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Anuncio 82/2025
Instruccioén para la tramitacion de comisiones de servicio con derecho a indemnizacion realizados fuera del término
municipal donde radique la residencia oficial por personal de Diputacién Provincial de Badajoz y entes del sector
publico provincial

Con fecha 10 de enero de 2025 y por lImo. Sr. Presidente, se ha dictado decreto cuyo tenor literal es el siguiente:
DECRETO.- En Badajoz, a la fecha de la firma.

Las indemnizaciones por razén del servicio constituyen un derecho del personal al servicio de las administraciones, y en el
caso de la Administracién Local, se regulan en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén
del servicio, sefialando los supuestos que dan origen a indemnizaciéon o compensacion, asi como las condiciones y limites
que rigen los mismos.

Teniendo en cuenta la fecha del citado Real Decreto, con una antigiedad de mas de 20 afios, desde hace tiempo se viene
constatando que el precio de los alojamientos en la mayoria de las localidades espafiolas es superior a los establecidos en
los anexos Il y Ill del citado Real Decreto, como consecuencia del notable encarecimiento de los precios de alojamientos
experimentado en los Ultimos afios (a modo de ejemplo, seglin datos oficiales del INE, el indice de precios hoteleros
aumenté un 16,8% en 2022, muy por encima del promedio histérico, y en 2023 el ritmo de aumento se mantiene en los dos
digitos: En abril de 2023 el indice de precios hoteleros se situé en un 9,3% con respecto al mismo mes de 2022 y encadené
asi 23 meses consecutivos al alza).

Esta circunstancia se viene resolviendo en el ambito de la Diputacidon Unicamente a través de delegaciones oficiales, de
conformidad con el articulo 8 del Real Decreto, en el que se establece la forma de resarcimiento del personal que forma
parte de dichas delegaciones ("...seran resarcidos por la cuantia exacta de los gastos realizados que sean necesarios para el
ejercicio de las citadas funciones, de acuerdo con la justificacion documental de los mismo..."), estando sin regulacién otros
supuestos.

Para solventar la problematica indicada en el supuesto de comisiones de servicios no incluidas en delegaciones oficiales, y
con el fin de agilizar el procedimiento de reservas y autorizacién de alojamientos y medios de desplazamientos, se dictan las
presentes instrucciones, estableciéndose igualmente criterios de buenas practicas en la gestiéon de las comisiones de
servicio que se tramiten en el &mbito de la Diputacién Provincial y resto del sector publico provincial.

Considerando las competencias que me confiere la disposicion adicional segunda de la citada Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, asi como el articulo 34.1.a) de la Ley 7/1985, de dos de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local, y la regulacién contenida en la disposicidn transitoria primera del Reglamento del registro
electrénico de la Diputacién de Badajoz,

HE RESUELTO:

Primero.- Aprobar la instruccién para la tramitaciéon de comisiones de servicio con derecho a indemnizacién
por cometidos especiales que se deban desempenfiar fuera del término municipal donde radique la residencia
oficial por el personal de la Diputacién Provincial de Badajoz y de los entes que conforman el sector publico
provincial.

Segundo.- Dar traslado de la presente instruccion al Pleno de la Corporacién Provincial, en la préoxima sesion
ordinaria que celebre, y publicar la misma en el Boletin Oficial de la Provincia y en la intranet de la Diputacion
de Badajoz para garantizar su divulgacién y facilitar su conocimiento y aplicacién.

Lo dispone asi el Presidente de la Institucién, en el lugar y fecha sefialados en el encabezamiento, dando fe de todo ello
como Secretaria General en funciones.- El Presidente, Miguel Angel Gallardo Miranda.- La Secretaria General en funciones,
Maria Fernanda Rubio Cortés.

Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 7, a) de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
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Informacién Publica y Buen Gobierno, concordante con el articulo 5.3 de la Ley 4/2013, de 21 de mayo, de Gobierno Abierto
de Extremadura, y en ejecucién de lo acordado por el Presidente de la Corporacién, se hace publica la siguiente instruccion:

«INSTRUCCION DE 1/2025 PARA LA TRAMITACION DE COMISIONES DE SERVICIO CON DERECHO A INDEMNIZACION POR
COMETIDOS ESPECIALES QUE SE DEBAN DESEMPENAR FUERA DEL TERMINO MUNICIPAL DONDE RADIQUE LA RESIDENCIA
OFICIAL POR EL PERSONAL DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE BADAJOZ Y DE LOS ENTES QUE CONFORMAN EL SECTOR
PUBLICO PROVINCIAL.

1.- Ambito de aplicacion.

La presente instruccion sera de aplicacion al personal de la Diputacion y del Sector Publico Provincial comprendido en el
ambito de aplicacién del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, de
conformidad con el articulo 2 del mismo, asi como aquel personal que no estando comprendido en el &mbito de aplicacion
del RD 462/2002 participe como invitado por la Diputacién provincial de Badajoz y/o alguno de los entes que conforman el
sector publico provincial en reuniones, cursos o eventos organizados o participados por la entidad.

En cuanto al ambito objetivo de aplicacién de la presente Instruccién, comprendera los gastos que puedan ocasionar el
citado personal con cargo a los Presupuestos de sus respectivas entidades relacionados con:

* Indemnizaciones por gastos de viaje.

* Dietas, tales como:

a) Indemnizaciones por alojamiento.
b) Indemnizaciones por manutencién.
¢) Otros gastos.

* Asistencias a érganos colegiados.
+ Asistencias por formar parte de jurados.
* Asistencias por participacién en tribunales.

* Asistencias por colaboracién en actividades de formacion y perfeccionamiento.

2.- Principios generales.

En aplicaciéon del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril, que incorpora un cédigo de
conducta en sus articulos 52 a 54, cuyo destinatario es el personal funcionario, laboral y eventual de las Administraciones
Publicas espafiolas, y dentro del marco de la ejemplaridad que debe presidir el ejercicio de la funcién publica, el personal
que deba llevar a cabo un cometido especial sujeto al régimen de indemnizacién objeto de la presente instruccién, cuidara
que, en el desempefio de sus actuaciones, estén presentes, entre otros, los siguientes principios éticos y de conducta:
responsabilidad, dedicacién al servicio publico, transparencia, austeridad, eficacia y honradez. Especialmente se velara por
una adecuada administracion de los recursos publicos sin ninguna clase de ostentacién econémica o social.

Los servicios y departamentos provinciales planificardn con la mayor antelacién posible los viajes a realizar en su ambito,
con el fin de que la gestion y planificacién de los servicios de alojamiento y transporte se realicen con la antelacién necesaria
que permita el mayor ahorro de costes, y con unas condiciones de cancelaciéon adecuadas.

La Diputacién podra contar con un anticipo de caja especifico para el pago de los gastos indeminzables con motivo de la
realizacién de comisiones de servicio, cuyo habilitado podra gestionar los alojamientos y billetes de transporte de los
comisionados o las delegaciones oficiales.

3.- Normas para el devengo de indemnizaciones.
3.1.- Generales.

Daran origen a indemnizacion o compensacién las comisiones de servicio realizadas fuera del término municipal y las
asistencias, en las circunstancias, condiciones y limites contenidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio o norma de aplicacién vigente en cada momento, y supletoriamente en esta
Instruccidn, acogiéndose a las siguientes reglas generales.
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a. En ningln caso se percibird indemnizacién alguna para desplazarse desde el lugar de residencia particular
al lugar de trabajo.

b. Se tomara siempre como referencia de desplazamiento el que suponga menor distancia entre el lugar de
residencia oficial o el de trabajo.

c. El derecho a indemnizaciones seglin lo contemplado en el presente articulo, Unicamente tendra lugar en
caso que el gasto se haya realizado y se haya celebrado la jornada, curso o la reunién que motiva el mismo,
salvo que existan causas ajenas al propio comisionado, por las que no se celebrara aquella o no se pudiera
acudir a la misma, habiéndose devengado gastos que seran considerados indemnizables.

d. Se aplicara, con caracter general, el régimen general previsto en el Real Decreto 462/2002 a la totalidad del
personal comprendido en su &mbito de aplicacién, adecuandose la misma al principio de austeridad en el
gasto publico.

e. De conformidad con lo establecido en la legislacién vigente los Grupos de adscripcién de los cargos
publicos y personal al servicio de esta Diputacion quedan divididos segun la siguiente especificacion:

e Grupo 1: Cargos publicos y 6rganos directivos. Esta tarifa sera de aplicacién al personal invitado por la
Diputacion.

e Grupo 2: Personal encuadrado en el grupo A1 o A2 Esta tarifa sera de aplicacion al personal eventual.

e Grupo 3: Personal encuadrado en el resto de grupos.

3.2.- Normas especificas para los gastos de viaje.

Se consideran gastos de viaje las cantidades que se abonan por la utilizacién de cualquier medio de transporte por razon de
servicio (articulo 9.3 RD 462/2002).

El comisionado podra optar por realizar él mismo la contratacion de los servicios de transporte o solicitar su tramitacion al
Servicio de Gestion Contractual u otro personal autorizado a través del contrato de Agencia de viajes, si lo hubiere.

Si el comisionado optara por gestionar personalmente los gastos transporte, sera necesario para el abono de la liquidacion
de este gasto la presentacion de la factura correspondiente, que deberd ir a nombre del mismo.

Sélo en el supuesto en que se gestione de manera conjunta la compra de billetes, podra expedirse la factura a nombre de la
Entidad, indicando en la factura, en todo caso, el nombre de las personas que viajan, con el objeto de imputar a cada
comisionado el importe que le corresponda.

3.2.1.- Desplazamientos entre origen y destino.

Los desplazamientos podran realizarse en transporte publico, vehiculo oficial, vehiculo particular u otros medios especiales
de transporte y siempre optando por la alternativa mas eficiente ponderando adecuadamente el coste econémico y la
comodidad del medio.

Como norma general, sélo podra utilizarse el avion para trayectos que excedan de 800 kildmetros de distancia entre origen
y destino, salvo que se justifique adecuadamente que la eleccién del avién es mas econdmico que el desplazamiento por
carretera o tren (ejemplo: Si la necesidad de desplazamiento para llegar a la jornada o reunién, requiere de un
desplazamiento la noche anterior, y la suma de la pernoctacién mas el desplazamiento en otro medio de transporte del o de
los comisionados, supera el precio del avion).

Con caracter general, se utilizara la tarifa turista, con restricciones para cambios y anulaciones, dado que esta modalidad
abarata notablemente el coste del billete. Excepcionalmente, y previa autorizaciéon expresa y motivada, el 6rgano
competente para la designacién de las comisiones de servicio, se podran utilizar otras tarifas. A tal efecto la duracion del
viaje no constituira, por si sola, motivacion suficiente para la autorizacion de lo anteriormente indicado y requerira, en todo
caso, ademas de la correspondiente justificacion, que el trayecto entre origen y destino supere las seis horas y la comision
de servicios sea inferior a tres dias.

En el caso de utilizacion de un vehiculo del parque movil de la Diputacion o alguno de sus entes dependientes, los gastos de
gasolina que en su caso se pudieran resarcir, se presentaran con facturas emitidas a nombre de Diputacion, identificando la
matricula del vehiculo en la misma.

En el caso de utilizacion de vehiculo particular, se presentara modelo oficial (anexo Ill) con indicacién de numero de
kilbmetros recorridos y acreditacion de tales kilbmetros con documento obtenido de "google maps" con indicacién de la
distancia mas corta. El importe del kilometraje, sera el que se determine en el RD y su normativa de desarrollo.
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Se podran resarcir igualmente los gastos de peaje (tanto en caso de uso de vehiculo particular como de vehiculo oficial),
siempre que el trayecto de autopista se corresponda con el mas corto, debiendo acreditarlo mediante documento de
"google maps". Serd imprescindible para su justificacién la presentacion del correspondiente ticket o factura.

3.2.2.- Desplazamientos en destino.

Se entiende por desplazamientos en destino a los trayectos entre aeropuertos o estacionesy el lugar de alojamiento o de
realizacién de la actividad objeto de la comision (curso, reunién u evento), asi como los trayectos entre el alojamiento y el
lugar de realizacién de la comisién.

Con caracter general los desplazamientos en destino se realizaran en transporte publico, siendo excepcional el uso de otros
medios de transporte que Unicamente se autorizaran cuando sean la alternativa mas econémica o la Unica alternativa viable,
debiéndose justificar adecuadamente estos extremos.

El uso de taxi o servicios similares (con o sin conductor) quedara limitado, como norma general, a los trayectos entre
aeropuertos o estaciones y el lugar de destino o alojamiento. El importe a percibir sera el gasto realmente gastado y
justificado (mediante ticket o factura). En el ticket o factura se debera hacer constar el origen y el destino del trayecto.

El alquiler de vehiculos se permitird cuando la estancia en destino vaya a extenderse durante varios dias y el comisionado lo
necesite para la realizacién de los desplazamientos en destino. A tal efecto, debera justificarse adecuadamente tanto la
distancia al lugar de reunién/evento desde el alojamiento como la periodicidad de las reuniones/eventos. Sera
imprescindible para su justificacién la presentacién de la correspondiente factura a nombre del comisionado.

3.3.- Normas especificas de indemnizacién por alojamiento.

Sin perjuicio de una posible actualizacién de los mismos a través del correspondiente RD, los importes maximos por
alojamiento (en territorio nacional), segun la legislacion vigente son los siguientes:

e Grupo 1: 102,56 €.
e Grupo 2: 65,97 €.
e Grupo 3:48,92 €.

El comisionado podra optar por realizar directamente las reservas de alojamiento o solicitar su tramitacion al Servicio de
Gestién Contractual u otro personal autorizado a través del contrato de agencia de viajes, si lo hubiere.

Si el comisionado optara por gestionar los gastos de alojamiento, serd necesario para su abono la presentacién de la factura
correspondiente, que deberd ir a nombre del mismo.

S6lo en el supuesto en que se comparta alojamiento por resultar mas econémico o por no disponer de otro tipo de
alojamiento, podra expedirse la factura a nombre de la Entidad, indicando en la misma el nombre de las personas que
comparten alojamiento, con el objeto de imputar a cada comisionado el importe que le corresponda segun el grupo al que
pertenezca.

3.4.- Normas especificas de Indemnizacién por manutencion.

De acuerdo con el RD 462/2002 son gastos de manutencién los correspondientes a la comida y a la cena que se pueden
percibir diariamente y cuyas cuantias estan fijadas en sus anexos Il y Ill.

Como norma general los gastos de manutencién no necesitan ser justificados por los comisionados, salvo que la hora de
regreso de la comision de servicio sea posterior a las veintidés horas y por ello obligue a realizar la cena fuera de la
residencia oficial. En este supuesto sera necesario para el abono de la indemnizacién (de la cena), la previa justificacién con
la factura correspondiente.

3.5.- Normas especificas para otros gastos:

Seran indemnizables, previa autorizacion de los mismos, los gastos de parking y otros gastos originados con motivo de la
estancia fuera de la residencia oficial, siendo necesaria para su liquidacion su justificacion mediante tickets o facturas
simplificadas con la identificacién de los datos legalmente determinados.

3.6.- Normas especificas de indemnizaciones por inscripciones.

Las inscripciones a cursos, congresos, jornadas o similares requerirdn igualmente la correspondiente autorizacion de la
comisién de servicios, pudiendo el comisionado abonar con caracter previo la misma, y justificando con el resto de gastos
que se originaran en la comisién, la inscripcién y el aprovechamiento de dicha jornadas. Para ello, junto con el modelo
correspondiente de abono de indemnizacion, se adjuntara la ficha o factura de inscripcién y el certificado de asistencia.
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4.- Regimenes indemnizatorios.
Se pueden diferenciar tres tipos de regimenes:
4.1.- Régimen general:

Sera el aplicable a la totalidad de los trabajadores publicos de la Diputacion y sus entes dependientes, salvo al personal que
pudiera estar en alguna de las situaciones establecidas en los apartados siguientes 2, 3y 4.

Seran de aplicacion las cuantias sefialadas en el Real Decreto 462/2002 y su normativa de desarrollo, para el grupo
profesional al que pertenezca el comisionado.

El objeto de las comisiones de servicio con derecho a indemnizacién puede clasificarse en:

a) La realizacion como asistente, de jornadas, cursos, conferencias, talleres, congresos o similares, a celebrar
en una localidad fuera del lugar de trabajo y/o residencia habitual.

b) Acudir a reuniones convocadas por la propia Institucién Provincial u otras entidades publicas o privadas,
con interés para el desarrollo de la actividad profesional en la Diputacidon o sus Entes dependientes, a celebrar
en localidad fuera del lugar de trabajo y/o residencia habitual.

¢) Acudir a eventos institucionales, ferias o similares, en representaciéon de la Diputacién a celebrar en
localidad fuera del lugar de trabajo y/o residencia habitual.

La asistencia a los eventos a los que se refieren los apartados anteriores, a celebrar en el lugar de residencia oficial o en la
localidad oficial de trabajo, y sin perjuicio de la autorizacion del jefe de la dependencia, no dara lugar a percepcién de
indemnizaciones, ni por desplazamiento, ni por manutencion.

4.2.- Régimen en delegaciones oficiales:

Al comisionado que forme parte de una Delegacién Oficial presidida por el Presidente, algin Diputado Provincial, o personal
directivo de la Corporacion le sera de aplicacién el régimen de resarcimiento dispuesto en el apartado 3.°, del articulo 8 del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

En este régimen el comisionado, independientemente del grupo profesional al que pertenezca, percibira las
indemnizaciones del grupo 1.

Serad necesario que conste en el expediente la autorizacién expresa del Diputado/a Delegado/a correspondiente,
determinando la aplicacion del régimen de indemnizacion bajo la modalidad de Delegacién Oficial, asi como el nUmero e
identidad del personal que la compone (segln anexo Il).

Se entendera delegacién oficial, aquella que desempefie funciones de representacion institucional de la Diputacion en
reuniones, ferias o eventos con trascendencia para la Institucién, que se celebren, tanto en la ciudad de residencia o de
trabajo, como fuera de ella.

En ningln caso, la asistencia a cursos, jornadas, congresos u otras situaciones distintas a las sefialadas en el parrafo anterior
se considerara una Delegacion Oficial.

4.3.- Régimen de resarcimiento del grupo 1:

De conformidad con el articulo 8.1 del Real Decreto 462/2002, los diputados provinciales y el personal directivo de la
Corporacién podran optar por el resarcimiento por la cuantia exacta de los gastos realizados, de acuerdo con la justificacion
documental de los mismos, debiendo autorizarse en el modelo establecido (anexo ).

Este régimen de resarcimiento sélo serd posible aplicarlo para el caso del personal directivo, cuando el motivo de la
comision se deba a los motivos sefialados en los puntos b y c del apartado 1 de este articulo.

4.4.- Régimen de resarcimiento en ciudades "tensionadas":

Teniendo en cuenta que en la actualidad hay ciudades "tensionadas" donde existen grandes dificultades para alojarse
dentro de los Iimites econémicos indicados para el régimen general, de conformidad con lo dispuesto en la disposicion
adicional 6.7 del Real Decreto 462/2002, se podra establecer, de manera excepcional, el correspondiente régimen de
resarcimiento justificando (en el anexo I) la concurrencia de alguno de los siguientes supuestos:
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a) El alojamiento viene determinado por los organizadores de la reunién que origina la comision de servicios.

b) No es posible encontrar un alojamiento adecuado cuyas tarifas se ajusten a los limites econémicos
establecidos en el Real Decreto para el grupo correspondiente, bien por no existir plazas libres en ningdn
hotel del municipio, o bien porque la distancia del alojamiento es excesiva respecto del lugar de reunién del
acto objeto de la comisién. En este sentido, s6lo se considerara que la distancia es excesiva cuando concurra
alguna de las siguientes circunstancias:

e b.1. La tarifa del alojamiento propuesto no supera la suma del coste aproximado del desplazamiento
que habria que realizar para llegar al lugar de reunién y del importe maximo por alojamiento que
corresponda (es decir, resulta antieconémico para la propia Corporacién).

e b.2. El tiempo que conlleva el desplazamiento es totalmente desproporcionado.

La justificacion de este supuesto se realizara:

1. En caso de que la gestion del alojamiento se realice por el comisionado, mediante declaracién jurada del
mismo en la que se especifique la circunstancia que justifica el régimen de resarcimiento, acompafada de
aquella documentacion que la sostenga.

2. En caso de que la gestion del alojamiento la realice la agencia de viajes, sera esta la que justifique la
circunstancia que motiva el régimen de resarcimiento.

El comisionado serd resarcido por la cuantia exacta de los gastos de alojamiento, de acuerdo con la justificacién documental
de los mismos, siendo de aplicacién para el resto de gastos indemnizables el régimen general.

5.- Gestion de los servicios.
5.1.- Solicitud y autorizacién de las comisiones.

Las comisiones de servicio indemnizables deberan ser deberan ser solicitadas y autorizadas (anexo I) con caracter previo a la
realizacién de la misma, con la anticipacion suficiente para su tramitacion, si se da uno o varios de los siguientes supuestos:

a.- Cuando el destino de la comision se establezca fuera de la provincia de Badajoz.

b.- Cuando el comisionado solicite los servicios de la agencia de viaje o/y cualquiera de los regimenes de
resarcimiento.

En caso de que optara por gestionar alojamiento y/o viaje a través de la Agencia de Viajes, se seguira el
siguiente procedimiento:

e E| comisionado efectuara la solicitud por e-mail con el Servicio de Gestién Contractual (o personas
expresamente autorizadas), que contactara con la agencia de viajes para que analice las distintas
opciones de alojamiento y desplazamientos que haya disponibles.

e Posteriormente, la unidad administrativa proponente de la comisién de servicios remitira la solicitud
(anexo I) para su aprobacion al menos diez dias antes de la fecha prevista para el desplazamiento del
comisionado. El incumplimiento de este plazo deberd motivarse debidamente en la autorizacion
pudiendo dar lugar al rechazo de la tramitacion de estos servicios.

c.- Cuando el comisionado solicite un pago a justificar para aquellos gastos de alojamiento y/o de transporte
gue se tengan que realizar y pagar previamente.

Se podran solicitar y autorizar pagos a justificar siempre que el importe de las pernoctaciones sumado al de los billetes de
transporte sean superiores a 500,00 € por persona en el total del periodo de comisién.

Unicamente, de manera motivada por el diputado del 4rea respectiva, se podra realizar por causas de urgencia, la
autorizacion verbal de la realizacién de la comisién, sin perjuicio de que con posterioridad se incorpore el citado modelo
(anexo ).

Para el resto de comisiones de servicio con derecho a indemnizacién no sera necesaria la autorizacion previa, siendo
suficiente para su abono la autorizacién de la solicitud de las dietas (anexo Ill) presentada por el comisionado una vez
finalizada la comision de acuerdo con el punto siguiente de esta instruccion.
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5.2.- Tramitacién de las liquidaciones de las comisiones.

Una vez realizada la comisién que da derecho a la indemnizacién por razén del servicio, en el plazo maximo de 15 dias
naturales siguientes finalizacién de la misma, el comisionado debera tramitar la liquidacién de la misma.

Para ello, el comisionado realizara la liquidacion provisional de las dietas (anexo lll, solicitud dietas) que se pudieran
devengar, asi como de los gastos que se puedan derivar de dicha comision.

Las liquidaciones conformadas por RR. HH. y fiscalizadas favorablemente por la Intervencién entraran en la némina del mes
correspondiente, si han sido remitidas a la Intervencion antes del dia 5 del mes en el que se pretenda abonar.

El expediente remitido desde Recursos Humanos serd Unico por cada mes.

De la misma forma, el expediente correspondiente a las liquidaciones por indemnizaciones mensuales que procedan abonar
a los diputados provinciales, se realizard en un Unico expediente mensual.

o Se abonara con caracter general el importe que corresponda segun el grupo del trabajador, corriendo a
cargo el propio comisionado aquellos importes que superen los limites establecidos (salvo que de manera
muy excepcional y con cardacter previo, se la haya autorizado expresamente de forma justificada el régimen de
resarcimiento por la cuantia exacta de los gastos). Si el importe de la factura fuera inferior al importe que le
corresponde segun su categoria, se abonara el importe de la factura.

o Si corresponde la liquidacion de dietas, seran liquidadas segun los criterios de devengo de la circular al
respecto, visadas por el Diputado del Area afectada y remitidas al Area de RR. HH. para su examen, (se
realizan los RC en las aplicaciones correspondientes y con la referencia precisa para la aplicacién automatica
de la nébmina). Una vez validadas, seran remitidas con una propuesta de liquidacién a la Intervencién General
para su fiscalizacion, que si es conforme, se incluird en la némina mensual.

Las liquidaciones presentadas correspondientes a un afio anterior que no sean del mes de diciembre, seran tramitados por
reconocimiento extrajudicial de créditos.

6.- Otras indemnizaciones.
6.1.- Asistencias de personal externo a 6rganos colegiados de la Entidad General y OOAA dependientes y o consorcios.

Podran ser indemnizadas con la cantidad y frecuencia que se determinen anualmente en las normas o propuestas del
presupuesto.

En el caso de que tales asistencias deban ser percibidas por Diputados, la Entidad que hara el abono de las mismas sera la
Diputacion.

6.2.- Asistencias por formar parte de jurados en premios y certdmenes.

Las bases reguladoras de los premios y certamenes, podran incluir asistencias por la condiciéon de jurado, en su caso, cuyo
importe se fijard y se motivara en las mismas, o en resolucién independiente.

6.3.- Asistencias por participacion en los tribunales.

Se abonaran, con cargo a cada uno de los presupuestos de las entidades donde efectivamente se ejerzan las funciones que
motivan la convocatoria del Tribunal, con independencia que la plaza sea originalmente de la Entidad Matriz y se pretenda
adscribir con posterioridad a otro ente dependiente o el Tribunal sea organizado y gestionado por el Area de Recursos
Humanos de la Diputacién en base a encomienda de gestion.

En los casos de participacién de personal de la Diputacién, en el ejercicio de las funciones que son propias de la misma, en
tribunales organizados por otras entidades, las indemnizaciones, en su caso, correran a cargo de dichas entidades.

6.4.- Asistencias por colaboraciéon en actividades de formacion y perfeccionamiento.

Se podran abonar asistencias por la colaboracién, con caracter no permanente ni habitual, en las actividades a cargo de los
institutos o centros, en general, de formacién y perfeccionamiento de personal al servicio de las Administraciones publicas,
en que se impartan ocasionalmente conferencias o cursos, asi como en los congresos, ponencias, seminarios y actividades
analogas incluidos en los programas de actuacion de dichas instituciones, dentro de las disponibilidades presupuestarias
para tales atenciones y siempre que el total de horas del conjunto de estas actividades no supere individualmente el
maximo de setenta y cinco al afio.
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En ninglin caso se podra percibir por el conjunto de las asistencias a las que se refiere el presente articulo, durante cada afio
natural, una cantidad superior al 25 por 100 de las retribuciones anuales, excluidas las de caracter personal derivadas de la
antigiedad, que correspondan al colaborador por el puesto de trabajo principal.

7.- Gastos de representacion o protocolarios.

Los gastos de protocolo o representacién se imputaran al subconcepto 226. 01 del presupuesto de gastos "Atenciones
protocolarias y representativas" y deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Que se produzcan como consecuencia de actos de protocolo y representacién, donde intervenga o acuda el
Presidente de la Entidad o un Diputado en representacion suya, o que interese para difundir productos o la
imagen de la provincia, fruto de una relacién Institucional con terceros.

b) Que redunden en beneficio o utilidad de la Administracién.

¢) Que no supongan retribuciones en especie o en metalico.

Podran imputarse a este tipo de gastos, entre otros, los siguientes:

Comidas institucionales.

Productos alimenticios de promocién provincial.
Catering.

Flores.

Trofeos y distinciones.

Merchandising.

Libros o folletos promocionales.

Las facturas correspondientes a gastos de protocolo o de representacién deberan acompafiarse de un informe del
responsable del centro gestor, validado por el Diputado delegado correspondiente que indique sucintamente el motivo y
participantes, asi como la conveniencia de su realizacién.

8.- Indemnizaciones por el ejercicio de funciones propias.

Seran indemnizables los gastos en los que tengan que incurrir los trabajadores para el ejercicio de sus funciones o aquellos
otros que expresamente vengan determinados en una norma que lo amparen, en particular, los siguientes:

a) Los gastos de colegiacién de los letrados del gabinete de asuntos judiciales, siempre que se justifiquen que
son necesarios para la realizacién de la defensa juridica, se indemnizaran trimestralmente con la elaboraciéon
del expediente respectivo y la presentacion de los cargos a nombre de los letrados de la Diputaciéon por dicho
importe, procediéndose, tras la tramitacion del correspondiente expediente, al pago de las cantidades
sufragadas por aquellos.

b) Los gastos de seguro de responsabilidad patrimonial de los érganos de control interno, que incluiran a los
habilitados, a los 6rganos de control interno y a los jefes de servicio con responsabilidad en tareas de control,
se abonaran en un Unico expediente anual con la presentacion de la propuesta, la péliza que lo justifique y el
recibo bancario.

9.- Efectos.

Esta instruccion surtira efectos a partir del dia a su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, a objeto de darle la
oportuna publicidad, sin perjuicio de la que corresponda a través de la sede electrénica de la Diputacién Provincial, alojada
en la direccion https://sede.dip-badajoz.es/, dejando sin efecto el decreto de Presidencia de 16 de enero de 2016 que regula
el régimen de resarcimiento de las delegaciones oficiales en el &mbito de la Diputacién.

Disposicién adicional.- De los invitados por la Diputacién.
Los distintos servicios de la Diputacion, y siempre con el visto bueno del Diputado responsable, podran proponer la
invitacién de terceros ajenos a la Entidad con alguno de los siguientes objetos:

a) Realizar actividades formativas.

b) Acudir a actos de interés institucional, como premios, coloquios, exposiciones, charlas o reuniones que
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redunden en la provincia.

En estos casos, se autorizaradn los desplazamientos, pernoctaciones o demas indemnizaciones conforme al anexo .

La Diputacién a través de agencia de viajes o directamente, si no existe contrato con aquella, gestionara los gastos de viaje
de los invitados, mediante la compra de los billetes de transporte, salvo que estos realicen el desplazamiento en vehiculo
particular, en cuyo caso se le abonara el importe de los kilémetros conforme a lo fijado en el RD aplicable a las comisiones
de servicios de los trabajadores publicos.

Del mismo modo, la Diputacién gestionara los gastos de alojamiento, proporciondndole aquellos cuyo importe no supere el
correspondiente al grupo |, siempre que fuera posible, pudiendo aplicarse el régimen de resarcimiento si se cumplen los
requisitos sefialados en punto 4 de esta instruccién.

Las indemnizaciones por manutencién que en su caso procedieran, se abonaran como grupo |.

El resto de indemnizaciones que pudieran devengarse como gastos de parking o autopista, se abonaran con la presentacion
los tickets o facturas simplificadas correspondientes.

A la instruccién se acompanfan los siguientes anexos:

I.- Modelo de autorizacién de comisién de servicios.
Il.- Modelo de Delegacion Oficial.

I1l.- Modelo solicitud dietas (liquidacién).

ANEXO I: AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS

Con arreglo a lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, asf
como lo establecido en el Acuerdo-Marco para el Servicio de Agencia de Viajes tramitado por la Central de Compras de
Diputacién, se propone para su autorizacién/designacion la comisién de servicio siguiente:

DATOS PERSONALES

N.° de empleado Apellidos y
nombre

Entidad/Area Servicio

Puesto

Grupo Teléfono trabajo Teléfono
particular

Justificacion (curso, jornada, reunién,...)

Lugar de celebracién de la reunién/jornada/ curso...que motiva la comision

Personas que asisten a la reunién ( en caso de curso, jornada....anexar
diptico)

SERVICIOS QUE SE SOLICITAN O SE VAN A UTILIZAR

TRANSPORTE

Medio transporte (marcar con X) AvionO | Tren O Autobus Vehiculo Vehiculo
o propio] compartidod

Tipo de billete (marcar con X) Séloida | Ida/Vuelta O Clase
O

Ciudad de origen Ciudad de destino

Fecha de salida Fecha de regreso

Horario de salida | Horario de regreso

ALOJAMIENTO
Nombre del hotel |
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Tipo de habitacién (marcar con X) | Individual O | Doble O

Pais | Ciudad | | Zona |

Fecha de entrada | | Fecha de salida |

Rég. estancia (marcar con X) | Alojamiento O | Desayuno O | Media Pens. O | P.completa O

ALQUILER DE VEHICULO
Tipo de vehiculo |

Marca/modelo preferido |

Ciudad, lugar y fecha de recogida

Ciudad, lugar y fecha de entrega

JUSTIFICACION REGIMEN EXCEPCIONAL DE RESARCIMIENTO DE LOS SERVICIOS

SOLICITUD MOTIVADA PAGO A JUSTIFICAR

El/la interesado/a El/la Jefe/a del Servicio
Fdo.: Fdo.:
En virtud de la propuesta realizada, con fecha ACUERDO la autorizacién/designacién de la comision de servicio con

los efectos laborales e indemnizatorios que segln Ley corresponda. Comuniquese a los Servicios implicados, a efectos de su
debido cumplimiento.

El/la Diputado/a Delegado/a

Fdo.:

ANEXO II: DELEGACION OFICIAL

DATOS DE LA DELEGACION
Area / Consorcio / Organismo

Datos del alojamiento/transporte (fecha y lugar)

COMPONENTES DE LA DELEGACION OFICIAL
Puesto/Cargo Nombre y apellidos Grupo

Lugar de celebracion de la | Institucién Direcciéon Ciudad
reunion/jornada/
curso...que motiva la
comisién

Motivo de la reunién o
acto que motiva la
delegacion
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Personas que asisten ala | Nombre Nombre Nombre Nombre Nombre
reunién o
Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo
Institucion Institucion que Institucion que Institucion Institucion
que representa representa que que
representa representa representa

OBSERVACIONES

De conformidad con lo dispuesto en el art. 8.3 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon
del servicio, asi como en el decreto de Presidencia de fecha
de indemnizacion por razén del servicio, ACUERDO la autorizacién de la Delegacion Oficial con los efectos indemnizatorios
que segun Ley corresponda. Comuniquese a los servicios implicados, a efectos de su debido cumplimiento.

, 'y a los efectos de determinar el importe maximo

El/la Diputado/a Delegado/a

Fdo.:

ANEXO II: SOLICITUD ABONO DIETAS Y GASTOS DE LOCOMOCION

N.° de referencia Apellidos, nombre Grupo Matricula veh.
usado
N.° N.°
empleado me
s
Area / Delegacion Unidad administrativa
SALIDAS LUGARES DE LLEGADAS N.° TOTAL DIETAS DEVENGADAS GASTOS DE OTROS GASTOS
Residencia oficial DESPLAZAMIENTO | Residencia oficial LOCOMOCION
Fecha Hor Fecha Hora Completa | Alojamiento Manut | % Vehiculo Transporte | 1=Taxis
(dd-mm) a (dd-mm) | (hh:mm) encién | Manutencién | Particular | Pdblico 2 = Aparcamientos
(hh: Kilémetro | Prec. Viaje 3 = Hotel menor c.
mm 4 = Otros gastos
)
.X) BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
= Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
DIPUTACION in- i .
pe BADAJOZ www.dip-badajoz.es/bop Pagina 12 de 14



Area de Presidencia y Relaciones Institucionales

Anuncio 82/2025

El/la inte

Fdo.:

Por 0 Dieta/s completa/s a € = 0,00 €
Por 0 Alojamiento/s a € = 0,00 €
Por 0 Manutencién/es a € = 0,00 €
Por 0 ¥% Manutencién/es a € = 0,00 €
Por 0 Kildbmetros a 0,26 | = 0,00 €
€
Por Gastos transportes publicos = 0,00 €
Por Otros gastos justificados = 0,00 €
IMPORTE TOTAL A PERCIBIR: = 0,00 €
En ,a de de

resado/a

Solicito la autorizacion y liquidacion de la cantidad que adjunto como importe total por los conceptos declarados.

Direccion / Responsable de la Unidad Administrativa

Fdo.

Ve B°: El/la Diputado/a Delegado/a

Fdo.

)
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