientos no deriva Unicamente de la condicion de
organizacion publica de la Agencia o de las exigencias de supervision del personal o de
contencion del gasto, sino también de la necesidad de que exista constancia fehaciente y
autorizada de todos los desplazamientos del personal del CSIC fuera de su centro de trabajo, a
efectos de que cualquier eventualidad que pueda producirse pueda tener la consideracion de
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realizada en “acto de servicio” o en desarrollo de las funciones propias de su puesto de trabajo,
y no como actividad privada del desplazado.

Asimismo, las auditorias o visitas de control sobre las ayudas y proyectos concedidos al
CSIC incluyen dentro de su ambito de comprobacién toda la documentacion acreditativa de los
viajes realizados con cargo a los proyectos, incluyendo la documentacién que justifica el motivo
de los desplazamientos (certificados de asistencia a congresos, inscripciones, etc.) o bien un
escrito del Investigador Principal justificando el objetivo del viaje. Por ello, las exigencias
procedimentales y de aportacion de documentacion que se desarrollan en esta Instruccién
(entre otras, las previstas en su apartado OCTAVO) se adaptan a las exigencias de las
justificaciones de proyectos, poniendo las bases para evitar la proliferacion de expedientes
de reintegro por ausencia o defecto en la justificacion de los viajes realizados.

No obstante, debe constatarse que la financiacion externa que reciben los proyectos,
contratos y convenios ha venido precedida de una fase de presentacién de un proyecto o la
negociacién de un contrato, en los que se han prefijado y comprometido la realizacién de una
serie de gastos por viajes que deberan afrontarse con parte de la financiacion afectada obtenida
y posteriormente justificarse ante la entidad financiadora. La incardinacion de estos viajes
dentro de una relacién contractual o subvencional con un agente financiador externo requiere
de mecanismos que permitan una mayor autonomia y flexibilidad en los tramites y
requisitos previstos para las comisiones de servicio.

Por todo ello, mediante esta Instruccion se pretende ofrecer una norma que
consolide, en un Unico documento regulador y de consulta, las obligaciones del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y de la referida Instrucciéon conjunta de 22 de octubre de
2013, de las Secretarias de Estado de Administraciones Piblicas y de Presupuestos y Gastos,
integrandolas dentro de los procedimientos internos y sistemas de gestion de la Agencia,
adaptando la normativa general del Estado a las particularidades que se presentan
en el CSIC, siempre dentro de las limitadas posibilidades innovadoras que una mera
instruccion de servicio interna tiene frente a un real decreto o una instruccién conjunta de los
organos horizontales competentes en la Administracion General del Estado en materia de
indemnizaciones por razén del servicio.

En consecuencia, de conformidad con el articulo 21.1 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comn, esta Secretaria General, en ejercicio de las funciones que le atribuye el
articulo |9 del Real Decreto 1730/2007, de 2| de diciembre, por el que se crea la Agencia
Estatal CSIC, considera necesario aprobar y publicar las siguientes instrucciones:

PRIMERO.- OBJETO.

I.I Esta Instruccion tiene como objeto establecer, de conformidad con la normativa de la
Administracion General del Estado en la materia, los procedimientos, limites y condiciones a los
que debera ajustarse el personal del CSIC (y demas personal externo autorizado) para realizar
desplazamientos en comisién de servicios motivados por la realizacion de actividades en el
desempeio de sus funciones profesionales vinculadas al CSIC y, especialmente, para poder
percibir las indemnizaciones por razén del servicio a las que tengan derecho.
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I.2 Asimismo, mediante la presente Instruccion se adapta la normativa general a las
especificidades y particularidades de la actividad cientifica e investigadora del CSIC, y se
establece un nuevo modelo para la tramitacion de las comisiones de servicio, que se compone
de dos anexos (ANEXOS [4Ay 14B).

SEGUNDO.- AMBITO DE APLICACION.

2.1 AMBITO OBJETIVO.

2.1.1 Esta Instruccién es de aplicacion a todos los desplazamientos, viajes y demas
comisiones de servicio que se realicen en el ambito del CSIC (Organizaciéon Central, Institutos,
Centros y demas unidades), y especialmente a aquellos respecto de los cuales se pretenda el
cobro de las indemnizaciones procedentes por razén del servicio; para lo cual, los interesados,
organos autorizantes y unidades tramitadoras deberan seguir los procedimientos y criterios de
solicitud, aprobacion, justificacion y pago que se establecen en sus apartados.

2.1.2 Quedan exceptuadas de la aplicacién de esta Instruccion las ayudas de movilidad o
cualquier otro tipo de subvencién o ayuda que se conceda nominalmente al personal del CSIC
o personal externo autorizado por entidades publicas o privadas externas y que tengan como
objeto subvencionar o contribuir a gastos de viaje, traslado, manutencion y/o alojamiento, las
cuales se regirdn en su solicitud, concesion, importe, pago y régimen de justificacion por la
propia convocatoria o resolucion de concesion.

Las ayudas de estancia y viaje que se convoquen y/o concedan por los érganos competentes
del CSIC se regiran en su solicitud, concesion, importe, pago y régimen de justificacion por sus
bases reguladoras, convocatoria y/o resolucion de concesion, aplicindose supletoriamente las
cuantias para dietas y gastos de viaje previstas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

2.1.3 Asimismo, quedan exceptuados de la aplicacién de esta Instrucciéon los gastos de
transporte, restaurante y hotel de los invitados a conferencias, asambleas, congresos,
simposiums, seminarios, convenciones y reuniones analogas organizadas por el CSIC, en Espaia
o en el extranjero, que se imputaran al subconcepto 226.06. del Presupuesto de gastos
(“Reuniones, conferencias y cursos”), que tiene caracter vinculante y cuya utilizacion esta sometida
a la autorizacién de la Secretaria General Adjunta de Actuacion Economica (en adelante,
SGAAE) y/o a que se haya dotado singularmente crédito en el mismo por decision del érgano
competente de la Organizacion Central.

Dichos gastos se asumiran por la Caja Pagadora correspondiente y, con caracter general, no
podran superar las cuantias por dietas de alojamiento y manutencion previstas para el Grupo ||
de clasificacion en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, salvo que, previamente y por
motivo de la identidad de los visitantes o por circunstancias extraordinarias, el Secretario
General autorice la cobertura de las cuantias por alojamiento y manutencién aplicables al
Grupo | de clasificacion o cuantias superiores.
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2.2 AMBITO SUBJETIVO.

2.2.1 Tienen derecho, conforme a esta Instruccion, a percibir indemnizaciones por razén del
servicio con cargo al CSIC originadas por la realizacion de actividades en el desempefio de sus
funciones profesionales vinculadas con la Agencia:

a) El personal que preste servicios en el CSIC de caracter permanente, interino, temporal,
en practicas o en formacion y el personal de caracter laboral.

b) El personal no vinculado juridicamente con el CSIC (personal externo, en adelante),
cuando preste a la Agencia servicios que puedan dar origen a las indemnizaciones o
compensaciones previstas.

Con caracter general, se considerara que el siguiente personal externo que preste
servicios a la Agencia tiene derecho a percibir indemnizaciones por razén del servicio con
cargo al CSIC:

i. Personal externo que forme parte de grupos o equipos de investigacion de
proyectos, contratos o convenios concedidos al CSIC.

ii. Investigadores pertenecientes a otros Organismos o Instituciones tanto nacionales
como extranjeras que sean invitados a visitar el CSIC, en el marco de una
prestacion de servicios de caracter temporal en un proyecto de investigacion.

iii. Miembros de tribunales de oposiciones y concursos encargados de la seleccion de
personal o de pruebas cuya superacion sea necesaria para el ejercicio de
profesiones o para la realizacion de actividades, siempre que hayan sido convocadas
o encomendada su gestion al CSIC.

iv. Profesores de cursos de formacion, de postgrado y especializacion o master
organizados y/o autorizados por el CSIC.

v. Miembros de los 6rganos colegiados del CSIC.

En caso de personal externo al CSIC, antes de autorizarse el desplazamiento del
comisionado, podra exigirse la aportacion de documento de su entidad de origen en el
que se autorice el desplazamiento y conste expresamente que esa entidad no liquidara
gastos al comisionado por la realizacion de la comisién. Tal documentacion se adjuntara a
la orden de servicio del CSIC correspondiente.

2.2.2 De conformidad con las “Instrucciones sobre buenas prdcticas para la gestion de las
contrataciones de servicios y encomiendas de gestion a fin de evitar incurrir en supuestos de cesion
ilegal de trabajadores” del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, en ningln caso los
trabajadores de las empresas contratistas del CSIC, ni aquellos que presten servicios en virtud
de una encomienda de gestion, podrin percibir indemnizaciones por razén del servicio con
cargo a la Agencia.
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La inobservancia de esta prohibicién, cuando cause perjuicio grave al CSIC, dara lugar a la
exigencia de las oportunas responsabilidades disciplinarias de los empleados publicos
infractores.

TERCERO.- DEFINICIONES.

De conformidad con el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y demds normativa de
desarrollo y dentro del contexto de la presente Instruccion, son de aplicaciéon las siguientes
definiciones:

I. Indemnizaciones por razén del servicio:

Las indemnizaciones por razon del servicio son los pagos compensatorios a los que tiene
derecho el personal del CSIC (o el personal externo autorizado) por la realizacion, en el
desempefio de sus funciones, de alguna de las siguientes actividades:

a) Comisiones de Servicio.

Son las érdenes por las que se encomiendan circunstancialmente cometidos
especiales que deban desempeiiarse fuera del término municipal donde radique su
residencia oficial, entendiéndose como tal la oficina o dependencia en que se
desarrollen las actividades del puesto de trabajo habitual y cuya duracién, salvo
casos excepcionales, no sea superior a un mes en territorio nacional y tres en el
extranjero.

b) Residencia Eventual.

Se considera residencia eventual toda comision de servicio que supere el mes de
duracion en territorio nacional y los tres meses en el extranjero, lo que da
derecho a indemnizaciones especificas que se devengan diariamente para satisfacer
los gastos que originan las estancias del personal fuera de su residencia oficial
durante dicho periodo.

2. Comisionado:

El comisionado es todo aquel empleado pblico del CSIC (o persona externa) que haya sido
autorizado/designado para realizar un viaje o desplazamiento en ejercicio de sus funciones
mediante la firma de la orden de servicio por el érgano autorizante (ANEXO 14A) y que, tras el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa aplicable, tiene derecho a la
percepcion de las indemnizaciones por razén del servicio que procedan.

3. Organo autorizante:
Es el 6rgano del CSIC con competencia, propia o delegada, para autorizar/designar las

comisiones de servicio mediante la firma de la correspondiente orden de servicio (ANEXO
144)



MINISTERIO
DE ECONOMIA g c S l c

SECRETARIA GENERAL

Asimismo, al érgano autorizante le corresponde certificar, una vez finalizado el viaje del
comisionado y mediante la firma del ANEXO [4B, tanto la realizacién de la comision como la
adecuacién de los gastos realizados a los autorizados previamente en la orden de servicio.

4. Orden de Servicio:

Es el documento administrativo en donde se recogen los datos de la comisién de servicio a
realizar por el comisionado y para su efectividad siempre debera incluir la firma del solicitante y
la del 6rgano autorizante de la comision. En el CSIC la orden de servicio se corresponde con el
modelo ANEXO [4A de la presente Instruccién.

5. Dieta:

Dieta es la cantidad que se devenga diariamente para compensar los gastos que origina la
estancia fuera de la residencia oficial. Este concepto abarca la manutencion y el alojamiento.

6. Gastos de Viaje:

Es la cantidad que se abona por la utilizacion de cualquier medio de transporte por razén de
servicio.

7. Indemnizacién por residencia eventual:

Es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos que origina la estancia
fuera de la residencia oficial en los casos de las comisiones de servicio que superen el mes de
duracién en territorio nacional y los tres meses en el extranjero.

CUARTO.- CLASIFICACION DEL PERSONAL A EFECTOS DE LA INDEMNIZACION.

4.1 PERSONAL FUNCIONARIO.

4.1.1 Grupo |.

Altos cargos (Secretarios de Estado, Subsecretarios, Directores Generales), Organos
constitucionales, Magistrados, Embajadores, Rectores de Universidad, Subdirectores generales
o cualquier otro cargo asimilado a los anteriores (en el CSIC: Presidente, Vicepresidentes,
Secretario General, Vicepresidentes Adjuntos, Secretarios Generales Adjuntos y director de
Gabinete de la Presidencia).

En el caso de los cargos asimilados al de Subdirector general adjunto, la SGAAE podri
acordar su inclusion dentro del grupo I, previa asimilacion acordada por el Ministerio de
Hacienda y Administraciones Piblicas, mediante la aprobacion de Circulares informativas que
actualizaran el ANEXO | de esta Instruccion.
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El personal que actiie en comision de servicios formando parte de Delegaciones oficiales
presididas por el Presidente del CSIC, tendra derecho a percibir las indemnizaciones del Grupo
I, con independencia de su Grupo de clasificacién, para lo que se requerira adjuntar con el
ANEXO [4A certificacion de que se forma parte de dicha Delegacion oficial.

4.1.2 _Grupo 2.

Funcionarios de la Administracion del Estado de los Cuerpos o Escalas clasificados en el
grupo A (subgrupos Al y A2), asi como cualquier otro personal asimilado.

De conformidad con las convocatorias del Plan Estatal de [+D+| de 2013, y las de ejercicios
anteriores, los gastos de viaje, alojamiento y manutencién de los investigadores, tanto invitados
como del equipo de investigacion del proyecto, que se imputen al proyecto concedido como
costes directos elegibles, estaran limitados por los importes establecidos para el grupo 2.

4.1.3 _Grupo 3.

Funcionarios de la Administracion del Estado de Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos
B, C (subgrupos Cl y C2) y en Agrupaciones Profesionales (antiguo grupo E), asi como
cualquier otro personal asimilado a los anteriores.

4.2 PERSONAL LABORAL.

En el lll Convenio colectivo unico para el personal laboral de la Administracion General del
Estado (BOE 12/09/2009) se definen cinco Grupos Profesiones.

De conformidad con dicho Convenio los Grupos Profesionales Gl y G2 se asimilan al Grupo
2 de dietas y los G3, G4 y G5 al Grupo 3 de dietas.

4.3 PERSONAL EN BUQUES O EN LA BASE ANTARTICA.

Las indemnizaciones por razén del servicio aplicables al personal del CSIC y personal
externo autorizado que realice campafias en la Base Antartica o en los buques oceanogrificos
del CSIC o de otras entidades publicas o privadas, se regiran por el régimen de resarcimiento
regulado en el Acuerdo de la Comision Ejecutiva de la Comision Interministerial de
Retribuciones (CECIR) de 26 de septiembre de 2001, compuesto por médulos de penosidad y
de dietas especificas de manutencion.

En estos casos, asi como en otros casos excepcionales que pueda autorizar la CECIR, el
comisionado en la orden de servicio (ANEXO [4A), para tener derecho al cobro de las
cantidades adicionales previstas, debera remarcar la casilla relativa a la aplicacion de los
regimenes excepcionales de indemnizacion autorizados por la CECIR (“Indemnizaciones
excepcionales CECIR”).



MINISTERIO
DE ECONOMIA
CONSEJO SUPE Cier

Y COMPETITIVIDAD

SECRETARIA GENERAL

4.4 PERSONAL NO CLASIFICADO.

Cuando un comisionado sea personal que no figure expresamente senalado en los grupos
anteriores, la SGAAE determinara el grupo en que deba considerarse incluido, previa
asimilacion por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, mediante la aprobacion
de Circulares informativas que actualizaran el ANEXO | de esta Instruccion.

QUINTO.- PROCEDIMIENTO.
5.1 CRITERIOS GENERALES.

5.1.1 Los procedimientos de solicitud, autorizacion, certificacion y liquidacion de las
comisiones de servicio se realizaran conforme a los tramites y modelos en soporte papel
establecidos en esta Instruccion, sin perjuicio de que se desarrollen las aplicaciones informaticas
adecuadas que permitan su tramitacion directa a través de la intranet y de los sistemas
integrados de gestion econdmica y contable.

5.1.2 La SGAAE dictard las Circulares necesarias para adaptar estos procedimientos a las
particularidades que se deriven de su tramitacion mediante las aplicaciones informaticas que se
desarrollen.

5.2 SOLICITUD Y AUTORIZACION.

5.2.1 Todo interesado que haya de realizar un viaje o desplazamiento en ejercicio de sus
funciones que tenga la consideracién de comision de servicio, ya esté motivado por decisiéon de
sus superiores o por requerirlo el convenio, contrato o proyecto de investigacion del que
forme parte, debera cumplimentar y firmar la solicitud de orden de servicio (ANEXO [4A), que
remitira, al menos diez dias antes de la fecha prevista para el desplazamiento del comisionado,
al érgano autorizante para su conformidad y firma. Cuando no sea posible el cumplimiento de
este plazo debera motivarse en la memoria justificativa, con las particularidades establecidas en
el apartado NOVENO de esta Instruccion.

Una vez autorizada la orden de comision de servicio se remitira a la Caja Pagadora
correspondiente.

5.2.2 Habrin de tenerse en cuenta las siguientes particularidades:

a) Conforme a los Reglamentos Comunitarios (CE) n° 883/04 y n° 987/09, sobre la
coordinacién de los sistemas de Seguridad Social, en el caso de personal del CSIC que se
desplace al extranjero, la solicitud de orden de servicio debera remitirse con una
antelacion minima de un mes, necesaria para regularizar su cobertura sanitaria en la
Seguridad Social o para suscribir un seguro médico cuando se trate de paises con los que
no exista convenio de reciprocidad.
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No sera preciso atender esta particularidad cuando se trate de un viaje a un pais de la
Union Europea (UE) y se disponga de la Tarjeta Sanitaria Europea (TSE) en vigor.

b) En aquellas comisiones de servicio que deban realizarse para la asistencia a una reunion,
tribunal u otro acto, la unidad del CSIC responsable del mismo se hara cargo de informar
y coordinar a los asistentes para que tramiten la solicitud y autorizacién de su orden de
servicio, asi como los tramites con la agencia de viajes para la reserva del alojamiento y/o
billetes, y remitir a la Caja Pagadora la documentacién necesaria para su pago.

Excepcionalmente, en las convocatorias o reuniones de la Organizacion Central dirigidas
a todos los Directores o Gerentes, la tramitacion de la solicitud y autorizacion de las
ordenes de servicio de los asistentes se realizard por el Instituto correspondiente. En
estos supuestos no sera necesario el visto bueno de la entidad convocante en el ANEXO
14B.

c) Las comisiones de servicio sin efectos econémicos, o en las que el comisionado decida
renunciar total o parcialmente a las indemnizaciones a las que tenga derecho, se indicaran
en el ANEXO 14A.

5.2.3 En la orden de servicio se detallaran los municipios de origen y de destino, asi como
los que formen parte del itinerario en los que haya de realizarse trasbordo o cambio de medio
de transporte.

Las fechas y horarios propuestos para la comision de servicio deberan ajustarse al maximo a
los de la actividad objeto de la comision.

5.2.4 Cualquier circunstancia que modifique la autorizacién inicial de una comisién de
servicio deberd motivarse y servird de base para la elaboracién de una nueva orden de servicio
que sera la que finalmente se liquide. Por tanto, la propuesta y autorizacion de la comision de
servicio inicial no se inutilizara ni se eliminara, sino que se conservara junto con una nueva en la
que se indicaran expresamente las circunstancias sobrevenidas durante el viaje, y ambas
integraran el expediente completo.

No obstante, la modificacion en las horas de salida y regreso respecto de las establecidas en
la orden de comision de servicio no precisaran la autorizacion de una nueva orden que recoja
las circunstancias imprevistas, siempre que las horas de salida y llegada no den lugar a una
liquidacién distinta. No obstante, en el documento de liquidacién, se debera cumplimentar la
hora real de salida y llegada de la comision de servicio.

5.2.5 La solicitud o proérroga de las comisiones de servicio con caracter de residencia
eventual (ANEXO 12) deberan presentarse, acompafnadas de una memoria justificativa, a la
Secretaria General del CSIC para, en su caso, su posterior autorizacién mediante Resolucion
del Presidente del CSIC.

En dicha Resolucion, el Presidente establecera el importe por indemnizacion de residencia
eventual dentro del limite maximo del 80 por 100 del importe de las dietas enteras que
corresponderian con arreglo a lo dispuesto en los anexos Il y lIl del Real Decreto 462/2002, de
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24 de mayo, segin se trate de comisiones de servicio en territorio nacional o extranjero,
respectivamente.

Las solicitudes deberan remitirse con una antelacion minima de un mes al inicio de la
comision, necesaria para regularizar la cobertura sanitaria en la Seguridad Social del
comisionado o para suscribir un seguro médico cuando se trate de paises con los que no exista
convenio de reciprocidad, sin que en estos casos pueda considerarse que la posesion de la
Tarjeta Sanitaria Europea (TSE) sea suficiente para cubrir dicha obligacion.

Cuando en las comisiones de servicio el personal en la situacion de residencia eventual
tuviera que desplazarse de la misma, ademas de la cuantia prevista en el apartado anterior,
percibira durante los dias que dure dicho desplazamiento dietas exclusivamente por alojamiento
y los correspondientes gastos de viaje, en las condiciones establecidas para las comisiones de
servicio en general.

5.3 ORGANOS AUTORIZANTES.

5.3.1 De conformidad con el articulo 4.1 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, la
autorizacion/designacion de las comisiones de servicio con derecho a indemnizacion, incluida la
residencia eventual, compete al Presidente del CSIC, en su condicién de autoridad superior de
la Agencia.

No obstante, dicha competencia viene siendo delegada por el Presidente del CSIC en
distintos érganos de la Agencia, a excepcion de la residencia eventual.

5.3.2 En el ANEXO | de esta Instruccion se relacionan los organos competentes para
autorizar las comisiones de servicio de conformidad con la Resolucién del Presidente del CSIC
de delegacion de competencias que se encuentra vigente. La SGAAE actualizard dicha
informacién cuando cambien las delegaciones en esta materia.

5.4 CERTIFICACION Y JUSTIFICACION.,

5.4.1 Una vez realizada la comision de servicio, y dentro del plazo de 10 dias desde la fecha
de finalizacién del viaje, el comisionado cumplimentard y firmara la declaracion (ANEXO 14B)
que remitira, junto con los justificantes originales, para la firma de la certificacion por el érgano
autorizante.

Las firmas de la solicitud, autorizacion, justificacion y certificacion deberan ser originales o
con firma digitalizada.

54.2 Las comisiones de servicio con caridcter de residencia eventual no requeriran
justificacion documental.
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5.5 LIQUIDACION Y COMPROBACION.

5.5.1 Las Cajas Pagadoras son las unidades administrativas responsables de la comprobacion
de la documentacion relativa a las comisiones de servicio para su liquidacion y pago posterior.

Para ello, los comisionados deberian responsabilizarse de remitir el ANEXO [4B,
debidamente cumplimentado, firmado y certificado, asi como los justificantes originales de gasto
derivados de la comision, a la Caja Pagadora correspondiente.

No obstante, en el caso de convocatorias, reuniones, tribunales u otros actos, la unidad
responsable de los mismos se hara cargo de remitir a la Caja Pagadora correspondiente toda la
documentacion necesaria para poder efectuar la correcta liquidacion del viaje.

La no presentacion de los justificantes originales en el plazo de dos meses desde la
finalizacion del viaje, salvo en casos de fuerza mayor apreciada por la SGAAE, implicara la
pérdida del derecho a la indemnizacién por los gastos no justificados.

5.5.2 El ambito de competencia de cada Caja Pagadora es el que se establece en la
normativa interna anual del CSIC sobre Dotacién de Tesoreria Operativa (DTO).

5.6 PAGO.

5.6.1 Con caracter general, los gastos autorizados en las comisiones de servicio, una vez
justificada debidamente su realizacién, serdn atendidos por las Cajas Pagadoras que
correspondan por el procedimiento de pago de DTO, aplicindose al concepto que proceda del
articulo 23 del Presupuesto de gastos (“Indemnizaciones por razon del servicio™).

Realizado el pago, la Caja Pagadora comunicara la liquidacion al comisionado.

5.6.2 Las indemnizaciones por residencia eventual que se hayan fijado en la Resolucién del
Presidente del CSIC se tramitaran preferentemente por el procedimiento de gasto “en firme”,
salvo en los casos de asistencia a cursos convocados por las Administraciones Piblicas o a
cursos selectivos para ingreso en cuerpos y escalas por promocion interna, que se tramitaran
preferentemente por el procedimiento de pago de DTO.

5.7 ANTICIPOS.

5.7.1 En casos justificados, una vez se haya autorizado la comision de servicio y siempre que
la situacion de tesoreria de la Caja Pagadora correspondiente asi lo permita, podra solicitarse el
pago por adelantado de una cantidad con cargo al importe aproximado de las dietas y los gastos
de viaje.

Las Cajas Pagadoras podran atender las solicitudes de anticipo que tengan entrada con una
antelacion minima de diez dias al inicio de la comisién.
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La Caja Pagadora, en funcién de los criterios anteriores, decidira el porcentaje de los gastos
estimados que se adelantaran al comisionado, que en ningln caso podra superar el 80% de los
gastos previstos.

5.7.2 Para que se realicen anticipos al comisionado, éste debera presentar en la Caja
Pagadora correspondiente el ANEXO 14C debidamente cumplimentado, junto con la orden de
servicio autorizada y fotocopia de la factura o cualquier documento donde conste el importe de
los billetes. El citado anexo servira como justificante del anticipo y su recibi deber4 firmarse por
el interesado Unicamente en el caso de que el pago se realice por cheque o en efectivo por caja.
Si el pago se realiza por transferencia se adjuntara a dicho anexo el comprobante bancario de la
misma.

Esta documentacion se unira a la correspondiente liquidacion, una vez se justifique la
comision y se realice el pago.

El anticipo debera ser justificado una vez finalizada la comisién de servicio, procediéndose,
en su caso, a la devolucion por el comisionado de las cantidades anticipadas y no justificadas. Si
en la liquidacion resultase diferencia a su favor, se le abonari la cantidad correspondiente.

SEXTO.- GASTOS INDEMNIZABLES Y SU JUSTIFICACION.
6.1 CRITERIOS GENERALES.

6.1.1 Las comisiones de servicio dardn derecho a indemnizaciones por concepto de «dietasy»
(cantidad diaria por gastos de alojamiento y manutencion) y «gastos de viaje» (importe de los
billetes de los medios de transporte utilizados que se hayan autorizado y otros gastos) por las
cuantfas que se especifican en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y segln el grupo de
clasificacion al que pertenezca el comisionado, salvo renuncia expresa del comisionado a ser
indemnizado por todos o alguno de tales conceptos.

6.1.2 Respecto a la facturacion se estara a lo establecido en el Real Decreto 1619/2012, de
30 de noviembre, y se entendera por factura electrénica la que se ajuste a lo establecido en el
citado Real Decreto y que haya sido expedida y recibida en formato electrénico.

6.1.3 El tipo de cambio aplicable en la justificacion de los gastos ocasionados en las
comisiones de servicio realizadas en el extranjero, y cuando su duracion sea de varios dias, serd
el fijado por el Banco de Espafia correspondiente al Gltimo dia del viaje, fecha a partir de la cual
se puede presentar la oportuna rendicion de la cuenta.

6.1.4 Solo seran indemnizables los gastos expresamente autorizados por el 6rgano
competente en la orden de servicio y que se ajusten a lo dispuesto en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, y demas normativa de desarrollo.

6.1.5 En todos los casos de justificacion de indemnizaciones, tanto por dietas como por
gastos de viaje, el exceso de lo gastado por el comisionado sobre las cuantias vigentes en cada
momento correra a su cargo.
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Toda indemnizaciéon que no se ajuste en su cuantia o en los requisitos para su concesion a
los preceptos del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y demas normativa de desarrollo, se
considerara nula, no pudiendo surtir efectos en las Cajas Pagadoras.

6.1.6 El comisionado tiene la obligacion de colaborar con la Administracion en las
actuaciones que ésta efectle en orden a comprobar la veracidad de los extremos por él
declarados.

6.2 DIETAS DE ALOJAMIENTO Y MANUTENCION.

El comisionado tendra derecho a que se le abonen las dietas por manutencion y alojamiento
que correspondan segun los dias y la hora de inicio y finalizacién de la comisién de servicio. El
concepto “dieta por alojamiento” incluye el desayuno y el alojamiento.

No se abonaran gastos de dietas en el caso de renuncia expresa del comisionado a este tipo
de gastos o cuando no suponga ningin coste para el comisionado; por ejemplo, por financiarse
su coste con cargo al presupuesto de la entidad organizadora de la reunién o acto objeto de la
comision. Tal circunstancia se indicara en el ANEXO 14B.

Los importes de las dietas son los establecidos en los Anexos Il y Il del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, y en la Resolucion de la Secretaria de Estado de Hacienda y
Presupuestos de 2 de enero de 2008 -Anexos XVI y XVII- y que varian en funcién del grupo en
que se clasifique el comisionado y de si la comisiéon se desarrolla en territorio nacional o
extranjero.

En el ANEXO | de esta Instruccion se relacionan las tablas vigentes. La SGAAE actualizara
dicha informacion cuando los érganos competentes de la Administracién General del Estado
cambien o actualicen los importes.

No obstante, para situaciones excepcionales debidamente justificadas no previstas en los
apartados OCTAVO y NOVENO de esta Instruccién, debera solicitarse la imprescindible
autorizacion a la Secretaria General Adjunta de Actuaciéon Econdmica para su valoracion.

6.2.1 Criterios de devengo y calculo de las dietas.

Si la comision es igual o inferior a un dia natural no se percibiran gastos ni de alojamiento ni
de manutencion, salvo que tenga una duracion minima de 5 horas, con inicio antes de las 14:00
h. y finalizacion después de las 16:00 h.; en este caso se percibira el 50 % de la dieta de
manutencion.

Si es igual o inferior a 24 horas pero comprende parte de dos dias o si es superior a 24
horas:

MINISTERIO
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e Dia de salida:

- Si se inicia antes de las 14:00 h.: dieta manutencion y dieta alojamiento.
- Después de las 14:00 h.: 50% manutencion y dieta alojamiento.

e Dia de regreso:

- Sifinaliza después de las 14:00 h.: 50% manutencion.

e Los dias intermedios: dieta manutencion y dieta alojamiento completas.

En los casos excepcionales, en que la hora de regreso sea entre las 22:00 y las 24:00 h,, la
cena fuera de la residencia habitual se habra de autorizar en la orden de comisién de servicio.
Puesto que la dieta tiene como finalidad resarcir los gastos ocasionados por cenar fuera de la
residencia del comisionado, estos gastos han de estar debidamente acreditados y justificados; y
deberdn realizarse dentro del itinerario de la comisién y antes de finalizar la misma, no siendo
posible admitir el ticket de compra de un refresco, botella de agua o aperitivos.

En las comisiones de servicio que se desempeiien fuera del territorio nacional, la dieta
internacional se devengara desde la hora prevista de salida del vuelo de ida hasta la hora real de
llegada al aeropuerto nacional de destino final del vuelo de vuelta.

6.2.2 Periodos no indemnizables.

El comisionado debera ajustar el inicio y finalizacion temporal de la comisién de servicio al
momento de inicio y finalizacion del ejercicio de las funciones que la motivan, no siendo
indemnizables los gastos que se deriven de las antelaciones o prolongaciones de estancia en
destino, cuando éstas no estén debidamente justificadas.

No obstante, si el comisionado solicita que su viaje de ida y/o de regreso se realice con
anterioridad y/o posterioridad al dia y hora de inicio y/o finalizacién respectivamente de la
comision de servicio autorizada, debera indicarlo en el ANEXO [4A. Durante dicho periodo no
incluido en la comisién de servicio, en ninglin caso seran indemnizables dietas por alojamiento
ni manutencion u otros gastos, solo pudiéndose abonar los gastos de viaje asociados a la ida
anticipada y/o al regreso demorado.

6.2.3 Tasa turistica.

El importe de la tasa turistica que se cobra en algunas ciudades se ha de reflejar en el
concepto de "alojamiento”. Si la suma del alojamiento y la tasa turistica supera el tope por
alojamiento correspondiente al grupo de dietas del comisionado, solo se abonara dicho tope.

6.2.4 Alojamiento en la Residencia de Estudiantes (Madrid).

En las comisiones de servicio de personal del CSIC que se autoricen/designen para la
realizacion de gestiones y visitas o la asistencia a reuniones, tribunales y/o cursos en la
Organizacion Central, el alojamiento se intentara realizar preferentemente en la Residencia de

14
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Estudiantes, debido a su caricter de Fundacion del Sector Publico Estatal creada por el CSIC, a
la proximidad entre instalaciones y a los precios reducidos que ofrece, de conformidad con las
condiciones y requisitos que establezca el convenio de colaboracién que en cada momento se
encuentre vigente entre ambas instituciones. Esta circunstancia debera indicarse en la casilla de
verificacion habilitada al efecto en el modelo de orden de servicio recogido en el ANEXO [4A
de esta Instruccion.

En el ANEXO | de esta Instruccién se relacionaran las condiciones acordadas entre el CSIC y
la Residencia de Estudiantes de conformidad con el convenio de colaboracién que se encuentre

en vigor. La SGAAE actualizara dicha informacion cuando el convenio se modifique.

6.2.5 Justificacion documental de los gastos de manutencién y alojamiento.

Los gastos de manutencién no requeriran justificacion documental, excepto la cena
autorizada del dia de regreso prevista en el apartado 6.2.1, y se indemnizaran Unicamente por
los importes sefalados en los Anexos Il y lll del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

Los gastos de alojamiento se deberan justificar mediante:

a) Con caracter general, la factura original del alojamiento, donde se especifique el precio
del alojamiento diario por habitacion y el nimero de personas que han ocupado la misma
Y, en su caso, el gasto de desayuno.

La factura original de los gastos de alojamiento, acreditativa de su importe, deberi estar
expedida por los correspondientes establecimientos hosteleros, y debera contener: el
nombre o denominaciéon completa, domicilio y cédigo de identificacion fiscal de la
empresa, fechas correspondientes a los dias en que se haya pernoctado, relacion de los
servicios prestados con sus respectivos importes, asi como la especificacion reglamentaria
del IVA; y, en todo caso, debera reflejar separadamente la concreta cuantia
correspondiente al alojamiento a efectos de su justificacion.

Los gastos de minibar u otros de tipo extra, aunque se incluyan en la correspondiente
factura, no seran indemnizables.

b) Si el alojamiento se reservd por una Agencia de Viajes contratada por el CSIC,
Unicamente sera preciso aportar el certificado del hotel indicando los dias que se ha
alojado o, en su defecto, cualquier documento expedido por el hotel que refleje las fechas
en las que se ha hospedado (factura de alglin gasto, tarjeta que refleja el nimero de
habitacién, etc.).

c) Si el alojamiento se reservé por otra agencia de viajes o por internet, factura original de la
citada agencia o del hotel proveedor del alojamiento, asi como el certificado u otro
documento expedido por el hotel mencionado anteriormente.

Las facturas de alquiler de apartamentos seran indemnizables con el limite de los dias que
dure la comision de servicio y en proporcién al nimero de personas que utilice el apartamento.
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6.3 GASTOS DE VIAJE.

Los «gastos de viaje» son las cantidades que se abonan por la utilizaciéon de cualquier medio
de transporte, los que se determinen al autorizar la comision, desde el inicio hasta el destino.

Para la hora de salida, se admitira una anticipacion maxima de una hora y media antes de la
salida del tren o autobus y, dos horas antes de la salida del vuelo nacional o tres horas en
vuelos internacionales, y cuatro horas en los casos de vuelos intercontinentales.

Se considerara que la llegada a la residencia oficial se producira en un maximo de una hora y
media desde la llegada del avién, y una hora en el caso de utilizacion de tren o autobs.

La solicitud de emision de los billetes debera hacerse con la necesaria antelacién, lo que
permitird encontrar billetes mds econdémicos. La antelaciéon minima deberd ser de siete dias,
debiendo justificarse el incumplimiento del citado plazo y motivarse en la memoria justificativa.

La disposicion adicional cuarta del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, solo puede
aplicarse, en su caso y exclusivamente, al Presidente del CSIC, por su condicién de Alto cargo.

No obstante, para situaciones excepcionales debidamente justificadas no previstas en los
apartados OCTAVO y NOVENO de esta Instruccion, debera solicitarse la imprescindible
autorizacion a la Secretaria General Adjunta de Actuacién Econdémica para su valoracién.

6.3.1 Avién / Tren / Autobus / Trasporte maritimo.

Para el desplazamiento del comisionado al lugar o lugares de la comision se utilizaran medios
publicos de transporte, tales como avion, trenes convencionales, trenes de alta velocidad,
trenes nocturnos, trenes de cercanias, autobus y transporte maritimo.

Tanto en los desplazamientos en avién, como en tren o transporte maritimo, se utilizara,
con caracter general, la clase o tarifa turista (o clase de cuantia inferior a la prevista para
aquélla).

En casos de urgencia y cuando no hubiere billetes de clase turista, el érgano autorizante de
la comision podra autorizar una clase superior.

Excepcionalmente, cuando asi lo prevea el drgano autorizante en la orden de servicio, se
podra utilizar tarifa preferente, en supuestos debidamente justificados y siempre que el trayecto
entre origen y destino supere las seis horas y que la comision de servicios sea inferior a tres
dias.

Seran indemnizables como gastos de viaje, siempre que estén autorizados y se justifiquen
mediante el recibo o facturas correspondientes, los siguientes conceptos:

a) Visado y tasas de entrada y salida en algunos paises.
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b) Vacunas: Si al pais al que se desplaza el comisionado exige para entrar una vacuna.

c) Equipaje adicional: Se podran abonar los gastos que suponga el equipaje adicional si es
material necesario para cumplir los cometidos encomendados por el érgano competente.

d) Los gastos y penalizaciones ocasionados por cambios y anulaciones ajenos a la voluntad
del viajero.

El seguro de cancelacion de billetes no se contempla en el Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, por lo que no se podra abonar.

No se abonaran los gastos ocasionados por cambios de billetes, (hora, dia, cambio de
asiento, etc.) que no hayan sido autorizados, salvo que exista una justificacion debida para tales

cambios.

6.3.2 Vehiculo particular.

Con caracter general, los desplazamientos se realizaran en transporte publico, siendo
excepcional el uso de vehiculo particular y siempre que el mismo sea la alternativa mas
econdémica, con las particularidades establecidas en el apartado NOVENO de esta Instruccion.

En el caso de utilizar un vehiculo particular se indicara, en el ANEXO /4B, nimero de la
matricula, marca y modelo, y el itinerario seguido.

A efectos de determinar los kilometros entre los distintos puntos del trayecto en el ambito
nacional, se tomara como referencia la distancia establecida en el Mapa Oficial de Carreteras
del Ministerio de Fomento, o mapas equivalentes en el ambito internacional.

Cuando se utilice un vehiculo particular para el desplazamiento en los trayectos autorizados
en la orden de servicio, la indemnizacion procedente sera la siguiente:

a) 0,19 € por kilometro recorrido por el uso de automaéviles. Cualquiera que sea el nimero
de personas en comision de servicio que utilicen conjuntamente el vehiculo particular, se
tendra derecho a devengar solo una indemnizacién por el comisionado propietario o
conductor del vehiculo.

b) Los gastos de peajes en autopistas, si estan justificados documentalmente.

c) El gasto por el uso de garaje en el hotel de alojamiento o de aparcamientos publicos en el
lugar de desempeiio de la comision de servicio.

En comisiones cuya duracion sea igual o inferior a 24 horas (en dia natural o el intervalo que
contenga dos dias) y se utilice avion/tren/barco/autobis para el desplazamiento se podra
autorizar el gasto producido por aparcamiento del vehiculo particular en estaciones de
ferrocarriles, autobuses, puertos y aeropuertos y se presente documento que lo acredite.
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Con cardcter excepcional, se indemnizara el uso de los aparcamientos para el vehiculo
particular en las estaciones de ferrocarril, autobuses, puertos o aeropuertos, durante un plazo
superior a 24 horas, siempre que se justifique que su coste es inferior al del taxi de ida y vuelta
desde estos lugares hasta el punto en que se inicia o finaliza la comision.

6.3.3 Vehiculo de alquiler.

En el caso excepcional de utilizacion de vehiculo de alquiler, se justificara con factura original
de la empresa correspondiente y, si procede su indemnizacién, documento justificativo del
gasto de consumo de carburante, ademas de los gastos de peaje y eventual aparcamiento.

6.3.4 Taxi.

No seran indemnizables los gastos de taxi, siempre que existan medios de transporte publico
colectivo, como tren de cercanias, autobls o metro, que puedan ser utilizados por el
comisionado y cuyo importe, para el mismo desplazamiento efectuado en taxi, sea inferior a
dicha cuantia.

El taxi quedara limitado a los trayectos entre estaciones, puertos o aeropuertos y el lugar de
destino o localidad del centro de trabajo, segln se trate de la ida o el regreso.

Excepcionalmente, si el equipaje adicional necesario para el correcto desempefio de la
comisién asi lo aconseja (grandes equipos, por ejemplo), se autorizari la utilizacion de taxis.

6.3.5 Vehiculo propiedad del CSIC.

Los desplazamientos previstos y autorizados en una comision de servicio que se realicen
mediante algin vehiculo propiedad del CSIC no daran derecho a las indemnizaciones previstas
para los gastos de viaje derivados de dichos desplazamientos, a excepciéon de aquellos que
asuma el comisionado personalmente (combustible, peajes, parkings, etc.) y justifique
adecuadamente conforme a lo establecido en este apartado 6.3.

La utilizacién en una comision de servicio de un vehiculo propiedad del CSIC debera
remarcarse en la casilla de verificacion habilitada al efecto en el modelo de orden de servicio
recogido en el ANEXO [4A de esta Instruccion.

6.3.6 Otros medios de transporte.

Seran indemnizables los gastos efectuados en autobus, metro, tren de cercanias, tranvia, para
los desplazamientos en las ciudades, siempre que se justifiquen documentalmente mediante los
billetes del transporte utilizados.

6.3.7 Justificacion documental de los gastos de viaje.

En el ANEXO [4B se habra de indicar el itinerario seguido, con indicacién precisa de los dias
y horas de salida y llegada.
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Los gastos de viaje se justificaran, en todo caso, con los billetes, tarjetas de embarque o
pasajes originales. Si éstos se hubieran extraviado debera acompafiarse una certificacion de la
correspondiente empresa de transportes, acreditativa del precio del billete o pasaje y la fecha
de realizacion efectiva del viaje.

El importe a percibir por gastos de viaje sera el realmente gastado y justificado.

Justificantes de transporte a presentar:

a) Tren/Avion/Autobus: Billete de tren o autobls y tarjeta de embarque en avion, que
también habran de presentarse en el supuesto de que los billetes se hubiesen reservado
por la Agencia de Viajes contratada por el CSIC.

En caso de utilizacién de billetes electronicos, la justificacion a aportar sera o bien la
certificacion de la correspondiente empresa de transporte aéreo, en la que se acredite el
precio del billete, el itinerario y la fecha de realizacion; o bien el localizador donde
aparezca reflejado el itinerario y el precio del viaje, o factura en su caso, mas la tarjeta de

embarque, que sera imprescindible en todo caso.

En caso de billetes electrénicos de tren y autobus, se debera aportar copia de la emision
de los mismos, como justificante de su uso.

b) Taxi: El recibo de taxi, que ha de contener el itinerario, fecha e importe.

c) Vehiculo particular o de alquiler: Justificante de los gastos de peajes en autopistas, de
garaje o aparcamiento del vehiculo (ticket de parking).

d) Otros medios de transporte: billetes de autobis, metro, tranvia, etc.
6.4 SEGURO MEDICO.

En comisiones de servicio que se ordenen a aquellos paises con los que no exista convenio
de reciprocidad, se podra suscribir un seguro médico para el comisionado.

El gasto se acreditara mediante documento justificativo original del importe exacto gastado y
se imputara al concepto presupuestario 230 (“Dietas”).
SEPTIMO.- AGENCIAS DE VIAJES.

7.1 Los gastos de alojamiento y viajes de las comisiones de servicio autorizadas por organos
de la Organizacion Central se reservaran con las agencias de viajes contratadas por el CSIC,
con las tarifas mas econdmicas para cada grupo de dietas, acompafnando la orden de servicio

autorizada.

7.2 Cuando se reserve a través de las agencias de viajes contratadas por el CSIC se debera
comunicar a la Caja Pagadora correspondiente.
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7.3 Cuando el alojamiento o un billete de transporte se reserven a través de una agencia de
viajes contratada, el comisionado no tendra que realizar ningln pago a la misma, siendo
descontados tales gastos en la liquidacién de la comision, que seran pagados por la Caja
Pagadora directamente a la agencia de viajes.

7.4 Los Institutos, Centros y demas unidades podran trabajar directamente con las agencias
de viajes contratadas centralizadamente por el CSIC o con otra agencia de viajes mientras no se
formalice por la Secretaria General Adjunta de Actuacion Econdmica un procedimiento
unificado de gestion de la contratacion de viajes para los Institutos y Centros del CSIC.

OCTAVO.- MEMORIA JUSTIFICATIVA.

8.1 La Instruccion conjunta, de 22 de octubre de 2013, de las Secretarias de Estado de
Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos, sobre comisiones de servicio con
derecho a indemnizacion, exige la cumplimentaciéon de una Memoria justificativa que, en todo
caso, debera especificar:

a) La necesidad de la designacion del personal en comision de servicio.

b) Las funciones a ejercer que motiven la necesidad de la designacién.

c) La necesidad del desplazamiento de mas de un empleado publico.

d) Las antelaciones o prolongaciones de estancia en destino.

e) Cuando la solicitud de la orden de servicio no se remita al organo autorizante con la
antelacion minima de diez dias.

f) Si la solicitud para la emision de billetes es inferior a siete dias.

g) La utilizacién de la tarifa preferente.

h) La utilizacién del vehiculo particular.

i) La utilizacién de cualquier otro servicio o modalidad que requiera justificacion.

j) Cualquier cambio de dia, horario, modalidad, en los desplazamientos o el alojamiento.

8.2 Dentro de la documentacién a adjuntar como justificacion de la comision debera
incluirse la convocatoria de las reuniones o actos que dan lugar a la comision de servicio. En
caso de que no haya convocatoria, se adjuntara documento acreditativo del servicio realizado,
como certificado de asistencia, inscripcion, carta de invitacién o informe de actividades.

En el caso de que el desplazamiento esté motivado por reuniones de investigacion o similar
que no puedan justificarse como en el parrafo anterior, y tal y como exigen las auditorias y
visitas de control de la justificacion de los proyectos, el motivo y objetivo del viaje deberi
justificarse en la orden de comision de servicio del ANEXO [4A, con el visto bueno del
Investigador Principal o, en ausencia de éste, por el investigador responsable que esté habilitado
para sustituirle.

8.3 La Memoria se cumplimentara en el campo habilitado al efecto en el ANEXO [4A. Si el

espacio no resultase suficiente, se podra cumplimentar en hoja separada, que deberd adjuntarse
al referido Anexo.
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8.4 La aportacién de Memoria justificativa, en relacion a las especificaciones c, d, e, f y h del
aparatado 8.1, no serda necesaria en las comisiones de servicio que deriven de proyectos,
contratos o convenios de investigacion, en los casos y en la forma prevista en el apartado
NOVENO de esta Instruccién.

NOVENO.- DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD.

9.1 Mediante la presente Instruccién, y por las razones expuestas en su exposicion de
motivos, se declara, con caracter general, la excepcionalidad de las comisiones de servicio en el
CSIC que deriven de la ejecucién de proyectos de investigacién, contratos o convenios,
siempre que las indemnizaciones procedentes se financien con cargo a los recursos obtenidos a
través de los mismos.

En virtud de esta declaracion de excepcionalidad, y en la medida en que el concreto
proyecto, contrato o convenio asi lo demande y financie y bajo la responsabilidad y buen
criterio del organo autorizante de la comision de servicio y del investigador principal, se
consideraran autorizados y justificados los siguientes supuestos excepcionales, sin necesidad de
que el comisionado lo justifique en el campo habilitado al efecto en el ANEXO [4A ni aporte
Memoria justificativa adicional:

a) El desplazamiento de no mds de tres comisionados para la misma reunién, acto o
actividad con cargo al mismo proyecto, contrato o convenio.

b) La posibilidad de remision de la solicitud de comisién de servicio al 6rgano autorizante en
un plazo inferior a los diez dias previos al de la fecha prevista para el desplazamiento del
comisionado, siempre que el desplazamiento se derive de la realizacion de trabajos de
campo cuya efectividad se encuentre condicionada por variables que impidan su
planificacién con una previsiéon minima de diez dias o de reuniones vinculadas a proyectos,
contratos o convenios convocadas sin la antelacion suficiente y conforme al buen criterio
del 6rgano autorizante y del investigador principal.

En todos estos casos, también quedara justificado el incumplimiento del plazo minimo de
antelacion de siete dias para la solicitud de emision de los billetes.

No obstante, conforme a los Reglamentos Comunitarios (CE) n° 883/04 y n° 987/09,
sobre la coordinacion de los sistemas de Seguridad Social, estas dos excepciones no se
aplicaran en los viajes al extranjero (a excepcion de los que se realicen a paises de la
Unién Europea y se disponga de la Tarjeta Sanitaria Europea en vigor) en los cuales la
solicitud de orden de servicio debera remitirse con una antelacién minima de un mes,
necesaria para regularizar su cobertura sanitaria en la Seguridad Social o para suscribir un
seguro médico cuando se trate de paises con los que no exista convenio de reciprocidad.

c) Las antelaciones o prolongaciones de estancia en destino.

d) El uso del vehiculo particular para las salidas de campo a lugares de imposible o muy dificil
acceso mediante transporte publico o de pasajeros, o cuando en la fecha de la comisién
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de servicio no haya vehiculo oficial disponible y no haya medio alternativo de transporte,
o cuando la comision sea itinerante o viajen en el mismo vehiculo al menos dos personas.

e) Las comisiones de servicio sin efectos economicos para el CSIC por estar cubiertos los
gastos por otros Organismos o Instituciones tanto nacionales como extranjeras.

9.2 Para la efectividad de la presente autorizacion y justificacion de caricter general
Unicamente sera preciso que asi se remarque en la casilla de verificacién habilitada al efecto en
el modelo de orden de servicio recogido en el ANEXO [4A de esta Instruccion.

DECIMO.- DESARROLLO NORMATIVO.

Se autoriza a la Secretaria General Adjunta de Actuacién Econémica para que dicte las

Circulares necesarias para el desarrollo y actualizacion de la presente Instruccion.

UNDECIMO.- DISPOSICION DEROGATORIA.

Quedan derogadas las siguientes normas internas del CSIC:

a) La Comunicacion de 25 de abril de 2003 de la Secretaria General del CSIC sobre ayudas
de estancia y viajes y sus Instrucciones complementarias de 22 de septiembre de 2003, en todo
lo que se opongan a la presente Instruccion.

b) Cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a lo establecido en la presente
Instruccion.

DUODECIMO.- ENTRADA EN VIGOR.

La presente Instruccion entrara en vigor el | de marzo de 2014.

Madrid, a 10 de febrero de 2014
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ANEXO |

. ORGANOS COMPETENTES PARA AUTORIZAR COMISIONES DE SERVICIO.
(de conformidad con la Resolucion de |2 de julio de 2012, de la Presidencia de la Agencia Estatal Consejo Superior de
Investigaciones Cientificas, por la que se delegan competencias)

RESIDENCIA EVENTUAL.

El Presidente del CSIC es el 6rgano competente para la designacion y autorizacion de las
comisiones de servicio que den derecho a la indemnizacién por residencia eventual, sin que dicha
competencia esté actualmente delegada.

COMISIONES DE SERVICIO.

La competencia para designar/autorizar las comisiones de servicio con derecho a indemnizacion se
delega por el Presidente en los siguientes organos respecto del tipo de personal que se relaciona:

El Secretario General respecto de:

* El Presidente.

* Los Vicepresidentes y Vicepresidentes Adjuntos.

* Los Secretarios Generales Adjuntos.

« El titular del Gabinete del Presidente.

* Los Vocales Asesores.

* El titular de la Asesoria Juridica, de la Oficialia Mayor y de la Direccion del Departamento
de Publicaciones.

+ Los miembros de los Organos Colegiados de la Agencia.

» El personal directamente adscrito a la Secretaria General.

» Cualesquiera otras no atribuidas a otros érganos.

Los Vicepresidentes y Vicepresidentes Adjuntos, los Secretarios Generales Adjuntos,
el titular del Gabinete del Presidente, el titular de la Asesoria Juridica y el titular de la
Oficialia Mayor, respecto de:

* El personal que tengan adscrito dichos organos (o la de cualquier otro personal cuando
cumplan funciones correspondientes a sus competencias).

Los Directores de los Centros e Institutos y los Coordinadores Institucionales,
respectivamente respecto de:

* El personal adscrito al Centro, Instituto o Unidad, cuando se liquiden por la Caja Pagadora
del Centro, Instituto o unidad.
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Los Gerentes de los Centros o Institutos y los titulares de las oficinas con funciones
de gerencia de los Coordinadores Institucionales respecto de:

* El Director del Centro o Instituto, cuando se liquiden por la Caja Pagadora del Centro o
Instituto.
* El Coordinador Institucional, cuando se liquiden por la Caja Pagadora de la unidad.

La Secretaria General Adjunta de Recursos Humanos es el 6rgano competente para la
designacion, cumplimentacion y autorizacion de las comisiones de servicio de todo el personal
adscrito a esa unidad, asi como de quienes ejerzan funciones de representacion sindical y del
personal designado para asistir a tribunales de oposiciones y concursos encargados de la
seleccion de personal o de pruebas cuya superacion sea necesaria para el ejercicio de
profesiones o para la realizacién de actividades, siempre que hayan sido convocadas o
encomendada su gestién al CSIC.

Il. ASIMILACION DE PERSONAL A GRUPOS DE CLASIFICACION.

HASTA LA FECHA NO SE HA AUTORIZADO POR EL MINHAP NINGUNA ASIMILACION.

lll. CUANTIAS MAXIMAS DE LAS DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL.
(de conformidad con la Gltima actualizacion de los importes operada por Resolucion de 2 de enero de 2008 de la Secretaria
de Estado de Hacienda y Presupuestos)

ANEXO II

Dietas en territorio nacional

Cuantias en euros

;rPor a!gjamiento Por manutenciénwDl;ei:rére_n_'l_tg__ra

' Grupo 1| 102,56 53,34 15590

(Grupo 2 65,97 37,40 103,37
| Grupo 3 | 48,92 28,21 77,13 |

IV. CUANTIAS MAXIMAS DE LAS DIETAS EN EL EXTRANJERO.
(VER ANEXO Il del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo.)

V. CONDICIONES DE ALOJAMIENTO EN LA RESIDENCIA DE ESTUDIANTES.

PENDIENTE DE LA FIRMA DEL CONVENIO PARA LA DETERMINACION DE LAS CONDICIONES.
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Vi. FORMULARIOS

» Solicitud / prérroga de indemnizacion por residencia eventual (ANEXO 12).

* Orden de comision de servicio (ANEXO [4A).

* Justificacion y certificacion de comision de servicio (ANEXO [4B).

* Solicitud de anticipo a cuenta de la comision de servicio autorizada (ANEXO [4C).

VII. NORMATIVA APLICABLE

* Real decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio (BOE
de 30 de mayo de 2002).

* Orden de 8 de noviembre de 1994 sobre justificacion y anticipos de las indemnizaciones por
razon del servicio (BOE de || de noviembre de 1994).

* Instruccién de las Secretarias de Estado de Administraciones Publicas y de Presupuestos y
Gastos, cobre comisiones de servicio con derecho a indemnizaciéon de 22 de octubre de
2013.

* Resolucion de 2 de enero de 2008, de la Secretaria de Estado de Hacienda y Presupuestos
(BOE de 3 de enero de 2008). Anexos XVl y XVII.

*  Orden EHA/3770/2005, de | de diciembre, por la que se revisa el importe de la
indemnizacién por uso de vehiculo particular establecida en el Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

* Orden de 31 de julio de 1985 de desarrollo del Real decreto |1344/1984, de 4 de julio, sobre
regulacion de gastos de viaje y utilizacién de medios de transporte (BOE de 3 de agosto de
1985).

* Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.

* Acuerdo de la Comisién Ejecutiva de la Comisién Interministerial de Retribuciones (CECIR)
de 26 de septiembre de 2001, sobre régimen de resarcimiento para el personal embarcado
en los buques.
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ANEXO 12

SOLICITUD / PRORROGA DE INDEMNIZACION POR RESIDENCIA EVENTUAL

INDICAR CON UNA X LA OPCION QUE CORRESPONDA(";

SOLICITUD | PRORROGA | |

DATOS PERSONALES @
APELLIDOS Y NOMBRE

CUERPO O ESCALA/
CATEGORIA Y GRUPO
PROFESIONAL

DATOS DEL CENTRO @
DENOMINACION

— DEL CENTRO
LUGAR @
EN ESPANA EN EL EXTRANJERO
PERIODO DE TIEMPO
PARA EL QUE SE SOLICITA © DESDE _/__/ HASTA I

MEMORIA JUSTIFICATIVA ©

[APLICACION PRESUPUESTARIA @

PORCENTAJE ® IMPORTE DIARIO

En (localidad) a (dia) de (mes de (afo)

Firma y sello

Fdo.: ' (Nombre, apellidos y cargo)

SR/SRA. SECRETARIO/A GENERAL
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PAUTAS PARA CUMPLIMENTAR EL ANEXO 12:

I. INDICAR CON UNA X LA OPCION QUE CORRESPONDA. Marcar solicitud si es
nueva o proérroga en caso de que ya se hubiera autorizado con anterioridad y se solicite la
continuidad de la indemnizacién por residencia eventual.

2. DATOS PERSONALES. Apellidos y nombre, cuerpo o escala/categoria y grupo profesional
a la que pertenezca la persona para la que se solicita.

3. DATOS DEL CENTRO. Indicar el Cédigo y la denominacién del centro que realiza la
solicitud.

4. LUGAR: Indicar segln se trate de comisiones de servicio en Espana (la localidad y provincia) o
en el Extranjero (la localidad y el pais).

5. PERIODO DE TIEMPO PARA EL QUE SE SOLICITA: Indicar las fecha de inicio y
finalizacion (dia/mes/afio) para las que se solicita la indemnizacion por residencia eventual.

6. MEMORIA JUSTIFICATIVA. Explicar el motivo por el que se solicita la Indemnizacion por
residencia eventual.

7. APLICACION PRESUPUESTARIA. Aplicacion presupuestaria del Centro a la que se
imputara.

8. PORCENTAJE. Maximo hasta el 80% de las dietas totales seglin se trate de comisiones de
servicio en Espana o en el Extranjero segin RD 462/2002.

9. IMPORTE DIARIO. Cantidad resultante de aplicar el porcentaje anterior a las dietas totales
que correspondan segln se trate de comisiones de servicio en Espafa o en el Extranjero.

10. FIRMA y SELLO PROPONENTE. Debera firmar la solicitud el Director del Centro, o en
caso de ausencia o enfermedad, el Gerente. Indicindose el cargo de la persona que firme
(Director o Gerente), asi como su nombre y apellidos, con el sello del Centro o Instituto.
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ANEXO 14A
ORDEN DE COMISION DE SERVICIO

Solicitud y autorizacion de la siguiente comisién de servicio:

I. DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos

N.LF.

Correo electrénico

Teléfono oficial

Cuerpo o cat. Profesional

Tipo de personal("

fechas y horas

Puesto de trabajo Grupo de dieta? | 19 J2[ ]3°[]
Instituto/Centro/Unidad Nivel |

Il. DATOS DE LA COMISION (en caso de duda, consultar a la Gerencia)
Motivo del viaje
Itinerario con Salida Regreso
indicacién de Fecha Hora Fecha Hora

|:| Alojamiento

Otros gastos (indicar):
Régimen de las D ros gastos (indicar)

indemnizaciones |:| Comisién sin efectos econémicos'

[] indemnizaciones excepcionales (CECIR )

D Manutencién
|:| Cena (Art. 12.4 RD 462/2002)

|:| Transporte

|:| Renuncia total/parcial indemnizacién (indicar):

D Otras (indicar):

[] Avién ] Vehiculo alquiler [ Vehiculo propiedad CSIC
[ Tren [ Vehiculo particular
Modics do [ Transporte maritimo [ Gastos de peaje
locomocién [ Metro / Tren cercanias [ Gastos de garaje
[ Autobus [ Gastos de aparcamiento en estaciones
O Taxi [ Otros (indicar):
l:l Clase preferente
Indicaciones Viaje de ida anticipado D Viaje de regreso demorado
adicionales: D Salida de /Llegada a - localidad diferente a la del centro de trabajo (Disp. Adicional 92 RD 462/2002)

Agencia de viajes Alojamiento Residencia de
cgncartada: } [] iletes transporte |:| Alojamiento |:| Otros (indicar): Estixdiantes (Madrid) ©- |:|
Memoria
justiﬁcativa‘

DCon cargo a proyecto, contrato o convenio vigentem

Referencia BDC o Acrénimo

(10},

Illl. SOLICITUD

IV. AUTORIZACION

Se solicita el desplazamiento en comisién de servicio, de acuerdo con
los datos que se incluyen en la propuesta y de conformidad con lo
dispuesto en el RD 462/2002 de 24 de mayo, sobre "Indemnizaciones
por razén del servicio" y demas normas de desarrollo.

En ,a de de

Fdo.:
(Firma del solicitante)(11)

Ve Be Invest'gador
Responsable‘ w2

Se autoriza el desplazamiento en comisién de servicio de acuerdo con
los datos que se incluyen en la propuesta, de conformidad con lo
dispuesto en el RD 462/2002 de 24 de mayo sobre "Indemnizaciones
por razén del servicio" y demas normas de desarrollo; y en virtud de la
delegacion de competencias conferida por el Presidente del CSIC por
Resolucién de 12 de julio de 2012 (BOE 19 julio).

En ,a de de

Fdo.:
(Firma y sello){121
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PAUTAS PARA CUMPLIMENTAR EL ANEXO 14A

I) Indicar si es funcionario, laboral, contratado eventual, becario u otros.

2) Conforme al Anexo | del RD 462/2002, sobre indemnizaciones por razon del servicio (apartado
CUARTO de la Instruccion).

3) Explicar sucintamente los motivos que justifiquen el desplazamiento y funciones a ejercer, asi
como el interés para el servicio.

4) Cuando, por ejemplo, todos los gastos indemnizables se financien con cargo al presupuesto de la
entidad organizadora de la reunién o acto objeto de la comision.

5) Sélo se usara con caracter excepcional debiendo motivarse que es la alternativa mas econémica
en la memoria justificativa.

6) Gastos de aparcamiento de vehiculo particular en estaciones de ferrocarriles, autobuses, puertos o
aeropuertos, con una duracién igual o inferior a 24 horas. Excepcionalmente se podra autorizar el
aparcamiento durante un plazo superior a 24 horas.

7) Cuando el alojamiento se vaya a realizar en la Residencia de Estudiantes de Madrid. Las dietas por
alojamiento deberan ajustarse a los precios convenidos entre el CSIC y la Residencia.

8) Se deberdn justificar sucintamente los casos excepcionales previstos en el apartado OCTAVO de la
Instruccion.

9) Indicar si la comisién es con cargo a proyecto, contrato o convenio vigente, lo que autoriza una
serie de casos excepcionales previstos en el apartado NOVENO de la Instruccion, sin necesidad
de justificacion adicional.

10) Indicar la referencia del proyecto, contrato o convenio en la Base de Datos Corporativa (BDC) —
referencia de la entidad financiadora- o, en el caso de proyectos de la UE el “Acrénimo”.

I'1) La firma ha de ser original o electrénica.

12) En las comisiones que se financien con cargo a proyecto, contrato o convenio debera obtenerse
previamente a la autorizacion de la comision, el Visto Bueno del Investigador Principal o, en caso
de ausencia de éste, de un investigador que forme parte del equipo de investigacion que tenga
delegada o asuma la responsabilidad en el uso de los fondos.
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COMRRIO SUPF ROR DE INVFRNICACIONS S CIFNTIICAS

Y COMPETITIVIDAD
i ANEXO 14B ]
JUSTIFICACION DE LA INDEMNIZACION
D./D? N.LF.
Puesto de trabajo Grupodedieta |1°[]20[]3°[]
Instituto/Centro/Unidad

DECLARA, a los efectos del Real Decreto 462/2002, sobre indemnizaciones por razén del servicio, que ha realizado la comisién
de servicio autorizada y con arreglo a los siguientes datos'?:

Itinerario
Medios de locomocién
En caso de vehiculo particular indicar; | Modelo Matricula

Otros gastos (indicar)

Importes :

(en caso de duda, consultar a la Gerencia) Suige Regroag
Manutenciéon | Locomocion | Alojamiento | Otros Gastos Fecha Hora Fecha Hora
CODIGO IBAN Entidad Sucursal DC N° de cuenta

Datos bancarios

(Cumplimentar en el caso de personal
externo al CSIC o haber cambiado su
cuenta bancaria)

Renuncia parcial/total de la
indemnizacién
(dietas y/o desplazamiento)

En a de de A cumplimentar en caso de asistencia a tribunales o reuniones.
: V° B° Presidente/Secretario tribunal, o del convocante de la reunién.
(excepfo convocatorias o reuniones de la Organizacién Central del
CSIC de Directores o Gerentes)

Certificado de asistencia
En ,a de de

Fdo.:

(Firma del solicitante)(1)

Fdo.:
(Firma del responsable de la unidad convocante o Presidente/Secretario del Tribunal)(1)

CERTIFICACION (Organo que autorizé la comisién de servicio)

Nombre y apellidos

Cargo

CERTIFICA:
[] Que el interesado que rinde la presente cuenta justificativa ha realizado la comisidn de servicio.

[] Que no se ha realizado la comisién de servicios, pero existen gastos de cancelacién.
En ,a de de =

Fdo.:
(Firma y sello)(2)

1) La firma ha de ser original o electrénica.
2) Esta firma tendrd como fecha, al menos, un dia hdbil posterior a la finalizacién de la comisidn.
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ANEXO 14C

SOLICITUD DE ANTICIPO
A CUENTA DE COMISION DE SERVICIO AUTORIZADA

¥ CSIC

CONSF. ne

D./D?

N.LF.

Puesto de trabajo

Grupo de dieta™ | 1o [] 20 [] 3 []

Instituto/Centro/Unidad

SOLICITA un anticipo a cuenta de la comisién de servicio que ha sido autorizada y cuyos datos son los siguientes:

Motivo del viaje

Salida Regreso
Itinerario Fecha Hora Fecha Hora
Importe del anticipo que se solicita Euros
Datos bancarios CODIGO IBAN Entidad Sucursal DC N° de cuenta
(Cumplimentar en el caso de personal
externo al CSIC o haber cambiado su
cuenta bancaria)

En ,a de de

Fdo.:

(Firma del solicitante)

Recibi

(firmar dnicamente cuando se reciba el anticipo por
cheque o en efectivo por caja)

En

,a de de

Fdo.:

CONCESION (a rellenar por la Gerencia)

Nombre y apellidos

Cargo

CONCEDE EL ANTICIPO por el siguiente importe:

En

Euros (se reflejara el importe del anticipo calculado redondeado)

Fdo.:

de

(Firma y sello)

CALCULO DEL ANTICIPO:

Gastos estimados de la comisién de servicio:

Manutencién

Transporte

Alojamiento

* El porcentaje aplicado sobre el fotal de gastos estimados no

podra superar el 80%

Qtros

Porcentaje *:

Anticipo:

TOTAL

a |dh [dh |dh (b

%

€




