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Y UNIVERSIDADES

INSTRUCCIONES PARA LA TRAMITACION DE “COMISIONES DE SERVICIO REGIONALES”
INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO A ABONAR POR LOS SERVICIOS CENTRALES DE LA
CONSEJERIA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Y UNIVERSIDADES
CURSO 2023-2024

Se recuerda que el 17 de julio de 2023 se publicé en el BOE la Orden HFP/793/2023, de 12 de julio, por la que se
actualiza el importe de la indemnizacion a percibir como gasto de viaje por el uso de vehiculo particular en

comisién de servicio estableciendo un importe de 0,26 euros por kilémetro

1.- Se adjunta impreso vigente ANEXO |. También se puede descargar desde el portal educativo EduCantabria:

www.educantabria.es
Profesorado
Descarga de Documentacion

Solicitud de Comisiones de Servicio Regional
ANEXO | Personal docente
ANEXO | Personal no docente

2.- Las Comisiones se enviardn debidamente cumplimentadas sin enmiendas ni tachaduras, pues de lo contrario

no se consideraran validas y se procedera a su devolucién.

3.- Anverso y reverso de la Comisién de Servicio se remitiran en una misma hoja. Pueden utilizar tantas hojas

como fueran necesarias para los desplazamientos de cada mes.

4.- Tanto los impresos de las Comisiones de Servicio como los justificantes que se aporten deben ser originales

(autorizaciones firmadas, convocatorias, tickets, billetes, etc.).

5.- Las Comisiones deberan presentarse mensualmente dentro del afio en curso en los primeros 10 dias del

mes siguiente al de la realizacion de los servicios.

La documentacion se enviard a través del Centro con un oficio de remisién con las siguientes

caracteristicas:

- Se hard constar la razén del envio y figuraran todos los perceptores a que se refieren las

Comisiones de Servicio y el mes en que las mismas se realizaron.

- El oficio ird debidamente firmado y se dirigira al Servicio de Gestion Econdémica y Presupuestaria.

En el caso de que el ANEXO esté firmado electrénicamente por director y comisionado, se remitira al buzén

del Servicio de Gestién Econémica sgestioneconomicaeducacion@cantabria.es
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6.- Se recomienda utilizar calculadores de rutas actualizados que encontraran en Internet como

www.google.es/maps, www.viamichelin.es...

7.- Con el fin de facilitar los calculos, se recomienda redondear decimales en los kildémetros de cada

desplazamiento.

8.- Célculo del Kilometraje.
En virtud del principio de control y contencion del gasto publico, el célculo de los kildbmetros efectivamente
realizados para la compensacion econémica correspondiente, se realizard desde el centro del que es titular

buscando la racionalidad en los desplazamientos.

Se computaran el primero y ultimo de los desplazamientos realizados a una localidad dentro de la misma
jornada, aunque el horario de trabajo sea partido; es decir, se tendra en cuenta el total de kilometros recorridos,

sumando un desplazamiento de ida y otro de vuelta, en la misma jornada.

La atencion a las localidades situadas en una misma ruta se realizara de forma sucesiva, buscando la
racionalidad en los desplazamientos; en estos casos, se contabilizara el total de los kilémetros que hay

desde la localidad donde radica el centro del que es titular hasta la Gltima localidad de la ruta y viceversa.

Si en sus desplazamientos, el comisionado regresara a su centro de destino y posteriormente continuara sus
funciones en otros centros educativos, debe hacer constar en el impreso el desplazamiento y la actividad

educativa que desarrolla en su centro en ese periodo de tiempo.

En ningln caso se percibird indemnizaciéon alguna por el recorrido que exceda del nimero de kildmetros

correspondientes al itinerario adecuado para la realizacion del servicio.

9.- Desplazamientos dentro del mismo término municipal.
Para este tipo de desplazamiento se requiere conformidad expresa del Jefe de la unidad administrativa
correspondiente, entendido éste como Jefe del Servicio o Jefe de la Unidad Técnica en el caso de docentes
gue ocupen puestos de no escolarizacion, quien debera remitir la propuesta a la Secretaria General o persona

en quien delegue.

Regla General: Los desplazamientos dentro del mismo término municipal se efectuaran preferentemente en
medios de transporte publico colectivo realizado en vehiculos autorizados para el cobro individual y de méas de
nueve plazas, salvo que el jefe/a de la unidad administrativa correspondiente autorice otro medio de transporte,

estando supeditado el mismo a la autorizacion de la Secretaria General o persona en quien delegue.

Se precisara aportacion de la justificacion documental del transporte utilizado.
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Excepcion: En el caso de autorizarse el uso de vehiculos particulares u otros medios especiales de
transporte, se deberd, en la propuesta remitida por el jefe/a de la unidad, justificar la realizacion del

servicio.

En ningln caso se percibird indemnizacion alguna por el recorrido que exceda del nimero de kilometros

correspondientes al itinerario adecuado para la realizacion del servicio.

10.- Criterios de cumplimentacion del modelo de Comisiones de Servicio Regionales ANEXO |

Parte anterior del impreso:

ANO y MES en el que se realizan los servicios

D./Da.: nombre y dos apellidos

NIF: nimero + letra

GRUPO: al que pertenece A1 A2....

CENTRO: nombre del Centro del que depende el interesado LOCALIDAD: Lugar donde se encuentra el Centro
PUESTO DE TRABAJO: el que desempefia en el Centro

DIRECCION GENERAL/SERVICIO: del que depende el puesto.

A. DATOS DE LOS SERVICIOS REALIZADOS

Evitar el uso de comillas en los datos que se declaran en este apartado.

FECHA DIA: indicar ordenadamente el dia que realiza el servicio.

HORARIO Indicar hora de SALIDA y hora de REGRESO del Centro del que depende el interesado.

SERVICIO REALIZADO y CENTRO AL QUE SE DESPLAZA
Indicar el tipo de servicio que realiza (impartir clase, coordinacién, seguimiento, orientacion, evaluacion de
practicas de alumnos FCT, atencion educativa hospitalaria, atencion domiciliaria, intervencién familiar,

participaciéon en 6rganos colegiados del centro, etc.) y el nombre del Centro o Empresa al que se desplaza.

Las gestiones propias del Centro (labores de direccion, gestiones en la Consejeria de Educacion, Formacion
Profesional y Universidades, entrega de documentacion, reuniones en los Ayuntamientos...) no se abonaran

con cargo a los créditos de la Consejeria de Educacion, Formacién Profesional y Universidades.

Tampoco se consideran Comisién de Servicio Regional con derecho a indemnizacion, la ASISTENCIA A
CURSOS/JORNADAS de capacitacion, especializaciéon o ampliacion de estudios y, en general, los de
perfeccionamiento (formacion) convocados por las Administraciones publicas, asi como a cursos selectivos
para ingresos en Cuerpos o Escalas. Excepcion: se abonaran los desplazamientos realizados para asistir a

cursos de formacion obligatoria en materia de prevencion de riesgos laborales.
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LOCALIDAD Indicar la localidad en la que se encuentra el Centro o Empresa al que se desplaza.

DIETAS
Con caréacter general, todas las comisiones de servicio son inferiores a un dia natural, en cuyo caso la

regla general es que no generaran gasto de alojamiento ni manutencion.

Excepcién: para la percepcion de la media dieta de manutencién se requerira necesariamente la previa
autorizacion de la Secretaria General o persona en quien delegue, quien puede decidir favorablemente
cuando, para el cumplimiento del horario lectivo, se aprecie una adecuacién motivada entre los kilometros

a realizar y el tiempo invertido para su recorrido, asi como el medio de transporte utilizado.

VEHICULO PROPIO

KMS.: Indicar el numero de kildbmetros efectivamente realizados (ida + vuelta).

EUROS (b): Se cumplimentara con el total resultante de la multiplicacién de los kilémetros realizados

por 0,26 euros.

TOTAL EUROS (atb): Es el total resultante de la suma de EUROS (a)+EUROS (b)

SUMA: Cumplimentar en la parte inferior la Gltima fila SUMA, siendo ésta el resultado total de la suma de todos los

servicios de cada columna.

Parte posterior del impreso:

B. DECLARACION DEL COMISIONADO

Nombre + 2 Apellidos y firma de la persona que realiza los servicios.
Lugar y fecha: la fecha tiene que ser la misma o posterior al Ultimo servicio que declara haber realizado.

C. COMPROBACION

Nombre + 2 Apellidos y firma del Director/a del Centro 6 Director/a en funciones, excepto cuando sea el
propio Director/a quien realice los servicios; en cuyo caso este apartado sera cumplimentado y firmado por el

Superior Jerarquico del que depende.

Lugar y fecha: la fecha tiene que ser la misma o posterior a la indicada en el apartado B.DECLARACION DEL
COMISIONADO.
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D. AUTORIZACION

E. LIQUIDACION POR LA ADMINISTRACION

F. INTERVENCION

G. RECIBI

> No cumplimentar

En Santander a fecha de la firma electrénica

EL DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL DOCENTE
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