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INSTRUCCION 2/2014, DE 14 DE OCTUBRE, DE LA SECRETARIA GENERAL Y
DE LA DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION, CALIDAD EDUCATIVA Y
FORMACION PROFESIONAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA
Y DEPORTES, SOBRE LAS INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO
TRAMITADAS EN LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS NO
UNIVERSITARIOS.

El Decreto 36/2006, de 4-4-2006, sobre indemnizaciones por razén de servicio, regula todo lo
relacionado con las indemnizaciones que corresponden al personal al servicio de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, cualquiera que sea la naturaleza juridica de su relacion de
empleo o de la prestacién de servicio y de su caracter permanente o accidental.

El Decreto 77/2002 de 21 de mayo, regula el régimen juridico de la autonomia de gestion
econémica de los centros docentes publicos no universitarios. El articulo 13 establece que
“Dentro de los créditos habilitados al efecto, los Directores de los centros docentes podrdn
autorizar gastos de desplazamiento de los profesores-tutores de alumnos ocasionados por el
desarrollo de prdcticas formativas en empresas ubicadas en distinta localidad a la del centro
docente en que se encuentren destinados, asi como los gastos de viajes y dietas de los
profesores derivados de la realizacién de actividades extracurriculares fuera de la localidad del
Centro. Para fijar las cuantias con que se compensardn dichos gastos, se estard a lo que
dispone el Decreto 85/1998, de 28 de julio, de indemnizaciones por razén del servicio (en la
actualidad Decreto 36/2006, de 4-4-2006). El procedimiento de autorizacion de los
desplazamientos y pago se realizard de conformidad con las instrucciones que se establezcan
por la Direccién General de Centros Educativos y Formacidn Profesional.”

En desarrollo de la prevision normativa anterior y de lo dispuesto en la Disposicién Final
Primera de la Orden de 9 de enero de 2003, conjunta de las Consejerias de Economia y
Hacienda y de Educacién y Cultura, por la que se desarrolla el Decreto 77/2002, de 21-05-
2002, la cual autoriza a la Direccién General de Centros Educativos y Formacion Profesional
(actualmente Direccién General de Organizacion, Calidad Educativa y Formacion Profesional) y
a la Secretaria General Técnica (actualmente Secretaria General) de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes para dictar las normas necesarias para la interpretacion y
desarrollo de esta orden, se dictan las siguientes INSTRUCCIONES:

PRIMERO: Delimitacién de los gastos que pueden pagar los centros docentes.

En virtud de lo establecido en el articulo 13 del Decreto 77/2002, de 21 de mayo, los centros
docentes publicos no universitarios dependientes de la Consejeria de Educacion, Culturay
Deportes sélo pueden tramitar, en concepto de indemnizaciones por razén de servicio, los
gastos que se indican a continuacion:
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1. Los gastos de desplazamiento (gastos de viaje) en los que puedan incurrir los

profesores-tutores de alumnos por el desarrollo de précticas formativas en empresas

ubicadas en distinta localidad a la del centro docente en que se encuentren
destinados,

2. Los gastos de viajes y dietas de los profesores derivados de la realizacion de

actividades extracurriculares fuera de la localidad del centro docente de destino.

Fuera de los supuestos anteriores, el centro docente no puede realizar ningln gasto en
concepto de dietas y gastos de viaje.

SEGUNDO: Dieta.

Segun el articulo 9 del Decreto 36/2006, de 4-4-2006, se entiende por “dieta” la cantidad que
se devenga diariamente para satisfacer los gastos de alojamiento y manutencién (comida y/o
cena) que origina la estancia fuera de la localidad del puesto de trabajo, producida a
consecuencia de una comision de servicio.

Sélo se percibiran dietas por los gastos realmente realizados y justificados. Aquellos gastos no
justificados no generan el derecho a ser indemnizados.

La cantidad maxima que puede abonarse en concepto de comida, de cena y de alojamiento y
desayuno, es la que se indica individualmente para cada concepto en el apartado SEPTIMO de
esta instruccion.

Las cuantias maximas individualmente sefialadas para alojamiento y manutencién no podran
acumularse para el calculo de la indemnizacién a percibir, ain cuando la suma de las
cantidades justificadas por ambos conceptos no supere la cantidad méxima establecida.
Tampoco podra percibirse mas del 50% de la cuantia establecida para gastos de manutencion
cuando la documentacién justificativa corresponda a una sola comida o cena.

Para generar derecho a la indemnizacion en concepto de comida, ésta ha de producirse entre
las 14:00 y las 15:30 horas.

Para generar derecho a la indemnizacién en concepto de cena, ésta ha de producirse entre las
20:00y 22:00 horas.

Si la comisién de servicio tiene una duracién superior a veinticuatro horas, el dia de salida
podran percibirse gastos de alojamiento pero el dia de regreso no.

TERCERO: Gastos de viaje.

Segun el articulo 9 del Decreto 36/2006, de 4-4-2006, se entiende por “gastos de viaje” la
cantidad que se devenga por la utilizacién de cualquier medio de transporte por razén de
servicio.
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El medio de transporte a utilizar, salvo excepcién debidamente justificada, debera tener la
consideracion de regular y colectivo.

Los gastos de viaje se indemnizaran por el importe del billete o pasaje. Cuando se utilice
vehiculo particular, la indemnizacién consistird en la cantidad que se expresa en el apartado
SEPTIMO por cada kilémetro que haya entre la localidad de partida y aquella a la que se haya
desplazado el profesor.

Los gastos de transporte en taxi/ferrocarril/autobus en la ciudad a la que se haya desplazado el
comisionado se podran autorizar cuando los mismos sean necesarios para el cumplimiento de
sus funciones. Cuando el desplazamiento se realice en un vehiculo particular, el director del
centro podra autorizar como indemnizables los gastos de peaje y aparcamiento.

CUARTO: Autorizacién de la comisién de servicio y de los gastos.

Con cardcter previo al inicio de las practicas formativas o de las actividades extracurriculares,
el personal docente afectado solicitara del director del centro la autorizacién para realizar la
correspondiente comisién de servicio.

A la vista de la solicitud recibida, el director del centro docente autorizard o denegard la
comisién de servicio. La autorizacién de la comisién de servicio implicara la aprobacién del
gasto en el que pueda incurrir el personal docente que deba desplazarse, en concepto de
dietas y gastos de viaje.

La autorizacién de la comisién de servicio y del gasto deberd indicar claramente el nombre del
profesor, la actividad que da origen al gasto, la fecha o periodo en las que se realizard, el
medio de transporte a utilizar y el importe estimado del gasto a realizar en concepto de dietas
y gastos de viaje.

Como Anexo | a esta instruccién, se adjunta modelo de solicitud de comisién de servicio y
autorizacion de la comisién de servicio y del gasto.

QUINTO: Justificacion de los gastos.

El personal docente que haya generado derecho a la indemnizacidon de las dietas y los gastos
de viaje deberd justificarlos mediante la presentacion de la cuenta de liquidacién que se
adjunto como Anexo Il.

~

A la cuenta de liquidacién habré de adjuntarse la siguiente documentacion:

- En el supuesto de gastos de manutencion (comida y cena), factura simplificada
expedida por el bar, restaurante, etc. que haya prestado el servicio.
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- Cuando se trate de gastos de alojamiento y desayuno, la factura ordinaria o
simplificada expedida por el establecimiento hotelero que haya prestado el
alojamiento.

- En el caso de gastos de viaje, el billete o pasaje utilizado. Los gastos de taxi, peajesy
aparcamiento, se justificaran mediante la factura o recibo emitido por la empresa que
ha prestado el servicio. Cuando se utilice vehiculo propio, se indicard y certificard en la
propia cuenta de liquidacion. - ”

SEXTO: Pago de las dietas y gastos de viaje.

Una vez verificada la autenticidad y correccién de la justificacion de las dietas y gastos de viaje,
el director del centro docente ordenard el pago correspondiente.

SEPTIMO: Importes maximo de las dietas y gastos de viaje.

Para el afio 2014, los importes méaximos de las dietas y gastos de viajes han sido establecidos
en el Anexo X de la Orden de 27-1-2014, de la Consejeria de Hacienda, sobre normas de
ejecucion de los Presupuestos General de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para
2014.

Para afios posteriores, la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes publicard en la pagina
web www.educa.jccm.es los importes actualizados vigentes en cada ejercicio presupuestario.

1. Importes méaximos que puede abonar el centro docente en concepto de dieta durante

2014:
Concepto Importe
Alojamiento y desayuno (una noche) 64,73 euros
Manutencidn: una comida 20,34 euros
Manutencién: una cena 20,34 euros

2. Importes maximos que puede abonar el centro docente en concepto de gastos de viaje
durante el 2014:

Concepto Importe
Turismo 0,20 euros/kilémetro
Motocicletas y ciclomotores 0,11 euros/kildmetro
Billete de tren, autobus, etc. Importe del billete, recibo, etc..
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OCTAVO: Cuenta contable afectada.

Los gastos y pagos originados en concepto de dietas y gastos de viaje se imputaran a la cuenta
21204 “Otros gastos diversos”.

NOVENO: Aplicacién del Decreto 36/2006.

En todas aquellas cuestiones no recogidas expresamente en la presente instruccion, serd de
aplicacidn el Decreto 36/2006, de 4 de abril, sobre indemnizaciones por razén de servicio, o

normativa que lo sustituya.

En Toledo, a 14 de octubre de 2014.

LA SECRETARIA GENERAL. LA DIRECTORA GENERAL DE ORGANIZACION,
CALIDAD EDUCATIVA Y FORMACION
PROFESIONAL.

_vx.m_i,
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Fdo.: Isabel Couso Tapia.



ANEXO |
SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIO

(Art. 13 del Decreto 77/2002, de 21 de mayo, por el que se regula el régimen juridico de la autonomia de gestién
econémica de los centros docentes publicos no universitarios)

Datos del centro docente
Denominacién del centro docente

Localidad Provincia

Datos del solicitante
Nombre y apellidos NIF

Denominacién del puesto de trabajo

Departamento

Datos del desplazamiento
Motivo (dentro del &mbito de las actividades extracurriculares o formacién en centros de trabajo):

Fecha de inicio Hora de inicio Fecha de finalizacién Hora de finalizacion

Medio de transporte Importe estimado en dietas y gastos de viaje

En virtud de lo establecido en el art. 13 del Decreto 77/2002, de 21 de mayo, por el que se regula el
régimen juridico de la autonomia de gestion econdémica de los centros docentes publicos no universitarios,
SOLICITO la concesién de la oportuna Comisién de Servicio, y, en su caso, la percepcion de las
indemnizaciones a que hubiere lugar.

En ,a de de 2014.

(Firma del solicitante)

AUTORIZACION DE LA COMISION

En virtud de la competencia que me atribuye el articulo 13 del Decreto 77/2002, de 21 de mayo, por el
que se regula el régimen juridico de la autonomia de gestién econdmica de los centros docentes publicos
no universitarios, AUTORIZO la comisién de servicio anterior en el medio de transporte indicado y con
derecho a indemnizacién de acuerdo a los requisitos y formalidades establecidos por la normativa
vigente.

Asimismo, se autorizan los gastos de transporte en taxi/ferrocarril/autobls en la ciudad a la que se haya
desplazado el comisionado cuando los mismos sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, y
los gastos de peaje y aparcamiento cuando el desplazamiento se realice en un vehiculo particular.

En ,a de de 2014.

EL DIRECTOR DEL CENTRO DOCENTE.

Fdo.:
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