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Las Consejerias Espanolas de Turismo, también denominadas
Oficinas Espanolas de Turismo (OETs), son cada vez mds decisivas
en la formacion de la imagen de Espana como destino y en la
promocién de los productos turisticos espanoles. La red de
consejerias de turismo supone un importante activo estratégico del
sector turistico espanol, por su funcidon de interfaz con el sector
profesional emisor.

Se organizan funcionalmente en ocho dreas geogrdficas,
coincidentes en buena medida con distintas fipologias de
mercados: Norteamérica, lberoamérica, Europa del Norte, Europa
Central, Europa del Sur, Mediterrdneo y Oriente Medio, Europa del
Este, Asia-Pacifico (Zona A), Asia-Pacifico (Zona B). Estas consejerias
de turismo operan en 47 mercados turisticos emisores, de acuerdo
con su respectivo plan operativo anual, en el que se incluyen las
actividades a redlizar en colaboracién con las comunidades
auténomas y otras entidades publicas de promocion.

Las consejerias de turismo prestan apoyo al sector turistico espanol,
elaborando informes y estudios de mercado y desplegando una
amplia actividad de marketing, y desarrollan igualmente una
destacada labor de comunicacién y relaciones publicas, que
refuerza el posicionamiento de la marca turistica y genera un
importante retorno.

La evolucioén de la industria turistica mundial, en un entorno cada
vez mds competitivo y especializado, no ha hecho sino ahondar
en el cardcter técnico de estas Oficinas. Por ello, las oficinas
espanolas de turismo se configuran como Consejerias en el seno
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de las misiones diplomdticas. Son, por lo tanto, érganos técnicos
especializados de las Misiones Diplomdaticas Permanentes de
Espana, que dependen administrativa y presupuestariomente de
la Secretaria de Estado de Turismo, que ostenta la Presidencia del
Instifuto de Turismo de Espana y funcionalmente, del Director
General del Organismo, sin perjuicio de las facultades de
direccion y coordinacion de los Jefes de las Misiones Diplomdaticas
para la efectiva aplicacion de las normas que establecen el
principio de unidad de accidn en el exterior.

En el presente documento se abordan los aspectos relacionados
con la gestién econdmico-administrativa de las OETs y la relacion
bilateral existente los servicios centrales del Organismo con cada
una de las Oficinas para coordinar, hacer un seguimiento, y dar
apoyo a dicha gestidn, en el marco de la gestion econdmico-
administrativa global del Instituto de Turismo de Espana. Para ello,
ademds de una revision de la normativa aplicable en cada
materia se han recogido en este manual algunas indicaciones y
observaciones formuladas por la Intervencidon delegada en
Turespana, desde que el 1 de mayo de 2014 se implantd en este
Organismo el control mediante la fiscalizacién limitada previa
siguiendo las previsiones del Acuerdo del Consejo de Ministros de
20 de diciembre de 2013, sobre régimen de control econémico-
financiero aplicable por la Intervencién General de la
Administracién del Estado a determinados organismos publicos.
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De conformidad con la Resolucion, de 26 de agosto del 2020, de
delegacion de competencias del Instituto de Turismo de Espana
(BOE de 7 de septiembre), actualmente en vigor, se delegan en los
Consejeros/as de Turismo de las Oficinas Espanolas de Turismo en el
Exterior las siguientes competencias que el ordenamiento juridico
ha atribuido al presidente del Instituto de Turismo de Espana:

a)

b)

La competencia para la designacion de las comisiones de
servicio con derecho a indemnizacion, en relacion con el
personal de la Consejeria de Turismo de Espana en el Exterior
cuya direccidn ostenten, a que se refiere el articulo 4.1 del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio.

El arrendamiento de bienes inmuebles, asi como la prorroga,
novacion, o resolucion anticipada de los correspondientes
confratos a que se refiere el articulo 123 de la Ley 33/2003, de
3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones
Publicas, correspondientes a las Consejerias de Turismo de
Espana en el Exterior, previa tramitacion del correspondiente
expediente, informe de la Subdireccion General de Gestion
Econdmica-Administrativa 'y de las Tecnologias de la
Informacién y autorizacidn del Director General, si la cuantia
no supera el 1.000.000 de euros, IVA excluido.

Las facultades de contratacidon, en nombre del organismo,
para contratos menores, asi como para convenios de importe
inferior a 40.000 euros, que hayan de celebrarse en el pais o
paises donde opere la Consejeria Espanola de Turismo. En el
caso de confratos de obras, servicios, y suministros
informdticos, asi como de convenios, serd necesaria la
autorizacidon previa del Subdirector General de Gestidn
Econdmico-Administrativa y Tecnologias de la Informacion.

1
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d  La firma, en nombre del organismo, de los demds contratos y
convenios que hayan de celebrarse por el organismo en el
pais o paises donde opere la Consejeria Espanola de Turismo
siguiendo la tramitacion establecida legalmente, previa
autorizaciéon del Director General.

€) Ordenar los pagos materiales de los gastos que hayan
de efectuarse con cargo a fondos que se hayan librado
a justificar a la Consejeria Espanola de Turismo cuya
direccion ostenten.

Las Oficinas cuentan con medios econdmicos, humanos y
materiales propios para el desarrollo de sus funciones, y ademdas
cuentan con el soporte desde servicios centrales en tres dmbitos
fundamentales de su gestidon econdmico-administrativa:

e La gestion de recursos humanos.

e La gestion econdmico-financiera y del inventario.
e Las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

En el ANEXO 1 se ofrece un organigrama actualizado de la
Subdireccion General de Gestion Econdémico-Administrativa y
Tecnologias de la Informacion (en adelante SGEATI).
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En este primer dmbito de la gestion se trata la relativa al personal de
la OET, funcionario y laboral, asi como el apoyo prestado por los
servicios de la SGEATI en todo lo relativo a esta gestion: Plantilla de
personal laboral, cobertura de vacantes, jubilaciones, calendario,
jornada de frabajo y horarios, situaciones de huelga, cobertura
social, formacién y accién social, situaciones de incapacidad,
comisiones de servicio, becarios y otro personal externo y, por ultimo
lo referente a la incorporacién de funcionarios.

Al final de esta seccidon se relaciona la normativa aplicable
actualizada mds importante que debe ser consultada en caso de
dudas que puedan surgir en este dmbito.

PLANTILLAS DE PERSONAL LABORAL

Las plantillas de cada Oficina son las aprobadas por la CECIR.

La cobertura de las vacantes que se produzcan, tanto
permanentes como temporales, no puede hacerse sin autorizacion
por Resolucion conjunta del Ministerio de Hacienda y el Ministerio
de Politica Territorial y Funcidén PUblica (denominado Cupo) vy
aprobacién posterior de la correspondiente convocatoria para
cada plaza.

En el Ulfimo frimestre del ano el Organismo envia a la Subdireccion
de Planificacion y Gestion de Recursos Humanos del Ministerio una
prevision de las vacantes que va a tener en el proximo ejercicio y una
memoria justificativa de sus necesidades de cobertura. Para que la
SGEATI pueda elaborar ésta, los consejeros/as, antes de finalizar el
mes de noviembre, deberdn dirigile una comunicacion con las
vacantes que prevé vaya a tener en el proximo ejercicio y una
3
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memoria justificativa de la necesidad de su cobertura (Se adjunta
modelo como ANEXO 2). La memoria deberd incluir todos los puestos
vacantes, tanto si se va a producir la baja en el siguiente ejercicio,
frajera causa dicha vacante de ejercicios anteriores. Si, con
posterioridad a esta, se fueran a producir nuevas vacantes el
consejero/a deberd enviar una nueva memoria justificativa de las
nuevas vacantes.

La CECIR, en el primer cuatrimestre del ano, autoriza un cupo de
confrataciones. La distribucion de estas entre las distintas
Consejerias (dado que su nUmero suele ser inferior al de vacantes)
la efectUa la SGEATI en coordinacion con la S. G. de Estrategia y
Servicios al Sector Turistico.

COBERTURA DE VACANTES

1. REGULACION

El proceso para cubrirlas vacantes autorizadas en cada Consejeria
se regird por:

- La Resolucion de la Secretaria de Estado de Administraciones
PUblicas por la que se establecen criterios sobre seleccidon de
personal laboral en el exterior (De 18 de febrero de 2015). Deben
observarse los criterios sobre publicitacion de la convocatoria que
se resenan en la resolucion

- La convocatoria, ad hoc para cada Consejeria, dictada por el
Director General del Turespana. En ésta se establece como debe
desarrollarse el procedimiento:

o Establece como requisito que el permiso de residencia y
trabajo no esté sujeto a restricciones que condicionen la
contrataciéon para el puesto de trabajo. Se deberd estar en

4



LA GESTION ECONOMICA-FINANCIERA

posesion del correspondiente permiso en la fecha de inicio
de la prestacion de servicios y éste deberd mantener su
vigencia durante toda la relacion laboral.

Establece que puede optarse por el sistema de oposicion,
el de concurso-oposicion (concurso previo y eliminatorio),
y el de oposicidn-concurso (con la fase de oposicidn previa
y eliminatoria). Para elaborar la convocatoria de cada
proceso el consejero/a deberd manifestar al Servicio de
Gestion de Personal por el sistema que desea se efectué la
seleccion.

Para las pruebas en la fase de oposicidn deja margen para
adaptar estas a las funciones del puesto de trabajo, sea
cual sea la categoria de este. Las pruebas deberdn ir en
consonancia con la definicion de funciones que se haya
establecido para el puesto.

Permite fijar el periodo de prueba entre fres y seis meses,
aungue si las normas de obligado cumplimiento del pais
fijasen un periodo inferior es necesario respetarlas.

El articulo 14 del Real Decreto 810/2006, de 30 de junio, de
organizacion, funciones y provision de puestos de trabajo
de las Consejerias de Turismo en las Misiones Diplomdaticas
de Espana (BOE de 14 de julio) en su nueva redaccion tras
la aprobaciéon del Real Decreto 217/2015, de 27 de marzo
(BOE de 28 de marzo) establece que “Los sistemas de
seleccion establecidos no serdn aplicables en aquellos
paises en los que la contratacion de personal debe
hacerse obligatoriamente a través de sus respectivos
servicios de confratacion.”
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2. PROCEDIMIENTO

PREPARACION

Para preparar la convocatoria que deberd firmar el Director
General de Turespana, el servicio de personal se pondrd en
contacto con el consejero/a con el objeto de que este proponga:

- El método de seleccion que desea utilizar (concurso; oposicion;
concurso-oposicidon con prioridad del concurso; oposicion-
concurso con prioridad de la oposicion).

- Las funciones del puesto (para incluirlas en el anexo de la
convocatoria). Conviene tener en cuenta que las funciones
deben ser acordes con la categoria de la plaza correspondiente y
en base a ellas, exigir la oportuna titulacion.

- La composicion del Organo de Seleccion, que deberd ser:

o De nUumero impar.

o Formada por miembros con categoria funcionarial/laboral
igual o superior a la del puesto.

o Observar criterios de paridad, de conformidad con el
segundo pdrrafo del articulo 53 de la Ley Orgdnica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres 'y
hombres, la Orden APU/526/2005, de 7 de marzo (que
aprueba el | Plan para la Igualdad de género en la AGE), y
el lll Plan para la igualdad de género en la AGE y en los
Organismo PuUblicos vinculados o dependientes de ellg,
aprobado por Acuerdo de Consejo de Ministros de 9 de
diciembre de 2020 en el eje 1 de acceso al Empleo.
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o Puede formar parte del Organo de Seleccién personal de
otras consejerias o de la Embajada en el pais o incluso de
otra consejeria de Turismo.

- La duracion del periodo de prueba, de acuerdo con los
periodos mdaximos establecidos en las bases generales para
las convocatorias y la legislacion del pais.

En el cuadro del ANEXO 3 se cumplimentardn las
especificaciones para preparar convocatorias de personal
laboral en el exterior.

PUBLICACION Y ADMITIDOS

Antes de proceder a remitir al Director General la convocatoria
para firma, es preciso que se compruebe si la OET dispone de
presupuesto para financiar la publicacion en medios de
comunicacion locales, en la aplicacion presupuestaria
destinada a tal efecto, para que, en caso de no ser asi, se
remita una Memoria justificativa dirigida al Servicio de Gestion
Econdmico.-Financiera de las OETS y al Servicio de recursos
humanos solicitando que desde Turespana se ordene la
consignacion en el subconcepto 226.15 “Gastos diversos en el
exterior” de la cantfidad requerida para la difusion de la
convocatoria. Una vez fiscalizado el gasto por la intervencién
delegada del Organismo, se procederd por el servicio de
gestién de personal a recabar la firma de la convocatoria por
el Director general.

Una vez recibida la convocatoria firmada por el Director

General de Turespana el Organo de Seleccidon deberd

proceder a:

- Publicitar la convocatoria de manera coordinada con el
servicio de personal de la SGEATI. (Ejemplos: Embajada,
Oficina Comercial, Consulado, etc., y algun medio de
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comunicacion social). Esto resulta de especial importancia
por el tema de los plazos de presentacion de las solicitudes,
para procurar no disponer de diferentes plazos.

- Recepcionar las solicitudes y elevar al Director General de
Turespana una propuesta de candidatos admitidos vy
excluidos en el procedimiento. No se podrd confinuar el
procedimiento de seleccién hasta que el Organo
Convocante, el Director General, no dicte resolucion
aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos.:

En este punto es especialmente importante tener en cuenta lo
senalado en la convocatoria en el punto 2.2:

! Respecto de la publicacién de listados de admitidos y excluidos habrd que tener
en cuenta lo establecido en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y normas de
desarrollo y mds en particular la Disposicidn adicional séptima. Identificacion de los
inferesados en las noftificaciones por medio de anuncios y publicaciones de actos
administrativos: "' 1. Cuando sea necesaria la publicacién de un acto administrativo
que contuviese datos personales del afectado, se identificard al mismo mediante su
nombre y apellidos, anadiendo cuatro cifras numéricas aleatorias del documento
nacional de identidad, nimero de identidad de extranjero, pasaporte o documento
equivalente. Cuando la publicacién se refiera a una pluralidad de afectados estas
cifras aleatorias deberdn alternarse.

Cuando se trate de la notificaciéon por medio de anuncios, particularmente en los
supuestos a los que se refiere el articulo 44 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones PuUblicas, se
identificard al afectado exclusivamente mediante el niumero completo de su
documento nacional de identidad, niUmero de identidad de extranjero, pasaporte
o documento equivalente.

Cuando el afectado careciera de cualquiera de los documentos mencionados
en los dos pdrrafos anteriores, se identificard al afectado Unicamente mediante su
nombre y apellidos. En ningun caso debe publicarse el nombre y apellidos de
manera conjunta con el nUmero completo del documento nacional de identidad,
nUmero de identidad de extranjero, pasaporte o documento equivalente.”

8
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e Para todos los procesos en que las plazas convocadas
radiguen en paises que no pertenezcan a la Unidn Europea.
Los candidatos que no tengan la nacionalidad del pais
donde se convoca la plaza (consignar el pais en el que
radigue la plaza) deberdn estar en posesion del
correspondiente permiso o autorizacién de residencia vy
trabajo en (consignar el pais en el que radique la plaza
convocada) en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y dicho permiso o autorizaciéon
deberd mantenerse vigente durante toda la relacion laboral.

e Para todos los procesos en que las plazas convocadas
radiguen en paises miembros de la Unién Europea.
Los candidatos que no sean nacionales de algun estado
miembro de la Unién Europea deberdn estar en posesion del
correspondiente permiso o autorizacién de residencia vy
trabajo en (consignar el pais en el que radique la plaza
convocada) en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y dicho permiso o autorizaciéon
deberd mantenerse vigente durante toda la relacion laboral.

RESTO DEL PROCESO DE SELECCION

Una vez autorizada por el Director General, érgano de seleccién, la
lista de admitidos y excluidos, el resto del proceso es gestionado por
el Tribunal en coordinacion con el servicio de personal de la SGEATI
en todo lo relativo a la publicacién de los resultados de las diferentes
fases del proceso. A estos efectos con cardcter previo a su
publicacién deberdn remitir a dicho servicio:
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Documentacidn que acredite la adecuada difusion vy
publicitacion de la convocatoria. (Certificado del Consejero
senalando donde se ha publicado en dicho mercado: Diarios,
otras dependencias de la Embajada o Consulado, etc.)

Relacién publicada por el Organo de Selecciéon de la lista
provisional de admitidos y excluidos.

Copia de los documentos de cada una de las fases o actos del
proceso:

o Publicacion de la valoracion provisional de los méritos de los
candidatos, y copia de la valoracion definitiva, si el proceso
incluyese fase de concurso.

o Convocatoria de las pruebas de oposicion, si el proceso
contemplase fase de oposicidn.

o Publicacion de los listados de calificaciones de los aspirantes.
Es importante destacar que en el caso de la fase de oposicidn
se valore cada prueba indicando la puntuacion de cada
candidato de forma separada junto a la puntuacion total. En
caso de tener fase de concurso, debe figurarla valoracién de
los méritos especificos la valoracion de los méritos generales y
el sumatorio total.

Al finalizar el proceso el Organo de Seleccion deberd elevar al
Director General de Turespana una propuesta de contratacion.

10
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Para tramitar esta deberd enviar:

- Acta final en la que figuren los resultados de las distintas fases
del proceso y el candidato que habiéndolas superado todas
haya obtenido la mayor puntuacién, asi como la descripcion
del desarrollo del proceso y las incidencias acaecidas.

- Copia del DNI o pasaporte de la persona propuesta. En el caso
de que envié el pasaporte debe de enviar asi mimo el NIE o
Copia del escrito de solicitud del mismo.

- Copia compulsada de la documentacion que acredite que el
candidato seleccionado cumple con los requisitos exigidos en
la convocatoria.

- En el caso de personas, espanolas o extranjeras, que en el
momento de la confratacién tuvieran residencia fiscal en
Espana y al objeto de que el Servicio de Tesoreria y
Retribuciones le efectUe las retenciones fiscales que procedan:
o Certificado de residencia fiscal expedido por la Agencia

Tributaria.

o Impreso Modelo 145 conforme al modelo descargable en el
enlace:
https://www.agenciatributaria.es/static_files/Sede/Procedi
miento_ayuda/Gé03/mod] 45_g|_es.pdfFINALIZACION

Una vez fiscalizada favorablemente por la Intervencion delegada
en Turespana la documentacion del proceso de seleccién junto
con la propuesta de contratacion, el Servicio de gestion de
Personal enviard el contrato al consejero/a para que el candidato
seleccionado lo firme vy tras recibir este de vuelta recogerd la firma
del érgano competente, tras lo cual mandard copia firmada al
interesado.

11
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Con caracter general los contratos comenzardn el primer dia habil
del mes siguiente al de la finalizacién del proceso vy fiscalizacion del
expediente.

3. INCORPORACION DE NUEVOS EMPLEADOS NIF / NIE

Todos los empleados publicos en Espana tienen la obligacién de
tener un nUmero de identificacion fiscal que sirve tanto a efectos de
poderles justificar ante Hacienda el pago de su ndmina como, en lo
que a Turespana respecta, alos de poder estar dados de alta en un
directorio base que sirve para dar permiso a aplicaciones de GECO,
atribuir direccién de correo, etcétera.

En el caso de los empleados extranjeros (y de espanoles que no
hayan residido en Espana y no tengan por ello el DNI/NIF) este
numero de identificacion fiscal es el llamado NUmero de
|dentificacion de Extranjeros.

El NIE, aungue lo emite la D.G. de Policia, tiene que solicitarse a
través del Consulado. Tiene que hacerlo el interesado
personalmente (No puede hacerlo la Oficina). Su peticion se
fundamenta en que se va a recibir (o se estd recibiendo) un salario
de la Hacienda PUblica Espaiola.

(Se adjunta en ANEXO 4 copia de uno de los certificados para que
sirva de referencia al solicitarlos).

Dado que la tramitacién del NIE puede llevar un periodo de tiempo
superior a un mes, al objeto de que se pueda framitar
correctamente su ndmina, al proponer la contrataciéon se deberd
enviar copia de la solicitud de emisidon del NIE.

ALTA EN SISTEMA INFORMATICO
12
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Se deberd remitir una peticion al CAU mediante la aplicacion
PROA, adjuntando cumplimentado el formulario ANEXO 5.

CERTIFICADO ELECTRONICO

De acuerdo con la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, los empleados publicos
estan obligados a utilizar medios electréonicos para los tframites y
actuaciones que realicen con las Administraciones PUblicas por
razén de su condicion de empleado publico.

Con el objetivo de cumplir este precepto, todos los empleados
puUblicos de las Consejerias deberdn disponer de un certificado
electrénico de persona fisica de acuerdo a los requisitos marcados
por la normativa, que les permitird el uso de los distintos sistemas de
informacion puestos a disposicion por Turespana, el Ministerio o
cualquier Administracién para la readlizacién de trdmites vy
actuaciones.

En caso de que un empleado no disponga de certificado
electréonico podrd solicitarlo en el respectivo Consulado. Para mas
informacion puede dirigirse al Consulado o acceder al sitio web de
CERES: http://www.cert.fnmt.es/

Nota: Se recuerda que en el caso de empleados publicos de
nacionalidad espanola serd vdlido el uso de los certificados
electronicos contenidos en el DNI.

JUBILACIONES

Cuando un empleado vaya a cumplir los 65 anos de edad, el
consejero/a deberd remitir al Servicio de gestion de Personal una
comunicacion advirtiendo de esta circunstancia, asi como de:

13
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- Lo que estipule la legislacion local al respecto.

- Si el empleado ha manifestado su deseo de continuar
trabajondo o la de jubilarse. Trasladando esta
manifestacion de voluntad si la hubiere.

- Las especificaciones de su contrato.

CALENDARIO, HORARIO, JORNADA DE TRABAJO, VACACIONES Y
PERMISOS

CALENDARIO

El calendario anual de apertura de la Oficina lo determinard el
consejero/a y se lo comunicard a la Subdireccion General de
Estrategia y Servicios al Sector Turistico de Turespana antes del dia
15 de diciembre del ano anterior.

En este apartado se debe respetar la normativa vigente sobre los
festivos nacionales obligatorios de las OET:

ORDEN CIRCULAR NUMERO 3.235.

R.D. 1346/1989, de 3 de noviembre, por el que se modifica el articulo
45 del R.D. 2001/1983, de 28 de julio, sobre regulacion de jornada de
frabajo, jornadas especiales y descansos.

14
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HORARIO

El horario de apertura de la Oficina serd fijado por el consejero/a
teniendo como objetivo la mayor funcionalidad de la oficina, para
lo que tendrd en cuenta los usos de las empresas turisticas del pais
en el que esté ubicada y de los mercados en los que opere, 10s
periodos de mayor actividad y carga de trabajo de la oficina y
complementariedad o coordinacion con ofras unidades de la
Mision Diplomdatica de Espana en el pais.

JORNADA DE TRABAJO, VACACIONES Y PERMISOS, Y CONTROL DEL
CUMPLIMIENTO HORARIO

Teniendo en cuenta la Resolucidon de 31 de enero de 2008:

La jornada anual de trabajo de los empleados de la Oficina serd,
la que determine su contrato de trabajo.

El control del cumplimiento de la jornada y horarios corresponde al
consejero/a. Los empleados deberdn registrar en el sistema de
control horario de la oficina las entradas y salidas.

No obstante, desde la aparicion de la Pandemia Covid y de
conformidad con el Acuerdo de la Mesa General de Negociacion
de la Administracién General del Estado de 12 de abril de 2021
sobre el desarrollo del Teletrabajo (trabajo a distancia) y demds
normativa/ recomendaciones aplicables del MINCOTUR, deberd
observarse en primer lugar, la normativa sanitaria del pais y las
regulaciones correspondientes sobre el trabajo no presencial por
motivo de la Pandemia y en segundo lugar, el Consejero/a deberd
en caso de ser factible el trabajo presencial, atendiendo siempre a
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la normativa sanitaria local, mantener informado a los servicios

centrales de Turespana al respecto.

e Ausencias, faltas de puntualidad y de permanencia en su
puesto cualquiera que fuera su causa deberdn ser registradas
por los empleados en el sistema de control. (Toda ausencia
precisa de su justificacion acreditatival).

e Las ausencias parciales por asistencia a consulta, prueba o
tratamiento médico dicho periodo se considerard trabajo
efectivo siempre que se limite al tiempo necesario y se justifique
documentalmente su asistencia y hora de la cita.

Para el disfrute de los periodos reglamentarios de vacaciones o
permisos de los consejeros/as de Turismo, adjuntos, secretarios
generales, jefes/as de Departamento, deberd contarse con la
autorizacion previa de la Subdirectora General de Estrategia vy
Servicios al Sector Turistico, y deberd solicitarse con antelacion
suficiente. También se aplica al personal laboral dentro del
convenio, ya que aunque se gestione desde la OET, deberda
realizarse previo permiso y conocimiento del/a Subdirector/a
General de Estrategia y Servicios al Sector Turistico.

En el caso del resto del personal las deberd autorizar el consejero/a
correspondiente.

Ademds de los periodos reglamentarios de vacaciones, el personal
funcionario y el personal laboral, de acuerdo con la Orden
AEX/1916/2003, de 25 de junio, tiene derecho, cuando toma las
vacaciones en Espana, y por una sola vez en cada ano, a los
denominados plazos de vigje.

16
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Estos plazos se cuentan en dias hdbiles de acuerdo con las
siguientes dreas geogrdaficas:

Para el vigje de ida y regreso

Consejerias de: Dias

Europa 2 I para la ida vy
ofro para el regreso

Ameérica y Emiratos 4 2 para la ida vy

Arabes 2 para el regreso

India, China, Japon 'y 6 3 para la ida y

Singapur 3 para el regreso

Segun dispone la misma Orden, los funcionarios y personal laboral
dentro del convenio Unico, tienen ademds derecho a una semana
natural extra de vacaciones por estar destinados en el extranjero.

Régimen de vacaciones del personal contratado: al personal
contratado en Espana para ser destinado en el extranjero le serd
de aplicacion el mismo régimen de vacaciones que el establecido
para los funcionarios en el apartado anterior.

Ademds, en determinados destinos, los funcionarios también tienen
derecho a unos dias naturales adicionales en funcion de las
especiales caracteristicas y circunstancias de los paises de destino:

Pais de destino Dias adicionales
Argentina, Brasil, Japén, Polonia, Rusia y 6
Singapur
México y Emiratos Arabes 10
China e India 15
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SITUACIONES DE HUELGA
HUELGAS CONVOCADAS POR SINDICATOS ESPANOLES

El Real Decreto 9 de diciembre 1988, num. 1478/1988 (M° para
administraciones Publicas) Administracion General del Estado.
Garantiza el mantenimiento de los servicios esenciales, en
situaciones de huelga.

Establece que, a los Organismos, centros Directivos y Servicios que
no cuenten con normativa propia, como es el caso de Turespana,
les serd de aplicaciéon lo dispuesto en ese Real Decreto.

En él se dice que los Departamentos Ministeriales, Organismo vy
Servicios tomardn las medidas precisas para garantizar el
mantenimiento de los servicios minimos contemplados en el Real
Decreto, oidos los sindicatos convocantes. Las dependencias
permanecerdn abiertas durante la situacion de huelga, ya que
entre los servicios minimos se incluyen el de registro de documentos
y el de informacion.

La determinacién de los servicios minimos viene asi referida a lo que
dicte el Departamento, oidos los sindicatos, para cada
convocatoria.

En huelgas anteriores a la actualizacion de este manual, no se ha
considerado a las OETs como servicio minimo, sin perjuicio de que
puedan llegar a considerarse, todos o parte de los servicios que
prestan.

No obstante, los consejeros/as podrdn proponer a la SGEATI la
fjacion de servicios minimos en su Oficina si por razones de
actividades programadas con antelacién, eventos, misiones
inversas o similares, apreciase la necesidad de que se mantengan
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ciertos servicios. Si su propuesta ha sido aprobada le serd
comunicado por dicha subdireccion.

Solo fienen derecho a redlizar huelga, cuando esta es convocada
para la funcién publica y por sindicatos con derecho a hacerlo en
este dmbito, los empleados publicos, sean laborales o funcionarios.

En el caso de los becarios, al no tener una relacién laboral con el
Organismo en ningun caso se les contabilizard en las estadisticas de
la huelga.

En el caso de que empleados de empresas con las que la Oficina
tenga contratada la prestaciéon de servicios, se declaren en huelga,
la oficina podrd interesar a la empresa a que garantice los servicios
confratados que sean necesarios para el mantenimiento de las
funciones esenciales de la Oficina.

En caso de convocatoria de huelga que afecte al Organismo la
SGEATI remitird las instrucciones oportunas a las Consejerias.

A los empleados que ejerciten su derecho a la huelga se les
detraerd de sus remuneraciones la parte correspondiente al tiempo
no frabajado, previa comunicacion al interesado.

HUELGAS CONVOCADAS POR SINDICATOS LOCALES

Se estard a lo dispuesto por la legislacion local. Si esta previese el
descuento de retribuciones, el consejero/a deberd comunicar al
Servicio de Gestion de Personal las deducciones que procedan
acompanando documentacién que acredite que empleados han
estado en huelga y la normativa aplicable segun la legislacion
local.
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COBERTURA SOCIAL

1. ASEGURAMIENTO CONTINGENCIAS GENERALES

a) OFETs situadas en el dmbito del Espacio Econdmico Europeo

Los empleados publicos en las OETs, independientemente de su
nacionalidad, podian hasta el ano 2010 ejercer el derecho de
opcién entre el Régimen General de la Seguridad Social
espanola y la del pais de residencia, pero a partir de ese ano
desaparecid el derecho de opcidn para los contratados en
Europa que necesariamente deben dfiliarse a la seguridad
social local excepto si previamente lo estaban a la espanola
siendo ya residentes en el mismo pais europeo (este Ultimo
supuesto hay que estudiarlo caso por caso)

Desde abril del ano 2020, en aplicacion del articulo 16.2 del
Reglamento CEE 1408/71, una vez transcurrido el plazo de los
10 anos que establece el articulo 87.8 del Reglamento (CE)
883/2004, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 29 de
abril, sobre la Coordinacion de los Sistemas de Seguridad
Social, todos los empleados de las OETs que prestan servicios
en el dmbito de la Unidn Europea, de nacionalidad espanola,
que cotizan a la Seguridad Social espanola, siguen incluidos
en dicho régimen, siempre que hayan ejercido el derecho de
opcion.

Desde el ano 2010, todos los empleados espanoles
contratados dentro del dmbito de la Unidn Europed, quedan
afiliados al regimen de seguridad social local.

b) OFETs situadas fuera del Espacio Econdmico Europeo
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Los empleados de nacionalidad espanola en otros paises
fuera del Espacio Econdmico Europeo: Se les incluye en la
Seguridad Social espanola.

Los empleados de nacionalidad exfranjera en ofros paises
fuera del Espacio Econdmico Europeo: Se les incluye en la
seguridad social local.

2. COBERTURA SANITARIA

Personal Laboral

En el caso de personal espanol en consejerias ubicadas en el
Espacio Econdmico Europeo y con Seguridad Social espanola, la
cobertura sanitaria se presta a fravés de la tarjeta sanitaria
europea. Si estuvieran acogidos al sistema de aseguramiento local,
serd este el que dé la cobertura sanitaria.

Para el personal, espanol o extranjero acogidos a la Seguridad
Social espanola, en paises distintos al Espacio Econdmico Europeo,
el Organismo tiene suscrita una pdliza de asistencia sanitaria,
mediante la adhesion a la que tiene suscrita el MAEC para sus
empleados. A fecha de elaboracién de este Manual, el Ministerio
de asuntos exteriores, unidn europea y cooperacion estd revisando
el modelo contractual de asistencia sanitaria a aplicar para
continuar con la cofinanciacion del mismo, por tanto, lo senalado
en este apartado pudiera variar total o parcialmente.

Esta pdliza proporciona cobertura con el mismo alcance que el del
Servicio Nacional de Salud espanol.

Para el personal extranjero, que esté inscrito en el sistema de
aseguramiento  social local, la asistencia sanitaria  serd
proporcionada por aquel en los términos de la legislacion local del
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pais. Excepcionalmente el Organismo podrd prestar proteccion
adicional mediante la suscripcién de una pdliza de seguros privada
en los casos en que el sistema local sea francamente insuficiente, o
se produzca una gran desproteccion del empleado. La valoracion
de su conveniencia serd discrecional del Organismo a propuesta del
consejero/a. La gestion de la confratacidon de la pdliza
corresponderd al consejero/a de acuerdo con los fondos que para
ello se le libren.

En el ANEXO 6 se incluye un resumen general de los derechos de
los empleados dfiliados al sistema de seguridad social espanol, en
cuanto a cobertura sanitaria en los distintos paises. Personal
funcionario.

Existen tres supuestos:

- Funcionarios acogidos al Régimen General de la Seguridad
Social espanola, en consejerias ubicadas en el Espacio
Econdmico Europeo: La asistencia sanitaria se presta a fraves
de la Tarjeta Sanitaria Europea.

- Funcionarios acogidos al Régimen General de la Seguridad
Social espanola, en Consejerias ubicadas en ofros paises fuera
del Espacio Econdmico Europeo: La asistencia se prestard a
través de la pdliza que tiene suscrito el organismo (Adhesion a
la del MAEC,).

- Funcionarios acogidos a MUFACE, con independencia del pais:
MUFACE les proporciona asistencia mediante pdliza suscrita
con una compania internacional.
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FORMACION Y ACCION SOCIAL

1. FORMACION

El Organismo tiene un plan propio de formacién anual para sus
empleados, el cual se financia con los créditos asignados al
Organismo en su presupuesto y, en su caso, mediante subvenciones
del INAP (Fondos de formacién continua).

La propuesta inicial de los contenidos del plan se negocia con los
sindicatos. La parte que se pretenda financiar con cargo a la
subvencion del INAP se remite a este organismo para su
aprobaciéon y para que fije la cuantia de la subvencion.

Posteriormente, en funcién de la subvencidn aprobada, se fijan los
contenidos definitivos y se publica la oferta de cursos. Los que
vayan dirigidos al personal de las OETs se comunican a los
directores.

Cuando las funciones de contabilidad se le encomienden a una
persona sin formacién en esta dreq, el consejero/a podrd solicitar a
la SGEATI que el empleado haga un curso (tutorial) de contabilidad
a cargo del Servicio de Gestion Econdmico-Financiera de las OETs.

2. ACCION SOCIAL

Los beneficiarios de la accidn social son todos los trabajadores de
Turespana, ya sean personal funcionario o laboral, fanto en Espana
como en el exterior, que estén en servicio activo o en excedencia
por cuidado de los hijos o familiares mientras mantengan la reserva
de puesto.
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También podrdn ser beneficiarios de dichas ayudas, aquellos
empleados/as publicos que por su situacion administrativa no se
encuentren en servicio activo en Turespana en el momento de
presentar la solicitud, pero silo estuvieran en el periodo de cobertura.

Aquellos empleados que hubieran estado destinados en Turespana
en el periodo de cobertura y en el momento de presentar la solicitud
estén en ofro Ministerio y Organismo, deberdn presentar certificacion
expedida por la unidad competente del Ministerio u Organismo de
destino de no haber percibido ayudas por los conceptos solicitados.

Cabe destacar, que existe una Comision Paritaria de Accidn Social
donde se proponen y aprueban anualmente las ayudas.

Anualmente se publica en la intfranet una convocatoria para
conceder las ayudas de accidn social en la que se detallan las
ayudas, requisitos, trédmites, etcétera.

SITUACIONES DE INCAPACIDAD TEMPORAL

Se estard a lo dispuesto en las instrucciones dictadas por el
Secretario General y que se adjuntan como ANEXO 7.

COMISIONES DE SERVICIO

El consejero/a es el responsable de la aprobacion de las comisiones
de servicio de su personal.

Tanto para su propuesta y aprobacién, como para su posterior
justificacién, se estard a lo dispuesto en la Resolucion de la
Presidencia del Instituto de Turismo de Espaia (TURESPANA) por la
que se dictan instrucciones sobre comisiones de servicio con
derecho a indemnizacién del personal de servicios centrales y de

24



LA GESTION ECONOMICA-FINANCIERA

las consejerias de turismo en el exterior que se adjuntan como
ANEXO 8.

BECARIOS

Los becarios no son empleados publicos. Para que los becarios
puedan fener direccidn de correo electronico y acceso a los
recursos de infranet que procedan en cada caso es necesario que
estén dados de alta en la “base de datos de seguridad” del
organismo. A tal efecto se deberd remitir, a la Subdireccion que
gestione la beca, los datos de este: nombre, apellido, y DNI/NIE.

Tanto los becarios del programa de becas de Turespana como los
que se asignan en el marco de convenios de colaboracién con
instituciones son gestionados por la Subdireccion General de
Estrategia y Servicios al Sector Turistico.

OTRO PERSONAL EXTERNO

De acuerdo con las Instrucciones conjuntas de las Secretarias de
Estado de Presupuestos y Gastos y de Administraciones PUblicas del
Ministerio de Hacienda y Administraciones PUblicas de 28 de
diciembre de 2012, sobre buenas practicas para la gestion de las
contrataciones de servicios y encomiendas de gestion a fin de evitar
incurrir en supuestos de cesion ilegal de frabajadores (ANEXO 14) no
podrd haber ninguna persona que esté en ninguna Consejeria de
Turismo, y por ello tampoco que figure como usuario en una cuenta
o direccién de correo electronico, que no sean o bien Funcionario,
o bien contratado laboral, o bien Becario/a del Instituto de Turismo
de Espana en virtud de la correspondiente convocatoria, o bien en
virtud de Convenio de Turespana con ofro Organismo Turistico,
Universidad o Fundacion, Promotor, Técnico en Formacién o
Becario.
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No puede haber ningun otro externo que no pertenezca a ninguno
de los colectivos citados. Antes de la firma de cada Convenio debe
solicitarse informe preceptivo a la Abogacia del Estado.

INCORPORACION DE FUNCIONARIOS A LAS CONSEJERIAS

TOMA DE POSESION

Asu llegada y toma de posesion en el destino el funcionario deberd
enviar por fax o correo electronico, al Servicio de Gestidon de
Personal, una declaracién de toma de posesion, en la que conste
la fecha de esta.

La toma de posesion de los consejeros/as adjuntos la formalizard el
consejero/a correspondiente si el puesto no estuviera vacante. La
del secretario general la formalizard el consejero/a vy, si el puesto
estuviera vacante, el consejero/a adjunto.

Las tomas de posesidn no podrdn producirse en dia inhdbil.

GESTION DEL TRASLADO

La unidad que gestiona la indemnizacién por traslado (mudanza y
transporte) es la del Cajero Pagador dependiente del Servicio de
Gestion Econdmica.

Transporte del funcionario y su familia

El fransporte se realizard en clase turista excepto los funcionarios
que por alguna razén hayan obtenido autorizaciéon para hacerlo
en preferente (business).
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Antes de emitir los billetes se debe mandar una estimacion del
importe de los billetes de avidn y de la mudanza para poder abrir
el expediente y retener el crédito.

Deberd aportarse la siguiente documentacion:

- Billetes electronicos originales (o0 generados por internet)
o factura con datos del vuelo.

- Tarjetas de embarque.

- Recibos de taxis (domicilio en el destino-aeropuerto
aeropuerto-domicilio en Madrid).

- Copia del Libro de Familia.

- Si vigjan hijos mayores de 21 anos u ofros familiares
dependientes del funcionario (distintos del cényuge)
declaracién de que conviven y dependen de él).

La tramitacién del reembolso de los gastos suele llevar unas
semanas.

Gastos de manutencidn

En el supuesto que durante los dias que dure el vigje la manutencion
no esté incluida en el precio del pasaje o billete, el funcionario tendrd
derecho al reembolso de los gastos de manutenciéon, de él y su
familia, de acuerdo ala cuantia de las dietas asignadas para el pais
de destino (Espana en el caso de regreso). Siempre que sea posible
el viaje serd directo y sin escalas.

Deberdn presentarse facturas de los gastos de alimentacion.
- Deben referirse a los mismos enseres.
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- Bl volumen mdximo de los enseres a trasladar no deberd
exceder de 60 m3 (incluido el coche)2.

Traslado de enseres

La SGEATI tendrd que autorizar, previamente a su confratacion, la
compania que realizard el servicio y el importe por el que lo hard.
Del pago a la compania se encargard Turespana.

Deberdn presentarse tres ofertas:

Cuyo valor de los enseres asegurados no deberd exceder de
100.000€. No obstante, lo anterior, en el caso de aquellos
funcionarios que, en su incorporacion al puesto en el extranjero,
se les hubiese autorizado un valor superior, excepcionalmente
se les podrd autorizar que el seguro cubra ese importe.

- Si el funcionario desease que su mudanza la realice una
compania distinta de las que presente la oferta mads
econdmica, podrd hacerlo con las siguientes condiciones:

o Dirigir solicitud al respecto.

o Declaraciéon comprometieéndose a asumir el coste de la
diferencia y a redlizar el pago del total por si mismo y
posteriormente Turespana le reembolsard por el importe de
la oferta mds econdmica.

- Si el funcionario deseara asegurar sus enseres por un valor
superior a los 100.000€ (o superior al que se le hubiese
autorizado) hacerlo de forma privada abonando el importe

2 Orden de 1 de julio de 1985 por la que se dictan disposiciones
complementarias a lo dispuesto en la Orden de 23 de mayo de 1985. (Sila
totalidad de los miembros de la familia excede de seis personas podrdn
incrementarse 6 m3 adicionales por cada uno de los restantes miembros
de la misma hasta un mdximo de 78 m3).
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suplementario por él mismo, o siguiendo el procedimiento
anterior.

Si el volumen a frasladar superara los 60 m3 se seguird un
procedimiento similar, en que se presentardn tres ofertas con el
precio para ese volumen y el funcionario se hard cargo de la
diferencia.

En el caso de unidades familiares de mds de 6 miembros, el
volumen se incrementard en 6 metros cUbicos adicionales por
cada miembro adicional, hasta un tope de 78 metros cUbicos.

Realizado el traslado el funcionario deberd aportar una
declaraciéon de que el servicio ha sido prestado de
conformidad.

Estos derechos caducan en un ano desde su nacimiento,
pudiendo concederse prorrogas por seis meses hasta un
computo total de dos anos mds, si existieran dificultades para
ejercer alguno de ellos.

Cuando los traslados se hagan en el Ultimo trimestre del ano
hay que procurar que la declaracién de conformidad se haga
lo antes posible de cara al cierre del ejercicio.

Gastos de Instalacion

De su gestidon se ocupa la misma unidad que en los casos anteriores.

La cuantia se calcula mediante un porcentaje sobre la cuantia del
salario integro anual del puesto que se ocupe (sueldo base,
complemento de destino y especifico) El porcentaje varia
dependiendo del nUmero de miembros de familia (dependientes
econdmicamente) que se hayan trasladado: un 8% cuando se
trata de una o dos personas, un 10% cuando se frata de tres o
cuatro y un 12% si se tratase de cinco o mds personas.
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NORMATIVA REGULADORA

1. COMPETENCIAS EN MATERIA DE PERSONAL

Real Decreto 425/2013, de 14 de junio, por el que se aprueba el
Estatuto del Instituto de Turismo de Espana. En su arficulo 5.i
atribuye a la Direccion General de Turespana, bajo la superior
direccién del presidente, la gestion y control de los recursos
humanos.

OrdenICT/111/2021, de 5 de febrero, por la que se fijan los limites
para administrar los créditos para gastos y se delegan
competencias. (BOE de 11 de febrero de 2021).

2. NORMATIVA APLICABLE AL PERSONAL LABORAL EN EL EXTERIOR

El Estatuto de los Trabajadores aprobado por el Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Real Decreto 810/2006, de 30 de junio, de organizacion,
funciones y provision de puestos de trabajo de las Consejerias
de Turismo en las Misiones Diplomdticas de Espana (BOE de 14
de julio) en su nueva redaccion tras la aprobacién del Real
Decreto 217/2015, de 27 de marzo (BOE de 28 de marzo).

En su articulo 14 establece los principios sobre los que deberd
realizarse la cobertura de plazas de personal laboral.

Resolucion de 31 de enero de 2008, de la Secretaria de Estado
para la Administracion Publica, por la que se publica el Acuerdo
de Consejo de Ministros, de 25 de enero, por el que se aprueba
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3

el Acuerdo de 3 de diciembre de 2007, de la Mesa General de
Negociacion de la Administracion General del Estado sobre
condiciones de frabajo del personal laboral en el exterior (BOE
de 8 de febrero del 2008)

Esta norma regula a la casi totalidad (exceptuando los casos
de los trabajadores regidos por el Convenio Unico) de los
empleados laborales en el exterior.

El contrato de trabajo de cada empleado.

El ordenamiento Ilaboral del pais, si estableciera normas
minimas mas beneficiosas que las anteriores.

Resolucion de 18 de febrero de 2015, de la secretaria de Estado
de Administraciones PUblicas, por la que se establecen criterios
sobre seleccion del personal laboral en el exterior.

Modelo de bases genéricas que regirdn los procesos selectivos
para la contratacion de personal, tanto fijo como temporal, en
el exterior. Estos modelos se suelen aprobar anualmente.

NORMATIVA EXCLUSIVAMENTE APLICABLE AL PERSONAL

FUNCIONARIO

Ley 2/2014, de 25 de marzo, de la Accion y del Servicio Exterior
del Estado.

Su articulo 57 establece que el nombramiento, cese y
acreditacion del personal del Servicio Exterior se hard por el
departamento de dependencia, atendiendo a criterios de
competencia profesional y experiencia de acuerdo con su
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normativa especifica y con los principios de igualdad, mérito y
capacidad.

Real Decreto 6/1995, de 13 de enero, por el que se regula el
régimen de retribuciones de los funcionarios destinados en el
extranjero.

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, Reglamento general
de ingreso del personal al servicio de la administracion general
del estado y de provision de puestos de trabagjo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de la A.G.E. (BOE del 10
de abiril).

Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento de Situaciones Administrativas de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado
(BOE de 10 de abiril).

Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razon del servicio (BOE del 30 de mayo).

En su articulo 26.3 trata sobre el abono de los gastos de viaje por
vacaciones al personal destinado en el extranjero.

Durante el ejercicio presupuestario 2018 queda suspendida la
eficacia del articulo 26.3, conforme establece la disposicion
adicional trigésima sexta de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de
Presupuestos Generales del Estado para el ano 2018 (B.O.E.» 4
julio).

Orden AEX/1916/2003, de 25 de junio, por la que se modifica el
réegimen de vacaciones para el personal del Ministerio de
Asuntos Exteriores destinados en el extranjero.
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Se aplica al personal de otfros departamentos con red exterior
en relacion con los dias adicionales de vacaciones y permiso
para el personal funcionario destinado en el exterior.

- Resolucion, de 15 de febrero de 1996, de la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica y de la Secretaria de
Estado de Hacienda Publica por la que se dictan reglas
aplicables a determinados procedimientos en materia de
reingreso al servicio activo y de asignacion de puestos de
frabajo (BOE del 23 de febrero).

4. NORMATIVA LABORAL APLICABLE A AMBOS COLECTIVOS: LABORAL
Y FUNCIONARIAL

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del
Empleado Publico.

- Real Decreto 810/2006, de 30 de junio, de organizacion,
funciones y provision de puestos de frabajo de las Consejerias
de Turismo en las Misiones Diplomdticas de Espana (BOE de 14
de julio) en su nueva redaccion tras la aprobacién del Real
Decreto 217/2015, de 27 de marzo (BOE de 28 de marzo).

- Resolucién de 28 de febrero de 2019, de la Secretaria de Estado
de Funcién Publica, por la que se dictan instrucciones sobre
jornada y horarios de frabajo del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y sus organismos publicos
(BOE del 1 de marzo).

- Norma de referencia en cuanto a jornadas y horarios, para €l
personal civil al servicio de la Administracion General del
Estado. La Resolucion contempla, ademds de la jornada, los
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horarios, el control de su cumplimiento, y las ausencias en el
puesto de frabajo; otras materias relacionadas: medidas de
conciliacién, vacaciones y permisos, y tiempo para la
formacion.

- Resolucion de 9 febrero 2018, conjunta de la Secretaria de
Estado de Funcidn Publica y de la Secretaria de Estado de
Presupuestos y Gastos, por la que se dictan instrucciones sobre
comisiones de servicio con derecho a indemnizacion (BOE
del4 febrero).

- Resolucién de 31 de enero de 2008, de la Secretaria General
para la Administracion Publica, por la que se publica el
Acuerdo de Consejo de Ministros de 25 de enero de 2008, por
el que se aprueba el Acuerdo de 3 de diciembre de 2007, de
la Mesa General de Negociacién de la Administracién General
del Estado sobre condiciones de trabajo del personal laboral
en el exterior.

La gestion econdmico-financiera cuenta con un soporte esencial:
la herramienta GECO e implica la relacion con diversos servicios de
la SGEATI:

SERVICIO DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA DE LAS OETS:
Es la unidad encargada en los temas econdmicos de relaciéon
de la SGEATI con las OET.

34



LA GESTION ECONOMICA-FINANCIERA

SERVICIO ENCARGADO DE LA GESTION CONTRATACION EN EL
EXTERIOR: Es la unidad fundamental en la gestion de la
confratacidon en el exterior.

SERVICIO DE PRESUPUESTOS: todo Ilo relacionado con la
confeccion y modificacion de los presupuestos de la OET, a
excepciéon del articulo 64 — promocién- que se incorpora al
presupuesto a fravés de la Subdireccion de Estrategia vy
Servicios al Sector Turistico.

SERVICIO DE TESORERIA Y RETRIBUCIONES: todo lo relacionado
con las néminas del personal funcionario y laboral (incluida la
indemnizacion por educacién), y en general con las
declaraciones de impuestos del Organismo.

SERVICIO DE CONTABILIDAD: todo lo relacionado con la gestion
de ingresos del Organismo (facturacion, reclamacion
reglamentaria, envio a la Agencia Estatal de la Administraciéon
Tributaria), actividad que en el caso de las OET se realiza a
través de la Subdireccion de Marketing, y en general todas las
actividades que se relacionan con la contabilidad del
Organismo.

SERVICIO DE GESTION ECONOMICA: responsable de la
habilitacion de caja pagadora del Organismo, incluyendo los
expedientes relativos al traslado del personal desde servicios
cenftrales al exterior y viceversa.

SERVICIO DE GESTION DEL INVENTARIO: todo lo relacionado con
el seguimiento del inventario de las OETs, el registro de altas de
nuevos bienes y las bajas de los obsoletos, en mal estado o
inutilizables.
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También implica a otras dos subdirecciones generales de
Turespana, especialmente en materia de informes vy

autorizaciones en algunos aspectos especificos de la actividad.

Al final de esta seccion se relaciona la normativa aplicable
actualizada mds importante que debe ser consultada en caso
de dudas que puedan surgir en este dmbito.

LA GESTION ECONOMICA Y CONTABLE: LA APLICACION GECO

En el dmbito general de la gestion econdmica el servicio de gestion
econdémico-financiera de las OETs desempefna las siguientes

funciones:

> Tramita los expedientes econdmicos de las OETs.

> Redliza la revision de las cuentas rendidas, que serdn
informadas por la IGAE, para su posterior remision al Tribunal
de Cuentas, una vez estén aprobadas, y asi concluir el ciclo
de vida de una cuenta.

> Redliza la revisidon de la tesoreria y de las cuentas trimestrales
gue periddicamente tienen que presentar las oficinas.

> Se ocupa de la actualizacién y mejora del programa GECO
contable.

> Intermediario entre el resto de Subdirecciones y las oficinas en
el exterior..

> y en general proporciona el apoyo a las OETs en cualquier

tema que se les plantea, funcidén que desarrolla todo el
personal del Servicio.
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El servicio que gestiona la contratacion en el exterior realiza las
siguientes funciones:

>

Tramitacion de los expedientes de confratacion de las OETs.

Apertura y renovacion de cuentas corrientes en el exterior y
la coordinacidon de los temas relacionados con las cuentas
corrientes abiertas en las OETs.

Tramitacion de los arrendamientos (local, parking vy
almacén).

Envio de la informacién contractual al Tribunal de Cuentas y
Registro de Confratos del Sector PUblico, asi como la gestion
de solicitudes de comprobacion de la inversidn material a la
IGAE a fravés de CORENET.

Tramitacidon econdmica de expedientes de otras unidades
administrativas  (convenios con aerolineas, alquiler de
espacio y construccion de stand en ferias de turismo en el
exterior).

Como dato significativo destaca la implantacion de la aplicacion
GECO, de contabiidad y de gestion de actividades, que
complementa a las dos aplicaciones informdticas con las que
trabaja TURESPANA desde el punto de vista presupuestario: el SIC 3
(sistema de informacion contable) y el Sorolla (sistema de gestidon
de expedientes y del presupuesto en general).

Con esta aplicacion -GECO-, muy compleja, quedan vinculadas
entre si todas las fases del proceso de gestion econdmica
(presupuestacion, consignaciones y rendicion de cuentas), y éstas
Ultimas con el proceso de planificacion de actividades de
promocioén exterior que desarrolla el Organismo.
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Para ello se ha trasladado a GECO un sistema de gestion de gastos
similar al que se utiliza con cardcter general en el Organismo.

En relacién con el envio de las cuentas, el director de la OET debe
vigilar el cumplimiento de los plazos en cuanto a la remision de las
cuentas justificativas de las consignaciones recibidas y de la
documentacién contable-financiera de cada trimestre. Para facilitar
tal fin, se han habilitado en Geco contable avisos sobre caducidad
de cuentas para evitar, en todo momento, el incumplimiento de los
MismMos.

GESTION PRESUPUESTARIA

La base del esquema de trabajo de GECO se apoya en el
presupuesto de la OET. Este presupuesto es incorporado al sistema
a tfravés de dos vias: el Plan de Actividades, competencia de la
Subdireccion General de Estrategia y Servicios al Sector Turistico en
el caso del articulo 64 del presupuesto de gastos; y su grabacion
directa por parte de la SGEATI en el resto de los casos (capitulos 1,
2 —a nivel de concepto-, capitulo 3 y articulos 62 y 63).

Un dato fundamental a tener en cuenta es que el presupuesto que
se graba en GECO (como lo es a nivel de todo el Organismo el que
se graba en SIC y Sorolla) es el marco de referencia de toda la
actividad desarrollada por las OET, y como tal limita tanto los importes
de las consignaciones que se envian desde SSCC, como la
imputacion de los gastos para la rendicidon de las cuentas.

Por este motivo cualquier cambio que suponga una alteracion del
presupuesto de partida debe iniciarse a nivel presupuestario, bien
a través de una “modificacion” directa de las diferentes partidas, o
bien —en el caso del articulo 64 - mediante la variacién del Plan de
Actividades.
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En el primero de los casos, que es el que controla la SGEATI a través
del SERVICIO DE PRESUPUESTOS se trabaja como regla general
sobre la base de dos principios que también se aplican a nivel
general:

> La "autofinanciacion” -total o parcial- con cargo a ofras
partidas de la modificaciéon que se propone. Con ello se intenta
garantizar que el Organismo en todo caso fenga crédito
suficiente —-normalmente cuando se realizan modificaciones
presupuestarias en sentido estricto la primera de las alternativas
que se barajan es la transferencia de crédito. Cabe senalar que
la autofinanciacion sélo es posible entre los conceptos del
capitulo 2 y el concepto 359 del capitulo 3.

> Y la ‘“imputacidon” a presupuesto corriente  de las
consignaciones que se envian en el gjercicio.

LIBRAMIENTOS DE FONDOS PARA PAGOS “A JUSTIFICAR” A LAS OETS

Para poder librar las cantidades que correspondan es necesario que
cada OET cuente con el presupuesto aprobado en el apartado de
“gestion presupuestaria” de la aplicacion informdtica de gestion
contable “GECO”. Dicho presupuesto se graba por los servicios
cenfrales a principios de ano de acuerdo con el que cada Oficina
remitié en su momento. Cualquier modificacion que surja a lo largo
del ano tendrd que solicitarse en la citada aplicacién GECO. En el
caso de modificaciones presupuestarias para los conceptos
comprendidos entre el 203 al 359 (MGC o libramiento multicapitulo)
con autofinanciacion sélo se podrdn realizar respecto del crédito
gue esté pendiente de librar:

e Concepto 130. Nominas del personal laboral fijo.
La Habilitacidn remite 12 libramientos al ano coincidiendo con

las retribuciones mensuales.
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Concepto 137. Contribuciones a planes de Pensiones.

Como norma general se remiten tres libramientos al ano: primer
semestre, tercer y cuarto trimestres, previa peficion de las
cantidades por parte del Servicio de Gestion Econdmico-
Financiera de las Consejerias de Turismo.

Concepto 202. Arrendamiento de edificios.
Como norma general se remiten dos libramientos al ano, uno
para cada semestre.

Libramiento Gastos Multicapitulo.

Libramiento multicapitulo de gastos corrientes y otros gastos
financieros que engloba a los conceptos 160.09, 162.01, 162.02,
162.05, 162.09, 203, 204, 205, 206, 218, 220.15, 221.15, 222.15, 224,
225, 227.15, 230, 231, 233 y 359. Los tramita el Servicio de Gestion
Econdmico-Financiera de las Consejerias de Turismo y se remiten
tres libramientos al ano: primer semestre, tercer y cuarto
trimestres.

Conceptos 223, 226.15, 352.

Tienen cardcter singular y sélo se librardn previa peticiéon. Los
tramita el Servicio de Gestibn Econdmico-Financiera de las
Consejerias de Turismo.

Conceptos 620y 630. Material inventariable.

Tienen cardcter singular y sélo se librardn previa peticion. Los
tramita el Servicio de Gestion Econdmico-Financiera de las
Consejerias de Turismo.

Concepto 640. Promocion.
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Como norma general se remiten tres liboramientos al ano, uno
que tiene el cardcter de anticipo de promocidén que se envia
sobre el mes de diciembre del ano anterior y con una duracion
de 4 meses (de enero a abril) y dos libramientos mds con
duracion de cuatro meses. Los tramita el Servicio de Gestion
Econdmico-Financiera de las Consejerias de Turismo con las
cantidades que indica la Subdireccion General de Estrategia y
Servicios al Sector Turistico a quien habrd que dirigirse segun las
necesidades que cada OET manifieste y para cualquier otro
tema relacionado con las consignaciones.

o Concepto 841. Fianzas.
Libramiento que va unido al confrato de arrendamiento de
locales, si en el contrato se estipula una fianza.

JUSTIFICACION DE LOS LIBRAMIENTOS

Las cuentas justificativas de los libramientos estardn formadas por los
siguientes documentos:

e Cuenta |justificativa (cardtula), se obtiene en la aplicacion
informdtica de gestion contable (GECO) y estard firmada por el
director de la OET como Cajero Pagador.

e Carpetilla de liquidacion (relacion de gastos), que se genera en
la aplicacion informdatica de gestion contable (GECO).

e Justificante bancario en el que se compruebe la cantfidad
recibida para el libramiento.

e Justificantes de los gastos realizados (facturas originales,
comprobantes de pago, certificados de conformidad cuando
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proceda, fichas de cada actividad) cuando proceda, notas
aclaratorias, etc., que estardn numerados de forma correlativa
con el nUmero de orden que figura en la relacion de gastos
anterior. Es muy importante conseguir un adecuado desglose de
los conceptos en las facturas que nos emiten, asi como respecto
de la trazabilidad del pago. Por ello, los justificantes deben ir por
orden de acuerdo con la relaciéon de gastos y separados por
cada asiento.

Para cada concepto presupuestario habrd que tener en cuenta
las Instrucciones particulares de justificacion por conceptos que se
recogen en el ANEXO 9.

Todos los documentos que formen parte de un mismo justificante
segun la relacion de gastos que se acompana con la cardtula de
la cuenta justificativa se enviardn por road conformando el
justificante y numerdndolo segin aparece en larelacion de gastos:

1° Factura original autenticada.

Con la conformidad y orden de pago mediante la leyenda
"conforme-pdguese" y la firma del Consejero/a.

e Se incluird una traducciéon de los datos bdsicos de la factura
firmada por el Consejero/a.

Se recuerda la necesidad de que las facturas recojan el desglose de los
servicios prestados y su precio unitario de conformidad con lo establecido en
el articulo 6.f del RD 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba
el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

2° Justificante de pago.
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Pago con cheque bancario. Fotocopia del cheque con el
"recibi" del acreedor con la firma y sus datos identificativos. En el
caso de no obtenerse el "recibi" se adjuntard fotocopia del
cheque y el extracto bancario.

Pago por "transferencia bancaria”. Copia de la orden de
transferencia y del extracto bancario en el que aparezca la
salida del dinero.

Pago en efectivo. Copia del liboro mayor de caja. Sélo serd
posible para gastos del capitulo 2 y dentro de los limites
establecidos en la normativa.

3° Extracto bancario en el que figure el importe pagado y la

identificacion del acreedor.

En el caso de que con un mismo documento de pago se
acumulen varios gastos, se adjuntard la correspondiente
aclaraciéon firmada por el Consejero/a, en la que se detalle
cada gasto con indicacion de la cuenta en la que se incluyen
los justificantes.

4° Los demds documentos que justifiquen o aclaren la inversién

realizada:

Conftrato suscrito y certificado de conformidad.

Billetes de los vigjes realizados, en su caso, y para vigjes en avién
las tarjetas de embarque, dentro de su justificante
correspondiente. En este caso, la aclaracién sobre la falta de la
tarjeta de embarque no justifica el vigje, por lo que se debe
acompanar el documento de la compania aérea que acredite
la realizacion del vigje.
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e En el caso de redlizar pagos anticipados, se acompanard copia
de la garantia solicitada o la resolucidn que exima su
presentacion.

e En su caso, los documentos que acrediten las inserciones
publicitarias, elaboracion de revistas, etc., o cualquier otro que
ayude o complemente la justificacion del gasto y del pago.

Las cuentas justificativas con toda la documentacion deben ser
remitidas a los servicios centrales (SGEATI-Servicio de Gestidon
Econdomico-Financiera de las Consejerias de Turismo) lo antes
posible una vez se hayan contabilizado todos los gastos incluidos
en el libramiento y, en todo caso, antes de que venza el plazo de
seis meses a contar desde que se recibid el libramiento.

Dicho contenido, se sujeta a lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley
General. De conformidad con el mismo “los perceptores de estas
ordenes de pago a justificar quedan obligados a rendir cuenta
justificativa de la aplicacion de las cantidades recibidas. El plazo
de rendicion de las cuentas serd de ftres meses, excepto las
correspondientes a pagos de expropiaciones y pagos en el
extranjero que podrdn ser rendidas en el plazo de seis meses”.

Se considera que la cuenta ha sido rendida una vez que ha tenido
entrada por ROAD. El programa GECO CONTABLE anotard la fecha
de entrada.

Tras la firma de entrada de la rendicidn por parte de servicios
cenftrales, se creard el certificado de enfrada de la cuenta. Este
documento deberd intfroducirse en la rendicién por la oficina para
que quede constancia de que se ha rendido dentro del plazo de
rendicion.
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El Real Decreto 640/1987, en su articulo 1, apartado tercero, indica
que se no podrdn expedir drdenes de pago «a justificam a favor de
las Cajas pagadoras, cuando franscurridos los  plazos
reglamentarios o los de prérroga, en su caso, no se haya justificado
la inversion de los fondos percibidos con anterioridad, conforme a
lo dispuesto por el nUmero 3 del arficulo 12 de este Real Decreto.
De conformidad con lo citado, si hay libramientos no justificados,
una vez franscurrido el plazo citado de 6 meses, no se podrdn librar
nuevos fondos a las OETS que se encuentren en dicha situacion
hasta que no procedan a su justificacion.

PRORROGAS DE RENDICION DE LIBRAMIENTOS

Con cardcter excepcional y por causas debidamente justificadas
el plazo para justificar los libramientos se podrd prorrogar durante
seis meses mds previa peticion a la SGEATI-Servicio de Gestion
Econdmico-Financiera de las Consejerias de Turismo antes de que
venza el plazo para justificar el libramiento. La peticion de la
ampliaciéon deberd solicitarse a servicios centrales con al menos
tres semanas de antelacién a la fecha limite de rendicion inicial.

Esta excepcion, viene recogida en el articulo 79 de la Ley General
Presupuestaria, el cual expone que el Ministro, o en quien éste
delegue, y, en su caso, los presidentes o directores de los
organismos autbnomos del Estado y de las entidades gestoras vy
servicios comunes de la Seguridad  Social podrdn,
excepcionalmente, ampliar estos plazos a seis y doce meses
respectivamente, a propuesta del érgano gestor del crédito y con
informe de sus respectivas Intervenciones.
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Se adjunta como ANEXO 10 una relaciéon de las comprobaciones
que se llevan a cabo en el servicio de gestion econdémico-
financiera de las OETs sobre las cuentas rendidas.

COMPROBACION DE LA CUENTA, FISCALIZACION, APROBACION EN SU CASO,
Y REMISION AL TRIBUNAL DE CUENTAS

El articulo 79. 6 de la Ley General Presupuestaria establece que "en
el curso de los dos meses siguientes a la fecha de aportacion de
los documentos justificativos a que se refieren los apartados
anteriores de este articulo, se llevard a cabo la aprobacion o
reparo de la cuenta por la autoridad competente.”

Por ello, en el dia de rendicién de la cuenta se iniciard un plazo de
un mes para su comprobacién por parte del Servicio de Gestidon
econdmica-financiera de las OETs. Con anterioridad a la finalizacion
de dicho plazo y en funcidn del resultado de la comprobacion, éste
servicio puede: o bien remitir a la Intervencion delegada la cuenta
para su fiscalizacién si la documentacidén es correcta, o enviar a
través de la Subdireccion Adjunta de la SGEATI un reparo a través de
GECO solicitando a la OET la subsanacion como consecuencia de
las comprobaciones, dando a la OET un plazo de 15 dias para que
remita las alegaciones y documentacion solicitada.

Concluido dicho plazo de 15 dias, tanto si se han recibido como si
no se han recibido las subsanaciones se remitird de forma
inmediata la cuenta justificativa, actualizada con el trdmite de
subsanaciones anterior, a la Intervencion Delegada para su
fiscalizacion.

La Intervencion Delegada emitird informe de la cuenta, pudiendo
darse las siguientes situaciones..
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1.

2.

En caso de que la cuenta sea fiscalizada con informe favorable,
se procederd a su aprobacién por el Organo competente y all
envio de la certificacion al Tribunal de Cuentas.

Si el infforme es desfavorable, se remitird el informe a la OET para
gue formule alegaciones en el plazo de una semana. En funcién
de las circunstancias puestas de manifiesto por el informe de la
Intervencioén y de las alegaciones recibidas, el Jefe de la Unidad
Central podrd adoptar alguna de las siguientes decisiones:

- Si los alegaciones formuladas por la OET se consideran
suficientes  para explicar y subsanar las supuestas
iregularidades en la justificacion puestas de manifiesto por
la Intervencion delegada se procederd a la aprobacion de
la cuenta y a remitir certificacion al Tribunal de Cuentas con
el informe desfavorable de la Intervencion Delegada
completada con dichas alegaciones.

Si la OET no formula alegaciones o las alegaciones
formuladas por la OET no subsanan las supuestas
iregularidades y se consideran, por lo tanto, insuficientes
para contrarrestar el criterio de la Intervencién delegada
manifestado en su informe, la cuenta se tendrd por no
aprobada. En ese caso la SGEATI procederd conforme a lo
previsto en la ORDEN PRE/1064/2016, de 29 de junio, por la
que se desarrolla parcialmente el Reglamento General de
Recaudacion, aprobado por el Real Decreto 939/2005, de
29 de julio, en lo relativo al procedimiento de recaudacion
de recursos no tributarios ni aduaneros de la Administracion
General del Estado a través de entidades colaboradoras.

- Si las alegaciones formuladas por la OET no subsanan las

supuestas irregularidades, pero se considera que ponen
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claramente de manifiesto que existe un error de aplicacion
de la norma al supuesto concreto por parte de la
Intervencion Delegada se procederd a la presentacion ante
la IGAE de la correspondiente discrepancia por parte del
Organismo frente al informe desfavorable de la Intervencion
Delegada fundamentada en las alegaciones aportadas por
la OET y en ofros argumentos juridicos y antecedentes que
se consideren oportunos.

3. Sila cuenta esinformada por parte de la Intervencién como no
justificada, esta senalard a la oficina que informacion falta por
remitir. Una vez completada, se vuelve a enviar ala Intervencién
para que esta emita informe favorable o desfavorable,
procediendo como se detalla en los apartados anteriores.

TRASPASO DEL PUESTO DE CONSEJERO/A: ACTA DE ENTREGA DE LA OFICINA

El director saliente y el director enfrante firmardn conjuntamente el
Documento de Acta de entrega de la Oficina en el que se
acreditard la recepcion por parte del director entrante de la
siguiente documentacion:

« Balance de situacion al dia de la fecha de salida del Consejero
en el que constardn los siguientes datos: conciliacion bancaria
con el saldo existente en la cuenta bancaria de la Oficina (y
primer cheque disponible), balance de situacién, estado de
situacién de tesoreria y saldo disponible en cada uno de los
conceptos presupuestarios.

« Ultima cuenta de gestion.
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* Inventario de bienes actualizado de la OET. Se puede solicitar
al Servicio de Gestion de inventario.

» Libros y otro material contable, si los hubiera

+ Informe de los Estados de las cuentas justificativas remitidas a
la Direccion General de Turespana pendientes de aprobacion.
Este informe se obtiene de la aplicacion Geco contable, menu
gestion cuentas justificativas/informes/estado de las cuentas
abarcando el periodo de estancia del Consejero saliente.

« Informes emitidos con cardcter preceptivo durante su mandato
(informes mensuales y de Coyuntura, Memoria Anual, etc.) y
todos aquellos que afecten a la gestion de la OET (informes de
inspeccion, informes de control financiero etc.)

En el acta de entrega se incluird la siguiente DILIGENCIA:

Diligencia: Por lo que el/la jefe/a entrante hace contar que sdlo se
responsabiliza de la recepcion formal de los bienes, derechos y
obligaciones descritos, sin prejuzgar la conveniencia o no de los
pagos realizados con anterioridad, que, aunque serdn incluidos en
las proximas cuentas que presente la Oficina Espanola de Turismo,
son de responsabilidad del/de la funcionario/a saliente.

DOCUMENTACION CONTABLE-FINANCIERA TRIMESTRAL

En la primera quincena de los meses de enero, abril, julio y octubre
y referidos al Ultimo dia del trimestre anterior se remitird a los
Servicios Centrales, SGEATI Servicio de Gestion Econdmico-
Financiera de las Consejerias de Turismo la documentacién
contable-financiera que constard de los siguientes documentos:

o FEstado de Situacidon de Tesoreria.

49



LA GESTION ECONOMICA-FINANCIERA

e Balance de situacion.
e Conciliacion bancaria de todas las cuentas de la Oficina.
e Extractos bancarios del trimestre.

e Arqueo de cqja, en su caso.

e Cuenta de gestion. (si no se remite no se podrdn librar nuevos
fondos)

o Estado de movimientos y situacion de fondos.
o Estado deremanentes e ingresos pendientes de compensar.

EXPEDIENTES DE CONTRATACION

CONSIDERACIONES PREVIAS

La contratacion en el extranjero estd recogida, a partir del 9 de
noviembre de 2017, en la disposicidon adicional primera de la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico «BOE»
num. 272 de 09/11/2017.

Conforme a lo dispuesto en la disposicion anterior las OETs
realizardn siempre contratos que se formalicen y ejecuten en el
extranjero. En caso contrario la contrataciéon deberd realizarse
desde servicios centrales. En el caso de la contratacion de servicios
de viaje internacionales se entenderd que el contrato se formaliza
y ejecuta en el pais de partida.

En cuanto a la tramitacion de la confratacidn de servicios vy
suministros, hay que framitar expediente de confratacidén para
obtener la autorizaciéon previa de los Servicios Cenfrales, segin se
recoge en la resolucion de delegacion de competencias, para los
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de cuantia anual igual o superior a 15.000 euros, IVA excluido, o los
de cuantia inferior a 15.000 euros que tengan cardcter repetitivo y
continven prestandose pasado un ano.

Por otfro lado, la Abogacia del Estado y la Intervencién Delegada
han insistido en el cumplimiento de la obligaciéon de acreditar,
segun lo establecido en la Ley y Reglamento de Contratacién, la
capacidad y solvencia econdmica y financiera y técnica o
profesional de las empresas propuestas como adjudicatarias y, en
el caso, de la contrataciéon de personas fisicas que se acredite que
se trata de un empresario autbnomo e independiente que
desarrolla sus actividades para ofro u otros clientes distintos a la OET
con independencia funcional y organizativa respecto de la misma,
que Uutilice sus locales propios empleando sus propios medios
materiales y recursos técnicos.

Es requisito necesario para la tramitacion de cualquier expediente
de contratacion que la OET cuente con crédito adecuado para el
objeto del contrato. Por tanto, no se tframitard ningin expediente
en el que tal circunstancia no se cumpla.

Ello implica que, si en el presupuesto inicial de la OET no existe
crédito en el concepto presupuestario al que deba imputarse el
gasto o este es insuficiente, deberd tramitarse previaomente la
modificacidn presupuestaria que corresponda a fravés de la
aplicacién de gestion presupuestaria y contable (GECO). Dicha
modificacion se llevard a cabo por el sistema de autofinanciacion,
salvo en los casos en los que excepcionalmente asi lo acuerde la
SGEATI, atendidas las circunstancias expuestas por la OET en su
solicitud.
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CONTRATOS MENORES.

Se consideran contratos menores los contratos de valor estimado?
inferior a 40.000 euros, cuando se trate de contratos de obras, o a
15.000 euros, cuando se trate de contratos de suministro o de
servicios (Art. 118 LCSP). En el arficulo 29.8 estd recogido que no
podrdn tener una duracidn superior a un ano ni ser objeto de
proroga. En ningun caso la enfidad confratante podrd
instrumentar la contratacion de personal a través del contrato de
servicios, incluidos los que por razén de la cuantia se framiten como
contratos menores (Art. 308.2)

Los confratos menores son competencia del director de la OETy no
necesitan framitacion en los Servicios Centrales, salvo lo que
establece la resolucion de delegacion de competencias, la
Resolucion de 26 de agosto de 2020, de la Presidencia del Instituto
de Turismo de Espaia O.A., de delegacién de competencias (BOE
de 7 de septiembre) para los contratos de obras y los confratos de
asistencia técnica, servicios y suministros informaticos.

Los contratos menores no disponen de un libramiento singularizado
por cada contrato, sino que se justifican dentro de los liboramientos
para gastos corrientes o de inversion que correspondan.

OTROS CONTRATOS QUE NO NECESITAN EXPEDIENTE DE GASTO EN
SERVICIOS CENTRALES

a) Contratos de apertura de cuenta corriente.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 109 y en la
disposicién adicional quinta de la Ley 47/2003, de 26 de noviembre,
General Presupuestaria; y en la Orden EHA/333/2006, de 9 de

3 Para el cdlculo del valor estimado se tendrd en cuenta lo dispuesto en el arficulo 101 LCSP.
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febrero, por la que se establecen los supuestos en los que la
Secretaria General del Tesoro y Financiacion Internacional podrd
autorizar la apertura de cuentas de situacion de fondos del Tesoro
PUblico fuera del Banco de Espana, los contratos de apertura de
cuentas de las OETs requieren de los siguientes tramites:

Comunicacién al Servicio encargado de la contratacion en el
exterior de la necesidad de apertura de nueva cuenta por
finalizacion del contrato con la entidad anterior o por ofra
causa.

La OET cumplimentard el modelo para formular la solicitud de
autorizacion a la Secretaria General del Tesoro y Financiacion
Internacional para efectuar la apertura de una cuenta de
situacion de fondos del Tesoro Publico fuera del Banco de
Espana. Este modelo se denomina “Modelo 1" y estd disponible
en la pagina: www.tesoro.es.

El Servicio realizard los trdmites con la Direccidn General del
Tesoro y Politica Financiera a fin de obtener la correspondiente
autorizacion y una vez obtenida se lo comunicard a la OET.

La autorizaciéon conlleva el cumplimiento de las siguientes
obligaciones:

1.- El cajero o habilitado encargado de la gestion de la cuenta y
de la realizacion tanto del control de los ingresos como de la
gestidon de los pagos serd Unico.

2.- A partir de la fecha de aprobacion de la autorizacidon podrd
iniciarse el correspondiente expediente de contratacion, que
deberd ajustarse a lo dispuesto en la normativa sobre contratos
del sector publico.
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3.- La autorizacion se concede por el plazo de duracion total del
contrato. No se podrd incluir en el contrato ninguna cldusula de
penalizacion por cancelacion anticipada del mismo. En el caso
de cancelacion anticipada de la cuenta, deberd comunicarse
este extremo a la DGTyPF.

En consecuencia, con lo descrito en los puntos 2 y 3, los citados
contratos, incluidas sus prorrogas, no podrdn tener una duracién
superior a cinco anos (art. 29.4 Ley 9/2017 de Contratos del
Sector Publico).

Para la tramitacién de este expediente de contratacion, la OET
deberd remitir al Servicio encargado de la contfratacion en el
exterior una memoria (que incluya Ila propuesta de
adjudicacion), tres ofertas y borrador del contrato. La Abogacia
del Estado informard al respecto y en caso de ser favorable, se
dard traslado a la OET para que proceda a la adjudicacion y
formalizacion del contrato.

4.- Redlizada la adjudicacion y formalizado el contrato, se
comunicard al Servicio de gestion encargado de la contratacion
en el exterior para que a su vez comunique a la DGTyPF los datos
reflejados en el modelo previsto (“Modelo 2", disponible también
en www.tesoro.es), asi como la cancelacion de la cuenta que
vaya a ser sustituida por la que ahora se autoriza, siendo
imprescindible indicar el nUmero de expediente adjudicado ala
cuenta sustituida.

5.- Habrd de solicitarse autorizacion a la DGTyPF para toda
modificacion relacionada con la cuenta (en particular cuando
pretendan anadirse supuestos a la finalidad autorizada), salvo los
siguientes:
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- Modificaciones en la fitularidad de la cuenta como
consecuencia de reestructuraciones ministeriales, que halbrdan
de ser comunicadas la DGTyPF a la mayor brevedad posible,
adjuntando fotocopia de la nueva Tarjeta de Identificacion
Fiscal.

- Modificaciones en la entidad de crédito resultado de procesos
de fusiones o adquisiciones o de simples cambios de
denominacién de la misma, que habrdn de ser comunicadas la
DGTyPF a la mayor brevedad posible.

En estos dos casos serd necesario comunicar dichas
modificaciones a fravés del Modelo 3 disponible en la pagina
web www.tesoro.es.

6.- Habrda de comunicarse a la DGTyPF la intencion de proceder
a la cancelaciéon de la cuenta, asi como la cancelacion
definitiva que, en su caso, se produzca, mediante el Modelo 4
disponible en la pdgina web www.tesoro.es.

Las instrucciones para rellenar los Modelos 1, 2, 3 y 4 se
encuentran recogidas en el ANEXO 11.
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b) Contratos de Agencias de Viajes

En estos contratos se licitan sobre la base de las comisiones
ofertadas porlas AAVV sobre su gestion de obtencion de billetes de
tfransporte, bonos de alojamiento y ofros servicios, por lo que no
existe la necesidad de expediente de gasto.

La OET debe completar el procedimiento de licitacion:
preparacion de memorias y borrador del contrato, solicitud de
ofertas (al menos tres) e informe propuesta de adjudicacion y
remitir toda la documentaciéon original al Servicio encargado de la
contrataciéon en el exterior, que solicitard informe del Abogado del
Estado. Una vez recibido el informe favorable se enviard la
autorizacion a la OET para la firma del contrato que deberd ser
remitido al Servicio para su archivo.

c) Contratos de suscripcion a publicaciones y acceso a bases de
datos.

Conforme a lo establecido en la DA 9% de la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Confratos del Sector Publico, la suscripcion a revistas
y ofras publicaciones, cualquiera que sea su soporte, asi como la
contratacién del acceso a la informacién contenida en bases de
datos especializadas, y en la medida en que resulten
imprescindibles, la contratacién de los servicios necesarios para la
suscripcion o la confrataciéon citadas anteriormente, podrdan
efectuarse, cualquiera que sea su cuantia siempre que no tengan
el cardacter de contratos sujetos a regulaciéon armonizada, de
acuerdo con las normas establecidas en esta Ley para los contratos
menores y con sujecion a las condiciones generales que apliquen
los proveedores, incluyendo las referidas a las férmulas de pago. El
abono del precio, en estos casos, se hard en la forma prevista en

las condiciones que rijan estos contratos, siendo admisible el pago
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con anterioridad a la entrega o readlizacion de la prestacion,
siempre que ello responda a los usos habituales del mercado.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LAS OETS EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES DE ARRENDAMIENTOS (local, parking y almacén)

El arrendamiento de bienes inmuebles se rige por la Ley 33/2003,
de Patrimonio de las Administraciones PUblicas y por la Ley 9/2017,
de Conftratos del Sector PUblico.

A este tipo de contratos les resulta de aplicacion el sistema de
control previsto en la Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General
Presupuestaria, consistente en la funcién interventora y dentro de
esta la fiscalizaciéon previa.

Este régimen de fiscalizacion previa supone que para los
expedientes de contratacion que framitan las Consejerias de
Turismo, antes de su autorizacién de acuerdo con la Resolucion de
Delegacion de Competencias, han de someterse a fiscalizacion
por parte de la Intervencién Delegada en el Organismo.

De forma excepcional, segun el art. 151 de la mencionada LGP, no
estardn sujetos a fiscalizacion previa los gastos menores de 5.000
euros que se realicen con cargo a fondos librados a justificar,
cuando 1os servicios o prestaciones a que se refieran hayan tenido
o vayan a tener lugar en territorio extranjero. No se aplicard la
excepcion anterior a la prérroga de un contrato, aunque ésta no
supere los 5.000 euros, si el contrato inicial ha sido objeto de
fiscalizacion previa.

Tampoco estardn sometidos a fiscalizacion previa los contratos
suscritos con anterioridad a 01/05/2014.
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Respecto a la duracién, el art. 47 de la LGP establece que para los
expedientes de arrendamientos de inmuebles no habrd ninguna
limitaciéon en cuanto al nUmero de ejercicios posteriores. Sin embargo,
la Ley 31/2022 de Presupuestos Generales del Estado para el ano 2023,
prorrogados para el ano 2024, limita esta duracién a diez anualidades
posteriores durante la vigencia de los mencionados presupuestos.

La ubicacion o fraslado de las Consejerias de Turismo a locales
pertenecientes a otras entidades u organismos publicos (como
Oficinas Comerciales), requerird asimismo la tramitaciéon del
correspondiente expediente econdmico - administrativo desde
servicios centrales

TRAMITACION DE NUEVOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS
1.1 Recepcion de documentacion inicial
Las oficinas remitiradn a la SGEATI los siguientes documentos:

¢ Memoria Justificativa, en la que se acrediten los siguientes
extremos:

- Necesidad de suscribir un nuevo confrato de arrendamiento
(con propuesta concreta de adjudicacion a una de las
empresas proponentes).

- Necesidades especificas o causas por las cuales es
necesario disponer de una sede con las caracteristicas de la
ofertada en el arrendamiento, que podrd completarse con
los datos del personal que ocupard el local, con las tareas
que desempenen y la relacidon de superficies especiales
requeridas para desarrollar las funciones encomendadas.
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- Andlisis acerca de la necesidad de que la OET se ubique en

la zona de la ciudad ofertada, con el correspondiente
estudio de mercado (que contenga una valoracion de la
renta del local - o del inmueble - en comparacidén con otros
de la misma zona y similares caracteristicas).

e Memoria econdmica, que deberd incluir una tabla en la que

se detallen por cada anualidad, todas las cantidades a
satisfacer vinculadas al contrato de arrendamiento del local.
En el caso de que algun concepto se incremente anualmente
en funcion de algun pardmetro variable, se deberd hacer una
estimaciéon motivada de dicho incremento

e Escritos de peticidn de ofertas vy ofertas presentadas (al menos

tres)
e Borrador de confrato de arrendamiento y su traduccion al

castellano, en el que se tendrd en cuenta lo siguiente:

Deberd incluirse:

o Una cldusula con el contenido siguiente: El local
arrendado podrd ser utilizado por cualquier érgano de la
Administracion General del Estado o de los Organismo
PUblicos de ella dependientes.

o La cldusula diplomdatica.

El arrendatario serd el Instituto de Turismo de Espana
(TURESPANA, OA), por lo que en el pie de firma del borrador
del confrato remitido se debe indicar tras la firma del
Consejero de Turismo de Espana, “por Delegacion del
Presidente del Instituto de Turismo de Espana, TURESPANA
O.A., Resolucién de 26 de agosto de 2020, del Instituto de
Turismo de Espana, de delegacién de competencias (BOE
n°® 239 de 07/09/2020).
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- La renta serd siempre especificada en la moneda en la que se
va a suscribir el contrato y su equivalencia en euros utilizando el
tipo de cambio del expediente, que serd facilitado por el Servicio
encargado de la contfrataciéon en el exterior

1.2 Tramitacion del expediente en SSCC

Recibida la citada documentacién, el Servicio encargado de la
contrataciéon en el exterior, iniciard la tramitacion del expediente,
consistente en:

e Recabar el informe técnico del Area de Proyectos y Obras de la
misma Subdireccion General citada, para lo cual es frecuente
qgue un arquitecto/a se traslade a la OET con el fin de elaborar
el informe (la emisidon del citado informe, no es necesario en los
expedientes referentes a parking y almacén).

e Obtencioén del informe favorable de la Abogacia del Estado.

e Retencioén de crédito y remision del expediente administrativo y
documentos contables a la Intervencion Delegada en el
organismo, para su fiscalizacion.

e Una vez obtenidos ambos informes favorables y fiscalizado de
conformidad el expediente por la Intervencién Delegada, se
autorizaria expresamente al Director/a de la OET, mediante
Resolucién del érgano competente de Turespana, para suscribir
en nombre y representacion de este organismo el contrato de
arrendamiento.

1.3 Formalizacion del contrato

Cuando las OETs reciban la autorizacion para la firma del contrato,
procederdn a formalizarlo con la empresa adjudicataria a la mayor
brevedad posible.
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Una vez firmado, lo remitirdn a la SGEATI a través de la direccidon de
correo electrénico habilitada al efecto:
confratosexterior@tourspain.es. En caso de que las firmas sean
manuscritas, el contrato remitido tendrd que estar autenticado.

Una vez recibido el confrato firmado en la SGEATI se libraran los
fondos “a justificar” para hacer frente a las obligaciones recogidas
en el contrato, en la consignaciéon que proceda de acuerdo con
su duracidn y se dardn las instrucciones referidas a la
contabilizacién de los gastos.

En la SGEATI, Servicio de Presupuestos, se dotard al concepto
presupuestario correspondiente a arrendamientos (Concepto 202)
en GECO.

Los fondos se consignardn en libramientos independientes para
cada contrato fuera de las consignaciones trimestrales habituales.

Cualqguier variacién en el precio del contrato se deberd comunicar
en el momento en que se tenga conocimiento de ella a la SGEATI
para framitar las modificaciones del expediente que correspondan
y librar los fondos que procedan.
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TRAMITACION EXPEDIENTES ARRENDAMIENTOS {LOCAL, ALMACEN Y PARKING)

1%, REMISION POR LA COMSEIERIA A LA SGEATI DE LA DOCUMENTACION INICIAL:

Contrato nuevo:

Memoria justificativa

Memaoria econdmica

Escritos de peticion de ofertas
Ofertas presentadas (al menos 3)
Propuesta de adjudicacion
Borrador del contrato

00D o0o0ao

Prorroga:

Memoria justificativa

Memaoria econdmica

Documentacion exigida en €l contrato en el caso de prarroga
Ofertas adicionales a la relativa a la prormoga (al menos 2)
Contrato cuya prorroga se solicita

Borrador de la prorroga del contrato

00D o0o0ao

-

-

~
2% Obtencion de informes:
o Informe técnico
o Informe Abogado del Estado
v

-

“
3%, Fiscalizada la autorizacion y el compromiso del gasto, se remitira a la Consejeria la:
AUTORIZACION PARA CONTRATAR

-

42, REMISION POR LA CONSEJERIA A LA SGEATI DEL
CONTRATO FIRMADO

Una vez recibido el contrato firmado, en la SGEATI se librardn los fondos “a justificar” para
hacer frente a las obligaciones recogidas en el misma.
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TRAMITACION DE PRORROGAS DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS EN
VIGOR

2.1 Recepcion de documentacion inicial
Las oficinas remitiradn a la SGEATI los siguientes documentos:

e Memoria Justificativa de peticion de prérroga, en la que se
acredite la necesidad de prorrogar el contrato de
arrendamiento en vigor, poniendo de relieve las ventajas de
seguir en el mismo local (coste de una posible mudanza, obras
a realizar en nuevos locales, etc.).

e Estudio de mercado que contenga una valoraciéon de la renta
del local - o del inmueble - en comparacién con otros de la
misma zona y similares caracteristicas.

e Escrito del arrendador manifestando su voluntad de prorrogar
el confrato.

e Escritos de peticion de ofertas y ofertas presentadas (al menos
dos adicionales a la oferta relativa a la prérroga).

e Memoria econdmica, que deberd incluir una tabla en la que
se detallen por cada anualidad, todas las cantidades a
satisfacer vinculadas al contrato de arrendamiento del local.
En el caso de que algun concepto se incremente anualmente
en funcion de algun pardmetro variable, se deberd hacer una
estimacién motivada de dicho incremento

¢ Documentacion adicional exigida en virtud de lo establecido
en el clausulado del contrato que se desea prorrogar.
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e Confrato inicial cuya prérroga se solicita.

e Borrador de la prérroga del contrato de arrendamiento y su
traduccion al castellano, en el que se tendrd en cuenta lo
siguiente:

- El arrendatario serd el Instituto de Turismo de Espana
(TURESPANA, OA), por lo que en el pie de firma del borrador
del contrato remitido se debe indicar tras la firma del
Consejero de Turismo de Espana, “por Delegacion del
Presidente del Instituto de Turismo de Espafia, TURESPANA
O.A., Resolucion de 26 de agosto de 2020, del Instituto de
Turismo de Espana, de delegacion de competencias (BOE
n° 239 de 07/09/2020).

- Larenta serd siempre especificada en la moneda en la que
se va a suscribir el contrato.

2.2 y 2.3 En cuanto a la tramitaciéon del expediente en SSCC y la
formalizacion del contfrato, se procederd de acuerdo a lo
establecido en el punto 1 para la tramitacion de nuevos contratos
(1.2y 1.3).
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LAS OETS EN LA TRAMITACION DE
EXPEDIENTES DE CONTRATACION

Salvo lo indicado para los contratos menores, y para aquellos que
Nno necesitan expediente de gasto en servicios centrales, para el
resto de los confratos de servicios y suministros se les aplica el
sistema de control previsto en la Ley 47/2003, de 26 de noviembre,
General Presupuestaria, consistente en la funciéon interventora vy
dentro de esta la fiscalizacion previa.

Este régimen de fiscalizacidon previa supone que para los
expedientes de contratacion que framitan las Consejerias de
Turismo, antes de su autorizacion de acuerdo con la Resolucion de
Delegacion de Competencias, han de someterse a fiscalizacion
por parte de la Intervencion Delegada en el Organismo.

TRAMITACION DE NUEVOS CONTRATOS
1.1. Primera fase:

Contratos de gastos del concepto 640

Las OETS remitirdin por correo electrénico a la Subdireccion Generall
competente porrazdn de la materia (Estrategia y Servicios al Sector
Turistico o Marketing Exterior del Turismo), para informe previo la
siguiente documentacion:

e  Memoria justificativa de la necesidad de la contratacion.
e Memoria de las especificaciones técnicas.
e Borrador del contrato.

Las especificaciones deben describir con detalle los criterios de
valoracién que se seguirdn en la adjudicacion. Respecto de la
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valoracién de la oferta econdmica se recomienda la inclusién en
la memoria técnica de la siguiente férmula que ya ha sido validada
por la Infervencion delegada en Turespana:

. % Baja Oi

Pri=Pmx ————

% Baja Ob

= Pi = Puntuacion de la empresa i.

*  Pm = Puntuacion mdxima a asignar por el criterio econémico.

* % Baja Oi = Porcentaje de baja de la oferta presentada por la
empresa i respecto del Presupuesto Base de Licitacion.

* % Baja Ob = Porcentaje de baja de la oferta mds baja respecto del
Presupuesto Base de Licitacion.

Una vez obtenido el informe favorable anterior, las OETS enviardn a
la SGEATI los originales de:

« Memoria justificativa de la necesidad de la contfratacion
firmada.

« Memoria de las especificaciones técnicas firmada.

» Borrador del contrato.

« Informe favorable de la Subdirecciéon General de Estrategia y
Servicios al Sector Turistico o de la Subdireccion General
Marketing Exterior del Turismo segun corresponda.

La SGEATI iniciard el procedimiento de contratacién y realizard los
trdmites contables de retencién de crédito y aprobacion del gasto
y enviard la documentacion a la Intervencion Delegada para
fiscalizacién previa.
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La documentacion se remitird con la suficiente antelacion (minimo
4 meses) para que se puedan realizar todos los tramites antes de la
fecha de inicio del confrato.

Contratos de gastos corrientes (limpieza, arrendamientos de
maquinaria, etc.)
Las Oficinas remitiradn a la SGEATI los originales de:
« Memoria jusfificativa de la necesidad de la
contratacion.
« Memoria de especificaciones técnicas.
* Borrador del contrato.

Las especificaciones deben describir con detalle los criterios de
valoracién que se seguirdn en la adjudicacion. Respecto de la
valoraciéon de la oferta econdmica se recomienda la inclusidon en
la memoria técnica de la siguiente formula que ya ha sido validada
por la Intervenciéon delegada en Turespana:

% Baja Oi

% Baja Ob

* Pi = Puntuacion de la empresa i.

= Pm = Puntuacién maxima a asignar por el criterio econémico.

* % Baja Oi = Porcentaje de baja de la oferta presentada por la empresa i
respecto del Presupuesto Base de Licitacion.

* 9% Baja Ob = Porcentaje de baja de la oferta mas baja respecto del

Presupuesto Base de Licitacion.

Pr= Pm x

La SGEATI iniciard el procedimiento de contratacién y realizard los
trdmites contables de retencién de crédito y aprobacion del gasto

y enviard la documentacion a la Intervencion Delegada para
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fiscalizaciéon previa. En el borrador del contrato no constard ni la
empresa ni el precio final, ya que hasta que se comunique la
aprobacion del gasto la OET no debe solicitar ofertas.

La documentacion se remitird con la suficiente antelacion (minimo
4 meses) para que se puedan realizar todos los tramites antes de la
fecha de inicio del contrato.

Una vez se ha fiscalizado por parte de la Intervenciéon Delegada, la
SGEATI, comunicard a las OETS la aprobacion del gasto y que
pueden confinuar con la segunda fase del procedimiento de
contratacion.

1.2. Segunda fase.

1.2.1. Solicitud de ofertas.

Las Oficinas solicitardan las correspondientes ofertas, completardn el
expediente de confratacion y remitirdn a la SGEATI la siguiente
documentacién original:

e Escritos de peticidn de ofertas, de fecha posterior a la fecha de
aprobaciéon del gasto, dirigidos al menos a 3 empresas.

e Ofertas presentadas -al menos de 3 empresas diferentes- con la
correspondiente traduccidon en el caso de que no estén en
espanol. En el caso de que no se consiguieran las tres ofertas, en
la propuesta de adjudicacidon deben quedar claramente
justificados los motivos que han impedido la obtencién de las tres
ofertas.

e Propuesta de adjudicacién basada en un estudio comparativo

de las mismas. Se aconseja que se adjunte un cuadro en el que
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se valoren los distintos criterios que se han tenido en cuenta para
determinar la empresa que se propone como adjudicataria.

o Certificado firmado por el Consejero/a en el que se haga
constar que, de acuerdo con la documentaciéon presentada
por la empresa propuesta como adjudicataria, ésta tiene
capacidad de obrar, solvencia econdmica y financiera y
solvencia técnica y profesional, suficientes.

Debe tenerse en cuenta que la capacidad de obrar y la
solvencia econdmica, financiera y técnica o profesional se
deberd acreditar conforme a los medios de acreditaciéon y los
minimos exigibles que hayan sido determinados en el pliego o

memoria técnica del contrato.

e Certificado firmado por el Consejero/a de exencion de fianza

definitiva, en su caso.

e Borrador de confrato completado con los datos del propuesto
como adjudicatario y precio del contrato.
Cuando proceda, el borrador del contrato contendrd la
cldusula recogida en las Instrucciones sobre buenas practicas
para la gestion de las contrataciones de servicios vy
encomiendas de gestion a fin de evitar incurrir en supuestos de
cesion ilegal de tfrabajadores, de las Secretarias de Estado de
Presupuestos y Gastos y de Administraciones PUblicas de 28 de
diciembre de 2012 (ANEXO 14).
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Por ofro lado, cuando Ila empresa propuesta como
adjudicataria tenga domicilio social y fiscal en Espana deberd
observarse lo previsto en el pdrrafo 2 de la Disposicion adicional
primera de la LCSP, segun el cual:

“2. En los contfratos con empresas espanolas se incluirdn
cldusulas de sumision a los Tribunales espanoles”.

Por tanto, se debe dar cuenta de esta prevision legal en el
contrato que se firme con la empresa adjudicataria, asi como

que el mismo queda sujeto al derecho espanol.

En el caso de la que la empresa adjudicataria sea espanolaq,
adicionalmente deberd remitirse la siguiente documentacion:
o Certificado justificativo de estar dada de alta en el
Impuesto sobre Actividades Econdmicas.
o Certificado de estar al corriente en sus obligaciones
Tributarias y con la Seguridad Social.
o Ultimo recibo abonado del IAE.
o Declaracioén responsable de que no se ha dado de baja

en la matricula del citado impuesto.

Una vez recibida esta documentacién en la SGEATI se remitird a
informe del Abogado del Estado y a la Intervencion Delegada.
Obtenido el informe favorable y la fiscalizacion del compromiso del
gasto, se propondrd al Director General la firma de la autorizacion
para la firma del contrato y se confeccionardn los documentos
contables que correspondan.
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1.2.2. Formdlizacion del Contrato.

Cuando las OETS hayan recibido la autorizacion para la firma del
contrato, o solicitud de adhesidén en el caso del alquiler de espacios
en ferias, procederdn a formalizarlo con la empresa adjudicataria
con la mayor brevedad posible.

Las OETS enviardn el contrato firmado a la SGEATI a través de la
direccibn de correo electronico habilitada al  efecto:
contratosexterior@tourspain.es

En caso de que las firmas sean manuscritas, el contrato remitido
tendrd que estar autenticado.

Una vez recibido el contrato firmado en la SGEATI se librardn los
fondos “a justificar” para hacer frente a las obligaciones recogidas
en el contrato, en la consignacién que procedan de acuerdo con
su duracion y se dardn las instrucciones referidas a la
contabilizacién de los gastos.

En los servicios cenfrales, por la Subdirecciéon General que
corresponda, se creard la actividad en GECO (salvo ferias que
seguird con su procedimiento habitual), incorporando el precio
anual exacto estipulado en el contrato.

Los fondos se consignardn en libramientos independientes para
cada contrato fuera de las consignaciones trimestrales habituales.

Cualqguier variacién en el precio del contrato se deberd comunicar
en el momento en que se fenga conocimiento de ella a la
Subdireccion General de Gestion Econdmica-Administrativa y
Tecnologias de la Informacién para tramitar las modificaciones del
expediente que correspondan vy librar los fondos que procedan.
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Especial mencion a los contratos de tracto sucesivo y/o de
duracion superior al aino, pero de importe inferior a 5.000 euros.

De conformidad con lo establecido en el articulo 151 de la Ley
47/2003 General Presupuestaria "...Tampoco estardn sometidos a
fiscalizacion previa los gastos menores de 5.000 euros que se
realicen con cargo a fondos librados a justificar, cuando los
servicios o prestaciones a que se refieran hayan tenido o vayan a
tener lugar en territorio extranjero."

Sin embargo, no se aplica la excepcion anterior a la prérroga de
un contrato, aunque ésta no supere los 5.000 euros, si el contrato
inicial ha sido objeto de fiscalizacioén previa.
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TRAMITACION EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE SERVICIOS Y SUMINISTROS

12, REMISIOM POR LA CONSEIERIA A LA SGEATI DE LA DOCUMENTACION INICIAL:

o Memoria justificativa de la necesidad de contratacion
o Memoria de prescripciones técnicas
= Borrador del contrato

=5i es concepto 640: informe favorable 5.G Marketing/Estrategia

-

' 5
22 Una vez fiscalizada la autorizacion del gasto por la Intervencion Delegada, se remitira
a la Consejeria la: AUTORIZACION PARA PEDIR OFERTAS

-

32, REMISION POR LA COMSEJERIA A LA SGEATI DE LA DOCUMENTACIGN RELATIVA A LAS
OFERTAS:

Escritos de peticidn de ofertas
Ofertas presentzdas (al menos 3)
Propussta de zdjudicacidn
Certificado de capacidad y solvencia
Certificado exencion fiznza

o oo oo oo

Borrador del contrato con los datos del adjudicatario y precio del contrato

et

4% Obtenide el informe favorable del Abogado del Estado y la fiscalizacion del
compromiso del gasto, se remitird a la Consgjeria la: AUTORIZACION PARA CONTRATAR

et

52, REMISION POR LA CONSEIERIA A LA SGEATI DEL
CONTRATO FIRMADO

\.\_

-
N,

Una wez recibido el contrato firmado en la SGEATI se libraran los fondos “a justificar” para
hacer frente a las obligaciones recogidas en el contrato
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TRAMITACION DE PRORROGAS DE CONTRATOS EN VIGOR

En el caso de que el contrato prevea la prérroga del mismo, se
remitird a la SGEATI (Servicio encargado de la contrataciéon en el
exterior) la siguiente documentacion en original:

« Escrito de peticion de la prérroga con los motivos que la
justifican.

«  Contrato cuya prérroga se solicita.

«  Escrito del contratista manifestando su voluntad de prorrogar el
contrato en los términos previstos en el mismo.

« Documento acreditativo de la revisidon de precios, si estuviera
prevista en el contrato.

* Proyecto de adenda al contrato inicial.

Plazos

La documentacion se remitird con la suficiente antelacion (minimo
2 meses) para que se puedan realizar todos los trdmites antes de
que venza el plazo inicial previsto, ya que previo a su autorizacion
se precisan lo siguientes informes:

a) Informe de la Subdireccion General de Estrategia y Servicios al
Sector Turistico o de Marketing Exterior del Turismo (si se trata de
un contrato del concepto 640).

b) Informe de la Abogacia del Estado.

c) Fiscalizacién de la Intervencion Delegada.

La firma de la adenda al contrato se producird por el consejero/a
de fturismo de la OET una vez recibida la correspondiente
autorizacion y se procederd de acuerdo con lo sehalado en el
apartado 2.2 del punto anterior: “formalizacion del contrato”. La no
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tramitacién en plazo de la prérroga supone que la OET tendrd que
iniciar un nuevo procedimiento de contratacion.

TRAMITACION PRORROGAS CONTRATOS DE SUMINISTROS Y SERVICIOS EN VIGOR

10, REMISION POR LA CONSEJERIA A LA SGEATI DE LA DOCUMENTACION INICIAL:

o Escrito de peticién de la prérroga con los motivos que la justifican

o Contrato cuya prdrroga se solicita

o Escrito del contratista manifestando su voluntad de prorrogar el contrato
o Proyecto de adenda al contrato inicial

*5i es concepto 640: informe favorable 5.G Marketing/Estrategia

¥

22, Obtenido el informe favorable del Abogado del Estado y la fiscalizacién de la

autorizacién y del compromiso del gasto, se remitird a la Consejerfa la: AUTORIZACION

PARA CONTRATAR
A S

¥

39, REMISION POR LA CONSEJERIA A LA SGEATI DE LA
PRORROGA DEL CONTRATO FIRMADO

Una vez recibida la prorroga del contrato firmada, en la SGEATI se libraran los fondos “a
justificar” para hacer frente a las obligaciones recogidas en la misma.
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DOCUMENTACION A REMITIR EN EL CASO DE LA ADQUISICION DE BIENES
QUE SE HAN DE INCLUIR EN EL INVENTARIO.

Cuando se vaya a adquirir bienes que requieran su inclusion en el
inventario, es decir, aguellos que se imputan a los conceptos 620 y
630, se remitird a la SGEATI (Servicio de Gestion Econdmico-
Financiera de las Consejerias de Turismo) la  siguiente
documentacion:

Si la cuantia de la adquisicion es inferior a 15.000 euros, excluido el
IVA:

* Memoria justificativa sobre la necesidad del suministro con
indicacion de la oferta elegida.

» Tres presupuestos, al menos, de empresas capaces de suministrar
el bien.

« La OET deberd de prever dichas adquisiciones cuando elabore
sus presupuestos del ejercicio presupuestario correspondiente y
para la tramitacion de la correspondiente consignacion deberd
contar con presupuesto adecuado y suficiente en dichos
conceptos.

No se tramitard, salvos casos de urgencia debidamente
acreditada, ninguna consignaciéon de fondos, para ambos
conceptos, sino cumplen el requisito anterior.

Si la cuantia de la adqguisicién es igual o superior a 15.000 euros,
excluido el IVA:

Si la cuantia de la adquisicion es igual o superior a 15.000 euros,
excluido el IVA, se deberd remitir la documentacion indicada en el
apartado 2, documentacion a remitir para la tramitacién de los
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expedientes de contratacion y autorizacion de la firma del contrato
y tener en cuenta lo indicado en el pdrrafo anterior en cuanto a
disponer de crédito adecuado vy suficiente en el concepto 620 o
630 que corresponda.

Cuando la adquisicion se vaya a realizar con cargo al concepto
630, inversibn de reposiciéon, hay que adjuntar también la
documentacion correspondiente para framitar la baja en el
inventario de los bienes que se van a sustituir.

NOTA FINAL: CONTRATOS EN LA UNION EUROPEA

El apartado 4 de la disposicidon adicional primera de la Ley de
Contratos del Sector PUblico senala: “Las reglas contenidas en este
articulo no obstan para que, en los contratos sujetos a regulacion
armonizada que se formalicen y ejecuten en los restantes Estados
miembros de la Unidn Europea o en un Estado signatario del
Acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo, deban cumplirse las
normas de esta Ley referentes a la publicidad comunitaria; los
procedimientos de adjudicacion de los contratos; régimen de
modificaciones confractuales; subconfratacion; control del
cumplimiento de las obligaciones sociales, medioambientales y
laborales aplicables; la resolucion como consecuencia de una
modificaciéon esencial durante la ejecucidon del contrato y a la
declaracion de nulidad del contrato como consecuencia de
hallarse incurso el adjudicatario en causa de prohibicidon para
contratar cuando celebrd el contrato o como consecuencia de un
incumplimiento grave del derecho de la Unidn Europea™.

En resumen, el contenido de este apartado obliga a que, cuando
el valor estimado del contrato de servicios o suministros sea igual o
superior a 140.000 euros, y se formalice y ejecute en algun Estado
Miembro de la Unidn Europea, deberdn cumplirse las normas de
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publicidad comunitaria y de procedimientos de adjudicacion de
los confratos que precisan de unos plazos mds largos y de unos
trdmites también mds amplios que los recogidos con cardcter
general para los contratos celebrados en el extranjero, por lo que
su tramitacion es mucho mds compleja que la indicada en los

apartados anteriores. Ante esta realidad, se aconseja que
previamente se consulte a la SGEATI.

FACTURACION DE PROFESIONALES: RETENCION

En los trabajos efectuados por profesionales (fotdégrafos, azafatas,
etc.), si la persona fisica contratada tiene su residencia fiscal en
Espana se practicard la correspondiente retencién del IRPF y se
ingresard la cantidad retenida en la cuenta de Turespana en
Banco de Espana y se comunicard que se ha practicado la
retencion al Servicio de Tesoreria y Retribuciones adjuntando una
fotocopia de la factura correspondiente.

Desde 12 de julio de 2015 (RD Ley 9/2015) la retencién con cardacter
general serda del 15%.

En determinados supuestos que deberia poner de manifiesto el
profesional confratado, —como cuando se frata de su primer
periodo de inicio de actividad o de los dos ejercicios sucesivos— la
retencién seria del 7%.
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CALCULO:

Férmula: Base imponible + IVA — IRPF
Practica

+ Datos:
- Base imponible: 200 euros
- VA (ejemplo): 21% (200 x 21% = 42)
- IRPF (ejemplo): 15% (200 x 15% = 30)
«  Solucion: 200 + 42 -30 =212
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GESTION DEL INVENTARIO EN LAS OET

El Inventario de Turespana debe estar actualizado a 31 de
diciembre de cada ano.

Deben ser inventariados todos los bienes cuya vida Util se estime
que serd superior a un ano y que se hayan adquirido con cargo a
los conceptos 620 (“Inversion nueva asociada al funcionamiento
operativo de los servicios™) o0 630 ("Inversidn de reposicidon asociada
al funcionamiento operativo de los servicios”).

El Servicio de Gestion del Inventario, de la Subdireccion General de
Gestion Econdmico-Administrativa y Tecnologias de la Informacién,
es el encargado de registrar las altas, las modificaciones (cambios
de ubicacidn, variaciones en los valores de los bienes, etc.) y las
bajas de todo el Organismo en el Mddulo de Inventario del sistema
Sorolla 2.

El citado Servicio estd a disposicion de las OETs para aclarar
cualquier duda que pueda surgir en relacion con el inventario de
los bienes depositados en sus sedes. Puede igualmente facilitarles
la relacién de bienes inventariados en sus oficinas.

ALTA DE BIENES NO INFORMATICOS

Al cerrar el ejercicio es necesario que todos los bienes adquiridos
durante el ano estén debidamente inventariados; es imprescindible
para que cuadren las cuentas asociadas al Inventario con el
balance del Organismo.

Por tanto, cada OET tiene que solicitar el alta en el Inventario de
Turespana de los bienes comprados en el transcurso del ejercicio. El
Servicio de Gestion del Inventario estd a disposicion de las OETs
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para aclarar cualquier duda que pueda surgir antes de solicitar un
alta.

Todas las solicitudes de alta deberdan estar firmadas por los/as
Consejeros/as, o por sus Adjuntos/as, y enviarse al Servicio de
Gestion del Inventario. Este Servicio deberd comprobar que las
compras cuentan con las autorizaciones necesarias y las cifras
cuadran con las de los expedientes econdmicos incluidos en los
conceptos 620 y 630. Una vez registradas en Sorolla2 las altas
solicitadas, dicho Servicio se lo comunicard al solicitante.

Las solicitudes de alta de bienes deben hacerse mediante la
FICHA DE ALTA EN EL INVENTARIO (documento Word) o el Excel
qgue hemos titulado SOLICITUDES DE ALTA DE INVENTARIO
(ANEXO 12), que pueden descargarse en la pestana “OETS” de
la Intfranet de Turespana o pedir al Servicio de Gestidn del
Inventario. La informacion que se solicita es la misma en ambos
documentos y, dependiendo de si se pide el alta de un bien o
de varios, puede resultar mdas coémodo utilizar uno u otro
formato.

En el caso de que el bien se adquiera con cargo al concepto
630 (reposicidn), se indicard el cédigo y etiqueta del bien al que
sustituya el nuevo.

Es importante incluir el nUmero de expediente de contabilidad,
que es el que permite vincular el alta con un expediente
econdmico concreto y, por tanto, permite el acceso a la
memoria que se envid para solicitar autorizacidn para la
compra, el documento autorizdndola, las cantidades
aprobadas, presupuestos, documentos contables y resto del
expediente.
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Es importante también subrayar que el valor que se dé al bien
para el que se solicita el alta en el Inventario (o a la suma de los
valores en el caso de que sean varios los bienes que se quieren
dar de alta) tiene que ser exacto a la cantidad autorizada, las
cifras deben cuadrar al céntimo. Cuando la divisa con la que
se opera no es el euro, el cambio que debe aplicarse es el
mismo que se aplicd en la autorizaciéon de la compra.

En el caso de que elimporte final sea inferior al autorizado vy, por
tanto, haya reintegro, serdn los Servicios de Gestion de
Inventario y de Contabilidad los encargados de ajustar las cifras
al coste real.

Si el presupuesto con la canfidad aprobada y la factura
incluyen el precio de los bienes que se compren y, ademds,
otros importes por transporte o montaje, estos deberdn sumarse
al precio de los bienes, bien proporcionalmente si hay mucha
disparidad de precios, bien de forma regular si los precios son
similares o el trabajo de montaje se estima que es parecido para
todos los bienes. El valor contable del bien se considera que es
el de dicho bien instalado y preparado para el uso.

o ETIQUETAS EXTERNAS

No deberd enviarse la solicitud de alta de un bien hasta no
contar con la etiqueta externa identificativa y haberla
adherido a dicho bien. Las etfiquetas deberdn pedirse al
Servicio de Gestidon del Inventario.

Todas las etiquetas llevan un cédigo de barras asociado a
su numero, lo que permite la utilizacién de un dispositivo
movil para su lectura en las revisiones de inventario.
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No todos los bienes inventariables son etiquetables,
principalmente debido a las siguientes causas:

- Imposibilidad de pegar la etiqueta en el activo fisico (p.
ej. alfombras, Itmparas de techo muy altas, focos que se
calientan y se quemaria su efiqueta).

- Inexistencia fisica del activo (p. €j. propiedad intelectual,
propiedad industrial).

- Inexistencia de un lugar adecuado para su efiquetado
(p. €]. herramientas, obras de arte).

Se deben considerar las siguientes recomendaciones de
etfiquetado:

- Buscar la superficie mds conveniente para pegar la
etiqueta, ya que de esta primera seleccidon dependerd
que quede perfectamente adherida al bien. Se debe
tener en cuenta que no todas las superficies tienen la
misma adherencia.

- Antes de pegar la efiqueta, en caso de que exista polvo
o grasa en el bien a etiquetar, la superficie elegida se
debe limpiar con un pano y alcohol.

- Las etfiquetas deben adherirse siguiendo un criterio de
homogeneidad, procurando que los bienes de un mismo
tipo lleven la etiqueta en el mismo sitio, y que este sea
facilmente visible. Esta homogeneidad facilitard
posteriores procesos de revision de inventario.
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o FOTOS DE LOS BIENES INVENTARIADOS

Se van a incluir fotos en el Inventario del Organismo. Todas
las OETs deberdn abrir un archivo de fotos para las de los
bienes que adquieran.

La forma de titular las fotos deberd ser el nombre de la
ciudad en la que radica la OET y una cifra, comenzando por
el 001 y siguiendo una numeracion correlativa en las
siguientes fotos que se anadan al archivo (p. ej. PARIS 001,
PARIS 002, PARIS 003, etfc.).

En la FICHA DE ALTA EN EL INVENTARIO y en la RELACION DE
BIENES PARA ALTA EN EL INVENTARIO se debe incluir el tfitulo
de la foto que corresponda al bien que se quiere dar de alta.
Evidentemente, la misma foto sirve para varios bienes
idénticos, como puede ser un grupo de sillas iguales.

Junto con la solicitud de alta de bienes deberdn enviarse las
fotografias que los identifican en formato electrénico.

ALTA DE BIENES INFORMATICOS

Cuando los bienes informdaticos hayan sido adquiridos por la
OFET, el procedimiento para solicitar el alta o la baja es el mismo
gue se ha indicado para bienes no informdticos.

Pero cuando los bienes informdticos no hayan sido adquiridos
por la OET sino por Servicios Cenftrales, la OET no debe realizar
ninguna accién. El Area de Informdtica es la responsable de
solicitar altas, comunicar traslados de equipos y cualquier ofra
informacion que deba incluirse en el Inventario de Turespana.
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ALTA DE BIENES FUERA DE BALANCE

Es habitual que en las OETs haya bienes de los que se
desconoce su procedencia, o que han llegado a la OET como
un regalo, una promocidén de una empresa o similar, es decir,
gque no pueden vincularse a un expediente econdmico
concreto de Turespana pero pueden considerarse bienes
propios de Turespana.

En estos casos, con el fin de que su vinculacién al Organismo
queda registrada, son inventariados fuera de balance, es decir,
con valor contable de cero o un euros vy sin que afecten a la
contabilidad del organismo.

BAJA DE BIENES

Cuando en una OET un bien, incluyendo los equipos
informaticos, aunque no hayan sido adquiridos por la OET sino
por los Servicios Centrales, deje de tener uso por deterioro,
obsolescencia, o porque ya no es Util, y tampoco exista
posibilidad de recolocacion, el/la Consejero/a deberd cursar
una certificacion justificativa solicitando la baja y desafectacion
con la siguiente informacion:

o Debe incluir los datos de los bienes que se quiere dar de
baja: cédigo de inventario, etiqueta externa,
denominacién, fecha de inicio de vida Util, anos de vida
Util y valor contable/importe.

o En el caso de que los bienes se encuentren en una
situacion de deterioro que haga que su valor sea inferior
al 25% del de su adquisicion, se debe especificar. En este
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supuesto les resulta aplicable lo establecido en el punto 2
del articulo 143 de la Ley 33/2003 del Patrimonio de las
Administraciones PUblicas.

Debe indicarse también si es imposible su venta o cesién
y procede su destruccion o abandono, de acuerdo con
lo establecido en la Ley 33/2003, de 3 de noviembre del
Patrimonio de las Administraciones Publicas.

Y, por supuesto, debe senalarse cualquier otra razén que
justifique la baja.

Las solicitudes de baja de bienes inventariados fuera de balance
deben enviarse separadamente de la de los bienes contabilizados.
Las solicitudes de baja se dirigirdn:

@)

Al Servicio de Gestion Econémico-Financiera de las OETs
cuando hay intencion de reemplazar el bien para el que
se solicita la baja por otro nuevo, es decir, cuando se
propone comprar bienes con cargo al concepto 630. La
memoria solicitando la baja deberd adjuntarse a la
memoria justificativa para la adquisicion del nuevo bieny
las correspondientes tres ofertas. Desde el Servicio de
Gestion Econdmico-Financiera de las OETs haran llegar la
peticidon de baja al Servicio de Gestidon del Inventario.

Al Servicio de Gestidon del Inventario cuando el bien para
el que se solicita la baja no vaya a ser repuesto.

Se adjunta un modelo de SOLICITUD DE BAJA EN EL INVENTARIO
como ANEXO 13, que puede adaptarse a las circunstancias
particulares del bien o bienes que se quieren dar de baja. Este
modelo de solicitud puede descargarse en la pestana “OETS”
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de la Infranet de Turespana o solicitarse al Servicio de Gestion
del Inventario.

El Servicio de Gestion del Inventario es el encargado de
comprobar que los datos de cada uno de los bienes para los
que se solicita la baja concuerda con la informaciéon contenida
en el Inventario de Sorolla2, de preparar los Acuerdos de Baja y
Desafectacion, asi como de registrar las nuevas bajas en
Sorolla?2.

Los Acuerdos de Baja y Desafectacion los firman el/la
Subdirector/a General de Gestion Econdmico-Administrativa y
Tecnologias de la Informacion y el/la Presidente/a de
Turespana.

Una vez registradas las bajas, el Servicio de Gestion del
Inventario enviard confirmacién de dichos registros a los
solicitantes.

Cuando la baja de un ordenador haya sido aprobada, y antes
de deshacerse de él, la Consejeria debe solicitar al CAU que
resetee el ordenador y deje el disco duro sin la informacién que
contenia mientras estuvo en uso.

NORMATIVA REGULADORA

1. EN MATERIA DE LIBRAMIENTOS *A JUSTIFICAR”

- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. BOE del
27 de noviembre. Articulos 79, 109,138, 176,177, disposicion
adicional quinta.
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Real Decreto 640/1987, de 8 de mayo, sobre pagos librados “a
justificar”. BOE del 21 de mayo.

Real Decreto 591/1993, de 23 de abril por el que se regulan
determinados aspectos relacionados con la gestion de pagos en
el exterior. BOE de 21 de mayo (Anticipo gastos corrientes, gastos
de dificil justificacion).

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

Orden del Ministerio de Economia y Hacienda de 23 de diciembre
de 1987, sobre normas de desarrollo del Real Decreto 640/1987.
BOE de 30 de diciembre.

Resolucion de 23 de diciembre de 1987 de la Intervencion
General de la Administracion del Estado por la que se aprueban
normas de contabilidad de las cajas pagadoras. BOE de 1 de
enero.

Real Decreto 938/2005, de 29 de julio, por el que se dictan normas
sobre seguimiento y aplicacion contable de los fondos disponibles
en los servicios del exterior. BOE de 5 de septiembre. (Cuentas de
gestion).

Resolucion de 20 de febrero de 2006, de la Intervencion General
de la Administracion del Estado y de la Direccion General del
Tesoro y Politica Financiera sobre las cuentas de gestion. BOE de
7 de marzo.
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- Resolucion de 23 de marzo de 2006, de la Intervencion General
de la Administracion del Estado, para la aplicacion del Real
Decreto 938/2005. BOE de 4 de abiril. (Cuentas de gestion).

- Resolucion de 9 de abril de 2023, de la Presidencia del Instituto de
Turismo de Esparia, TURESPANA, por la que se establecen las
normas reguladoras de la expedicion de ordenes de pagos a
justificar y del sistema de anticipo de caqja fija.

- Resolucidn de 20 de enero de 2014, de la Direccion General de
Presupuestos, por la que se establecen los codigos que definen la
clasificacion econdmica.

2. EN MATERIA DE CONTRATACION

- Disposicion adicional primera de la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector «tBOE» num. 272, de 9 de
noviembre de 2017.

3. EN MATERIA DE DIETAS E INDEMNIZACIONES

- Resolucion de la Presidencia del Instituto de Turismo de Espana
(TURESPANA) por la que se dictan Instrucciones sobre comisiones de
servicio con derecho a indemnizacion del personal de servicios
centrales y de las consejerias de turismo en el exterior (ANEXO 8).

- Orden de 8 de noviembre de 1994 sobre justificacion y anticipos de
las indemnizaciones por razdén del servicio.

- Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razon del servicio.
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ORGANIZACION DEL AREA DE INFORMATICA DE TURESPANA

El Area de Informdtica de Turespaia (AlT) estd integrada por dos
unidades principales: la unidad de Desarrollo y la unidad de
Infraestructura y Comunicaciones.

La unidad de Infraestructura y Comunicaciones se encarga, en
coordinacion con ofros agentes (MINCOTUR, SGAD), de proveer
servicios de infraestructura (backup, almacenamiento, etc.) y
comunicaciones (redes de comunicaciones, telefonia, correo
electrénico, etc.) a los Servicios Centrales y Oficinas de Turespana.
Asi mismo, se encarga de los envios de material informdatico y de la
adquisicion y distribucidon de elementos de microinformdatica
(cdmaras web, auriculares, portdtiles, etc.).

La unidad de Desarrollo se subdivide a su vez en tres unidades:

Unidad de Sistemas de Gestion: responsable de la direccion
técnica, implantacidon, mantenimiento soporte a usuarios y
formacién de los sistemas de gestion de Turespana (GECO
Actividades, GECO Contable, CRM, Intranet, etc.). Esta
funcion se realiza fundamentalmente a través del equipo
técnico del Lote 5 del macro concurso de Desarrollo.

Unidad de Sistemas Analiticos: responsable de la direccién
técnica, implantacién, mantenimiento, soporte a usuarios y
formacion de los sistemas analiticos de Turespana (DATATUR,
ANALIZA, MARKETUR, etc.). Esta funcidn se realiza
fundamentalmente a través del equipo técnico del Lote 6
del macro concurso de Desarrollo.

Unidad de Otros Sistemas Software: se encarga de coordinar
con ofros agentfes la resolucidon de incidencias y el
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IMPLICACIONES INFORMATICAS DE LA APERTURA O TRASLADO DE UNA
OET

La apertura de una nueva Oficina de Turismo o su cambio de sede
implica, desde el punto de vista informdtico, la realizacién de una
serie de actuaciones encaminadas a incluir la infraestructura en los
estdndares que permitan una mejora en la prestaciéon de los
Servicios.

Esquema de Comunicaciones tipo ( LAN MINCOTUR @
en una Oficina de Turismo

EQUIPAMIENTO
OPERADOR

Linea con
conexién directa
a Turespafia
{INTRANET)
Y navegacion a
internet a traves
del acceso a
SSCC

Linea de Backup
para el caso de
fallo de lalinea
principal y acceso
para la gestién
del operador

RED PUBLICA
INTERNET

ROUTER
INTRANET

ROUTER

RED TELEFONIA INTERNET

LOCAL

=y -
e
==

Lineas operador

local SWITCH HP

PROCURVE

TELEFONOS IP

PC USUARIOS

SERVIDOR
DATOS

La estructura de una Oficina se conforma como una red de Area
Local remota conectada a los servicios centrales mediante una
Infranet. Los componentes bdsicos son los siguientes:

1. Servidores de datos
2. Puestos de usuario
3. Electréonica de red local
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4, Cableado de datos
5. Elementos de comunicaciones externas

Todos estos elementos son competencia del Area de Sistemas
Informdaticos de Turespana, salvo los elementos de comunicaciones
externas, gestionados por la Secretaria General de Administracion
Digital (SGAD) en virtud del contrato unificado de comunicaciones
de la Administracion General del Estado.

Cuando se trata de una Oficina nueva, tanto los servidores como
los puestos de usuario, se envian a la Oficina ya configurados para
su utilizacion. En caso de que sea un fraslado, la empresa de
mudanzas fraslada el equipamiento y ofra empresa enviada por
Turespana, se encarga de la instalacion.

En lo relativo a la red de drea local, tanto si es un fraslado como si
es una Oficina nueva, el protocolo de actuacion es el siguiente:

e Sobre el plano del nuevo local se establece la situacion de
los puestos informdticos necesarios, asi como posible
ubicacién del armario de cenfralizacion de las
comunicaciones. Toda esta informacion se facilita a la
empresa que se encarga de realizar el presupuesto para la
instalaciéon del armario de comunicaciones (rack) y del
cableado.

e Unavezvalidado, técnicos de la empresa se desplazan para
realizar las obras necesarias.

e Esto incluye la instalacion de los elementos de electrénica

de red (switches) necesarios para la implementacion de
todos los puntos posibles.
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En lo relativo a las comunicaciones externas (INTRANET e INTERNET)
es necesario conocer la direccioén fisica del nuevo local, asi como
tener un numero de teléfono dentro de la Oficina o del mismo
edificio para iniciar el proceso de solicitud de las dos lineas que
comunicaran la Oficina con Internet y con los servicios centrales de
Turespana. El proceso es gestionado por el adjudicatario del lote
internacional del contrato unificado de comunicaciones antes
mencionado, al cual debe proporcionarse la fecha del traslado (o
creaciéon de nueva linea) con al menos dos meses de antelacion.
Desde el Area de Sistemas Informdticos se solicita el traslado o
creaciéon de la linea de comunicaciones y se redlizan tareas de
coordinacion entre el contratista y la Oficina durante la implantacion
de lalinea.

ALMACENAMIENTO EN OFICINAS

El servidor de almacenamiento local utilizado actualmente en las
oficinas serd sustituido progresivamente durante las visitas del CAU a
las oficinas por servidores NAS de almacenamiento, mds modernos,
con mayor capacidad, con posibilidad de backup y monitorizaciéon
remotos. Durante las visitas se realizard la migracién de los datos de
los servidores actuales a los nuevos servidores NAS.

Los nuevos servidores NAS tendrdn configuradas de manera
estdndar las unidades de recursos compartidos que a continuacién
se muestran. No se hard copia de seguridad de los recursos
senalados con “sin backup”.

e M:DPTOS
e N: Arficulos_Prensa
¢ O: Contabilidad
e P:Direccion
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e Q:Scan (sin backup)
e R: Multimedia (sin backup)

Observaciones:

e FEl recurso compartido “R: Multimedia” estd destinado a
almacenar el contenido digital de la oficina, tanto imagenes
como videos y audios, teniendo en cuenta que no se hard
copia de seguridad de dicho recurso.

e Una vez entre en servicio la nueva NAS los usuarios no tendrdn
recursos personales (Unidad U), por o que es necesario que
migren previomente los archivos que consideren necesarios,
bien a sus PCs personales o bien a los recursos compartidos.

e Es imprescindible que durante la semana de la migracion los
usuarios cierren sur archivos al acabar su trabajo para que no
haya ninguna pérdida en la copia al nuevo servidor.

e En el caso de que haya problemas con los nombres de los
archivos, los archivos se copiardn acortando los nombres. Si
posteriormente el usuario considera imprescindible conocer el
nombre completo original, se podrd recurrir al archivo original
en el actual servidor, antes de su apagado.

e Para acceder a las nuevas unidades, una vez completada la
migracién Unicamente tendrdn que cerrar sesidon y volver a
abrirla (no hace falta que reinicien el equipo).

e Para que no haya problemas de pérdida de archivos en el
nuevo servidor NAS, los usuarios deberdn dejarlos cerrados al
cierre de su jornada laboral.

e Una vez completada la migracion, el servidor antiguo se
apagard transcurrido un tiempo prudencial, previo aviso.

97



LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

INCIDENCIAS Y PETICIONES DE CAMBIO

Las solicitudes (incidencias y peticiones de cambio) sobre sistemas
corporativos de MINCOTUR (PRO@, Portafirmas, etc.), asi como las
solicitudes al CAU (equipamiento informdtico  personal,
comunicaciones, instalacion de software no corporativo, etc.) se
tramitardn a fravés del Portal de Autoservicio PROA-TIC, que es
accesible a través de la aplicacién PRO@:

¥ Escritos

* Oficialia Mayor y Administracion Financiera

+ Procedimientos y Servicios Electronicos

+ Recursos Humanos

+ Servicio Médico

= Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones
> DIRECTORIO DE PERSONAL
v PORTAL DE AUTOSERVICIO TIC (INCIDENCIAS Y PETICIONES)

Guia de uso portal PROA-TIC

- Portal de Autoservicio TIC (PROA-TIC)

- Solicitud de Alta, baja o renovacion de acceso a los sistemas de informacion para personal externo en remoto Ly,

Oy a través de la siguiente URL: https://proatic.serviciosmin.gob.es/

Las incidencias y peticiones de cambio sobre sistemas corporativos
de Turespana, mantenidos por los equipos de desarrollo de los lotes
5y 6, en el dmbito del macro concurso de desarrollo, y son los
siguientes (tal como aparecen en el portal de autoservicio PROA-

TIC):
SI_GECO_ACTIVIDADES SI_DATATUR
SI_GECO_CONTABLE SI_ANALIZA
SI_CRM SI_MARKETUR
SI_CITASFITUR Ofros (Power B, etc...)

SI_INTRANET_TURESPANA
SI_PORTAL_TURESPANA
SI_CONTRATOS_OETS
SI_LISTIN_TELEFONICO

Las solicitudes podrdn ser de fipo Incidencia (errores o mal
funcionamiento) o Peticion (nuevos desarrollos, mejoras,
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actuadlizaciones, efc.). Las incidencias corresponden exclusivamente
a errores o mal funcionamiento de sistemas de Turespana en el
entorno de producciéon. Las incidencias estdn sometidas por el
macro concurso a ANS (Acuerdos de Nivel de Servicio),
controldndose tanto tiempos de respuesta como resolucion, y se
tramitardn OBLIGATORIAMENTE a través del Portal de Autoservicio
PROA-TIC.

Las peticiones se canalizardn a través de las reuniones técnicas que
los usuarios mantengan con los equipos de desarrollo de los lotes 5y
6, asi como los Comités de Gestion de Cambio periddicos de estos
lotes (primer jueves de cada mes para el lote 5 y tercer jueves de
cada mes para el lote 6).

Las oficinas deberdn cursar sus peticiones bien a través de las
reuniones técnicas que mantengan con los equipos de soporte, bien
a fravés de la Subdireccion General de Estrategia y Servicios al
Sector Turistico.

Para consultas se utilizardn los correos de soporte de los diferentes
sistemas.

Para el resto de sistemas software adquiridos, pero no mantenidos
por Turespana, las consultas, incidencias y peticiones se canalizardn
a través del correo de contacto del responsable de la unidad de
Oftros Sistemas Software.
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ANEXOS

ANEXO 1.

Organigrama de la Subdireccion
General de Gestiobn Econdmico-
Administrativa y Tecnologias de la
Informacion.

ANEXO 2.

Plantilla para la peticion de cobertura
de vacantes.
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ANEXO 1

Organigrama de la Subdireccién General de Gestion
Econdmico-Administrativa y Tecnologias de Ila

Informacion

(Personal con competencias que afectan a la gestién de las OETs.
Actualizado a enero de 2024)

Subdirector General: Maria Isabel Martin Benitez
Secretaria de Subdirector General
Maria del Pilar Hernando

Subdirector General Adjunto: Diego Bausela Gomez
Jefe de Area de Inventario

Joanna Strzelczak Boguta

Jefe de Area de Recursos Humanos y Tesoreria y Retribuciones
José Miguel Machimbarrena Cuerda

Jefa de Servicio — Gestion econdmica-financiera de las OETs
Ardnzazu Gutiérrez Cdmara
Jefa de seccidn - rendicién de cuentas justificativas
Desirée Garcia Ldzaro

Jefa de Servicio
Sara Herrero Casado

Jefe de seccion

Belén Anciones de Castro

Jefe de seccién

Maria del Mar Martinez Snchez
Jefa de Servicio - Gestidon de Personall
Ana Maria Rodriguez Ortega

Jefe de Seccién - Personal Laboral
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Angel Carmelo Barahona Ferndndez

Jefa de Servicio — Formacion

Maria José Medina Sanchez-Seco

Jefa de Servicio de Gestidon Econdmica
Maria Luisa Utrero Ledesma

Jefe de Seccién - Cajero Pagador
Tomds Andrés Ferndndez

Jefa de Servicio - Tesoreria y Retribuciones
Maria Eloina Sordo Gutiérrez
Jefe de Seccién-Habilitacidn de Némina
Dolores Ferndndez Otero

Coordinador de Areas-TIC: Juan Carlos Esquivel
Jefa de Area de Sistemas Informaticos:

Maria de los Angeles Gémez Condado

Jefe de Servicio - Proyectos Informdticos

Luis Cabanas Martinez

Jefe de Servicio - Sistemas y Comunicaciones

Eduardo Herndndez Penalba

Coordinador de Areas-Inmobiliaria: Pablo Lanuza Lagunilla
Coordinadora N29

Anabella Valbuena Alonso

Coordinadora N29

Ana Cabrera Lafuente

Jefe de Area de Proyectos y obras

Jorge Cimarra Garcia

Jefe de servicio de Inmuebles

Antonio Lopez-Tercero Gimenez de los Galanes
Técnica Superior de Inspeccién

Emilio Gdlvez Ferndndez

Jefa de servicio

Olga Lobo Burgueno
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Jefe de Servicio — Contratacién

David Dominguez Garcia

Jefa de Servicio - Gestidon Patrimonial y Medios
Maria del Carmen Jiménez

Jefa de Servicio - Contabilidad

Ana Patricia Martinez-Pardo

Jefe de Servicio — Presupuestos

José Carlos Miguel Sanz

Jefa de Servicio — Gestidon de Inventario
Teresa Diaz-Caneja Planell
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ANEXO 2

Plantilla para la peticidon de cobertura de vacantes

PLANTILLA PARA LA PETICION DE COBERTURA DE VACANTES

OFICINA DE: VACANTES SOLICITADAS:

Ne° de la vacante solicitada 1 2

Categoria

Ultimoocupante del puesto (vacantes
definitivas) Titular (vacantes temporales)

Fecha en que se produjo/ producird la
vacante

Fecha legal en que el titular se debe
incorporar de vuelta (solo en el caso de
vacantes temporales

Tiempo que el trabajador puede retrasar la
incorporacion (en vacantes temporales y
si procede) (Por ejemplo: excedencia
para el cuidado de los hijos donde la
legislacién local reconozca el derecho)

Vacante Perfil del puesto y tareas que desempena
Solicitada n°
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SITUACION ACTUAL DE LA PLANTILLA DE LA OFICINA

Categoria Empleado

Tareas que desempeiia

RAZONES DE LA NECESIDAD DE CUBRIR LA VACANTE:

Vacante solicitada n®

Exposicion sucinta de la necesidad

1
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ANEXO 3
Especificaciones para preparar convocatorias de
personal laboral en el exterior

Oposicion
(El uso de esta opcidn
debe

serjustificado y
autorizado)

Procedimiento de Seleccién Concurso-oposicién,

con oposicion previa y

(Punto 1.2 y otros, de las bases): eliminatoria

Concurso-oposicion,
CON concurso previo y
eliminatorio

Si hay algun requisito especial (punto 2.1.6. de las Bases) SI/NO

Lugares enlos que se hard publica la convocatoria

(Punto 3.1. de las bases)

(Ejemplos: Embajada, Oficina Comercial, Consulado, etc., medio de comunicaciéon
Social)

Periodo de  prueba tras superar el proceso selectivo (enfre 3 y 6 meses)
(iOjo! Tener en cuenta la legislacion local)

Funciones del puesto (Anexo |) que irdn en consonancia con la categoria de este y con las
funciones que vaya a desempenar
(iOjo! Su redaccién determinard después los criterios para las pruebas)

ldiomay/idiomas sobre los que versard la prueba selectiva correspondiente de la fase de
oposicion (Anexo ll)

107




ANEXOS

La composicion del fribunal (Indicando cuerpo o
categoria de los miembros) TRIBUNAL TITULAR

Presidente:

(El presidente fitular, salvo causa muy

justificada, debe ser el consejero/q) Secretario:

Vocal:
TRIBUNAL SUPLENTE
Presidente suplente:

Secretario suplente:

Vocal suplente:
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ANEXO 4

Modelo de certificado fiscal NIE para exiranjeros y
espanoles sin DNI
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ANEXO 5

Ficha a cumplimentar para dar de alta en el sistema
informdtico a nuevos empleados

Datos de Departamento/Unidad Orgdnica

Fecha Solicitud

Nombre Solicitante

Oficina / OET

Departamento/Unidad
orgdnica

Responsable de
Departamento / OET

Datos del Nuevo Usuario

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

DNI o NIE

Extension de teléfono

Puesto de trabajo

Nombre del equipo

Unidades de Red y
permisos

Buzones de correo y
permisos

Lista de correo

Aplicaciones de la
Intranet
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ANEXO 6

Resumen general de los derechos de los empleados
dfiliados al sistema de Seguridad Social espanol, en
cuanto a cobertura sanitaria en los distintos paises

- Todos los trabajadores afiliados al sistema de Seguridad Social
espanol fienen derecho a asistencia sanitaria por parte de 1os
establecimientos pUblicos espanoles (es decir los integrados en
el Sistema Nacional de Salud formando parte de los sistemas
de salud de las comunidades auténomas)

- Todos los trabajadores afiliados al sistema de Seguridad Social
espanol tienen derecho a recibir asistencia sanitaria de los
sistemas sanitarios publicos de los paises de la Unidn Europea,
Espacio Econdmico Europeo y Suiza, cuando se encuentfren en
ellos por vacaciones o desplazamientos de trabajo temporales.

- Todos los trabajadores afiliados al sistema de Seguridad Social
espanol que tengan cobertura por una pdliza de
aseguramiento sanitario suscrita por los servicios centrales de
Turespana (con DKV) tiene derecho a asistencia sanitaria en su
pais en los términos de esta pdliza.

Cuando encontrdndose fuera de su pais de residencia por
vacaciones o desplazamiento temporal, y siempre que no sea enun
pais de la U.E., del E.E.E. o de Suiza, necesitasen asistencia sanitaria,
ésta estard cubierta por la compania privada en los términos de la
podliza de aseguramiento.

ACREDITACION DEL DERECHO
Registro previo: Base de Datos de Asistencia Sanitaria (BADAS)

Todos los trabajadores en alta en la Seguridad Social espanola
deben encontrarse registrados en la Base de Datos de Asistencia
Sanitaria (BADAS).
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Sin estar registrados en esta base de datos, el sistema no les
reconocerd el derecho a la asistencia sanitaria.

El alta es automdtica y se carga desde el apunte en el fichero de
afiliacion, por lo que ni la empresa, ni el asegurado tiene que
realizar ningun tipo de trdmite para ello.

No obstante, los asegurados pueden comprobar si estdn
registrados a través de la sede electrénica de la seguridad social:

https://sede.seg-social.gob.es
en el enlace Ciudadanos-asistencia sanitaria - Comprobacion del
derecho.

En el supuesto de que no figuraran en BADAS, deben solicitar su
inclusion vy, en su caso, la de los beneficiarios a su cargo, a la
Direccién Provincial del INSS donde figuren de alta (si fueron dados
de alta por Turespana, serd en la de Madrid).

En el caso del personal funcionario sujeto a Seguridad Social,
deberdn antes de su fraslado al extranjero comunicar esta
circunstancia al servicio de personal de la SGEATI con objeto de
que cumplimente el Modelo TA.300 relativo al envio de
trabajadores a realizar una actividad temporalmente en ofro pais
miembro del Espacio Econdmico Europeo.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA RECIBIR PRESTACIONES
SANITARIAS

Por el Servicio Nacional de Salud en Espana.

Los dos Unicos documentos que acreditan el derecho a recibir
asistencia sanitaria en los establecimientos del Sistema Nacional de
Salud espanol (compuesto por los de las CCAA) son:

- La Tarjeta Sanitaria Individual (T.S.l.) en vigor (es vdlida en todo
el territorio nacional, con independencia de quien la haya
emitido).
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- Documento de reconocimiento del derecho a la asistencia
sanitaria (no es una tarjeta sino un “papel” certificando el
derecho)

Para recibir asistencia sanitaria en Espana, cuando se estd afiliado
al sistema de Seguridad Social espanol, no son validas:

- La Tarjeta Sanitaria Europea (T.S.E.) (ni, aunque se esté de
vacaciones en Espana)

- Tarjetas o documentos emitidas por otros sistemas de
seguridad social distintos del espanol.

- Tarjetas de DKV (o de cualquier otra entidad)

Por los servicios de salud de Estados del E.E.E. vy Suiza (que no sean
ni Espana ni el de residencia/trabagjo):

- LaTS.E., emitida por la Seguridad social espanola

- Documentos necesarios para los empleados que estdn
asegurados por una pdliza suscrita por los SSCC de Turespana,
en el pais en el que trabajan

- Tarjeta local de la compania con la que se tiene suscrita la
podliza (DKV en el 2013) en los términos de la pdliza.

Por los servicios de salud de ofros paises fuera del E.E.E. v Suiza vy
diferentes del pais en el gue trabajan.

- Tarjeta internacional de DKV (En los términos de la pdliza)

OBTENCION DE LOS DOCUMENTOS

Tarjeta Sanitaria Individual (1.S.1.)

La T.S.I. es emitida por la comunidad auténoma en que se residia
cuando se dfilid al sistema o cuando declard un cambio de
domicilio en Espana.

Las personas que residen en un pais extranjero pueden tener una
T.5.I. aln en vigor, pero si les caduca no pueden renovarla.
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Documento de reconocimiento del derecho a asistencia sanitaria

Documento para las personas que residen fuera de Espana vy
que no tienen una T.S.1. en vigor (Se obtiene acudiendo a la
Direccién Provincial del INSS en la que figuren de alta en el
fichero de dfiliaciéon presumiblemente Madrid, si fue TURESPANA
quien les afilié al sistema).

No es posible obtenerlo a través de internet, aunque el modelo
de solicitud se puede descargar en el link:

http://www.segsocial.es/Internet
1/Pensionistas/Servicios/Solicitudesdep
resta34887/Pensionesotraspres

140968/ Asistenciasanitaria/index.ntm#documentoPDF

Este documento debe ser conservado por el/los interesados en
todo momento.

Tarjeta Sanitaria Europea (T.S.E.)

Es emitida, Unica y exclusivamente, por la Seguridad Social
espanola para aquellos empleados que estén dados de alta en
nuestro sistema de Seguridad social. Incluso en el caso de los que
residan en Europa y estén recibiendo asistencia del sistema de
salud local.

La TSE podrd solicitarse por internet, a través de la sede
electréonica de la seguridad social hitps://sede.seg-social.gob.es
o por teléfono al nimero 901 166 565.

La Seguridad social remitird la T.S.E. al domicilio del asegurado
que conste en el Fichero General de Afiliacion (incluso si es en el
extranjero) por lo que deberdn tenerlo actualizado. Junto a la
T.S.E. remiten una nota informativa para su correcta utilizacion.
En dicha nota se relacionan los paises donde es vdlida la TSE.

La TS.E. es vdlida en la Unidon Europea, Espacio Econdmico
Europeo y Suiza, para los asegurados en Espana.
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Tarieta local de DKV

La envia DKV

Tarjeta internacional de D.K.V.

La envia DKV

PROCESO PARA SABER S| UN MEDICAMENTO ESTA INCLUIDO EN EL
SNS Y SI ES DE APORTACION REDUCIDA (PARA LABORALES Y
FUNCIONARIOS CON POLIZA DE DKV)

Ir a la siguiente direccién del portal oficial de la organizacion
colegial de los farmacéuticos espanoles:

www.portalfarma.com/inicio/botplus20

Pinchar en el botdn de “Entfrar” de un cuadrito titulado “acceso”
que estd en la parte superior derecha. El usuario es por defecto
“invitado™ y la clave estd oculta por lo que no se debe borrar.

Meter el nombre del medicamento. Si nos dice que no encuentra
tal medicamento debemos ir a la opcidn de busqueda avanzada
y meter el nombre genérico o el componente mds importante.

Si el medicamento tiene varias presentaciones nos muestra todas,
tenemos que pinchar en la que proceda.

Después nos mostrard una pantalla en la que viene diversas
informaciones. Entre ellas estdn las de “Fecha de inclusién en el
SNS” y Fecha de exclusion en el SNS™.

En caso de que esté incluido debe constar una fecha en la de
inclusion y no constar dato alguno en la de exclusion. Si no consta
en ninguna o consta en la primera y en la segunda es que no estd
incluido.

En caso de que si que esté incluido podremos querer saber si el
medicamento es de los que reembolsan el 100% o el 70%.

La mayoria son de los que se nos reembolsa solo el 70%. En caso de
que sea de los del 100% en un cuadro, por debajo de |lo de “Fecha
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de...”, donde pone “Datos farmacéuticos nacionales” constard
que es de “aportaciéon reducida”

Como la mayoria son del 70% lo mds probable es que no ponga
nada en el cuadro sobre esta cuestion. Si alguno quiere ver un
ejemplo de un medicamento de aportacion reducida puede
buscar la siguiente insulina: “Lantus solostar” y verlo.
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ANEXO 7

Instrucciones de servicio sobre los procedimientos a
seguir en los supuestos de incapacidad temporal
(por contingencias comunes o profesionales)

El Instituto de Turismo de Espana cuenta con personal adscrito a
diferentes regimenes de seguridad social y aseguramiento,
espanoles y extranjeros, o que hace que existan diversos
procedimientos de gestion aplicables a los supuestos de
incapacidad temporal, que varian en funcion del tipo de personal,
funcionario o laboral, de la situacién de su puesto de frabajo en
servicios centrales o en el extranjero, y del régimen al que se
encuentre adscrito el empleado publico.

Por ello, en las presentes Instrucciones de servicio se describen las
actuaciones a seguir en los supuestos de baja por enfermedad, ya
sea por contingencias comunes o profesionales, dependiendo del
régimen aplicable a cada empleado publico. A estos efectos, los
empleados publicos del Organismo se pueden clasificar en los
siguientes grupos:

Servicios Centrales:

a. Funcionarios destinados en servicios centrales adscritos al
Régimen General de la Seguridad Social.

b. Funcionarios destinados en servicios centrales adscritos al
Régimen de MUFACE.

c. Laborales con puesto de trabajo en servicios centrales
adscritos al Régimen General de la Seguridad Social.
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Red de Consejerias:
a. Funcionarios destinados en el exterior adscritos al Régimen
General de la Seguridad Social.

b. Funcionarios destinados en el exterior adscritos al Régimen de
MUFACE.

c. Laborales con puesto de trabajo en el exterior adscritos al
Régimen General de la Seguridad Social.

d. Laborales con puesto de trabajo en el exterior adscritos al
sistema de aseguramiento local del pais.

A diferencia de la regulacién anterior, aprobada como
consecuencia de la aprobaciéon del Real Decreto Ley 20/2012, de
134 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad, en la que se
eliminaba el complemento a las retribuciones en determinadas
situaciones y periodos de la situacion por incapacidad, en estas
instrucciones se recoge ya el cambio operado mediante el Real
Decreto 956/2018, de 27 de julio, por el que se aprueba y publica el
Acuerdo adoptado por la Mesa General de Negociacion de la
Administracion General del Estado el 23 de julio de 2018, enrelacion
al Régimen retributivo de la situacién de incapacidad temporal del
personal al servicio de la Administracion General del Estado vy
Organismos o Entidades Publicas dependientes. Mediante este
Acuerdo se aprueba para todo el personal, funcionario, estatutario
o laboral, al servicio de la Administracion General del Estado, de sus
Organismos o de sus Entidades publicas dependientes, incluido en
el Regimen General de la Seguridad Social, que el complemento
retributivo desde el primer dia en situacidén de incapacidad
temporal o licencia por enfermedad, sumado a la prestacion del
Régimen General de la Seguridad Social, alcance el cien por cien
de sus retribuciones ordinarias del mes de inicio de la incapacidad
temporal.
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lgualmente se aprueba mediante el mismo Acuerdo para todo el
personal funcionario incluido en el Régimen de Mutualismo
Administrativo al servicio de la Administracion General del Estado,
de sus Organismos o de sus Enfidades puUblicas dependientes, en
situacion de incapacidad temporal al que se le haya expedido la
correspondiente licencia, que las retribuciones a percibir durante el
periodo que no comprenda la aplicacién del subsidio por
incapacidad temporal previsto en dicho Régimen sean del cien por
cien de laos refribuciones, bdsicas y complementarias,
correspondientes a sus retribuciones ordinarias del mes de inicio de
la incapacidad temporal; estdndose a lo previsto en su actual
normativa reguladora para el periodo de tiempo en el que ya se
aplique el subsidio por incapacidad temporal contemplado en el
Régimen de Mutualismo Administrativo.

Este cambio en el régimen retributivo en las situaciones de
incapacidad unido a la nueva regulacion de las incapacidad
temporal establecida en el Real Decreto 625/2014, de 18 de julio,
por el que se regulan determinados aspectos de la gestion y control
de los procesos por incapacidad temporal en los primeros
trescientos sesenta y cinco dias de su duraciéon, y en la Orden
ESS/1187/2015, de 15 de junio, de desarrollo del referido Real
Decreto, aconsejan la aprobacién de estas nuevas instrucciones
de servicio en sustitucion de las que fueron aprobadas por la
Secretaria General del Instituto de Turismo de Espana con fecha 17
de diciembre de 2012.

PROCEDIMIENTOS

A) PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EMPLEADOS EN LAS CONSEJERIAS
DE TURISMO, SEAN EMPLEADOS LABORALES CON SEGURIDAD SOCIAL
ESPANOLA O FUNCIONARIOS ADSCRITOS A CUALQUIERA DE LOS DOS
REGIMENES (MUFACE O SEGURIDAD SOCIAL)

1. La unidad administrativa a la que los empleados deberdn
enfregar los partes de baja, confiimaciéon o alta serd la
Direccion de la Consejeria.
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2. Los consejeros remitirdn al Servicio de Gestion de Personal, en
el mismo dia que los recibieran, los partes originales, y les
adelantardn copia electrénica de estos.

Los partes médicos del personal con Seguridad Social
espanola deberdn estar convalidados por las Embajadas o
Consulados para su posterior remision desde los Servicios
Centrales al INSS, que los debe autorizar para su posterior
comunicacion a través del sistema RED a la Seguridad Social.
(Se trata de un trdmite habitual para los consulados pues el
INSS lo exige también a las empresas privadas que tienen
personal en el exterior).

3. Cuando el empleado haya enfrado en incapacidad
temporal en un pais en el que no haya partes normalizados,
los partes de baja podrdn ser sustituidos por informes médicos
en los que conste expresamente que la persona estd
incapacitada temporalmente para el tfrabagjo, la fecha en la
gue se ha producido la situaciéon y aguella en que se supera
la incapacidad temporal. En el caso de que la incapacidad
se derive de un accidente profesional, o laboral el informe
deberd recoger esta circunstancia y la hora estimada del
accidente.

Para su remisién a la Seguridad Social es necesario que estos
informes estén convalidados por la embajada o consulado
del pais o ciudad en la que se encuentre ubicada la
Consejeria, y se acompanardn de una fraduccién si no estdn
redactados en espanol (Se trata de un trdmite habitual para
los consulados pues el INSS lo exige también a las empresas
privadas que tienen personal en el exterior).

4. EIl Consejero que haya recibido de un empleado una
comunicacion en el sentido de haber entrado en situacion de
incapacidad temporal, aun sin haber recibido copia del
parte médico correspondiente, lo comunicard al Servicio de
Gestion de Personal a la mayor brevedad posible.
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5. El Servicio de Gestion de Personal dard entrada a los partes
de baja, confirmaciéon o alta que reciba y dard traslado de la
siguiente  documentacion al Servicio de Tesoreria vy
Retribuciones, para su framitacion ante la Seguridad Social y
para efectuar los ajustes en ndmina que procedan:

- Los partes de baja, confirmacién o alta convalidados por las
embajadas o consulados si se tratara de empleados
pUblicos adscritos al Régimen General de Seguridad Social
para su tradmite ante el INSS y la Seguridad Social, y los
modelos L.14.R y F.17.R de Resolucién de Incapacidad
Temporal.

- El acuerdo de concesidn de la licencia por enfermedad
(modelo F.17) si se tratara de funcionarios adscritos al
Régimen de MUFACE a partir del 4 mes desde el inicio de la
incapacidad temporal para certificar ante MUFACE las
retribuciones y hacer el ajuste en ndbmina para el abono de
las retribuciones bdsicas.

- En su caso los informes convalidados que se refieren en el
punto 3 y los modelos L.14.R y F.17.R de Resolucion de
Incapacidad Temporal.

6. Si tras tres jornadas de ausencia el trabajador no hubiera
entregado el parte de baja al Consejero, este le dirigird una
comunicacién escrita requiriéndole que justifique su ausencia
y que, si esta se debiera a situacion de incapacidad temporal,
remita a la mayor brevedad posible la copia de los partes
correspondientes. De igual manera se procederd cuando los
partes de confirmacién no hayan sido entregados en el plazo
que corresponda.

El anterior procedimiento se seguird con independencia de
que la incapacidad ftemporal se produzca por una
contingencia comun, profesional o accidente de trabajo.
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En el caso de contfingencia profesional o accidente de
trabajo el Servicio de Gestion de Personal serd el encargado
de dar el correspondiente “parte de accidente de trabajo” a
la autoridad laboral y a Mutua de Accidentes de Trabajo del
Organismo Fraternidad Muprespa a fravés del sistema DELTA,
asi como los partes de confirmacidn, en su caso.

B) PROCEDIMIENTO GENERAL EN EL CASO DE EMPLEADOS LABORALES
EN LAS CONSEJERIAS ESPANOLAS DE TURISMO, ADSCRITOS AL SISTEMA
DE ASEGURAMIENTO LOCAL.

1. Launidad administrativa ala que los empleados deberdn
entregar los partes de baja, confirmacion o alta serd la
Direccién de la Consejeria.

2. Los directores de las consejerias remitirdn al Servicio de
Gestion de Personal, en el mismo dia en que los
recibieran, los partes originales, y enviardn ese mismo dia
copia electronica de estos.

Asi mismo, remitfirdn un informe actualizado al momento
de inicio de la incapacidad temporal en el que se haga
constar de forma clara y expresa, si el sistema de
aseguramiento social local:

- Efectia el pago de las prestaciones directamente al
empleado y, en este caso, si dicho pago cubre o no el
100% del importe de la ndmina que viene cobrando el
trabajador y si no es el 100% que cuantia cubre.

- Si es el empleador [TURESPANA] quien efectia el pago
al trabajador, en qué cuantia, y si el sistema de
aseguramiento reintegra las cantidades al empleador.
Y en este segundo supuesto si:

1. El empleador no efectia el pago hasta que el

sistema de aseguramiento no se la ha hecho
efectivoa él, 6
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2. El empleador debe adelantar el pago de la
prestacion.

En ambos supuestos el trabajador deberd percibir el 100% de las
retribuciones que venia cobrando de conformidad con lo
establecido en el Acuerdo adoptado por la Mesa General de
Negociacion de la Administraciéon General del Estado el 23 de julio
de 2018.

Por tanto, nos podemos encontrar ante tres situaciones:

SITUACION 1: EL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO LOCAL DEL PAIS
ABONA LA CANTIDAD CORRESPONDIENTE A LA PROPIA OFICINA DE
TURISMO

En algunos paises la seguridad social hace reintegros a los
empleadores para compensarlos del pago de las retribuciones en
los periodos de baja laboral, y el empleador debe continuar
pagando al frabajador el 100% de las retfribuciones. En este caso, el
informe de la Consejeria senalard que no procede la baja en ndmina
del trabajador, que confinuaria cobrando directamente de
TURESPANA.

En cuanto al ingreso del Sistema de Aseguramiento local en la
cuenta de la Oficina debe reflejarse como un reintegro a
compensar en la cuenta de gestion, indicando con claridad el
nombre del trabajador que ha tenido la baja laboral y el periodo al
que corresponde, dia de inicio y finalizacién.

SITUACION 2: EL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO LOCAL DEL PAiS PAGA
DIRECTAMENTE AL TRABAJADOR

En este caso y de acuerdo con el informe aportado por la
Consejeria se daria de baja al trabajador en la ndmina por el
periodo en que permanezca en situacidén de incapacidad
femporal.

123



ANEXOS

SITUACION 3: EL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO LOCAL DEL PAIS
ABONA LA NOMINA DIRECTAMENTE AL TRABAJADOR, PERO SIN
LLEGAR A CUBRIR LA CANTIDAD ACREDITADA EN NOMINA

En estos casos el Consejero, en su informe al Servicio de Gestion de
Personal, senalard cuales son las prestaciones econdmicas que va
arecibir el frabajador del sistema de aseguramiento local, asicomo
la normativa que las regula, senalando que dichas retribuciones no
cubren el importe total de las retribuciones acreditadas en ndmina,
con objeto de que TURESPANA abone la diferencia.

1.-

Cuando en el pais haya un sistema de declaracién formal de
incapacidad laboral o similar, los partes de bagja,
confirmacidén y alta serdn sustituidos por los equivalentes en el
pais.

Cuando no haya tal sistema podrdn ser sustituidos por
informes médicos en los que conste expresamente que la
persona estd incapacitada temporalmente para el trabajo, la
fecha enla que se ha producido la situacién y aquella en que
se supera la incapacidad temporal. En el caso de que la
incapacidad se derive de un accidente laboral o profesional,
el informe deberd recoger esta circunstancia y la hora
estimada del accidente.

En el caso de confingencia profesional o accidente de
trabajo el Servicio de Gestion de Personal serd el encargado
de dar el correspondiente “parte de accidente de trabajo” a
la autoridad laboral y a Mutua de Accidentes de Trabajo del
Organismo Fraternidad Muprespa a fravés del sistema DELTA,
asi como los partes de confirmacidn, en su caso.

Cuando los partes o los informes estén en lengua distinta de
la espanola, el director acompanard estos con un informe en
el que se recoja sus aspectos mds relevantes.

A saber:

o Fecha de enfrada en la incapacidad temporal
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Fecha del parte

Fecha probable del alta

Tipo de contingencia.

Si la incapacidad es total o parcial (es decir: si puede
tfrabajar parte de su jornada o si puede hacerlo con
exclusion de determinadas tareas) Alternativamente
podrd adjuntar una traduccion del parte o informe.

O O O O

El consejero que haya recibido de un empleado una
comunicacion en el sentido de haber entrado en situacién de
incapacidad temporal, aun sin haber recibido copia del
parte médico correspondiente, lo comunicard al Servicio de
Gestion de Personal a la mayor brevedad posible.

El Servicio de Gestidon de Personal dard entrada a los partes
de baja, confirmacién o alta que reciba, que trasladard al
Servicio de Tesoreria y Retribuciones, para efectuar los ajustes
en némina que procedan, junto a la siguiente

documentacion:

*El informe que se menciona en el punto 2, de este
apartado B)

*Llos modelos L.14.R de Resolucion de Incapacidad
Temporal.

Si tfras fres jornadas de ausencia el trabajador no hubiera
entregado el parte de baja al director de la OFET, este le dirigird
una comunicacion escrita requiriéendole que justifique su
ausencia y que, si esta se debiera a situaciéon de incapacidad
temporal, remita a la mayor brevedad posible la copia de los
partes correspondientes. De igual manera se procederd
cuando los partes de confirmacién no hayan sido enfregados
en el plazo que corresponda.

Una vez que el sistema local de aseguramiento social haya
efectuado abonos al empleado o al empleador, el director de
la OET deberd remitir al Servicio de Gestion de Personal
informes de cada pago e indicando la cuantia de este y el
periodo que cubre.
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C) PROCEDIMIENTO GENERAL CUANDO SE TRATE DE EMPLEADOS
PUBLICOS, FUNCIONARIOS O LABORALES, EN LOS SERVICIOS
CENTRALES DEL ORGANISMO.

1.

La unidad administrativa a la que los empleados deberdn
entregar los partes de baja, confirmacion o alta serd el Servicio
de Gestion de Personal.

El responsable de una unidad administrativa que tenga
conocimiento de que un empleado de su unidad haya entrado
en situacion de Incapacidad Temporal, aun sin haber recibido
copia del parte médico correspondiente, lo comunicard al
Servicio de Gestion de Personal a la mayor brevedad posible,
por correo electronico.

Las unidades administrativas que, por error, hubieran recibido un
parte de baja, confimaciéon o alta dardn traslado de él al
Servicio de Gestidn de Personal en Ila misma jornada.

El Servicio de Gestion de Personal dard entrada a los partes de
baja, confirmacién o alta que reciba y dard traslado al Servicio
de Tesoreria y Retribuciones de:

- Los partes si se tratara de personal adscrito al Régimen
General de Seguridad Social en la misma jornada para su
trdmite ante la Seguridad Social, y los modelos L.14.R y F.17.R
de Resolucién de Incapacidad Temporal.

- El acuerdo de concesidon de la licencia por enfermedad
(modelo FI7) si se tratara de funcionarios adscritos al Régimen
de MUFACE a partir del 4 mes desde el inicio de la
incapacidad ftemporal para certificar ante MUFACE las
retribuciones, y hacer el gjuste en ndbmina para el abono de
las retribuciones bdsicas.
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5. Si fras tres jornadas de ausencia el trabajador no hubiera
entregado el parte de baja al Servicio de Gestion de Personal, éste
le dirigird una comunicacion escrita requiriéndole que justifique su
ausencia y que, si ésta se debiera a situacion de incapacidad
temporal, remita a la mayor brevedad posible la copia de los
partes correspondientes. De igual manera se procederd cuando
los partes de confirmacién no hayan sido enfregados en el plazo
que corresponda.

El anterior procedimiento se seguird con independencia de que
la Incapacidad temporal se produzca por una contfingencia
comun, profesional, o accidente laboral.

En el caso de contingencia profesional o accidente de trabajo
el Servicio de Gestion de Personal serd el encargado de dar el
correspondiente “parte de accidente de tfrabajo” ala autoridad
laboral y a Mutua de Accidentes de Trabajo del Organismo
Fraternidad Muprespa a través del sistema DELTA, asi como los
partes de confirmacion, en su caso.

6. La expedicion de partes de baja en nuestro Pais se rige por la
Orden ESS/1187/2015, de 15 de junio, por la que se desarrolla el
Real Decreto 625/2014, de 18 de julio, por el que se regulan
determinados aspectos de la gestion y control de los procesos
por incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta y
cinco dias de su duracién, conforme se detalla en documento
ANEXO a estas instrucciones.
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ANEXO 8.

Resolucion de la Presidencia del Instituto de Turismo
de Espaina (TURESPANA) por la que se dictan
instrucciones sobre comisiones de servicio con
derecho a indemnizacién del personal de servicios
centrales y de las consejeria de turismo en el exterior

El Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones
por razén del servicio establece la normativa aplicable en esta
materia, describiendo los supuestos en los que las comisiones de
servicios serdn indemnizables, las clases de indemnizaciones, su
cuantia y los diferentes supuestos de desplazamientos.

La Resolucion de 10 de octubre de 2016, conjunta de las
Secretarias de Estado de Administraciones Publicas y de
Presupuestos y Gastos aprueba unas instrucciones sobre
informacion requerida en comisiones de servicio con derecho a
indemnizacién fuera de Espana y la Resolucion de 9 de febrero de
2018, conjunta de la Secretaria de Estado de Funcién PUblica y de
la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, dicta
instrucciones sobre comisiones de servicio con derecho a
indemnizacion.

Por ofra parte, la Intervencion Delegada en sus informes a las
cuentas justificativas ha emitido diversas observaciones aplicables
a la liquidacion de las comisiones de servicio.

Con el objeto de armonizar la normativa aplicable a las comisiones
de servicio, previstas en diferentes disposiciones, con las
particularidades de la gestion de las comisiones de servicio en los
servicios centrales del Instituto de Turismo de Espana y de su red de
Consejerias de Turismo de Espana en el Exterior (OET), se procede a
dictar las siguientes
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INSTRUCCIONES:

PRIMERA. COMPETENCIA

Conforme a lo previsto en la Resolucion, de 26 de agosto del 2020,
de delegacion de competencias del Instituto de Turismo de Espana
(en adelante Turespana), la propuesta y aprobacién de comisiones
de servicio con derecho a indemnizacién se realizardn por los
siguientes drganos:

a)

Para los subdirectores/as generales y asimilados, vy
subdirectores/as generales adjuntos y asimilados, la
propuesta corresponde al titular de la Subdireccion General
del puesto de trabajo y la aprobacion, por delegacién de la
Presidencia, corresponde a la Direccion General de
Turespana.

Para el personal de Turespana, servicios centrales, con
categoria inferior a subdirector/a general adjunto y asimilado,
la propuesta corresponde al titular de la subdireccién general
del puesto de trabajo y la aprobacion, por delegacién de la
Presidencia, corresponde a la Subdireccion General de
Gestion  Economico-Administrativa y Tecnologias de la
Informacion.

En las Consejerias de Turismo en el Exterior, (en adelante
O.E.T.), las comisiones de servicio de los consejeros/as/as de
turismo, consejeros/as adjuntos/as, son propuestas por el
consejero/a de turismo y aprobadas por la Direccion General
de Turespana , por delegacién de la Presidencia, y las
comisiones de servicio del resto de personal de las OET, son
propuestas y aprobadas por el consejero/a de turismo en el
exterior, por delegaciéon de la Presidencia.
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SEGUNDA. PROGRAMACION PREVIA

A efecto de la obligacion de remitir el calendario mensual recogido
en el punto 5.b de la Resolucion, de 9 de febrero de 2018, las OETs
remitirdn a la Subdireccion General de Gestion Econdmica
Administrativa y Tecnologias de la Informacion, con cardacter
mensual, el correspondiente calendario de viajes a realizar en su
dmbito, exclusivamente respecto de los viajes de los consejeros/as,
consejeros/as adjuntos y secretarios/as generales en su caso.
Igualmente, el resto de las subdirecciones generales remitirdn a la
Subdireccion General de Gestion Econdmica Administrativa y
Tecnologias de la Informacién, con cardcter mensual, el
correspondiente calendario de vigjes a realizar en su dmbito.

TERCERA. PROPUESTA DE LA COMISION DE SERVICIOS

1) Conforme a lo previsto en la Resolucion, de 9 de febrero de 2018,
conjunta de la Secretaria de Estado de Funcién Publica y de la
Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, por la que se
dictan instrucciones sobre comisiones de servicio con derecho a
indemnizacion, se establece la obligatoriedad para todas las
comisiones de servicios de rellenar el impreso de orden de
comisién de servicios, en el modelo que adjunta la citada
instruccién, y de adjuntar una memoria justificativa de cada una
de las comisiones de servicio, firmada por el érgano proponente,
en la que se incluirdn, al menos, los siguientes extremos:

a) Las funciones a ejercer que motiven la necesidad de la
designacién o autorizacion de la comisidon, asi como aquellos
otros hechos dentro de la misma que requieren justificacion.

b) Se adjuntard la convocatoria de las reuniones o actos que
dan lugar a la comisién de servicio.

c) En caso de noincluirse en las convocatorias, se indicard, en
la memoria, las horas de inicio y finalizacidn de las reuniones o
actos a las que deberd asistir el comisionado.
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d) En el caso de que, con cardacter excepcional, el vigje lo
realice mds de una persona de la misma subdireccion general
o de la misma OET, deberd justificarse en la Memoria.

e) La peticion expresa, en su caso, de las antelaciones o
prolongaciones de estancia en destino por motivos personales,
sin dietas, deberd de resenarse, ademds de en la memoria, en
el impreso de orden de comision de servicios. En ambos
documentos deberd resenarse asi mismo la hora de salida y
llegada aproximada. En la memoria se justificard que el coste
de los vuelos o medios de traslado al lugar donde se vaya a
desarrollar la comisibn de servicios no suben como
consecuencia de las antelaciones o prolongaciones por
motivos personales propuestas.

f) En cuanto a los hoteles, la Resolucion, de 9 de febrero de
2018, admite excepcionalmente y previa justificacion en la
memoria, la posibilidad de que la Direccion General de
Turespana autorice la utilizaciéon de otros hoteles.

g) También se indicard el nUmero de actividad del plan de
marketing y su importe, cuando procedan.

2) Conforme a lo previsto en la Resolucion de 10 de octubre de
2016, conjunta de las Secretarias de Estado de Administraciones
PUblicas y de Presupuestos y Gastos por la que se aprueban unas
instrucciones sobre informacién requerida en comisiones de
servicio con derecho a indemnizacion fuera de Espana, el
empleado publico de servicios centrales en favor del cual se
haya acordado una comision de servicios fuera de Espana, o el
empleado de una consejeria en favor del cual se haya
acordado una comision de servicios fuera de su pais de
residencia, con la excepcion de que ésta se desarrolle en
Espana, deberd cumplimentar con una antelacion minima de
siete dias a la fecha de la comision el formulario electrénico
disponible en el portal del SIGP, dentro del portal Funciona:
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3)

https://www.funciona.es/public/funciona/AreaPersonal/autoser
vici o.html

A través del anterior enlace se accede al autoservicio de recursos
humanos del portal Funciona: "Mis servicios de RR.HH." El
autoservicio es un espacio incluido en el Portal del Empleado
PuUblico, FUNCIONA, que permite la relacion del usuario con las
distintas unidades de Recursos Humanos de la Administracion
General del Estado. A los contenidos privados de este espacio se
accede con la misma identificacién que a ofros contenidos
privados del portal FUNCIONA: certificado electronico o DNI
electronico o bien, durante un periodo transitorio, usuario y
contrasena.

Una vez que se accede al autoservicio se dard de alta una nueva
comisién de servicios a través de la opcidn presente en el menu
lateral izquierdo de la pdgina de inicio del mencionado
autoservicio.

Las propuestas de comisiones de servicio de los consejeros/as,
consejeros/as adjuntos y secretarios/as generales en su caso, se
remitirdn a la Subdireccién General de Estrategia y Servicios al
Sector Turistico para su tramitacién con un plazo de antelacién de
10 dics.

CUARTA CONTRATACION DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO Y VIAJE

1) Los servicios de alojamiento y vigjes se concertardn en el caso
de servicios centrales con la Agencia de Vigjes adjudicataria
del contrato Agencias de Vigjes del Ministerio de Industria
Comercio y Turismo. Se admite excepcionalmente y previa
justificacién en la memoria, la posibilidad de que la Direccién
General de Turespana autorice la utilizacion de otros hoteles no
facilitados por la Agencia de Vigjes.

2) Los servicios de alojamiento y vidjes se concertardn en el caso
de las OETs a través de un contrato con una agencia de vigjes
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para conseguir las tarifas mas econdmicas para cada grupo de
dieta que ofrezca el citado contrato o bien, si procede, se
utilizardn los servicios de la Agencia de Vidjes adjudicataria del
contrato Agencias de Viagjes del Ministerio de Industria Comercio
y Turismo. Se admite excepcionalmente y previa justificacion en
la memoria, la posibilidad de que la Direccion General de
Turespana autorice la utilizacién de otfros hoteles no facilitados
por la Agencia de Vigjes.

3) En las liguidaciones de gastos originados con motivo de
comisiones de servicio en las que el alojamiento y los billetes de
vigje son proporcionados por la agencia oficial de viagjes
deberd incluirse el importe del gasto correspondiente a estos
conceptos en la liquidacién que corresponda, descontdndolo
después como si de un anticipo se tratara.

4) Cuando el establecimiento hotelero se contrate a fravés de una
agencia de vigjes, a la factura original de la citada agencia se
debe unir el documento acreditativo de la prestacion del servicio
de dalojamiento emitido por la empresa hotelera
correspondiente, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado
2.2.3 de la Orden de 8 de noviembre de 1994 sobre justificacion
y anticipos de las indemnizaciones por razén de servicio.

QUINTA. CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES

1) De conformidad con lo dispuesto en el acuerdo de CECIR de 28
de enero de 2010, en el apartado “Justificacion de medios de
locomocidén excepcionales y circunstancias excepcionales de la
comisidon que afecten a la liquidacion”, excepcionalmente y
previa justificacion en la memoria, se podrdn autorizar gastos de
alojamiento por importe superior al del grupo de dieta de la
persona autorizada cuando se de alguna de las siguientes
circunstancias:

a) Por venir el hotel de alojomiento ya determinado por
organizadores de la reunidbn que origina la comision de
servicios.
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b) Por no ser posible encontrar, en el lugar de celebracion de
la reunidn o de la comision de servicios, un hotel cuyas tarifas
se ajusten a la cuantia de la dieta por alojamiento, bien por
Nno existir hoteles adecuados, bien porque, aun existiendo,
estos hoteles no disponen de plazas libres en la fecha de
celebracion de la correspondiente reunidn.

c) Portener que alojarse en determinados hoteles por razén de
seguridad dado el asunto de Ia reunion, de los participantes
o del lugar en la que se celebra.

d) Y, por Ultimo, por razones de cercania a la reunidén, lugar de
trabajo o sede donde se realice el trabajo de que se trate.

La Subdireccion General de Gestion  Econdmica
Administrativa y Tecnologias de la Informacion elevard
timestralmente, a la Subsecretaria de Industria Comercio y
Turismo para su remision a la CECIR, una relacion de las
comisiones de servicios en las que se haya autorizado gastos
de alojamiento por importe superior al del grupo de dieta de
la persona autorizada con indicacion del comisionado, grupo
de clasificacion, lugar y pais de destino, supuesto autorizado,
dias de duracién y porcentaje de incremento sobre la dieta
ordinaria establecida.

2) La autorizacién excepcional para el desplazamiento, tanto en
aviobn como en tren, con tarifa diferente a la de turista “con
restricciones para el cambio” es competencia del titular del
Organo que autoriza las comisiones. En cuanto a los motivos que
justifican el vigje en preferente hay que tener en cuenta su
cardcter muy excepcional y suficientemente motivado en la
memoria. A tal efecto la duracién del viaje no constituird, por si
sola, motivacién suficiente para la autorizacion de lo
anteriormente indicado y requerird, en todo caso, ademds de la
correspondiente justificacion en la memoria, que el trayecto entre
origen y destino supere las seis horas y la comision de servicios sea
inferior a tres dias.
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3)

4)

5)

6)

El uso de vehiculo particular con cardcter excepcional debe
justificarse, en todo caso, en la memoria y siempre que el mismo
sea la alternativa mds econdmica. Con cardcter excepcional, se
autorizard el uso de los aparcamientos para el vehiculo particular
en las estaciones de ferrocarriles, autobuses, puertos o
aeropuertos, permitiendo el estacionamiento en dichos
aparcamientos durante un plazo superior a las 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.

La utilizacién del vehiculo de alquiler deberd solicitarse
expresamente en las comisiones de servicios, explicando
detalladamente en la memoria los motivos por lo que se solicita, y
requerird la autorizacion de la Direccion General de Turespana
tanto para los titulares de la Consejeria, los/as adjuntos/as y
secretarios/as de las OET, como para todo el resto del personal de
la Consejeria.

El uso del taxi guedard limitado a los trayectos entre aeropuertos
o estaciones y el lugar de destino o residencia, exceptudndose
de esta limitacion el uso de taxi en aquellos paises que, por
razones de seguridad, quede justificado, asi como
excepcionalmente en aquellas otras circunstancias que se
requiera y siempre previa autorizacion en la correspondiente
Orden de comision de servicio.

En los recibos de taxis tendrdn que figurar el itinerario realizado
(origen y destino), segun lo establecido en la Orden de 8 de
noviembre 1994 sobre justificacion y anticipos de las
indemnizaciones por razén de servicio: “Serdn asimismo
indemnizables como gastos de viaje los desplazamientos en taxis
hasta o desde las estaciones de ferrocarril, autobuUs, puertos y
aeropuertos, siempre que en la orden de comision se haya
autorizado su utilizacién y se justifiquen documentalmente”.
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7) Quienes actuen en comision de servicios formado parte de
delegaciones oficiales presididas por los altos cargos no
percibirdn ningun tipo de indemnizacion, siendo resarcidos por
la cuantia exacta de los gastos realizados por ellos de acuerdo
con la justificacion documental de los mismo visada de
conformidad por el propio alto cargo que presida la comision.

8) Cuando por causas de fuerza mayor se hayan modificado
durante el desarrollo de la comisidon las condiciones de una
orden ya aprobada, se tramitard a posteriori para su aprobaciéon
por el érgano competente una nueva orden de comision de
servicios que recoja las nuevas circunstancias respecto a las
fechas de salida y llegada e itinerario. En la memoria justificativa
de la nueva orden de comisién se describirdn las causas de
fuerza mayor que motivaron el cambio y se incluird como
antecedente la orden de comisidon firmada con anterioridad all
vigje.

NOTAS ADICIONALES DEL ANEXO 8

En virtud del Acuerdo del Director General de fecha 11 de mayo del
2022 se delega la firma respecto de la competencia del Director
General del Instituto de Turismo de Espana para la certificacion de la
redlizacién de comision de servicios que se readliza en la cuenta
justificativa en el titular de la Subdireccion General de Estrategia y
Servicios al Sector Turistico.

A confinuacidn, con respecto a las comisiones de servicio, se
muestra: el acuerdo de delegacion (A), la certificacion de la cuenta
justificativa (B), justfificacion (C), procesos (D) y las comisiones de
servicio en Espana (E).

A. Acverdo de la Direccién General del Instituto de Turismo de Espaia por
el que se delega la firma respecto de su competencia para la
designacién de las comisiones de servicio con derecho a indemnizacién
correspondientes a los Directores y Directores adjuntos de las Oficinas de
Turismo en el Exterior.
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* ANTECEDENTES DE HECHO Y DE DERECHO.

Primero. —

La Resolucion de 26 de agosto de 2020, de la Presidencia
del Instituto de Turismo de Espana O.A., de delegacién de
competencias, establece en la Letra a) de su Punto 1 de su
Apartado Primero el régimen de delegacién de
competencias del Instituto de Turismo de Espana,
procediéndose a delegar en el Director General del
Instituto de Turismo de Espana “la competencia, para la
designaciéon de las comisiones de servicio con derecho a
indemnizacién correspondientes al personal del Instituto
con categoria de Subdirectores Generales y asimilados,
Subdirectores Generales Adjuntos y asimilados, asi como
para los Consejeros y Consejeros Adjuntos de las
Consejerias de Turismo de Espana en el Exterior, a que se
refiere el articulo 4.1 del Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio”.

Segundo. -

Una vez redlizadas, las comisiones de servicios han de ser
justificadas en la correspondiente cuenta justificativa por el
comisionado, con la cerfificacibn de la unidad
competente de que efectivamente se ha realizado la
Comision, siendo en este caso el mismo érgano que ha
designado la comisibn al que corresponderia la
certificacion.

Tercero. —

Por lo que respecta a las Consejerias de Turismo, existe un
elevado numero de comisiones de servicios, debido a la
actividad de las oficinas, con sus correspondientes
justificaciones. Por ofra parte, es la Subdireccion General
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de Estrategia y Servicios al Sector Turistico la que conoce de
la realizacion efectiva de las comisiones de servicios.

« FUNDAMENTOS JURIDICOS.

Primero. —

El Articulo 12.1 de Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector PUblico establece que ‘“los
titulares de los érganos administrativos podrdn, en materias
de su competencia, que ostenten, bien por atribucidn, bien
por delegacién de competencias, delegar la firma de sus
resoluciones y actos administrativos en los titulares de los
6rganos o unidades administrativas que de ellos
dependan, dentro de los limites senalados en el articulo 9”.

Segundo. -

El Arficulo 1.4 c) del Real Decreto 425/2013, de 14 de junio,
por el que se aprueba el Estatuto del Instituto de Turismo de
Espana y se modifica parciamente el Real Decreto
344/2012, de 10 de febrero, por el que se desarrolla la
estructura orgdnica bdsica del Ministerio de Industria,
Energia y Turismo, establece que la Subdireccion General
de Estrategia y Servicios al Sector Turistico tiene atribuida,
enfre ofras funciones, el “ejercicio de las relaciones
inmediatas con las Oficinas Espanolas de Turismo vy, en
particular, la coordinacién y el control de gestion de sus
actividades”. Tal ejercicio implica que dicho érgano reciba,
anadlice y canalice todas las realizaciones de comisiones de
servicio que han sido autorizadas, provenientes de lared de
Oficinas de Turismo, manteniendo de este modo un pleno
conocimiento y un contacto fluido y permanente en
relacion a esta materia.
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Por todo lo anterior y en atencidon a razones de orden
técnico v juridico, se RESUELVE “delegar la firma respecto
de la competencia del Director General del Instituto de
Turismo de Espana, para la certificacion de su realizacion,
en el fitular de la Subdireccion General de Estrategia vy
Servicios al Sector Turistico™.

En las resoluciones y actos que se firmen en virtud de esta
delegacion, se hard constar esta circunstancia y la
autoridad de procedencia.

EL DIRECTOR GENERAL - Miguel Angel Sanz Castedo
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B. Certificacion de la cuenta justificativa de comision de servicio

CUENTA JUSTIFICATIVA DE COMISION DE SERVICIO

Nombre y apellidos

Cuerpo

. fosi

| GRUPD |

Declaro que, en cumplimiento de la Resolucion que se adjunta, he realizado la siguiente comision de servicio a la que
comesponde la liquidacion que figura al dorso.

Edig El comisionado:

SALIDA LLEGADA En casa de automéed
DlA nropin, indiar agd los
LOCALIDAD HORA LOCALIDAD HORA Kimeros recomdos
Sede OET,

Nombre y apellidos

Cargo

Consejera'a de |3 oficina espafiola de furismo en

CERTIFICA:

Firma electronica

Qe =l interesado que rinde la presente cuenta ha realizado la comision de servicio a que la misma
=2 refiere y que previamente lz habia sido encomendada.
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LIQUIDACION COMISION DE SERVICIOS
+'F|NTIDA.D A PERCIEIR POR DIETA S

REGIMEN ORDINARID Euros | Dinvize

Eurp: | Dinviza

Alojamiento Imparte maximo

Importe que se justifica

Cantidad a parcibir (la menor dz las dos antenaras):

+  TOTAL ALDUAMIENTO
{desayuno mcluido):

Manutencidn | Dieta entara Dias
Media dista Dias
= TOTAL MAMUTEMCION:
Gastos varios Lavandena (autorzada)
| Telefono hot=:

= TOTAL GASTOS VARIDE:

| TOTAL DIETAS:

REGIMEN DE RE3ARCIMEENTO POR L4 CUANTIA EXACTA DE LOS GASTODS REALIZADODS

Eures | Diviza

Gastos de Alojamiznio

Tisisma o | Gastos de Manutencidn

Gastos varios

TOTAL DIETAS:
CANTIDAD A PERCIEIR POR GASTOS DE VIAJE

Euros | Divisa

Kiiomatros an wahlculo particutar Importe del kilometro:

Pagado por 3 Agencia de Vigjes | OET:
Bllstes de avlon

Pagada por comisionado:

agad ancia de Viajes /| OET:
Billetee de tran Pagado por Agencia de Vigjes | OET

Pagada por comisionado:

Taxls

Concapto 233 (PCHR, tarjata $IM...)

TOTAL GASTOS DE VIAJE:
RESUMEN

Enmroz Diviza

TOTAL A PERCIEIR POR DIETAS [ALOJAMIENTO con desayuno - MANUTENCION - GA STO S VARIDS)

TOTAL A PERCIEIR POR GASTOS DE VIAJE [LOCOMOCION - 233)

TOTAL LIZINDACION

IMPORTE DEL ANTICIPO

IMPORTE AEQNADC POR AGENCIA DE VIAJES | OET

IMPORTE TOTAL A ABONAR:

RECIEI (firmado
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C. Justificacion de comisiones de servicio

JUSTIFICACION COMISIONES DE SERVICIO, DE:

- Consejeros
- Consejeros Adjuntos - Elresto de personal
- Secretarios Generales

< d

La Justificacidn, se acompafia de certificacion del  |[ La Justificacidn, se acompafiz de certificacion del
Director Gral. Consejero.

Para facilitar la tramitacion de las justificaciones se

procede o la delegacién de la firma:

Director Gral. = Subdirector Gral. de Estrategiao y

Servicios al Sector

AN AN J

D. Procesos

e Subir el documento de liquidacion firmado electronicamente
por la persona que ha realizado la CS al P@C y ponerlo
directamente a la firma

e Enviar el documento de liquidacion firmado electronicamente
por la persona que ha realizado la CS en formato pdf version
imprimible a José Antonio Jiménez para su revision y posterior
elevacion al flujo de firma correspondiente.

E. Comisiones de servicio en Espana
= Solicitud de la CS: debe realizarse con al menos 15 dias de antelaciéon
alinicio del vigje.
=  Memoria justificativa: debe incluirse:
o Programa
o asistentes a la actividad que provoca la CS
motivos por los que es el Consejero y no otra persona de la Oficina
quien realiza el vigje
invitaciéon directa al Consejero
rango de los asistentes
presentacién de mercado
imposibilidad de que asista otra persona de la OET:---

o

O O O O

* Recomendacién: antes de aceptar la invitacion y enviar la solicitud de
autorizacién de la comision, notificarlo a SSCC para determinar si es
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adecuada la presencia del Consejero o de otfra persona de la
organizacion.
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ANEXO 9

Instrucciones generales de justificacién y particulares
de cada concepto presupuestario

CON CARACTER GENERAL

1. Se recuerda la obligatoriedad de conformar las facturas por los
directores de las OETs con cardcter previo al pago material,
conforme a lo dispuesto en el articulo 6 del RD 640/1987, de 8 de
mayo, sobre pagos librados a justificar.

2. No se pueden destinar fondos a atenciones distintas de aquellas
para las que se libraron de conformidad con lo establecido en el
articulo 7.6 de la Orden de 23 de diciembre de 1987 sobre el
régimen de pagos a justificar. Los gastos deben imputarse al
ejercicio en el que se produzcan.

3. Serecuerda la necesidad de que cuando se haga un pago por
cheque bancario se adjunte el recibi acreditado o el extracto
bancario que acredite el pago a dicho acreedor.

4. No se pueden realizar pagos con cardcter previo a la prestacion
del servicio sino existe una Resolucion del director de la OET sobre
exencién de garantia por pago anticipado atendiendo a las
costumbres propias del (D. A. 1.g) de la Ley de Contratos del
Sector PUblico.

5. Serecuerda la necesidad de respetar el principio de caja en la
anotacién de facturas en la contabilidad de las OETs.

6. Serecuerda la necesidad de acreditar el tipo de cambio oficial

aplicado en cada justificante a fin de facilitar la verificacion y
supervision de la cuenta.
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7. Lareadlizacion de pagos habrd de realizarse mediante cheques
nominativos o fransferencias bancarias por lo que, en el caso de
que el proveedor del servicio Unicamente admita el pago online
por tarjeta, deberia adjuntarse al expediente la correspondiente
memoria justificativa, firmada por la directora/or, en la que se
deje constancia de tal circunstancia.

8. Las compras a fravés de internet no estdn admitidas como
procedimiento de confratacién debido a los tfrdmites y requisitos
establecidos en las distinfas normas reguladoras: Ley de
Conftratos del Sector PUblico y Ley General Presupuestaria.

9. Los documentos dentro de los justificantes deben estar firmados
(manuscrita o electréonicamente). Sila firma es manuscrita, debe
ir autenticada.

Gastos de dificil justificacion:
Articulo 4 RD 591/1993, de 23 de abril

1.- La justificacion de gastos en los que no sea posible obtener
factura, recibo u otro documento formal acreditativo del pago y que
individualmente no tengan importancia cuantitativa se podrdn
justificar en base a un certificado firmado por el responsable del
servicio en el exterior.

2.- Cada servicio en el exterior podrd justificar hasta un mdximo
de 120 euros al mes en base a este certificado.

Cuando de forma reiterada se presenten este tipo de gastos de dificil
justificacién, para que la Intervencién Delegada pueda verificar que se
estan cumpliendo los limites sefialados en el articulo anterior, es
necesario que en el certificado que se expida por el responsable del
servicio en el exterior, se certifique expresamente que no se superan
los limites fijados en cuantiay en plazos.
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CAPITULO 1 Gastos de personal
CONCEPTO 130. LABORAL FIJO.

Para este concepto se realizard un libramiento por cada mes.

e Gastos incluidos.

Incluye las justificaciones de retribuciones del personal laboral
fijo.

e Justificacion de los libramientos.
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

“Recibi” de cada uno de los trabajadores
- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Copia acreditativa del documento de pago (cheque
o transferencia bancaria)

Factura y documento de pago del abono de la cuota
laboral, en su caso.

Los trabajadores pueden: o acogerse a la Seguridad Social de
Espana, o bien la del pais donde trabajan.
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS EN NOMINAS - RETRIBUCIONES DEL
PERSONAL LABORAL FIJO (concepto 130)

UNES

RECEPCION DE FONDOS
RECIBIDOS {en SU £as0, a veces|
se abona con remanentes)

{ RELACION DE GASTOS

U

Justificantes
[
| | | |
Docgrr]ento Extracto Traduccion (en
orden de pago recibi del .
. bancario su caso)
trabajador
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CONCEPTO 160 CUOTAS SOCIALES

Para este concepto se remiten tres consignaciones: primer
semestre, tercer y cuarto frimestres.

e Gastos incluidos:

Incluye las cuotas sociales del personal local, en las oficinas en
el exterior, acorde con la legislacion de los distintos paises.

e Justificacion de los libramientos:
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:
- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Copia acreditativa del documento de pago (cheque
o transferencia bancaria) a la seguridad social local,
€n su Caso.

- Extracto bancario.

> Cuando como consecuencia de una baja, la seguridad
social del pais abone una cantidad en compensacion por
dicha baja a la OET, ésta deberd reflejarlo como un
reintfegro a compensar en la cuenta de gestion indicando
con claridad el nombre del frabajador que ha tenido la
baja laboral y el periodo al que corresponde, dias de inicio
y finalizacion de la baja.
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CAPITULO 2 Gastos corrientes en bienes y servicios

Este capitulo recoge los recursos destinados a atender los gastos
corrientes en bienes y servicios, necesarios para el ejercicio de las
actividades del Estado, organismos autdénomos, agencias estatales y
otros organismos publicos que no originen un aumento de capital o
del patrimonio publico.

Son imputables a este capitulo los gastos originados por la
adquisicion de bienes que reiunan algunas de las caracteristicas
siguientes:

a Ser bienes fungibles.
b Tener una duracidon previsiblemente inferior al ejercicio
presupuestario.

c No ser susceptibles de inclusidén en inventario.
d Ser, previsiblemente, gastos reiterativos.

No podrdn imputarse a los créditos de este capitulo los gastos
destinados a satisfacer cualquier tipo de retribucion, por los servicios
prestados o frabajos realizados por el personal dependiente de los
departamentos, organismos auténomos, agencias estatales y otfros
organismos publicos respectivos, cualquiera que sea la forma de esa
dependencia.

Ademds, se aplicardn a este capitulo los gastos en bienes de cardcter
inmaterial que puedan tener caracter reiferativo, no sean susceptibles
de amortizacion y no_ estén directamente relacionados con |a
realizaciéon de las inversiones. Es el unico capitulo en el que cabe la
posibilidad de que los gastos sean abonados por caja (en efectivo).
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CONCEPTO 202. ARRENDAMIENTOS DE EDIFICIOS Y OTRAS

CONSTRUCCIONES.

Para este concepto se remiten dos consignaciones: primer y segundo

semestre.

e Gastos incluidos:

>

>

Gastos de alquiler del local de la OET, aunque en dicha
rUbrica vayan incluidos servicios conexos (calefaccion,
refrigeraciéon, agua, alumbrado, seguros, limpieza, etc.).
Asimismo, se incluirdn los gastos de comunidad, asi como
el Impuesto sobre de Bienes Inmuebles cuando se
establezca en el contrato con cargo al arrendatario.

e Justificacion de los libraomientos:

>

Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada del contrato de alquiler.

Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Copia de las modificaciones infroducidas en el caso
del alguiler, como consecuencia de la revision de la
renta pactada en el contrato.

- Facturas originales del pago del arrendamiento y, en
su caso, de los servicios conexos incluidos en el
contrato, conformadas por el director de la OFET.
Traduccién de las facturas.

- Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

- Copia acreditativa del documento de pago (cheque
o transferencia bancaria) y extracto bancario.
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CONCEPTO 203 ARRENDAMIENTOS DE MAQUINARIA,
INSTALACIONES Y UTILLAJE.

e Gastos incluidos:
> Gastos de esta indole en general, incluidos los gastos de
centralita telefénica y sistemas de teléfonos.

e Justificacion de los libramientos:
> Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada del confrato de alquiler de maquinaria
suscritos.
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Facturas originales del pago del arrendamiento de
maquinaria, conformadas por el director de la OET.

- Traduccién de las facturas.

- Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

- Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 204 ARRENDAMIENTOS DE MEDIOS DE TRANSPORTE.

e Gastos incluidos:

>

>

Gastos de alquiler de cualquier medio de transporte de
personas o mercancias. No se imputardn a este
concepto aquellos gastos que consistan en la
contratacion de un servicio o tengan naturaleza de
cardcter social.

Alguiler de coche para transporte de material de
distribucion).

o Justificacion de los libramientos:

>

>

Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada del contrato de alquiler del vehiculo.
Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:
- Comprobante bancario de los fondos recibidos.
- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.
- Traduccién de las facturas.
- Las facturas han de ser a nombre de la OETy con el
domicilio de la OET.
- Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o fransferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 205 ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y ENSERES.

e Gastos incluidos:

>

>

Alguiler de equipos como fax, fotocopiadorg,
franqueadora, mdaquinas de agua o café y todos los que
se refieran a equipamiento de oficina.

Seguro, si estd incluido en la misma factura que el
arrendamiento.

o Justificacion de los libraomientos:

>

>

Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada del contrato de alquiler de mobiliario vy
enseres.
Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
liboramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:
- Comprobante bancario de los fondos recibidos.
- Facturas originales del pago del arrendamiento de
maquinaria, conformadas por el director de la OET.
- Traduccién de las facturas.
- Las facturas han de ser a nombre de la OETy con el
domicilio de la OET.
- Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria) y exfracto
bancario.
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS EN ARRENDAMIENTOS (conceptos
202 y 205)

— RELACION DE GASTOS

RECEPCION DE FONDOS
o RECIBIDOS (en su caso, a veces se
abona con remanentes)

- CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO

*PARAEL ler LIBRAMIENTO:
anticipo + memoria explicativa

2]
Ll
Z
=)
>
@,
O

| | : |
€n su caso pago bancario
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CO

NCEPTO 218 REPARACIONES, MANTENIMIENTO Y

CO

NSERVACION.

Gastos incluidos:

Se imputardn a este concepto los gastos de mantenimiento,
reparaciones y conservacion de infraestructura, edificios y
locales, maquinaria, material de transporte.

>

Obras de conservacion y reparacion realizadas en el
local arrendado de la OET. Las obras requerirdn un
informe preceptivo del Area de Gestién Inmobiliaria
cuando aquellas afecten a la estabilidad, seguridad o
estanqueidad de la obra. En caso contrario, no serd
necesario solicitar dicho informe. Asi mismo, requerirdn
autorizaciéon previa del responsable de la Subdireccion
General de Gestion econdmica-financiera y de
tecnologias de la informacion.

Reparaciones del vehiculo de la OET, asi como los
lavados, cambio de aceite, etfc., exceptuando los
repuestos (cambio de ruedas, baterias, etc.) que
deberdn cargarse al concepto 221 “Suministros”.
Reparaciones del mobiliario de la Oficina, asi como
tapizados de sofds, sillas, etc.

Reparaciones de fotocopiadoras, equipos de fax,
maquinas de calculary demds existentes en el inventario
de la OET.

Reparaciones de equipos informdticos.

Contratos de servicio de mantenimiento para los
equipos anteriores. Estos contratos, siempre que sean de
duracion superior al ano, cualquiera que sea su cuantia
requerirdn la  framitacién  del  correspondiente
expediente de contratacion.

Justificacion de los libramientos:

>

Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada de los contratos suscritos.
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> Se

realizardn tantas cuentas justificativas como

lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

Comprobante bancario de los fondos recibidos.
Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.

Traduccién de las facturas.

Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o ftransferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 220 MATERIAL DE OFICINA.

e Gastos incluidos:

>

\%

Gastos  ordinarios de material de oficina no
inventariable.

Confeccioén de tarjetas de identificacion.

Repuesto de maquinas de oficina.

Adquisicion de libros, publicaciones, revistas 'y
documentos, en cualquier tipo de soporte, excepto los
que sean adquiridos para formar parte de fondos de
bibliotecas, que se aplicardn al capitulo é.

Gastos de material para el normal funcionamiento de
equipos informdticos, ofimdticos, transmision y oftros,
tales como adquisicibn de soportes de memoria
externos y de grabacién en general, paquetes standard
de software, etfc.

Gastos o cuotas originados por consultas a bases de
datos documentales, suscripcidon Boletines Oficiales,
libros, prensa, revistas, prestamos interbibliotecarios, vy
publicaciones en CD, DVD, Licencias de bases de datos.

e Justificacion de los libraomientos:

>

>

Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia

autenticada de los contratos suscritos.

Se redlizardn tantas cuentas justificativas como

lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,

incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFT.

- Traduccidn de las facturas.

- Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

- Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 221.15 SUMINISTROS.

e Gastos incluidos:

vV V V V

Energia eléctrica.
Agua.

Gaos.
Combustible.

También pueden incluirse los siguientes gastos:

>

Suministros de repuestos de maquinaria, utillaje vy
elementos de fransporte.
- Incluye repuestos de vehiculos tales como baterias,
neumdticos, herramientas y utillaje.
- Material de ferreteria; herramientas; pintura vy
material de fontaneria.

Suministros de material electrénico, eléctrico (bombillas)
y de comunicaciones.

Gastos de comunidad que no estén incluidos en el
precio del alquiler y que no sean susceptibles de
imputacion a ofros conceptos de suministros, asi como
las cuotas de participacion en edificios de servicios
multiples.

Adquisicion de material fotogrdfico, rotulos y escudos;
articulos de limpieza; suministros de material audiovisual;
recarga de extintores.

Adquisicion de material diverso de consumo y reposicidn
de cardcter periddico, no incluido en los apartados
anteriores. (productos de limpieza).

Gastos de lubricantes, aditivos y andlogos utilizados en
automoviles, camiones, autobuses y demds vehiculos y
medios de transporte.
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Justificacion de los libraomientos:

> Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada de los contratos suscritos.

>

Se

realizardn tantas cuentas justificativas como

lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

Comprobante bancario de los fondos recibidos.
Facturas originales, conformadas por el director de
la OET.

Traduccién de las facturas.

Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

Para el caso de suministros para el vehiculo de la OET
en la factura se indicard marca, modelo y matricula
del mismo.

Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o fransferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 222.15 COMUNICACIONES.

e Gastos incluidos.
> Servicios de Telecomunicaciones. Se incluye la telefonia
fija y movil, télex, telefax y comunicaciones informdticas
(Internet), telegrdficas, burofax y telegrama.
> Postales y mensagjeria.

El envio de documentacion administrativa a los servicios
centrales debe imputarse al concepto  222.15
“Comunicaciones en el exterior” de conformidad con la
Resolucion de 24 de enero de 2014.

o Justificacion de los libramientos.
> Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada de los contratos suscritos.

> Se

realizardn tantas cuentas justificativas como

lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

Comprobante bancario de los fondos recibidos.
Facturas originales, todas las pdginas, conformadas
por el director de la OET.

Traduccidén de las facturas.

Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria).
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CONCEPTO 223 TRANSPORTES.

El crédito para este concepto es singularizado y sélo se librard
previa peticion del director de la OET acompanada de la
correspondiente memoria justificativa y de fres ofertas de empresas
capaces de realizar el servicio. Cuando el importe sea superior a
15.000 euros, IVA excluido, habrd que tramitar el correspondiente
expediente de contratacion.

Como requisito previo hay que contar con presupuesto aprobado
en la aplicacion informdatica GECO

e Gastos incluidos:

Gastos de fransporte de todo tipo que deban abonarse a
cualguier entidad publica o privada por los servicios de
fransporte prestados.

> Seincluyen la mudanza de los locales de la OET.

> No se incluyen los que por tener la naturaleza de gasto
social deban imputarse al capitulo 1°, ni los ligados @
comisiones de servicios que originen desplazamientos,
que se abonardn con cargo al concepto 231.

e Justificacion de los libramientos:
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Facturas originales del servicio realizado, conformadas
por el director de la OET.

- Traduccidon de las facturcs.
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Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

Copia acreditativa del documento de pago (cheque
o transferencia bancaria) y extracto bancario.

Certificado de conformidad del servicio realizado y, en
SU caso, copia del contrato suscrito, cuando el importe
del mismo sea superior a 15.000 euros IVA incluido.
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CONCEPTO 224 PRIMAS DE SEGUROS.

e Gastos incluidos:
> Gastos por seguros de vehiculos, edificios y locales, otro
inmovilizado y oftros riesgos. Si se incluyen en la factura
del alguiler o arrendamiento, se justifica en el libramiento
del arrendamiento.
> No se incluyen los seguros de vida, accidente o
responsabilidad civil que se incluiradn en el Capitulo 1.°.

e Justificacion de los libramientos:
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.

- Traduccidon de las facturas.

- Las facturas han de ser a nombre de la OETy con el
domicilio de la OET.

- Copia acreditativa del documento de pago

(cheque o fransferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 225.15 TRIBUTOS.

o Gastos incluidos:
> Se incluirdn en este concepto los gastos destinados a la
cobertura de tasas, contribuciones e impuestos, ya sean
estatales, autondmicos o locales.

e Justificacion de los libramientos:
> Se redlizardn tantas cuentas justfificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:
- Comprobante bancario de los fondos recibidos.
- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.
- Traduccién de las facturas.
- Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.
- Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o fransferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 226.15 GASTOS DIVERSOS.

El crédito para este concepto es singularizado y sélo se librard
previa peticion del director de la OET acompanada de la
correspondiente memoria justificativa y de fres ofertas de empresas
capaces de realizar el servicio. Cuando el importe sea superior a
15.000 euros, IVA excluido, habrd que tramitar el correspondiente
expediente de contratacion.

Como requisito previo hay que contar con presupuesto aprobado
en la aplicacion informdatica GECO

e Gastos incluidos:

>

Inserciones de publicidad en peridédicos para anuncio
de convocatoria de plazas vacantes.

Gastos producidos por el alguiler del local, ordenadores,
etc., necesarios para la realizacion de las pruebas
derivadas de la convocatoria de las plazas vacantes de
personal laboral.

Gastos  producidos  por litigios, actuaciones o

procedimientos en que es parte la OET.

o Justificacidon de los libraomientos:

>

Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:
- Comprobante bancario de los fondos recibidos.
- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.

- Traduccidon de las facturas.
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Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio dela OET.

Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria) y extracto
bancario.

En el caso de anuncios: fotocopia de los anuncios
publicados

En el caso de gastos juridicos: sentencia traducida
cuando la hubiere.
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CONCEPTO 227.15 TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS Y
PROFESIONALES.

Se incluirdn aquellos gastos que correspondan a actividades que
siendo de la competencia de los organismos publicos se ejecuten
mediante contrato con empresas externas o profesionales
independientes.

Para la readlizacidon de estos gastos habrd que tramitar el
correspondiente expediente de contrataciéon siempre que sean de
cardcter periddico y repetitivo o su cuantia supere los 15.000 euros
IVA excluido.

e Gastos incluidos:
> Limpieza y aseo.
Gastos de esta naturaleza, incluidos los gastos de
recogida de basuras.
Seguridad.
Valoraciones y peritajes.
Postales y mensaijeria.
Custodia, depodsito y almacenaije.
Gastos de asesoria técnica.
Servicios de vigilancia.
Otorgamiento de poderes notariales.

vV V.V V V V V

e Justificaciéon de los libramientos:
> Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada de los contratos suscritos.
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:
- Comprobante bancario de los fondos recibidos.
- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFT.
- Traduccién de las facturas.
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Certificado de conformidad de los servicios
prestados.

Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria) y extracto
bancario.
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CONCEPTO 230. DIETAS.

Estos gastos estan regulados en:

+* Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razdn del servicio. (BOE de 30 de mayo de 2002).

* QOrden del Ministerio de la Presidencia de 8 de noviembre de
1994, sobre justificacion y anticipos de las indemnizaciones por
razén del servicio. (BOE de 11 de noviembre de 1994).

* QOrden del Ministerio de la Presidencia de 31 de julio de 1985,
sobre regulacion de gastos de vigje y utilizacion de medios de
transporte. (BOE 3 de agosto de 1985).

* Resolucion de 2 de enero de 2008, de la Secretaria de Estado de
Hacienda y Presupuestos, por la que se dictan instrucciones en
relacion con las ndminas de los funcionarios incluidos en el
dmbito de aplicacion de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, en los
términos de la disposicion final cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico. (BOE de 3 de
enero de 2008).

e Gastos incluidos.
> Se podrdn incluir en esta cuenta exclusivamente los
gastos de dietas, es decir la cantidad que se devenga
diariomente para satisfacer los gastos que origina la
estancia fuera de la residencia oficial, que no durard,
salvo casos excepcionales, mds de un mes en territorio
nacional y tres en el extranjero:

- Gastos por alojamiento: importe méximo a abonar
por cada dia de estancia. El importe a percibir ser&
el realmente gastado vy justificado, con el limite
establecido en las disposiciones de referencia.

- Gastos por manutencion: indemnizacion fija por dia,
no requiere documento justificativo.

El Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, BOE N° 129 de
30 de mayo de 2002, regula las indemnizaciones por razén
del servicio. Segun este Real Decreto dardn origen a
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indemnizaciones, entre otras, las comisiones de servicio
con derecho a indemnizacion y los desplazamientos
dentro del término municipal por razén del servicio.

- Cuantia de las indemnizaciones (articulo 10 del Real
Decreto 462/2002):

Se percibirdn las indemnizaciones por dietas de alojamiento y
manutencion de acuerdo con los grupos del anexo | y las
cuantias que se establecen en los anexos Il y Il del propio Real
Decreto:

Grupo Entre gTros:
1 - subdirectores generales

- subdirectores generales adjuntos

- 0 cargos asimilados.
Grupo Entre ofros, funcionarios Ay B (Al y A2) o asimilados.
2 de la Administracion del

Estado de Cuerpos o
Grupo Escalas clasificados en CyD (ClyC2) o asimilados.
3 los grupos:

- La dieta maxima de alojamiento incluye
alojamiento, desayuno y gastos diversos (teléfono
del hotel y lavanderia, autorizados previamente en
la orden). Se detallan en los siguientes puntos.

- Cuando la comisidon de servicio fenga una duracion
superior a cuatro dias la autoridad que ordena la
comision podrd autorizar que se indemnice,
asimismo, por el importe exacto gastado vy
justificado en concepto de gastos de lavado y/o
planchado de ropa personal. (Circular 1/2003,
Director General de Turespana).
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Ademds, cualguiera que sea la duracion se resarcird
al comisionado por el importe exacto de las lamadas
de teléfono de cardcter oficial que resulten
necesarias para el mejor resarcimiento del servicio,
mediante la debida justificacion documental de las
mismas y con la aprobacién de la autoridad que
ordend la comision. (Circular 1/2003, Director General
de Turespana).
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Duraciéon de
la comisiéon

Igual o inferior
a UN DiA
natural

Dieta de manutencién

50% de la dieta siredne los siguientes requisitos:
- Salida antes de las 14,00 horas.

- Regreso después de las 16,00 horas.

- Que entre la hora de salida y regreso
franscurran 5 o mdas horas.

Dieta de
alojamiento

NO

Igual o menor
a 24 horas,
pero
comprendien
do dos dias
naturales.

Dia salida.

Salida antes de las 14,00 horas » 100% de la
dieta.

Salida entre las 14,01 y 22,00 horas » 50% de
la dieta.

Dia de regreso.

Llegada antes de las 14,00 » Nada.
Llegada después de las 14,00 y antes de las
22,00 »

50%

Llegada después de las 22,00 y autorizada la
cena » 50% adicional con aportacién de la
justificacién del gasto.

Dia de salida.
|

Dia de regreso.
NO

Superior a 24
horas.

Dia salida.

Salida antes de las 14,00 horas » 100% de
la dieta.

Salida entre las 14,01 y 22,00 horas » 50%
de la dieta.
Dias intermedios. » 100% de la dieta.

Dia de regreso.

Llegada antes de las 14,00 » Nada.
Llegada después delas 14,00 y antes de
las 22,00 » 50% de la dieta.

Llegada después de las 22,00 vy
autorizada la cena » 50% adicional
con aportacién de la justificacién del
gasto.

Dia de salida.
Sl

Dias
intermedios.
N

Dia de regreso.
NO
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Serecuerda que no se pueden incluir como comensales en actividades de
promocion a personal de la OET cuando acompafien a eventos, salvo que
se excluya el pago de la dieta de manutencion, en virtud de lo dispuesto
en el apartado 6 —gastos de manutencién— de la Resolucion de 9 de
febrero de 2018, conjunta de la Secretaria de Estado de Funcion Publicay
de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, por la que se dictan
instrucciones sobre comisiones de servicio con derecho aindemnizacion.

Justificacion de los libramientos.

Se realizardn tantas cuentas justificativas como libramientos
se hayan enviado a lo largo del ano, incluyendo en las
cuentas la siguiente documentacion:

> Liguidacién de cada una de las comisiones de servicios
con los gastos imputables al concepto de dietas, que
deberdn incluir la siguiente documentacion:

O

Cuatro documentos obligatorios por cada gasto de
una comisiéon de servicio: copia de la orden de la
comisién de servicio firmada por quién tenga la
competencia para autorizarla, segun se tfrate del
director de la OET o del resto del personal; memoria
justificativa de la comisién; cuenta justificativa y hoja
de liguidacién de los gastos, esta Ultima firmada con
el recibi del interesado. La liquidacion deberd
realizarse dentro del plazo de los diez dias siguientes a
la finalizacién de la comision. La plantilla de estos
documentos puede encontrarse en la Infranet.

o Facturas originales de los pagos realizados en

concepto de dalojamiento, expedidas por el
establecimiento hotelero de que se trate en la que
deberdn constar:

- Laidentificacion del establecimiento.

- Nombre de la persona alojada.
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- Fechas de los dias de pernoctacion.

- Relaciobn de servicios prestados con su
correspondiente importe. Serdn indemnizables los
gastos de alojamiento, desayuno y teléfono
particular siempre que no superen la cuantia
madxima establecida para cada grupo.

- Cuando el alojamiento se contrate a fravés de
una agencia de vigjes ademds de la factura
original de la agencia se adjuntard el documento
acreditativo de la prestaciéon del servicio emitido
por la empresa hotelera correspondiente, de
acuerdo con lo dispuesto en el apartado 2.2.3 de
la Orden de 8 de noviembre de 1994 sobre
justificaciéon y anticipos de las indemnizaciones
por razén de servicio.

o Copia del BOE en el que figure el tipo de cambio
aplicado correspondiente al dia en que se realice
la liquidacién. En el caso de no existir cotizacion
oficial de la moneda de pago deberd aportarse
copia del comprobante del tipo de cambio
utilizado.

> Para el personal de la Oficina con obligaciones

tributarias con la Hacienda espanola, cuando el importe
de la dieta de manutencidn percibida supere la
cantidad de 53,34 euros diarios, si corresponden a
desplazamiento dentro del territorio espanol, o 91,35
euros diarios, si corresponden a desplazamientos a
territorio  extranjero, se tendr&d que practicar la
correspondiente  retencion de acuerdo con lo
establecido en el Real Decreto 439/2007, de 30 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento del
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. (Articulo
9). (Circular 3/99).
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> Quienes actien en comision de servicios formado parte
de delegaciones oficiales presididas por los altos cargos
no percibirdn ningun tipo de indemnizacion, siendo
resarcidos por la cuantia exacta de los gastos realizados
por ellos de acuerdo con la justificacion documental de
los mismo visada de conformidad por el propio alto cargo
que presida la comision.

> Enlas liguidaciones de gastos originados con motivo de
comisiones de servicio en las que el alojamiento y los
billetes de viaje son proporcionados por la agencia
oficial de viajes deberd incluirse el importe del gasto
correspondiente a estos conceptos en la liquidacién
gue corresponda, descontdndolo después como si de
un anticipo se tratara.

> En el caso de que existan comisiones por los gastos
gestionados por la Agencia de Viagjes contratada por la
oficina (en su caso), no estemos ante una elevaciéon de
alojamiento autorizada y la suma de la comisidon al coste
por alojamiento dé como resultado un importe mayor al
autorizado en el R.D. 462/2002, este importe concreto de
la comision debe imputarse al concepto 227.15 para
evitar aumentar el importe de la dieta. Se reflejardn en
la liquidacién de la comision, restando dicho importe del
liguido a abonar al interesado.

De conformidad con lo dispuesto en el acuerdo de CECIR de 28 de
enero de 2010, en el apartado “Justificacion de medios de
locomocién excepcionales y circunstancias excepcionales de la
comisién que afecten a la liquidacion”, excepcionalmente y previa
justificaciéon en la memoria, se podrdn autorizar gastos de
alojamiento por importe superior al del grupo de dieta de la persona
autorizada cuando se de alguna de las siguientes circunstancias:
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a) Por venir el hotel de alojamiento ya determinado por
organizadores de la reunidbn que origina la comisidon de
servicios.

b) Por no ser posible encontrar, en el lugar de celebracién de
la reunidn o de la comision de servicios, un hotel cuyas
tarifas se ajusten a la cuantia de la dieta por alojamiento,
bien por no existir hoteles adecuados, bien porque, aun
existiendo, estos hoteles no disponen de plazas libres en la
fecha de celebracion de la correspondiente reunion.

c) Por tener que alojarse en determinados hoteles por razén
de seguridad dado el asunto de la reunién, de los
partficipantes o del lugar en la que se celebra.

d) Y, por Ultimo, por razones de cercania a la reunién, lugar de
trabajo o sede donde se realice el trabajo de que se trate.

Este hecho debe quedar reflejado en la memoria justificativa de
la comisidon de servicios cuando se rinda posteriormente la cuenta.

La SGEATI elevarda trimestralmente, a la Subsecretaria de Industria
Comercio y Turismo para su remision a la CECIR, una relacion de las
comisiones de servicios en las que se haya autorizado gastos de
alojamiento por importe superior al del grupo de dieta de la persona
autorizada con indicacién del comisionado, grupo de clasificacion,
lugar y pais de destino, supuesto autorizado, dias de duracién
y porcentaje de incremento sobre la dieta ordinaria establecida.

‘Se recuerda que en la cuenta justificativa que se rinda de una
comision de servicios deben recogerse todos los gastos que se
originen como consecuencia de la misma, con independencia
del concepto presupuestario al que deban imputarse y a quien
deban satisfacerse. En particular, el pago de tasas turisticas por
pernoctacion se liquidard en el marco de la comisiéon de servicios
correspondiente.

*Los visados, sin embargo, se deben imputar al concepto
presupuestario 233 “otras indemnizaciones” de conformidad con
el apartado segundo de la circular 3/1996.
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*También se imputardn en el concepto 233, compras de tarjetas
Sim y tasas turisticas.

*Cuando por causas de fuerza mayor se hayan modificado
durante el desarrollo de la comisién las condiciones de una
orden ya aprobada, se tramitard a posteriori para su aprobacion
por el érgano competente una nueva orden de comisién de
servicios que recoja las nuevas circunstancias respecto a las
fechas de salida y llegada e itinerario. En la memoria justificativa
de la nueva orden de comisidon se describirdn las causas de
fuerza mayor que motivaron el cambio y se incluird como
antecedente la orden de comision firmada con anterioridad al
vigje.
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CONCEPTO 231 GASTOS DE LOCOMOCION

Las normas reguladoras son las mismas que se indican para las

dietas.

e Gastos incluidos.

>

>
>

Se podrdn incluir en esta cuenta los gastos
exclusivamente los gastos de utilizacion de los
fransportes necesarios para el desplazamiento en
comisidon de servicio.

Indemnizaciones por gastos de vigje (articulo 17).

Se indemnizard por el importe del billete o pasaje
utilizado dentro de las tarifas correspondientes a las
clases que, para los distintos grupos comprendidos en el
Anexo |, se senalan a continuacion:

Avidn

Clase turista o clase de cuantia
inferior a la prevista para aquella.

Trenes alta velocidad y
velocidad alta Grupos 2° y 3°: clase turista.

Grupo 1°: clase preferente.

Trenes nocturnos

Grupo 1°: cama preferente.
Grupo 2°y 3°: cama turista o literas.

Trenes convencionales y
otros medios de transporte

Grupos 1°y 2°: clase 1¢ o preferente.
Grupo 3°: clase 2° o turista.

Vehiculos particulares y
otros medios especiales
de fransporte

(articulo 18.1)
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> La autorizacién excepcional para el desplazamiento,
tanto en avidon como en fren, con tarifa diferente ala de
furista  “con restricciones para el cambio” es
competencia del titular del Organo que autoriza las
comisiones. En cuanto a los motivos que justifican el viaje
en preferente hay que tener en cuenta su cardcter muy
excepcional y suficientemente motivado en la memoria.
A tal efecto la duracién del vigje no constituird, por si
sola, motivaciéon suficiente para la autorizacién de lo
anteriormente indicado y requerird, en todo caso,
ademds de la correspondiente justificaciéon en la
memoria, que el frayecto entre origen y destino supere
las seis horas y la comision de servicios sea inferior a tres
dias.

> Maleta adicional. Es necesaria una memoria justificativa
firmada por el director/a de la OET, en la que se justifique
el motivo que origina el pago de una maleta adicional.

> El uso de vehiculo particular con cardcter excepcional
debe justificarse, en todo caso, en la memoria y siempre
que el mismo sea la alternativa mds econdmica. Con
cardcter excepcional, se autorizard el uso de los
aparcamientos para el vehiculo particular en las
estaciones de ferrocarriles, autobuses, puertos o
aeropuertos, permitiendo el estacionamiento en dichos
aparcamientos durante un plazo superior a las 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 gue se inicia o finaliza la comision.

> La utilizacion del vehiculo de alquiler deberd solicitarse
expresamente en las comisiones de servicios, explicando
detalladamente en la memoria los motivos por lo que se
solicita, y requerird la autorizacién de la Direccidn
General de Turespana tanto para los fitulares de la
Consejeria, los/as adjuntos/as y secretarios/as de las OFET,
como para todo el resto del personal de la Consejeria.
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> El uso del taxi quedard limitado a los trayectos entre
aeropuertos o estaciones y el lugar de destino o
residencia, exceptudndose de esta limitacion el uso de
taxi en aquellos paises que, por razones de seguridad,
quede justificado, asi como excepcionalmente en
aquellas otras circunstancias que se requiera y siempre
previa autorizacion en la correspondiente Orden de
comisidon de servicio.
En los recibos de taxis tendrdn que figurar el itinerario
realizado (origen y destino), segun lo establecido en la
Orden de 8 de noviembre 1994 sobre justificacion vy
anticipos de las indemnizaciones por razén de servicio:
“Serdn asimismo indemnizables como gastos de viaje los
desplazamientos en taxis hasta o desde las estaciones
de ferrocarril, autobuUs, puertos y aeropuertos, siempre
gue en la orden de comisién se haya autorizado su
utilizacion y  se  justifiguen documentalmente”.

También serdn indemnizables, previa justificacion
documental, los de peaje en autopistas si asi se hubiera
previsto en la correspondiente orden de comision.

e Justificacion de los libramientos.
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Liguidacion de cada una de las comisiones de
servicios con los gastos imputables al concepto de
locomocion, que deberdn incluir la siguiente
documentacion:

- Cuatro documentos obligatorios por cada gasto de
una comisidon de servicio: copia de la orden de la
comisién _de servicio firmada por quién tenga la
competencia para autorizarla, segun se trate del
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director de la OET o del resto del personal; memoria
justificativa de la comision; cuenta justificativa y hoja
de liguidacion de los gastos, firmada con el recibi
del interesado. La liquidacion deberd realizarse
dentro del plazo de los diez dias siguientes a la
finalizacion de la comision. La plantila de los
documentos puede encontrarse en la Infranet.

En la orden de comisidn de servicio, si estd autorizado
el vigje en avion en clase preferente o Business
necesitard que esté aprobada por el Presidente de
Turespana. Si se autoriza el uso de coche de alquiler
deberd contar con la aprobacion del Director
General de Turespana.

Billetes originales. En el caso de vigjes en avidn con
billete electrénico se adjuntard la factura de la
agencia de vigjes o compania aérea, el correo
electréonico y las tarjetas de embarque.

Recibos originales de los taxis utilizados en los que
conste fecha y trayecto, asi como de peagjes y
aparcamientos, en su caso.

En caso de utilizacidn de vehiculo propio se
adjuntard el justificante de los km recorridos, asi
como el permiso de conduccidn y el de circulacion
del vehiculo utilizado.

En el caso de utilizacidén de coche de alquiler la
autorizaciéon tiene que contar con el conforme del
Director General de Turespana (plan de austeridad).

En el caso de desplazamientos dentro del término
municipal en el que se encuentra la Oficina
autorizacion del director de la OET vy recibos
originales del tfransporte publico utilizado. En el caso
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de utilizacion de taxila autorizaciéon tiene que contar
con el conforme del Director General de Turespana
(plan de austeridad).

- Copia del BOE en el que figure el tipo de cambio
aplicado correspondiente al dia en que se realice la
liguidacion. En el caso de no existir cotizacion oficial
de la moneda de pago deberd aportarse copa del
comprobante del tfipo de cambio utilizado.

En el caso de que existan comisiones por los gastos gestionados por

la Agencia de Vigjes contratada por la oficina (en su caso), no
estemos ante una elevacion de alojamiento autorizada y la suma
de la comisidon al coste por alojamiento dé como resultado un
importe mayor al autorizado en el R.D. 462/2002, este importe
concreto de la comisidon debe imputarse al concepto 227.15 para
evifar aumentar el importe de la dieta. Se reflejardn en la
liguidacion de la comisidon, restando dicho importe del liquido a
abonar al interesado.
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CAPITULO 3 Gastos financieros

CONCEPTO 359 OTROS GASTOS FINANCIEROS.

e Gastos incluidos.
> Gastos de esta naturaleza, tales como:
- Gastos por transferencias bancarias, avales, etc.

- Carga financiera de los contratos de «leasing» con
opcién de compra.

e Justificacion de los libramientos.
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:
- Facturas originales o extractos bancarios con los
gastos de este tipo cargados, todos ellos
conformados por el director de la OFET.

- Las facturas han de ser a nombre de la OETy con el
domicilio de la OET.
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CONCEPTO 352 INTERESES DE DEMORA.

e Gastos incluidos.
> Intereses de demora Intereses de demora a satisfacer
por los diversos agentes como consecuencia del
incumplimiento del pago de las obligaciones, en los
plazos establecidos, exceptuando los que estén ligados
a la readlizacion de inversiones que se consideran un
mayor coste de la misma.

e Justificacion de los libramientos.
> Seincluird en las cuentas la siguiente documentacion:

Comprobante bancario de los fondos recibidos.

Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.

Traduccion de las facturas.

Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria)

Comunicacioéon del acreedor
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CAPITULO 6 Inversiones

CONCEPTO 620 INVERSION NUEVA ASOCIADA AL
FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DE LOS SERVICIOS. (Material
inventariable).

El crédito para este concepto es singularizado y sélo se librard
previa peticion del director de la OET acompanada de la
correspondiente memoria justificativa y de tres ofertas y de la
tramitacién, en caso de que proceda, del correspondiente
expediente de contratacion.

Como requisito previo hay que contar con presupuesto aprobado
en la aplicacion informdatica GECO.

e Gastos incluidos.
> Adquisicidén de maquinaria, muebles, equipos de oficing,
etc. que deban incluirse en el inventario del Organismo.

e Justificacion de los libramientos.
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.

- Traduccién de las facturas.

- Las facturas han de ser a nombre de la OETy con el
domicilio de la OET.

- Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria)

- Ficha de alta en inventario de cada uno de los
elementos adquiridos. El importe del bien se reflejard
en divisa de situacién de los fondos.

- Se adjuntard al expediente la autorizacion previa de
la SGEATI para los gastos correspondientes a los

conceptos 620y 630.
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CONCEPTO 430 INVERSION DE REPOSICION ASOCIADA AL
FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DE LOS SERVICIOS. (Material
inventariable).

El crédito para este concepto es singularizado y sélo se librard
previa peticion del director de la OET acompanada de la
correspondiente memoria justificativa, senalando expresamente las
razones que dan lugar a la sustitucion de bien, de tres ofertas y de
la framitacién, en caso de que proceda, del correspondiente
expediente de contratacion.

Asimismo, se adjuntard una certificacion justificativa solicitando la
baja y desafectacion del bien que se quiere sustituir, siguiendo las
indicaciones dadas en el apartado de este Manual sobre “Gestion
del Inventario” (ver modelo de solicitud de baja en el ANEXO 13).
La tramitacion de la nueva adquisicion se iniciard cuando se
autorice la baja del bien que se desea reemplazar.

Como requisito previo hay que contar con presupuesto aprobado
en la aplicacion informdatica GECO

e Gastos incluidos.
> Adquisicién de maqguinaria, muebles, equipos de oficing,
etc., que deban incluirse en el inventario del Organismo,
que sustituyan a elementos adquiridos con anterioridad
con cargo al concepto 620 incluidos en el inventario.

e Justificacion de los libramientos:
> Se redlizardn tantas cuentas justificativas como

lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.
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- Facturas originales, conformadas por el director de
la OET.Las facturas han de ser a nombre de la OETy
con el domicilio de la OET.

Traduccion de las facturas.

Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria).

Ficha de alta en inventario de cada uno de los
elementos adquiridos. El importe del bien se reflejard
en divisa de situacion de los fondos.

Acuerdo de baja en inventario del elemento
sustituido.

Se adjuntard al expediente la autorizacion previa de

la SGEATI para los gastos correspondientes a los
conceptos 620 y 630.
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS EN INVERSION (conceptos 620y 630)
| RELACION DE
GASTOS
| | RECEPCION DE
FONDOS RECIBIDOS
|| MEMORIA
JUSTIFICATIVA
|| AUTORIZACION DE
SGEATI
Justificantes 620
y 630
\
Traduccion en Extracto FICHA ALTA
BAJA DEL ANTERIOR

COMUNES

(SI ES 630)
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CONCEPTO 640 GASTOS DE PROMOCION.

e Gastos incluidos.

>

Incluye todos los gastos de inversiones de cardcter
inmaterial relacionados con las actividades de
promocioén incluidas en los Planes de Marketing de las
Oficinas: acciones de investigacion de mercados,
acciones con medios de comunicacion, acciones con
agentes de vigjes, informacion/distribucion de material
turistico, participacion en ferias, patrocinios, realizacion
de estudios, etc.

o Justificacion de los libramientos.

>

>

Con la cuenta justificativa se adjuntard una copia
autenticada de los contratos suscritos.

Se redlizardn tantas cuentas justificativas como
lioramientos se hayan enviado a lo largo del ano,
incluyendo en las cuentas la siguiente documentacion:

- Comprobante bancario de los fondos recibidos.

- Facturas originales, conformadas por el director de
la OFET.

- Traduccién de las facturas.

- Las facturas han de ser a nombre de la OET y con el
domicilio de la OET.

- Copia acreditativa del documento de pago
(cheque o transferencia bancaria).

- Certificado de conformidad de los servicios
prestados cuando haya contrato.

- Con cada grupo de facturas que correspondan ala
misma actividad se acompanard la ficha de la
actividad del Plan de Marketing de la Oficina.

- Para los gastos de invitaciones y/o regalos se
adjuntard la relaciéon de asistentes con indicacién
de la empresa a la que pertenecen o su
acreditacion profesional, indicando, ademds, la
finalidad de dicha invitacién.
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Se recuerda que tanto en los viajes de prensa como
en los de familiarizacion de agentes de vigjes,
turoperadores, etc. es necesario adjuntar Ila
acreditacion profesional de los participantes.

En los gastos de billetes de avién ademds de la
factura y el billete electronico se adjuntardn los
originales de las tarjetas de embarque.

Respecto al uso de cddigos BIDI o QR, segun informe
de la IGAE, se dice que "En los gastos de vigje
correspondientes a comisiones de servicios que se
justifiquen, enfre otra documentacion, con las
farjetas fisicas de embarque, éstas no podran ser
sustituidas con la aportacion del codigo BIDI o QR al
no poder acceder a la informacion en ellos
registrada. Si se diera la circunstancia que imposibilite
su presentacion fisica, se podrd aportar certificado
expedido por la agencia de vigjes o empresa de
fransportes que recoja los datos identificativos del
mismo."

En los gastos de publicidad se acompanard una
fotocopia del anuncio.

En los gastos de edicion de publicaciones (folletos,
etc.) se adjuntard una fotocopia de la publicaciéon
editada.

En la contratacion de personas fisicas: azafatas,
fotdgrafos, etc. se adjuntard ademds de la factura
(con indicacion del nUmero de horas empleadas y
precio por hora), fotocopia del documento de
identificaciéon  personal, el cerfificado de
conformidad con los servicios prestados firmado por
el director de la OET y la acreditacién del cardcter
personal de la persona contratada.
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Si la persona fisica contratada tiene su residencia

fiscal en Espana:

se practicard la correspondiente retencion
del IRPF (normalmente el 15%).

se ingresard la cantidad retenida en la
cuenta de Turespana en Banco de Espana.
se comunicard gque se ha practicado la
retencion al Servicio de Tesoreria vy
Retribuciones, adjuntando una fotocopia de
la factura correspondiente, ademds deberd
incluirse justificante del envio a TURESPANA
del importe retenido.

Respecto alas retenciones profesionales de IRPF
efectuadas, sigue sin justificarse la fecha en la
que se realiz6 el ingreso en la Hacienda Publica
estatal.
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS EN PROMOCION (concepto 640)

RELACION DE
GASTOS
RECEPCION DE
FONDQOS RECIBIDOS
CONTRATO EN
CUENTAS CON "Q"

n
w
e
-
>
O
o

Justificantes 640

1
| | \ I
Traduccién Orden de Extracto Si hay contrato: FICHA DE
J S
FACTURA T, pago Confor IT.III:.‘Iad de ACTIVIDAD (con
servicios

memoria firmada)

prestados
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ANEXO 10

Comprobacion rendiciones de cuentas.

Libramientos OETS pagos “a justificar”

1.

COMPROBACIONES INICIALES

Que en la cuenta coincide el "DEBE" y el *HABER".
La cuenta estd firmada por el director de la OFT.

Se adjunta el extracto del banco con la recepcién de los
fondos y éstos coinciden con los de la cuenta.

La cantidad librada coincide con la rendida.
Todos los gastos tienen justificante de gasto (Factura).

Todos los gastos tienen justificante de pago (copia del
cheque, libro de caja u orden de transferencia).

Extracto bancario donde se refleja la salida de fondos.
La fecha de pago es posterior a la de la factura.

Los gastos estdn contabilizados con arreglo al principio de
caja, es decir, cuando se realiza el pago.

REQUISITOS DE LAS FACTURAS

2.1.

2.2.

23.

2.4.

Las facturas son originales.
Fecha dentro del ano presupuestario.
Van dirigidas a nombre de la OET y con su domicilio.

Los importes de las facturas son iguales a los de la relacion de
gastos.
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2.5. Los importes de las facturas son iguales a los de los justificantes
de pago.

2.6. Estdn conformadas por el director de la OET. Si la firma es
manuscrita, esta debe ir autenticada.

2.7. No tienen tachaduras ni enmiendas.

CHEQUES

3.1. Son nominativos y con firma mancomunada.

CLASIFICACION ECONOMICA

4.1. Los gastos rendidos en cada concepto presupuestario estdn
comprendidos dentro de la clasificacion econdmica del

presupuesto para ese concepto.

GASTOS SUPERIORES A 15.000 EUROS O CON CONTRATO

5.1. Hay un contrato autorizado por los Servicios Centrales.
5.2. El importe pagado se ajusta a lo previsto en el contrato.
5.3. Hay certificado del director de la OET con la conformidad a

los servicios prestados.

5.4. Si la OET hubiera recibido de servicios centrales, la
comunicacién de la IGAE, de no designacion de
representante en sus funciones de intervencién de la
comprobacidén material de la inversidon, respecto de los
contratos cuyo importe de adjudicacion fuera igual o superior
a 50.000 euros con exclusidn del Impuesto sobre el Valor
Anadido o impuesto equivalente, deberd adjuntarla en la
Ultima cuenta justificativa de los pagos derivados del
correspondiente confrato:
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FURDMADC

(fh)
?lﬁ@@ Referencia : 202301041
MINISTERIO DE HACIENDA MARIA ISABEL MARTIN BENITEZ
Y FUNCION PUBLICA Instituto de Turismo de Espafia
)
INTERVENCION GENERAL M* Industria, Comercio y Turismo

DE LAADMINISTRACION DEL ESTADO

Se ha recibido en esta Intervencidn General escrito de ese Centro en e que soicita la
designacion de un representante para que asista al acto de comprobacion material de la siguiente
inversion:
Descripeion : CONTRATO PARA LA PRESTACION DE UN SERVICIO DE PRESS
CLIPPING (SEGUIMIENTO DE MEDIOS EN PRENSA ESCRITA E INTERNET)
PARALAS OFICINAS DE TURISMO DE ESPANA EN ESTADOS UNIDOS
(CHICAGO, LOS ANGELES, MIAMI Y NUEVA YORK) COORDINA POR LA

OET DE NUEVA YORK
Expdre/Clave : 080020€00175
Tipo solicitud : General
Se admiten entregas parciales : No
Contratisza : BURRELLESLUCE

Importe con impuestos:  104.004,00€
Importe sin impuestos: 104004 00€

Lugar comprobacion: Extranjero

Este Centro Fiscal entiende que, dada la naturaleza de la prestacion, no procede la designacion
de representante en sus funciones de intervencion de la comprobacion material de la inversion.

De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 28.8 del Real Decreto 2188/1995. de 28 de dicembre,
segin redaccion dada por Real Decreto 10072015, de 20 de febrero, la comprobacion de la
inversion se justificard con el acta de conformidad firmada por quienes participaron en la misma o
con una certificacion expedida por el Jefe del centro directvo. dependencia u organismo a quien
mowhpmommlawouema con el detalle
necesaro, la crcunstancia de haberse ejecutado la prestacén o servico con aregio a las
condiciones generales y particulares que hubieran sido previamente establecidas.
A efectos de la intervencidn de la inversion de dicho gasto y en justificacion de lo establecido en
el articdo 27.¢) del citado Real Decreto deberd unirse el presente escrito a la comespondiente
cuenta o 6

Madrid, 05 de julio de 2023

6. GASTOS DE OBRAS
6.1. Informe obligatorio para obras igual o superior a 500.000€ (IVA

excluido). Inferior a ese importe, tendrd cardcter facultativo,
salvo que afecte a la estabilidad, seguridad o estanqueidad
de la obra. Se requiere autorizacion previa del responsable de

la SGTIC.
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7. GASTOS DE ADQUISICION DE MATERIAL INVENTARIABLE

7.1.

Acompanan la ficha de alta en inventario de cada uno de los
elementos adquiridos.

8. GASTOS DE PROMOCION

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

Acompanan para cada grupo de gastos correspondiente a
la misma actividad la ficha del plan de actividades de la
Oficina.

En los gastos de invitaciones se adjunta la relacion de
invitados.

En los gastos de billetes de avién se adjunta la factura, el
billete electrénico vy las tarjetas de embarque.

En la contratacion de personas fisicas: azafatas, fotdgrafos,
etc., se adjunta ademds de la factura (con indicacion del
numero de horas empleadas y precio por hora), fotocopia del
documento de identificacién personal, el certificado de
conformidad con los servicios prestados y la acreditaciéon del
cardcter profesional de la persona contratada.

Si la persona fisica contratada tiene su residencia fiscal en
Espafia tiene retencion del 21% de IRPF y la cantidad se envia
al Servicio de Retribuciones para su posterior ingreso a la
Hacienda PuUblica..

Si el gasto corresponde a “Publicidad” acompanan el
anuncio.

Si el gasto corresponde a “edicion de folletos” acompanan un
ejemplar del folleto.

9. COMISIONES DE SERVICIO

9.1.

9.2.

Si es del Director de la OET, Consejeros/as y Consejeros/as
adjuntos/as: la autorizacion es del Director de Turespaina.

Si es del resto de personal de la OET: la autorizacion es del
director de la OFET.
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10.

1

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

El origen del vigje es la ciudad en la que tiene su sede la
Oficina.

Incluye todos los dias y las horas de salida y los previstos para
la llegada.

Incluye el itinerario.

Especifica si tiene derecho a la indemnizacién por vehiculo
propio, taxis, vehiculo de alquiler, aparcamiento en destino de
la comision, peajes de autopistas.

En el caso de utilizacion de vehiculos de alguiler cuenta con
la autorizacién del Director General de Turespana.

En el caso de vigjes de avidn en clase preferente (Business)
cuenta con la autorizacién del Presidente de Turespana.

En el caso de utilizacion de taxis en desplazamientos dentro
del término municipal donde reside la Oficina cuenta con
autorizacién del Director General de Turespana.

CUENTA JUSTIFICATIVA

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

11.1.

Presenta cuenta |justificativa detallada y firmada por el
interesado.

Acompana justificantes originales.

Se determinan los gastos que corresponden a manutencion,
alojamiento y locomocion separadamente.

Firma del director de la OET con la conformidad con la
realizacion de la comision.

En el caso de que el comisionado sea el propio Director/a de
la oficing, la conformidad la dard el responsable de la S.G. de
Estrategia y Servicios al Sector Turistico.

. CALCULO DE LAS DIETAS (R.D. 462/2002, de 24 de mayo)

Sila duracién es inferior a un dia natural
11.1.1.  No percibe gastos de alojamiento.
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11.1.2.

Percibe 50% dieta si sale antes de las 14 horas y
regresa después de las 16,00 horas y transcurren 5 o
mds horas.

11.2.  Si la duracién es igual o menor a 24 horas en dos dias

natfurales.
11.2.1.
11.2.2.
11.2.3.

11.2.4.
11.2.5.

11.2.6.

El dia de salida percibe gastos de alojamiento
Percibe el 100% el dia de salida si sale antes de las
14,00 horas.

Percibe el 50% el dia de salida si sale después de las
14,00 horas.

El dia de regreso no percibe gastos de alojamiento.
No percibe dietas el dia de regreso sillega antes de
las 14,00 horas.

Percibe el 50% el dia de regreso sillega después de
las 14,00 horas. 11.2.7 Percibe ademdas 50% si llega
después de las 22,00 horas y adjunta justificante de
la cena previa autorizacion.

11.3.  Sila duracién es superior a 24 horas.

11.3.1.
11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

11.3.5.
11.3.6.

11.3.7.

11.3.8.

El dia de salida percibe gastos de alojamiento.
Percibe el 100% el dia de salida si sale antes de las
14,00 horas.

Percibe el 50% el dia de salida si sale después de las
14,00 y antes de las 22,00 horas.

Percibe el 100% los dias intermedios y los gastos de
alojamiento.

El dia de regreso no percibe gastos de alojamiento.
No percibe dietas el dia de regreso sillega antes de
las 14,00 horas.

Percibe el 50% el dia de regreso sillega después de
las 14,00 horas

Percibe ademds 50% si llega después de las 22,00
horas y adjunta justificante de la cena previa
autorizacion.
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11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

Cuando hay gastos de alojamiento presenta factura original
del hotel o bien de la agencia acompanada del justificante
del hotel de que ha pernoctado.

Si percibe gastos de alojamiento el importe de la factura
(habitacién, desayuno y teléfono particular) no supera los
limites establecidos para cada grupo.

Si percibe gastos de lavado y/o planchado de ropa, la
duracion de la comision es superior a 4 dias y estd autorizado
en la comision de servicios.

Si percibe gastos de Internet y teléfono oficial estdn
justificados y figuran en la autorizaciéon de la comisién de
servicios.

El cambio utilizado del BOE estd comprendido dentro de los
10 dias siguientes a la terminacién de la comision.

Si se incluyen en la comisidon dias sin derecho a dietas no se
cobran dietas ni gastos de alojamiento.

12. GASTOS DE LOCOMOCION

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

AVION, presenta factura original, billete electrénico y tarjetas
de embarque originales. En el caso de que hay billete original,
éste y las tarjetas de embarque.

En el caso de vigjar en clase preferente o Business cuente con
la autorizacion del Presidente de Turespana.

TREN. Presenta billete original.

TAXIS. Presenta recibos originales con fecha y frayecto,
correspondiendo las fechas a los dias en los que se ha
celebrado la comisién.
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12.5.  VEHICULO PARTICULAR. Justifica los km cobrados, acomparfia
permiso de conduccidn y permiso de circulacién del vehiculo,
estd autorizado en la orden de comisién de servicios.

12.6. VEHICULO DE ALQUILER. La autorizacién de la orden de
comisidén de servicios cuenta con la aprobacién del Director
General de Turespana.

12.7. APARCAMIENTO Y PEAJES. Presenta recibos originales y estd
autorizado en la orden de comisibn de servicios. El
aparcamiento se refiere al lugar del destino de la comisién.

13. GASTOS DE MAS DE 5.000€

13.1. Los gastos superiores a 5.000€ (IVA e impuestos incluidos) estdn
sujetos a fiscalizacion previa (por ejemplo, el pago de un impuesto
como el IBl si no estd contemplado en un contrato de arrendamiento,
0 el pago de una multa). Los de menor importe a 5.000€ realizados en
el extranjero con cargo a fondos librados a justificar, no estdn sujetos
a fiscalizacion previa, de acuerdo con el articulo 151 de la Ley
47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.

13.2. Los Unicos gastos superiores a 5.000€ que no requieren
fiscalizacidn previa son los que estdn basados en un contrato menor,
de acuerdo con el mismo articulo del apartado anterior. En cuanto a
su expediente, se procederd en al articulo 118 de la Ley 9/2017, de 8
de noviembre, de Contratos del Sector Publico. La justificacion del
trdmite vendrd recogida en siguiente documento disponible en la
Infranet:
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PRU PUESTA DE AUTORIZACION Y COMPROMISO DE GASTOS

OET DE XXXX

Objeto del contrato menor: hacer una breve descripcidn sobre el objeto
que se contrata

Adjudicatario: Hacer referencia al nombre de la empresa que se contrata.
Se deberan pedir al menos 3 ofertas, si bien cuando se justifique
debidamente, podrd adjudicarse a una empresa sin cumplir este requisito.
En ese caso, habria que aclarar en este apartadoe la justificacion.

Importe del Gasto:

Libramiento en el que se encuadra el mismo: nimero y tipo de libramiento

No es necesaria la fiscalizacidn previa del pago correspondiente a este
contrateo, teniendo en cuenta que el mismo se estd realizando con cargo a un
libramiento de fondos a justificar que ya ha sido previamente fiscalizado.

El Consejero/La Consejera de Turismo en......

P. D. Resolucién de 26 de agosto de 2020, de la Presidencia del Instituto de Turismo de
Espafia 0.A., de delegacidn de competencias.
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ANEXO 11

Instrucciones para rellenar la solicitud vy
comunicacién de apertura de cuentas corrientes
(modelo 1 y modelo 2, respectivamente)

MODELO 1

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA EFECTUAR LA
APERTURA DE UNA CUENTA DE FONDOS DEL TESORO PUBLICO

Para cumplimentar el Modelo 1 (disponible en la siguiente direccién:
www.tesoro.es - Pagos del tesoro-Autorizacion de cuentas-Autorizacion de
cuentas—Modelo 1) se seguirdn las siguientes instrucciones:

Punto I. En el primer punto se deben completar los datos segun la muestra de la
imagen adjunta, anadiendo lo que corresponda a cada Consejeria.

El codigo DIR3 de la Consejeria se puede dejar en blanco.

I. Datos identificativos del titular

Ministerio: 20-MINISTERIO DE INDUSTRIA, COMERCIO Y TURISMO [=] DIR3: E05024301
Denominacién del ente publico: 104-INSTITUTO DE TURISMO DE ESPANA [l DIR3: EA0D38886
Titular de la cuenta: Consejeria de Turismo de CIF. DIR3:

Persona de contacto:
Teléfono:

E-mail Contacto 1:
E-mail 2:

Punto Il. En el segundo punto se deben completar los datos segin la muestra de
la imagen adjunta, anadiendo lo que corresponda a cada Consejeria
(incluyendo los datos de la moneda de la cuenta para la cual se solicita la
autorizacion)
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Il. Datos identificativos de las cuentas

Tipo de autorizacion: Individual =

(Elija Global si s= solicita una Unica autorizacién para la apertura de un conjunto de cuentas del mismo tipo. Anexar relacion de titulos)

Titulo: Cuenta corriente de la Consejeria de Turismo de

B4 Unidad en el exterior.

Ubicacién del banco: Fuera del territorio espafiol =
14 - Cuentas de Unidades en el Exterior (O Moneda de situacién () Moneda local

Pais: [=
Ciudad:

Moneda: =

Punto llIl. En el tercer punto fenemos que marcar la segunda casilla (ya que
las Consejerias no reciben pagos de la Secretaria General del Tesoro vy
Financiaciéon Internacional). Al marcarla, se abrird un desplegable para el
cual tenemos dos opciones:

- Sila cuenta recibe fondos de Turespana, desde Servicios Centrales se
facilitardn por email los datos de la cuenta desde la cual se envian los
fondos.

- Sila cuenta recibe fondos desde otra de las cuentas de la Consejeria, se
utilizardn los datos (N° de expediente y ano) de la autorizacién de la
Direccidn General del Tesoro para la apertura de la cuenta de la que se
reciben los fondos, asi como el IBAN de dicha cuenta. En caso de no
disponer de IBAN, se consignard el nUmero de cuenta.

lll. Condiciones de utilizacion de las cuentas

[ ] Recibirdn pagos de la Secretarfa General del Tesoro y Financiacion Internacional.

z‘ Las cuentas se nutriran de fondos de alguna otra cuenta (Indicar en este caso los datos del expediente de las cuentas de origen de los fondos).
Expediente origen de los fondos:

Ne Expediente: Ne Subexpediente: Afo:

IBAN:

Punto IV. En el cuarto punto, se indicard la finalidad de la cuenta: Pagos
a justificar, nédminas y/o transferencias a otra cuenta de la Consejeria,
segun el caso.

IV. Finalidad de las cuentas (Especificar los tipos de ingresos o de pagos que se efectuardn mediante las cuentas)

Punto V. En el quinto punto, si estamos ante la renovacién de una cuenta
corriente (se va a sustituir a otro expediente anterior), se marcard la casilla
y se utilizardn los datos (N° de expediente y ano) de la autorizacion de la
Direccion General del Tesoro para la apertura de la cuenta de la que se
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va a sustituir, asi como el IBAN de dicha cuenta. En caso de no disponer
de IBAN, se consignard el nUmero de cuenta.

En caso de apertura de cuenta sin sustituciéon, se dejard sin marcar esta
casilla.

V. Sustitucién de cuentas

[ Esta solicitud sustituye a otro expediente anterior
Expediente anterior:

Ne Expediente: Ne Subexpediente: Afo:
IBAN:

Punto VI. En el sexto punto, se debe marcar la casilla correspondiente a la tarjeta
de identificacion fiscal.

En el envio del Modelo 1 a Servicios Centrales deberd adjuntarse la tarieta de
identificacion de la Consejeria.

En caso de apertura de nueva cuenta, se incluird también una memoria
justificativa en el envio del Modelo 1 a Servicios Centrales y se marcard la casilla
correspondiente.

VI. Documentacion anexada

X] Tarjeta identificacion fiscal

["] Memoria justificativa

|_| Relacién de titulos {Unicamente si se trata de un tipo de autorizacién global)
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MODELO 2
MODELO DE COMUNICACION DE

APERTURA DE CUENTA DE FONDOS DEL TESORO PUBLICO

Para cumplimentar el Modelo 2 (disponible en la siguiente direccién:
www.tesoro.es - Pagos del tesoro-Autorizacidén de cuentas-Apertura de
cuentas-Modelo 2) se seguirdn las siguientes instrucciones:

Punto I. En el primer punto se deben completarlos datos correspondientes
a cada Consejeria, teniendo en cuenta que el campo “Titular de la
cuenta”, debe coincidir con el campo “Titulo” de la autorizacidén emitida
por la Direccidén General del Tesoro.

l. Datos identificativos del titular
Titular de la cuenta: C.LF.
E-mail Contacto:

Punto Il. En el segundo punto aparecen varios campos diferentes:

El campo “NUmero de expediente de la autorizacion” estd referido a la
autorizacion para la apertura de cuenta de la Direccidon General del Tesoro
emitida al inicio del proceso.

Si estamos ante la renovacion de una cuenta corriente (se va a sustituir a
otro expediente anterior), se marcard la casilla “Esta cuenta sustituye a
ofra abierta en otro expediente” y se utilizardn los datos (N° de
expediente y ano) de la autorizacion de la Direccidén General del Tesoro
para la apertura de la cuenta que se va a sustituir. En caso de no disponer
de IBAN, se consignard el nUmero de cuenta.

En caso de apertura de cuenta sin sustitucion, se dejard sin marcar esta
casilla.

En el campo “Tipo de cuenta” se elegird la opcién del desplegable “Cuentas
en el exterior”

En el campo "Fecha de apertura”, se indicard la fecha de renovacion del
contrato actual, no la fecha inicial de apertura de la cuenta.

Para el resto de los campos, se utilizardn los datos concretos de cada cuenta.
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II. Datos identificativos de las cuentas

Titulo completo de la cuenta:

Nuamero de expediente de autorizacién:

Ne Expediente: Ne Subexpediente: Ano:
[] Recibe pagos del Tesoro.

Esta autorizacion sustituye a otra abierta en otro expediente.
ero de expediente de la cuenta que sustituye:

Ne Expediente: Ne Subexpediente: Ano:
IBAN:

Tipo de cuenta: [=]

IBAN:

Fecha de apertura:

Tipo de interés: (" Fijo (" Variable
Periodicidad: =

Nombre del banco:

Punto lll. En el punto lll se debe marcar la casilla correspondiente al Justificante
de apertura.

En el envio del Modelo 2 a Servicios Centrales deberd adjuntarse un justificante
del banco con los datos, la firma y el sello. Asimismo deberd constar el SWIFT, ya
que en el Modelo 2 no hay campo especifico para indicarlo.

lll. Documentacion anexada
Justificante de apertura

MODELO 3

MODELO DE COMUNICACION DE
MODIFICACION DE CUENTA DE FONDOS DEL TESORO PUBLICO

Para cumplimentar el Modelo 3 (disponible en la siguiente direccion:
www .tesoro.es - Pagos del tesoro-Autorizacion de cuentas-Modificacion o
cancelacién de cuentas-Modelo 3) se seguirdn las siguientes instrucciones:

Punto |. En el primer punto se deben completar los datos correspondientes de la
cuenta que se modifica.

El campo “Numero de expediente de autorizacion” estd referido a la
autorizacion para la apertura de cuenta de la Direccidon General del Tesoro
emitida en el Ultimo proceso de renovacién de cuenta corriente.

I. Datos identificativos del titular

CIF del titular de la cuenta:
Titulo completo de la cuenta:
Numero de expediente de autorizacion: Ne Expediente: Ne Subexpediente: ARo:

E-mail Contacto:
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Punto Il. En el segundo punto se debe senalar el dato de la cuenta que
se ha visto modificado, de las alternativas posibles que indica el
desplegable. Al seleccionarlo, se abrirdn los correspondientes campos
para indicar el dato antiguo y el nuevo.

En caso de no disponer de IBAN, se consignard el nUmero de cuenta.

Il. Datos modificados
Indique solo los datos a modificar, indicando el valor actual (antiguo) y el nuevo valor.

Tipo de modificacion: Modificacién de la cuenta [=]

IBAN Antiguo:

IBAN Nuevo:

Denominacién Banco Antiguo:
Denominacién Banco Nuevo:

Punto lll. En el tercer punto se debe senalar que se adjunta el justificante
del cambio, en el caso de que dispongamos de dicho documento.

lll. Documentacion anexada
 Justificante del cambio

MODELO 4

MODELO DE COMUNICACION DE
CANCELACION DE CUENTA DE FONDOS DEL TESORO PUBLIC(

Para cumplimentar el Modelo 4 (disponible en la siguiente direccién:
www.tesoro.es - Pagos del tesoro—-Autorizacién de cuentas-Modificacion
o cancelacién de cuentas-Modelo 3) se seguirdn las siguientes
instrucciones:

Punto I. En el primer punto se deben completarlos datos correspondientes
de la cuenta que se cancela.

El campo “NUmero de expediente de autorizacion” estd referido a la
autorizacién para la apertura de cuenta de la Direccion General del
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Tesoro emitida en el Ultimo proceso de renovacién de cuenta corriente.
En caso de no disponer de IBAN, se consignard el nUmero de cuenta.

I. Datos identificativos de la cuenta

CIF del titular de la cuenta:
Titulo completo de la cuenta:

E-mail Contacto:

Nuamero de expediente de autorizacién:

Ne Expediente: Ne Subexpediente: Ano:
IBAN:

Fecha de cancelacitn:

Punto Il. En el segundo punto se debe senalar que se adjunta el justificante de la
cancelacién, en el caso de que dispongamos de dicho documento.

Il. Documentacién anexada
i | Justificante de cancelacién
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ANEXO 12

Ficha de alta de inventario

= ¥,
TURESPARA @

- -

%@, MNSTERIO DE copifiy
a1 ]]-‘E.—} NDUSTRIA, COMERCIO
= = T TURISMO SUBDIRECCICH CEMNERAL DE

CESTICHN ECOMGHICO- .
ADMMNISTRATIVA ¥ TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACISN

FICHA DE ALTA EN EL INVENTARIO

DATOS GEMERALES (conceptos 620 y 630)

Denominacion del bien:

Marca:

Modelo:

N2 de serie:

Etiqueta externa:

Titulo fote

UBICACION (conceptos 620 y 630)

Pais:

OET/Unidad Administrativa:

Direccien:

Despacho/Espacio:

DATOS ECONOMICOS [conceptos 620 y 630)

Valor contable del bien
[importe) en euros

N2 bienes del grupo

Valor contable del grupo

N2 expediente contabilidad

BIEN REEMPLAZADO (concepto 630)

Codigo del bien:

Etiqueta externa:

Fecha

Firmado por

www SourmNneT POETA IDAN MARAGALL 41
mmasiirourmane: TH020 MADRID

TEL:-51 34337 0

FAM: 51 343 34 65
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ANEXO 13

Solicitud de baja de inventario

¥
(352298 TURESPARIA
"; Q! I MINISTERID DE <Spi
M 4 INDUSTRIA, COMERCIO
AL v romso

SUSDIRECCION CEMERAL DE
CEITIOM ECONGMICD-ADMIMISTRATIVA
¥ TECHOLOGIASDE LA INFORMACION

SOLICITUD DE BAJA EN EL INVENTARIO

D. ., Consejerofa de Turismo en

CERTIFICA:

* CQwue los bienes que se reladionan a continuacion, situados en esta Consejeria de Turismo, estan
obsoletos y s2 encuentran en un estado que les sitda claramente por debajo del 25% del valor

gue tuvieron en el momento de su adquisicion, debido a que presentan todos ellos deficiencias o
grandes desperfectos, como son:

=]

[u]

o

® Que esta situacion hace imposible su utilizacion y, por tanto, que cumplan su funcién.

¢ Que no hasido posible su recolocacion, venta o cesion.

En consecuencia, solicita autorizacidn para proceder a su destruccidn, inutilizacidn o abandono.

En a__ de de 202_

www SoUrman. s

POETA MDAN MARAGALL 41
S

2E020 MADRID
TEL: 91 343 37 01
FAM: B 343 34 49
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ANEXO 14

Instrucciones sobre buenas prdacticas para la gestiéon de las contrataciones
de servicios y encomiendas de gestidon a fin de evitar incurrir en supuestos de
cesion ilegal de trabajadores

Tras la reforma laboral de 2006, que introdujo cambios en los articulos 42 y 43 del Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores, |a
Abogacia. General del Estado publicé su Circular Laboral 2/2007, en la que establecia pautas a seguir a la
hora de la celebracién de contratos administrativos de servicios, tanto en la fase previa a la adjudicacion,
como durante su ejecucidn, a fin de evitar que la jurisdiccion social pudiera declarar situaciones de cesion
ilegal de trabajadores en la Administracion Publica, derivadas de dichos contfratos administrativos.

Por su parte, el Tribunal de Cuentas elevd a las Cortes Generales una Mocidn sobre la necesidad de evitar
los riesgos de que los trabajadores de las empresas de servicios contratadas por la Administracion, por las
condiciones en que se desarrolla la actividad contratada, se conviertan en personal laboral de la
Administracién contratante en virtud de sentencias judiciales, que motivd la aprobacién de la Resolucion
de 27 de octubre de 2010 (BOE de 18 de enero de 2011), por la Comisién Mixta de las Cortes Generales para
las relaciones con el Tribunal de Cuentas. En dicha Resolucién se insta a las Administraciones Publicas a
instrumentar los mecanismos necesarios para atajar aqguellas prdcticas que han venido llevdndose a cabo
durante los Ultimos anos en las contrataciones de servicios, por cuanto la declaraciéon de la cesion ilegal,
gue ofrece al trabajador el derecho a adquirir la condicidn de fijo en la empresa cedente o cesionaria, da
lugar, en caso de decantarse por la cesionaria, en este caso una Administracion PUblica, a adquirir la
condicién de personal laboral indefinido no fijo.

Esta circunstancia se opone a lo establecido en nuestra Constitucidn, que prevé en su articulo 1032, que el
acceso a la funcidn publica debe hacerse conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad, a
través de procedimientos que garanticen, tal y como recoge la Ley 7/2007, de 12 de abril, en su articulo 55
ademds de esos principios, la publicidad vy la transparencia, asi como la imparcialidad y profesionalidad de
los érganos de seleccidén. Ademds, afectan al mandato constitucional de realizar una programacion y
ejecucion del gasto publico con criterios de eficiencia y economia (arts. 31.20 y 135).

La disposicién adicional primera del Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la
estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad, avanza en esta misma direccién para evitar
que las restricciones que imponen las normas legales en el capitulo | para controlar el gasto publico en
materia de personal puedan quedar sin efecto por una indebida ejecucién de las encomiendas de gestidon
y los contratos administrativos de servicios.

De ahi que se imponga a los entes, organismos y entidades que forman parte del sector pUblico de acuerdo
con el articulo 3.1 0 del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector PUblico, aprobado por Real
Decreto legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, la obligacién de dictar antes del 31 de diciembre de 2012
unas instrucciones que garanticen en su aplicaciéon prdctica la correcta ejecucién de los servicios externos
qgue hubieran contratado, de manera que quede clarificada la relacidén entre los gestores de la
Administracién y el personal de la empresa contratada, evitando, en todo caso, actos que pudieran
considerarse como determinantes para el reconocimiento de una relacién laboral del personal de la
empresa contratista respecto de la Administracién Pdblica contratante, sin perjuicio de las facultades que
la legislacién de contratos del sector publico reconoce al érgano de contrataciéon en orden a la ejecucion
de los contratos.

Estas instrucciones no deben limitarse a asegurar un cumplimiento meramente formal o documental
de tal obligacién, sino que deben integrarse en el sistema general de gestién de cada Administraciéon
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pUblica para implicar a todos los niveles jerdrquicos de la misma y extenderse al conjunto de
actividades del proceso productivo, garantizando el cumplimiento efectivo y real de los servicios
externos mediante actividades permanentes de identificacion, evaluacion y seguimiento de los riesgos que
en los Ultimos anos han determinado las declaraciones judiciales de cesidn ilegal en las contrataciones de
servicios.

Ademds, al constituir estas instrucciones el cumplimiento de una exigencia legal y tener vocaciéon de
generalidad evitardn los riesgos de declaraciones judiciales, como las declaraciones de despido nulo, al
finalizar los servicios contratados, ya que estdn encaminadas a buscar una actuacién de la Administracion
mds ajustada a la legalidad, pues en la medida en que la Administraciéon, potencial contratante de estos
servicios, conozca los riesgos tendrd que neutralizarlos (en este sentido, la sentencia del Tribunal Superior
de Justicia de Murcia, de 28 de febrero de 2011 0 la sentencia del Tribunal Constitucional num. 298/2005,
de 21 de noviembre)

El adecuado control por cada Administracidén de los servicios externos que hubieran contratado serd
fundamental para poder cumplir con otro mandato contenido en la Resolucién de 27 de octubre de 2010
de la Comisién Mixta de las Cortes Generales para las relaciones con el Tribunal de Cuentas antes citada:
que los érganos directivos de la funcidon publica valoren todas las circunstancias concurrentes en las
solicitudes de modificacion de las relaciones de puestos de trabajo, de manera que se garantice que
cualqguier incremento de efectivos se haga con base en estudios precisos que acrediten la necesidad vy
oportunidad de dicha ampliacion.

Por ello, en cumplimiento de dicho mandato legislativo, y en el ejercicio de las funciones que corresponden
a las Secretarias de Estado de Administraciones PUblicas y de Presupuestos y Gastos, se dictan las presentes
Instrucciones para establecer los criterios comunes de buenas prdcticas para la gestion de las
contrataciones administrativas de servicios y encomiendas de gestién de servicios a entidades que tengan
la condicidon de medio propio e instrumental de la Administracion, con la finalidad de evitar la existencia de
situaciones en las que se incurra en la figura de cesion ilegal de trabajadores, asi como una eventual
declaracién por via judicial de la misma.

1. Ambito de aplicacién.

1.1. La presente instruccidn, vy los criterios que en ella se contienen, serdn de directa aplicacion en los

Departamentos ministeriales, agencias, entes, organismos y entidades que formando parte del
sector publico estatal de acuerdo con el articulo 3.1 0 del texto refundido de la Ley de Contratos
del Sector PUblico, aprobado por Real Decreto legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, tengan la
consideracién de Administraciones PUblicas en los términos establecidos en el articulo 3.2 de dicha
norma.
En su caso, las Subsecretarias de los distintos Departamentos Ministeriales podrdn adaptar o
desarrollar su contenido, cuando las peculiaridades de su estructura organizativa o de los
organismos y entidades dependientes o vinculados a los mismos, las responsabilidades, las
funciones, las prdcticas, los procedimientos o los procesos especificos aplicables en los mismos, 1o
hicieren necesario para evitar los riesgos de que los trabajadores de las empresas de servicios que
contraten, por las condiciones en que se desarrolla la actividad confratada, se conviertan en su
personal laboral en virfud de sentencias judiciales.

1.2. Los criterios establecidos mediante la presente instruccién serdn de aplicacion en relacion con los
contratos de servicio, especialmente por lo que se refiere al articulo 10 del Texto Refundido de la
Ley de Contratos del Sector PuUblico, aprobado por Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
noviembre, asi como en relacién con los que se efectlen en virtud de encomiendas de gestion o
realizacion de actividades de cardcter material, técnico o de servicios, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 4.1.n) y 24.6 del mismo texto legal.
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1.3.

Las presentes instrucciones podrdn servir de base a los criterios que, en esta materia, se establezcan
en relacién con las entidades que, sin estar incluidas en el articulo 3.2 del Texto Refundido de la Ley
de Contratos del Sector PUblico, formen parte del sector publico estatal.

A tal fin, los distintos Departamentos Ministeriales deberdn velar porque los principios y prdcticas
contenidos en esta instrucciéon orienten la actuaciéon de las fundaciones, sociedades mercantiles y
resto de entidades que conforman el sector pUblico estatal, dependientes, adscritas, vinculadas o
relacionadas con los mismos.

2. Principios de actuacion.

Siguiendo las propuestas del Tribunal de Cuentas sobre la materia, asumidas por las Cortes Generales
en su Resolucidn de 27 de octubre de 2010, aprobada por la Comisidn Mixta para las Relaciones con
el Tribunal de. Cuentas y publicada en el BOE el 18 de enero de 2011, se atenderd a los siguientes
principios de actuacion:

2.1.

2.2.

23.

Se evitard, tanto por los érganos gestores de personal como por los responsables de la gestion de
los servicios, el recurso, como primera medida, a la contratacion de servicios externos para suplir la
carencia de medios personales cuando se trate de hacer frente a necesidades permanentes de
personal, relacionadas con el ejercicio de las competencias que tenga atribuidas la entidad u
érgano de que se frate. Este extremo, asi como la falta de medios personales propios para la
realizacién de las tareas que van a ser objeto de contratacion, deberdn acreditarse mediante
certificado que a tal efecto expedird el responsable de la unidad que determine el Subsecretario
o director general del organismo, agencia, ente o entidad contratante y que tendrd que
incorporarse al expediente de contratacién o de encomienda, segin corresponda.

En los pliegos de prescripciones técnicas o cldusulas administrativas particulares de los contratos
de servicios y en los documentos en que se plasmen las condiciones de las encomiendas se
determinardn con precision las prestaciones a realizar, que deberdn encontrarse perfectamente
deslindadas de la actividad desarrollada por la entidad contratante a través de su propio personal,
sin que en ningun caso puedan confundirse las tareas a desempenar por el personal de la empresa
confratista y las desempenadas por el personal de la enfidad contratante. Con la misma finalidad,
deberd cuidarse también que la ejecuciéon del contrato no se desvie de lo pactado, asi como el
cumplimiento de su plazo de duracion y de las prérrogas.

Los responsables de la gestidn de los servicios para cuya ejecucidon se recurre a la contratacion
externa se abstendrdn de realizar, durante la ejecucion de los contratos, acto alguno que, conforme
a lainterpretacién que viene realizindose en sede judicial, pueda conducir al reconocimiento de
una situacién de cesidn ilegal, con las consecuencias que se anudan a este reconocimiento. En
especial, deberdn respetar, durante dicha ejecucion, el poder de direccién que corresponde al
empresario, absteniéndose de asumir funciones directivas, senaladamente mediante laimparticion
directa de dérdenes e instrucciones, sobre el personal de la empresa concertada, sin perjuicio de
las facultades que la legislacidn de contratos del sector puUblico reconoce al érgano de
contratacién en orden a la ejecucion de los contratos.

Ademds, tanto en la fase previa a la adjudicacién del contrato como durante la ejecucién del
mismo, se velard especialmente porque no concurra ningun elemento que pudiera dar lugar,
conjuntamente con otros o aisladamente, a una eventual situacién de cesidn ilegal de
frabajadores.
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3. Buenas prdcticas en la fase de formalizacidn de los contratos.

3.1. La contratacion de servicios externos ha de circunscribirse exclusivamente a los supuestos en que se
encuentre debidamente justificada y atender Unicamente a los tipos previstos en el Anexo Il del
Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector PUblico, aprobado por el Real Decreto Legislativo
3/2011 de 14 de noviembre y no pudiendo ser objeto de estos contfratos aquellos servicios que
impliquen el ejercicio de la autoridad inherente a los poderes publicos.

3.2.

3.3.

El objeto del contrato deberd ser la prestacion integral de un servicio, incluyendo la aportacion de
funciones de organizacién e iniciativa para garantizar el cumplimiento del mismo.

Los pliegos de prescripciones técnicas y de cldusulas administrativas particulares, asi como los
documentos en que se plasmen las condiciones de las encomiendas de gestién:

a)

e)

f)

g

Deberdn determinar con precisién las prestaciones a realizar, no pudiendo ser objeto de estos
contratos la realizacion de funciones o servicios que impliquen la participacién directa o
indirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses
generales del Estado y de las Administraciones PUblicas.

Habrd de consignarse en ellos la obligacién por parte de la empresa adjudicataria de designar
al menos un coordinador técnico o responsable, perteneciente a la plantilla del contratista,
qgue serd el interlocutor con quien se relacionard Unicamente la entidad contratante y a quien
corresponderd la direccion del proyecto, asi como de impartir directamente las érdenes e
instrucciones de trabajo al resto de trabajadores de la empresa adjudicataria.

Su redaccidon deberd garantizar la existencia real de la empresa adjudicataria, que habrd de
contar con una organizacién propia y estable, viabilidad econdmica, clientela ajena al
Departamento Ministerial, agencias, entes, organismos y entfidades que forman parte del
sector puUblico y medios materiales y personales necesarios para el desarrollo de la actividad
contratada.

Deberdn hacer constar el compromiso de la empresa contratista de ejercer de modo real,
efectivo y periddico el poder de direccién inherente a todo empresario en relacién con sus
trabajadores, asumiendo la negociaciéon y pago de los salarios, la concesidn de permisos,
licencias y vacaciones, sustituciones, obligaciones legales en materia de prevencién de riesgos
laborales, imposicidn -cuando proceda- de sanciones disciplinarias, y cuantos efectos de
Seguridad Social se deriven, en particular el abono de cotizaciones y el pago de prestaciones,
y cuantos otros derechos y obligaciones se deriven de la relaciéon contractual entre empleado
y empleador.

Las relaciones sindicales del personal de la entidad contratista con ésta se sustanciardn igual
y exclusivamente entre ellos, sin que la Administracién intervenga en modo alguno.

En caso de que el departamento ceda equipos o material por razdén de una mayor eficacia
en el servicio contratado se hard constar tal circunstancia en los expresados documentos. En
el mismo sentido se procederd cuando se habilite o autorice por razdén de necesidad derivada
de la prestacion del servicio el acceso a aplicaciones informdaticas.

En ningUn caso se identificard en el contrato el nombre de los trabajadores que la empresa
utilizard para cumplir el contrato, ni ningun otro elemento que pueda suponer que el objeto
del contrato es la puesta a disposicidon de la Administracion de un trabajador concreto.

No se admitirdn en los contratos o encomiendas cldusulas de subrogaciéon empresarial en las
que los Departamentos ministeriales asuman compromisos sobre los empleados del
adjudicatario o de la empresa instrumental encomendada.

No se admitirdn:
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- cldusulas en las que se atribuyan al Departamento, agencia, ente, u organismo intervencion
alguna en la seleccién del personal que la empresa contratista o entidad encomendataria
asignard a la ejecucion de los servicios. Sin perjuicio, en su caso, de la posibilidad de
comprobar que las personas incluidas finalmente en el equipo de frabajo cumplen las
condiciones previstas en los pliegos o documento equivalente.

- cldusulas que incluyan la valoracién de la productividad de este personal por parte de los
Departamentos, agencias, entes u organismos de que se trate ni aquellas otras en las que
se atribuya la potestad para solicitar el cambio de los componentes del equipo de trabajo.

3.4. Con cardcter general, la determinacién del presupuesto se realizard atendiendo al coste de los
trabajos objeto del contrato o encomienda. Se procurard evitar, siempre que sea posible, la
utilizacion del criterio unidades de tiempo para su determinacion, como puede ser el niUmero de
horas o jornadas de frabajo por cada categoria profesional. Sin perjuicio de que, cuando sea
necesario atendiendo a las caracteristicas o naturaleza del contrato, se referencien las horas de
servicio contratadas.

3.5. Con cardcter general, la prestacién de los servicios derivados de un contrato administrativo se
efectuard en dependencias o instalaciones propias del empresario contratista, y sélo con cardcter
excepcional podrdn prestarse dichos servicios, previa autorizacién, en algunos de los centros
dependientes de los Departamentos ministeriales, agencias, enfes, organismos y enfidades que
forman parte del sector publico, haciendo constar las razones objetivas vy justificadas que motiven
este extremo en los pliegos del contrato. En este caso, se recomienda la utilizaciéon de uniformidad
o de distintivos que identifiquen al personal de la empresa contratista.

3.6. En el caso de la contratacidn de servicios que se presten de manera continuada en los centros de
trabajo de los entes, organismos y entidades que forman parte del sector publico, con cardcter
previo al inicio de la prestacidn contratada, el responsable de la Administracion deberd
comprobar la dfiliaciéon y alta en la Seguridad Social de los trabajadores que el empresario
confratista ocupe en los mismos.

Asi mismo, habrd de dotarse a este personal de espacios de trabajo diferenciados de aquellos que
ocupan los empleados puUblicos dependientes de los citados Departamentos, agencias, entes,
organismos y entidades.

3.7. Se establecerdn cldusulas de indemnidad a favor del Departamento, agencia, ente, organismo o
enfidad contratante o encomendante en los casos que, por incumplimiento de las obligaciones
asumidas por el contratista en relacién con lo previsto en esta materia, dichos Departamentos u
organismos, resulten sancionados o condenados por acciones de la empresa contratista o de sus
frabajadores.

4. Buenas prdcticas en la fase de ejecucion.

4.1. Losresponsables de los Departamentos, agencias, entes, organismos y entidades que forman parte
del sector publico deberdn ajustarse en todo momento a lo establecido en el contrato, velando
porgue la ejecucién del mismo no se desvie de lo pactado, asi como por el cumplimiento de su
plazo de duracién vy, en su caso, de las prérrogas.

Igualmente, dichos responsables se abstendrdn de asumir funciones directivas, dictar érdenes o
impartir instrucciones concretas y directas sobre el personal de la empresa.

Cualquier comunicacién que deba mantener el personal de las empresas contratistas o de una
encomienda de gestién con los responsables de los Departamentos, agencias, entes, organismos y
entidades que forman parte del sector publico, habrd de hacerse en todo caso a través del

coordinador técnico o interlocutor designado al efecto, que serd también el responsable de
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4.2.

4.3.

4.4,

conftrolar la asistencia del personal al lugar de trabajo, del cumplimiento de las normas laborales
de su empresa, y de la distribucién de las vacaciones de manera que el servicio a prestar no se
vea afectado.

Todo ello, sin perjuicio de las facultades que la legislacion de contratos del sector publico reconoce
al érgano de contratacion en orden a la ejecuciéon de los contratos, o la necesaria coordinacion
de la prestacién integral del servicio pues, como propietario del centro o lugar de trabagjo,
responsable de lo que en él suceda a efectos de prevencién de riesgos laborales, o encargado
de fijar los horarios de apertura y cierre de las instalaciones, habrd de asumir ciertas
responsabilidades que consecuentemente afectardn también a las contratas.

El coordinador técnico o interlocutor serd también el encargado de informar al responsable de la
Administracién de aquellas personas a su cargo que dejen de prestar servicios en los
Departamentos, agencias, entes, organismos y entidades que forman parte del sector publico, con
el fin de proceder a la baja de aquellos medios materiales de los que se les hubiera dotado para
el correcto desempeno de los trabajos encomendados, asi como el resto de medidas que
correspondan.

El personal de las empresas contratistas, o el que en virtud de una encomienda de gestion preste
sus servicios en los cenfros de frabajo de Departamentos, agencias, entes, organismos y entidades
gue forman parte del sector publico no podrd tener acceso a los siguientes servicios:
Cursos de formacién, salvo los que pudieran ser obligatorios, en su caso, en materia de prevencién
de riesgos laborales.
Uso del servicio médico, salvo en casos de urgencia debidamente justificados.
Uso de gimnasio o instalaciones similares.
Centro de Educacién Infantil.
Aparcamientos y zonas de estacionamiento reservado.
Programas socio-culturales o prestaciones de accién social.
Realizacidn de reconocimientos médicos de cardcter periddico.
Medios de fransporte dispuestos para el personal del departamento.
Acceso al correo electrénico corporativo. En caso de que se les deba asignar una cuenta de correo
electrénico, en la direccidén de correo deberd dejarse constancia de que se trata de personal
externo.
Tarjetas de control de acceso de empleados publicos, dotdndoseles, en su caso, de una
autorizacion especial de entrada. En ningUn supuesto el control de acceso a las instalaciones
podrd suponer un control horario del personal de la empresa contratista. Tarjetas de visita.
Acceso a la Infranet corporativa, salvo en aquello que resulte estrictamente necesario para el
cumplimiento del contrato, y sin que este acceso pueda tener lugar en las mismas condiciones
que para el personal de la Administracién. En su caso, se podrd habilitar una intranet especifica
para uso de la empresa contratista y las comunicaciones con su propio personal.
Uso de material de la Administracién, sin perjuicio de lo previsto en los pliegos de cldusulas. Acceso
a economatos, comedores, farmacia etc. que se hubieran previsto "exclusivamente" para
empleados puUblicos.
Cualquier otro beneficio o ventaja social andloga reconocida a los empleados puUblicos. En este
sentido, la utilizacién de los servicios de Cafeteria o comedor se realizard como el previsto, en la
unidad de que se trate, para el publico en general.

En ningUn caso los frabajadores de las empresas contratistas, ni aquellos que presten servicios en
virtud de una encomienda de gestidén, podrdn percibir indemnizaciones por razén de servicio de
las previstas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, con cargo a los presupuestos de los
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Departamentos, agencias, entes, organismos y entidades que forman parte del sector publico. En
los contratos no podrd figurar cldusula alguna sobre incentivos destinados a retribuir un especial
rendimiento de los frabajadores aportados por la empresa contratista.

4.5. Los Departamentos, agencias, entes, organismos y entidades que forman parte del sector publico
proporcionardn a sus empleados publicos acciones de formacién o informacion para atajar aquellas
prdcticas que han determinado o puedan determinar la existencia de cesién ilegal en las
confrataciones de servicios.

4.6. Se evitard la confusidon de funciones o tareas compartidas que pudieran generarla entre los
trabajadores de las empresas contratistas y los empleados publicos destinados en el centro de
trabajo. En ningln caso el personal de la empresa contratista participard en turnos de vacaciones
o dias de permiso que se establezcan en el centro de trabajo de la Administracidn contratante.

4.7. Las subsecretarias de los distintos Departamentos Ministeriales velardn por el cumplimiento de las
presentes instrucciones en el dmbito departamental y en relacidén con los entes, organismos,
entidades adscritas o dependientes de los mismos, promoviendo su difusién, asegurando su
implantacién y realizando el seguimiento de su cumplimiento.

5. Modelo de cldusula a incluir en los Pliegos.

Para cumplir esta Instruccién en cuanto al nuevo contenido que debe figurar en los pliegos de cldusulas
administrativas particulares, se recomienda a los érganos de contratacion afadir en ellos la cldusula
recogida en el Anexo a esta Instruccién con las debidas adaptaciones que, en cada caso, en funcion
del servicio a contratar y de las circunstancias concurrentes, sea necesario realizar.

6. Responsabilidad.

La inobservancia de esta Instruccién, cuando cause perjuicio grave a la Administracién o a sus Organismos
o Entidades vinculadas o dependientes dard lugar a la exigencia de las oportunas responsabilidades
disciplinarias de los empleados puUblicos infractores, de acuerdo con lo dispuesto en el Titulo VIl de la Ley
7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto Bdsico del Empleado PUblico o de acuerdo con la
normativa especifica que, en su caso, resulte de aplicacion.

En cualquier caso, cuando se produzca una declaracién del cardcter indefinido del personal de la empresa
contratista en relacién con la Administracion, se recomienda la apertura de informacién reservada,
debiéndose justificar en caso de que no se proceda a dicha apertura en los informes de seguimiento a que
se refiere el apartado 8 de esta instruccion, los motivos que, a la vista de las circunstancias concurrentes, ha
tenido en cuenta el Departamento agencia, ente, organismo o enfidad contfratante para no efectuarla.

7. Actuaciones en caso de reclamaciones judiciales.

7.1. Los entes, organismos y entidades que forman parte del sector publico, ante cualquier reclamacién
judicial o extrajudicial en la que el reclamante solicite la declaracién de la cesién ilegal o la
existencia de fraude de ley en figuras limitrofes con el contrato de trabajo (contratos administrativos
o civiles de servicios, becas, etc.) deberdn prestar la colaboracién precisa para la mejor defensa
de los intereses en litigio.

En particular, para cumplir el parrafo segundo de la disposicidén adicional primera del Real Decreto-
ley 20/2012, deberdn proporcionar al servicio juridico, a fin de que pueda hacerse valer en el
correspondiente proceso judicial, el dato del salario ajustado a la legalidad presupuestaria que
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corresponderia al reclamante en funcién de su clasificacion profesional para el caso de que fuera
estimada su reclamacién, con indicaciéon de su fundamento y, en su caso, método de cdiculo.

Los responsables de los Departamentos, agencias, entes, organismos o entidades a los que resulta
de aplicaciéon la presente Instruccion velardn para que las ausencias a sus puestos de trabajo
derivadas de la presencia en juicio u otras comparecencias de los empleados publicos del
Departamento u organismo de que se trate, senaladas con ocasidon de demandas en materia de
cesion ilegal que se dirijan contra los mismos, estén debidamente justificadas.

7.2. Cuando los entes, organismos y entidades que forman parte del sector pUblico sean condenados
con la empresa contratista por sentencia judicial firme al existir cesion ilegal, y hayan abonado el
importe total de la condena en fase de ejecucion de la sentencia en cumplimiento de la
responsabilidad solidaria establecida por la ley, deberdn ejercitar las correspondientes acciones
judiciales ante el orden jurisdiccional civil contra la empresa confratista para recuperar las
cantidades que debia haber abonado esta Ultima.

7.3. En aquellos supuestos en los que por sentencia judicial se reconozca a un trabajador la condicidn de
indefinido no fijo, por el Departamento o Entidad afectada se procederd a analizar si se tfrata de una
situacion que obedezca a necesidades estructurales de dicho dmbito administrativo, o si la
prestacion de servicios obedecia a motivos coyunturales. En funcién del resultado de este andlisis, se
procederd bien a framitar la amortizacién de la plaza, bien a proceder a su provision interna
mediante los mecanismos previstos en el Convenio colectivo aplicable. Una vez que la plaza haya
sido cubierta por un trabajador fijo, se procederd a extinguir el contrato de trabajo del indefinido no
fijo. Enlos supuestos en que se trate de una plaza del dmbito del Convenio Unico de la Administracion
del Estado, estas actuaciones se llevardn a cabo por el Ministerio u Organismo afectado de forma
coordinada con la Direccidon General de la Funcidn Publica.

7.4. Las subdirecciones generales de recursos o unidades equivalentes, velardn especialmente por el
cumplimiento de estas instrucciones ante cualquier reclamacién judicial que pudiera producirse.

8. Implantacién y seguimiento

Las Subsecretarias de los distintos Departamentos velardn por la implantacién y aplicacidon de esta
instruccion en los Ministerios de que se trate y en el de las agencias, entes, organismos y entidades que
forman parte del sector pUblico estatal adscritos o dependientes de los mismos, o sobre los que ejerzan
actividades de control o supervision. Las Inspecciones de Servicios de los Departamentos Ministeriales
contemplardn, en sus programas de actuaciéon, la comprobaciéon del cumplimiento de las buenas
prdcticas a que se refiere la presente instruccion.

A fin de readlizar un adecuado seguimiento en esta materia, las Subsecretarias de los distintos
Departamentos, remitirdn antes del dia 31 de marzo de 2013 a las Secretarias de Estado de Administraciones
PUblicas y de Presupuestos y Gastos un primer informe que deberd contempilar, al menos, los siguientes
aspectos: situacién y andlisis de esta materia en el dmbito correspondiente con cardcter previo a la
aplicacion de esta instruccion, contrataciones efectuadas, reclamaciones judiciales

producidas o resueltas durante 2012 y medidas concretaras adoptadas para la implantacion de la
Instruccioén, incluyendo, en caso de que hubiera sido necesario, su adaptacién.

Asi mismo, antes del 31 de marzo de cada ano, deberdn remitir un informe de seguimiento que incluya
el andlisis de la situacion del ano anterior y las medidas desarrolladas o adoptadas durante el ejercicio.

A la vista de los informes remitidos, las Direcciones Generales de la Funcion Publica y de Costes de
Personal y Pensiones Publicas podrdn dirigir a los Departamentos, agencias, entes, organismos vy
entidades, recomendaciones especificas en esta materia.
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Se faculta alas Direcciones Generales de la Funcién Publica y de Costes de Personal y Pensiones PUblicas
para el establecimiento y determinacién de las instrucciones complementarias que, en su caso, fueran

necesarias en relaciéon con el contenido, desarrollo o ejecucion de la presente Instruccion.
Madrid, a 28 de diciembre de 2012

MODELO DE CLAUSULA A INCLUIR EN LOS PLIEGOS
Clausula xx. Reglas especiales respecto del personal laboral de la empresa contratista:

1.- Corresponde exclusivamente a la empresa contratista la seleccidon del personal que, reuniendo los
requisitos de titulaciéon y experiencia exigidos en los pliegos [en los casos en que se establezcan requisitos
especificos de titulacion y experiencia], formard parte del equipo de trabajo adscrito a la ejecucién del
contrato, sin perjuicio de la verificacién por parte de la "entidad contratante" del cumplimiento de aquellos
requisitos.

La empresa contratista procurard que exista estabilidad en el equipo de trabajo, y que las variaciones en su
composicién sean puntuales y obedezcan a razones justificadas, en orden a no alterar el buen
funcionamiento del servicio [cuando existan razones que justifiquen esta exigencia], informando en todo
momento a la" entidad contratante'

2.- La empresa contratista asume la obligacidon de ejercer de modo real, efectivo y continuo, sobre el
personal integrante del equipo de trabajo

encargado de la ejecucién del contrato, el poder de direccién inherente a todo empresario. En particular,
asumird la negociacion y pago de los salarios, la concesion de permisos, licencias y vacaciones, la sustituciones
de los tfrabajadores en casos de baja o ausencia, las obligaciones legales en materia de Seguridad Social,
incluido el abono de cotizaciones y el pago de prestaciones, cuando proceda, las obligaciones legales en
materia de prevencidén de riesgos laborales, el ejercicio de la potestad disciplinaria, asi como cuantos
derechos y obligaciones se deriven de la relacién contractual entre empleado y empleador.

3.- La empresa contratista velard especialmente porque los trabajadores adscritos a la ejecuciéon del
contrato desarrollen su actividad sin extralimitarse en las funciones desempenadas respecto de la actividad
delimitada en los pliegos como objeto del contrato.

4.- La empresa contratista estard obligada a ejecutar el contrato en sus propias dependencias o
instalaciones salvo que, excepcionalmente, sea autorizada a prestar sus servicios en las dependencias de los
entes, organismos y entidades que forman parte del sector publico. En este caso, el personal de la empresa
contratista ocupard espacios de trabajo diferenciados del que ocupan los empleados publicos. Corresponde
también a la empresa contratista velar por el cumplimiento de esta obligacién. En el pliego deberd hacerse
constar motivadamente la necesidad de que, para la ejecucién del contrato, los servicios se presten en las
dependencias de los Departamentos, agencias, entes, organismos y enfidades que forman parte del sector
publico.

5.- La empresa contratista deberd designar al menos un coordinador técnico o responsable [segun las
caracteristicas del servicio externalizado pueden establecerse distintos sistemas de organizacion en este
punto], integrado en su propia plantilla, que tendrd entre sus obligaciones las siguientes:

a) Actuar como interlocutor de la empresa contratista frente a la *entfidad contratante", canalizando la
comunicacién entre la empresa contratista y e/ personal integrante del equipo de trabajo adscrito al
confrato, de un lado, y la "entidad contratante”, de otfro lado, en todo lo relativo a las cuestiones
derivadas de la ejecucién del contrato.

b) Distribuir el trabajo entre el personal encargado de la ejecucién del contrato, e impartir a dichos
trabajadores las érdenes e instrucciones de trabajo que sean necesarias en relacién con la prestacién
del servicio contratado.
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c)

d)

e)

Supervisar el correcto desempeno por parte del personal integrante del equipo de trabajo de las
funciones que tienen encomendadas, asi como controlar la asistencia de dicho personal al puesto de
frabajo.

Organizar el régimen de vacaciones del personal adscrito a la ejecucion del contrato, debiendo a tal
efecto coordinarse adecuadamente la empresa contratista con la "entidad contfratante”, a efectos de
no alterar el buen funcionamiento del servicio.

Informar a la "enfidad contratante" acerca de las variaciones, ocasionales o permanentes, en la
composiciéon del equipo de trabajo adscrito a la ejecucién del contrato.
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ANEXO 15

Instrucciones para la presentacion telemdtica de cuentas justificativas de las
OETs

CONSIDERACIONES GENERALES

El proceso de elaboracion y presentacion telemdtica de cuentas justificativas correspondientes
a libramientos a justificar en el exterior se puede realizar en las siguientes fases:

FASE 1. GENERACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

FASE 2. GENERACION DE NUEVO ASUNTO EN ROAD

FASE 3. INCLUSION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS PARA FORMAR LA CUENTA JUSTIFICATIVA
FASE 4. ENVIO DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA A TRAVES DEL ROAD

Cada cuenta justificativa se compone de los siguientes tipos de documentos:

e Cardtula

e Relaciéon de gastos

e Certificado recepcion de fondos

e Justificantes numerados

e Ofras certificaciones y documentacion complementaria que se considere necesaria para la
correcta rendicion de la cuenta.

Todos estos documentos que formardn parte de la cuenta justificativa se dividirdn en 3 grupos.
Caratula, Justificantes y Comunes.

La cardtula se extrae directamente de GECO para su presentacion. UNICAMENTE la cardtula
requiere de la firma electrénica del Consejero/a y deberd ser fimada en formato XSIG para
permitir que se puedan anadir firmas sucesivas: En su caso, la firma del érgano que fiscaliza la
cuenta y la firma del érgano que aprueba la cuenta.

La caratula firmada se puede obtener de 3 formas distintas:

e Desde GECO utilizando la opcion e-firma.
e Desde la aplicaciéon Portafirmas.
e Desde ROAD, una vez anadida la cardtula a la pestana documentos.

En ambas formas, una vez firmada la cardtula electronicamente, ya se incluye el XSIG necesario
para sucesivas firmas.

Dicho documento, se deberd guardar con el nombre “Caratula” sin acento y formard parte del
grupo “caratula”.

La relacién de gastos se extrae de GECO y no requiere de firma ni autenticacién. Se deberd guardar
con el nombre “relacién de gastos” sin acento y formard parte del grupo “Comunes”. Se puede
marcar la opcién anadir cardtula y relacion de gastos al rendir la cuenta para que se anada
automdticamente al nuevo asunto de ROAD.
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Los justificantes numerados incorporardn escaneada la documentacion justificativa de cada tipo
de gasto, conlos sellos (electronico o manual) y la firma manuscrital o electronica del Consejero.
Cada fichero, con toda la documentacion correspondiente a un mismo gasto de la relacién de
gastos, deberd ser autenticado por el responsable de la contabilidad de la OET2. Se creard el sello
digital de conforme — pdguese segun las instrucciones ya facilitadas.

FASE 1. GENERACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Se generard un fichero diferente por cada gasto de la relacién de gastos.
Cada fichero con el justificante deberd tener el siguiente nombre:

Se han anadido varios identificadores para distinguir los justificantes de ofros archivos que deben
iren la carpeta “comunes”.

Ejemplos:

e Justificante 01

e Justificante 01 a 05

e Justificante 01 a 08 concepto 220
e JOOI

e JO1 a 08 actividad 476

La generacidén de justificantes en formato electronico se puede hacer progresivamente a lo largo
del tiempo, segun se vaya disponiendo de los documentos justificativos en papel u otro formato
(facturas, copias de cheques, exiractos bancarios, drdenes de comision de servicios, etc.).

Escaneo de la documentacion

Los documentos se escaneardn directamente en una impresora multifuncidn de las que disponga
la Consejeria, dejando el documento escaneado en una carpeta compartida o unidad de red a
la que tengan acceso, al menos, el Consejero y la persona que framite el expediente.

Se escaneard cada justificacion por separado. La herramienta 'Power PDF Advanced' (KOFAX),
disponible en todos los equipos de Turespana (si no estuviese instalado solicitarlo en Pro@ al CAU),
permite combinar varios ficheros con formato 'pdf' en un Unico fichero o dividir un Unico fichero
en varios. Se pueden anadir documentos, extraer o eliminar hojas, anadir texto, voltear la
orientacion de las hojas e insertar sellos.

Los documentos se escaneardn a una resolucion de 200ppp y a blanco y negro, salvo que algun
documento disponga de alguna informacién importante en color, en cuyo caso se escaneard a
color. En caso de diversos tickets, se puede aumentar la resolucién dada la baja visibilidad. Se
pueden disponer en una hoja en blanco y de ahi al escdner.

Los documentos escaneados deberdn ocupar menos de 5Mb, por lo que en caso de que un
documento ocupe mds se podrd:

e Infentar optimizar el tamano del documento mediante la herramienta Nuance. (cuando el
fichero excede poco de los 5 Mb) Se deberd primero reducir y posteriormente hacer copia
auténtica.
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e Dividir el fichero en varios ficheros 'pdf' inferiores a 5Mb haciendo uso de la misma
herramienta.

En el caso de que se opte por optimizar el tamano del documento:

9 Power POF Advanced

Apticacion do escrltars

Rocent

Para ello, tras abrir la aplicacion deberemos hacer clic en el menu superior “Reducir” -> “Reducir
varios archivos”:

Nuance Power PDF Advanced

Conectores Ayuda

4 —
.2 O
Reducir Dividir Buscar

- -

Herramiei

Reducir varios archivos

En la siguiente pantalla tras hacer clic en *Agregar archivos...” se seleccionard el archivo o los
archivos a optimizar y después “Aceptar”.

En las opciones de salida, se recomienda obtener un fichero distinto al original, en lugar de
sobrescribir este, por no perderlo si el resultfado no fuese satisfactorio. Para ello puede o bien
depositarse el fichero en otra carpeta distinta del original mediante la opcidén “Carpeta
especifica” o bien usar la opcion “Agregar a los nombres de los archivos originales:” insertando
tras el nombre algo que distinga al fichero optimizado:

Tras pulsar “Aceptar” se iniciard el proceso. Se recomienda verificar el resultado al finalizar,
comprobando que el fichero optimizado es legible.

Opciones de salida

Carpeta de destino
(® Misma carpeta que los originales
O Carpeta especifica
Examinar
Asignacién de nombres de archivos
(O Mantener los nombres de los archivos originales

(®) Agregar a los nombres de los archivos originales:

Insertar antes de Insertar después de
+nombre de archivo original+ _opt pdf
Sobrescribir archivos existentes

| Aceptar i Cancelar

FASE 2. GENERACION DE NUEVO ASUNTO EN ROAD
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C

rear un nuevo asunto automdaticamente al rendir la cuenta justificativa

El proceso se readliza automdticamente al rendir la cuenta justificativa. Geco contable se
encargard de crear el nuevo asunto. Una vez justificada la cuenta, pulsaremos en opciones
“rendir” y se mostrard el siguiente mensaje que deberemos aceptar.

Menzaje de pagina web X

0 Sevan a realizar los siguientes pasos:

1. Reqistrar el libramiento en ROAD (si no esta registrada)
2. Rendir el libramiento

:Desea continuar?

Cancelr

El siguiente mensaje emergente, nos dard 2 opciones:

En la primera, nos generard un nuevo asunto en ROAD para la cuenta justificativa que vamos a
rendir. Opcionalmente, podremos marcar que nos anada automdticamente la cardtula y la
relaciéon de gastos al nuevo asunto.

2 | Registro ROAD - Dialogo de pagina web

Registro ROAD - 2022-160-219-003
®) Generar automaticamente
Introducir N©® ROAD

[[] Afadir caratula y relacién de gastos

L_le-Firma de caratula

La segunda, seria infroducir el n° ROAD de salida que previamente se ha generado al crear el
asunto en ROAD de forma manual como se indica mds abajo.

=

e | Registro ROAD - Dialogo de pagina web

Registro ROAD - 2022-160-219-003

Generar automaticamente

®) Introducir N©® ROAD

[] ARadir caratula vy relacién de gastos

L_l e-Firma de caratula

Crear un nuevo asunto de salida en ROAD para la liguidacion manualmente.
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Texto del Asunto: [n°® de cuenta justificatival

Ejemplo: 2018-130-230-E01 (no infroducir el nUmero 575)
Para acceder a la pantalla de alta de un asunto, se dispone de varias opciones:

e Sise encuentra en la pantalla del Menu Principal, pulse la opcion “Nuevo Asunto™.

e Sise encuentra en la pantalla de Relacion de Asuntos, pulse sobre el botdn de la
parte superior. \J_)

e Sise encuentra en la pantalla de Detalle del Asunto, pulse sobre el botdn de la parte
superior. \;‘D

Al acceder a la opcién de “Nuevo Asunto” aparecerd la siguiente pantalla, que se encuentra
dividida en tres secciones: Datos del Registro, Datos del Interesado y Datos del Asunto.
Una vez seleccionado el valor “Salida” en el primer campo “Tipo de Registro” y completados los

Datos del registro (los campos marcados con * y can fonda amarilla son de cumplimentacién obligatoria)

Tipo Registro * Anualidad  i° Registro  F. Documento Fecha Alta ROAD Confidencial

Fe=) v — O
Tipo de Comunicada s/Ref NO Expediente Pracadimiento
|Seleccione ValorEscribd v | Sin Asignar =l [seleccione procedimiento v]
Datos del Interesado Desplegar resto de datos del interesado

NIF/NIE Nombre Primer Apellido Segunda Apellido Seleccion del Interesado

[ I I I | (Ezcriba el interezado = buscar) ||, Limpiar

CIF Organizacién/Unidad Orgénica Selection de Organizacién Seleccitn de Unidsd Organics

[ I | [selacciona valor/eseriba taxto [v] [(gscriba Is unidad = busear)] (|,

Cargo

[ | O Guardar Interesado como Plantilla

E-mail N® Envio SMS

[ I | O penegar exprasamente Comunicacién/Notificacién elecirénica

Tipo de Certificado

Organismo Intemacional

Datos del Asunto

Tiulo
[ |

Asunto *

>

Carpsta
[ | [(Escriba s carpeta = buscar) | (|, | Limpiar

Situacién del Asunta

|seleccione Valor/Escriba textd v |

Observaciones

campos con la informacién deseada (sélo los campos con fondo amarillo son obligatorios) se
debe pulsar el boton: “Guardar Datos™.

En Datos del Interesado, si no se cumplimentan, cogerd por defecto los datos del titular de la
unidad (en las OETs serd el Consejero/a) o podéis cumplimentarlos con los datos siempre del
Consejero/ay marcar la opciéon “guardar Interesado como plantilla” para usarlo en futuros envios
utilizando la lupa.

En Datos del Asunto, el Titulo es opcional y en él se podrd poner el nombre de la cuenta justificativa
en texto.

Se introducird en el campo Asunto el siguiente texto: [n° de cuenta justificatival
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Una vez guardado correctamente, junto con la asignacion automatica de un numero de registro,
se mostrard la cabecera del Asunto y las diferentes pestanas susceptibles de contener
informacion: Datos Generales, Documentos y Tramitaciones.

FASE 3 INCLUSION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS PARA FORMAR LA CUENTA JUSTIFICATIVA

Se adjuntardn al asunto creado en la FASE 2 los justificantes escaneados en la FASE 1
correspondientes a una misma cuenta justificativa:

se adjuntan los ficheros en formato 'pdf' generados.

y se genera copia auténtica de cada uno de ellos desde ROAD o previamente desde Portafirmas
- Genuine.

*% Elfichero que va a insertar contiene documentos adjuntos.
L ROAD le ofrece la posibilidad de extraerlos y afadirlos al Asunto como
documentos separados:

- Pulse <Aceptar> para afadir el fichero seleccionado y sus
documentos adjuntos por separado.

- Pulse <Cancelar> para anadir solamente el fichero seleccicnado, sin
extraer sus adjuntos,

[ Cancelar

Adjuntar el documento escaneado

Para adjuntar documentaciéon al Asunto se debe acceder a su pestana en la parte inferior de
dicha pestana figura el botdn para adjuntar un documento.

Este botédn abrird una ventana desde la que seleccionar el fichero pulsando sobre el botdn
“Examinar”, y completar otros campos con informacién adicional.

Si el documento seleccionado es un documento comprimido (.zip,.7z) que agrupa varios o todos
los justificantes de una misma cuenta se le dard la posibilidad al usuario de extraer los documentos
contenidos y adjuntarlos de igual manera al asunto3.

Tras cumplimentar el resto de informacién deseada se pulsard sobre el botdn para guardar los
documentos.

Sea cual sea la opcién utilizada para incluir la documentacién, una vez realizada se habrd
actualizado en la pestana “Documentos” el nUmero de documentos que tiene asociados dicho
Asunto.
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Generacion de copias auténticas

Se puede crear una copia auténtica de un documento que ya se encuentre en la pestana
“Documentos” de un Asunto o bien, previomente desde el Portafirmas - Genuine. Para ello, tras
localizarlo se pulsard sobre el icono (que se encuentra a la derecha de cada uno de los
documentos): \zzH

Con ello se accederd a la pantalla de compulsa, donde el documento aparecerd cargado en la
pantalla siguiente:

Datos Generales Documentos [4] | Tramitaciones

o Relacién de Documentos

Interna ROAD E-rail Portafirmas Registro Electranico Externg Copia-Auténtica Registro General
Fecha Tipo Descripcidn

Eecha Altaf  Usuario Documento  Documentoe  Documento Documenta

24/06/2020 RAFAEL CHAMORRO 2= =
12{ 14{24 R Otros C Relacién de gastos.pdf ] =

24/06/2020 RAFAEL CHAMORRO 3l
24/06/2020  Of Carétuls_Firmado.pdf 4 =
12:14:24 MARIN it 2 EHIETEE J A 4
Documentos [5)
» Relacion de Documentos
Fecha Alta®  Usuaric Fecha Tipo Descripcion Documento

Documentoe  Documents  Documento

E— ———
—

————

B8 OC
@ MINISTERIO s =
¢ &9 « DE INDUSTRIA, COMERCIO TURESPARA @
b v TURISMO i
TN
2l s
r— NOTA INTERIOR 1

Desde esta pantalla se podrd generar una copia auténtica del documento. Una vez completados
todos los campos se pulsard sobre el boton “Generar”, qguedando el documento como copia
auténtica.

TG
O INDUSTRA, TSI
|i'i ¥ commaco

A partir de este momento, el documento aparecerd en la pestana “Documentos” en color gris.

Mediante el icono: =l que se encuentra a la derecha del registro correspondiente al
documento, se podrd acceder a su formato XAdES (con extension XSIG), mientras que si se pulsa
sobre el icono se podrd ver su formato PDF.
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El icono: 2 permite modificar los detalles del documento.

un documento de este tipo, es decir, una copia auténtica, ya no se puede eliminar del
listado de documentos adjuntos a un Asunto.

Nota aclaratoria sobre los documentos que obran en las cuentas justificativas

Las cuentas justificativas se componen de todo documento que deba ser considerado para la
justificacion del gasto. Entre ellos, cardtula, relacion de gastos, recepcion de fondos, extractos
bancarios, ordenes de transferencia, facturas, tickets, memorias, notas aclaratorias, ordenes de
comisiones, hojas de liquidacién de dietas, fichas de actividades, contratos, etc.

¢, Qué digitalizar?

Se digitalizard todo documento que deba ser incluido en la cuenta justificativa y no esté en
soporte electrénico. Dicho de otra forma, todo lo que tiene que obrar en la cuenta justificativa y
se encuentra en papel y dicha digitalizacion se realiza con un escdner o similar siguiendo los
pardmetros y limitaciones ya indicadas sobre tamanos y resoluciones.

¢,Cuando debo realizar una copia auténtica?
Se requerird cuando tengamos un documento fisico original con firma manuscrita. Ejemplos;
contratos, facturas con conforme-pdguese con firma manuscrita, etc.

¢, Qué documentos debemos firmar electrénicamente?

Todos los documentos que necesiten firma del responsable (Consejera/o). Se dispone de varios
medios para ellos (Portafirmas, Geco Contable y ROAD). Todos ellos, usan el mismo sistema
(Portafirmas) que permite identificar el firmante y su cédigo de verificacion seguro.

Cardatula, facturas con sello digital conforme-pdguese, memorias justificativas, notas aclaratorias
o similares, fichas de actividades si llevan memoria, informes trimestrales y otros documentos en los
que proceda.

FASE 4. PRESENTACION DE LA CUENTA MEDIANTE ROAD

Caratula de la cuenta justificativa

Cuando estén todos los justificantes y se vaya a rendir la cuenta, se adjuntardn al asunto, la
cardtula de liquidacion salvo que previamente se haya indicado que se anada automdticamente
con la rendicién, se extrae de GECO Contable. El nombre de la cardtula deberd seguir el patrén:
Ejemplos

e Caratula (Recomendable)
e Caratula + nombre liboramiento texto
e Caratula + (nombre libramiento en niUmeros)

La cardtula deberd ser remitido al Consejero/a, mediante el ROAD para que los firme en su
Portafirmas o previomente desde e-firma o Portafirmas.
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El envio al Portafirmas desde ROAD se realiza mediante el botdn: l\)

“Enviar Documentos al Portafirmas” que aparece en la parte superior de la pantalla de
destalle de un Asunto o Expediente).

Al pulsar sobre él se muestra la siguiente ventana:

Destinatario

(®) Flujo tramitacién Detalle del flujo {_J) Personal de mi unidad
|Se|eccwone un flujo... ll Seleccione una Persona... [v]

Tipo Aviso
[iNFORMA AL FINALIZAR [v]

Observaciones para el Firmante

Interna ROAD E-miail Portafirmas Registro Elactronico Externo Copia-Autsntica Registro General

D Marcar/Desmarcar todo

Seleccionar Fecha Alta¥ Usuario Tipo Documento  Descripcion Documento

En ella habrd que indicar el destinatario del envio, que en el caso de la cardtula serd el/la
Consejero/a. También se podrdn enviar para la firma electrénica del Consejero ofros
documentos como certificaciones, memorias o notas explicativas que se consideren necesarios
para la correcta rendicion de la cuenta y que deban ir al margen de los justificantes. Es decir,
si una determinada certificacion o informe del Consejero forma parte de un justificante se
incluird dicho documento escaneado junto con el resto de comprobantes del gasto (ya sea
copia del documento firmado electrénicamente con su huella y elementos de comprobacion
en el lateral, o del documento con firma manuscrita)

Podrd ademds seleccionar el tipo de notificacion que debe redlizarse tras la firma de los
documentos que se van a enviar: Entfre la relacién de documentos que se muestra se deberd

po Notificacion

NO NOTIFICA v

|NO NOTIFICA
NOTIFICA EN CADA PASO
NOTIFICA AL FINALIZAR

seleccionar al menos uno marcando la casilla que se encuentra a la izquierda de cada uno de
los documentos de la relacién.
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También existe la posibilidad de incluir en el envio documentos adjuntos a efectos de consulta,
marcando la casilla ‘Incluir adjuntos’, y seleccionando de la relacién los documentos

oportunos.

Para terminar, se debe pulsar el botdn: “Enviar al Portafirmas”.

Por cada documento seleccionado para enviar al portafirmas, se generard una tramitacion:

GUILLERMU
ISMAEL
O50R10

Asucon

Cocumaento ntmid
24/10/2016

13:35:00

Envio ol chestshest-amezets QSORIC GAMERO, GUILLERMO

- X i
Portafirnas  (3).pdf" anviado al ISMAEL y

Desde cada tramitacion es posible:

e Consultar la relacion de documentos enviados a la firma y sus adjuntos, mediante el icono

e Anular el envio al Portafirmas de &' documento, mediante el icono, *¥ que estard activo
mientras el documento no haya sido firmado.

[ ]

de firma se encuentra), mediante el icono

N

Relacion de Envios, Respuestas y Documentos Asociados

ha€

OAD 013001466 dulematosdfumees - WUREA ROMEROD MUROZ

Documentos adjuntos

Siguiente paso

=5

=

Consultar la situacién de un documento en el portafirmas (es decir, en qué paso del flujo

El Consejero recibird una
comunicacion  por mail vy
accederd al portafirmas para
firmar la cardtula de la cuenta

SECRETARIA GENTRAL TECNICA
e

T M = XTSI

(T YT

como cajero pagador, tras haber comprobado la documentacidn que.se

justificativa del libramiento.

va a remitir

Por Ultimo, se deberd rendir la cuenta enviando el asunto completo al buzén [SERVICIO DE GESTION

ECONOMICO FINANCIERA DE LAS OETS]

Tras localizar el asunto que se desea enviar y acceder a su detalle, se debe pulsar

botdn:
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@

que aparece bajo la cabecera. Se mostrard una ventana emergente de “Nuevo Envio” para
cumplimentar la Unidad destinataria, el mensaje y el documento o documentos que desea enviar.

a Envio a Unidad - Didlogo de pagina web X

= Nuevo Envio (los campos marcados con * y con fondo amarille son de cumplimentacién obligatariz)

Unidad destinataria * Seleccidn de Unidad Orgénica
| |(Es:riba la unidad a buscar) 4
Observaciones
® Z Mo acompafia documentacién fisica ] Acompafia documentacidn fisica complementaria @] % Acompaiia documentacidn fisica requerida
= Relacion de Documentos a adjuntar
Interna ROAD E-mail Partafirmas Registro Electrénica Externo Copia-Auténtica Registro General
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Mediante el icono:

Se puede acceder a la ventana que permite elegir la Unidad destinataria. También es posible
teclear parte del nombre de la Unidad antes de pulsar sobre el icono para realizar una busqueda
selectiva. En el caso de las cuentas justificativas o documentacion trimestral, se seleccionard como
unidad destinataria [SERVICIO DE GESTION ECONOMICO FINANCIERA DE LAS CONSEJERIAS DE
TURISMO] como se indica en la imagen siguiente.

Tras pulsar sobre el botén “Enviar Asunto” se generard una nueva tramitaciéon en el Asunto, con los

B-GruposTrabajo
&

S. DE E. DE DIGITALIZACION E INTELIGENCIA ARTIFICIAL [S]
5. DE E. DE TELECOMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURAS DIGITALES [5]
SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y TRANSFORMACION DIGITAL [N]

ADMINISTRACION DEL ESTADO EN EL EXTERIOR [N]
CENTRO ESPAfIOL DE METROLOGIA, O.A.,M.P [N]

@ INSTITUTO DE TURISMO DE ESPARA VTl,lRESPil:Ji:- O.A. [N]*
REGISTRO GENERAL DE TURESI [s]
H E-D.G. DEL INSTITUTO DE TURISMO DE ESPARA [N]

- PALACIO DE CONGRESOS - MADRID - [N]

~ RELACION ESPECIAL DE PUESTOS DE TUREPARNA (A.C.M. 2/7/10) [N]
SUBDIREC IN GENERAL DE CONOCIMIENTO Y ESTUDIOS TURISTICOS [S]
~SUBDIRECCION GENERAL DE ESTRATEGIA Y SERVICIOS AL SECTOR TURISTICO [S]
[+ SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION [S]*
; GEATI. AREA DE GESTION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA [N]*

E DGITE.SGGEATI. AREA DE COORDINACION [N]*
DGITE.SGGEATI.COORD. SERVICIO GESTION ECONOMICO-FINANCIERA DE CONSEJERIAS DE TURISMO [S]

- SUBDIRECCION GENERAL DE MARKETING EXTERIOR DEL TURISMO [S]
~ UNIDAD DE APOYO DE LA D. G. DEL INSTITUTO DE TURISMO DE ESPARA (TURESPAFIA) [S]
OFICINA ESPAFIOLA DE PATENTES Y MARCAS, O.A. [S]

datos aportados de tipo E (envio) y tantas lineas como documentos adjuntos haya enviado.

Asociado a dicha tramitacion aparecerd tanto un campo “Lectura”, que indica si la Unidad
destinataria ha leido el envio, como un icono:

que permite obtener un Certificado de ‘Puesta a disposicion’, ‘Lectura’ del envio y
‘Respuestas’ recibidas (tal y como se explica en el apartado_Certificados ROAD.

Tramitaciones [2]

Relacion de Tramitaciones

GAMERQ
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Por otra parte, en el ROAD del Servicio de Gestidon Econdmico Financiera de las OETS también se

generard una nueva Entrada de color sepia. Al fratarse de un traspaso, el color del Asunto coincidird
con el del Asunto origen (azul o verde).

1 Datos del registro (los campos marcados con * y con fanda amarillo son de cumplimentacidn obligataria)

Tipo Registro * Anualided N Registo  F. Documento Fecha Alta ROAD

Confidencial
) P il ETTYRVAY S — g ke
+ Relacion de Asuntos
€ s
N° Registro (N N°Expediente
Reg. M°) (S/Ref) Resefia Asunto F. Reqistro

DANIEL MARTIN BLANCO
2016-00160-€ DESARROLLADOR Otra prueba oficio 17/10/2016 ! 3 ’ e E
ADM. GESTION

Mer Organizacion/Unidad Organica Selection de Organizacion Seleccion dz Unidzd Organicz |1
528013624 |[CONSEERIA DE TURISMO EN NUEVA YORK | |Selecciane Valor/Escriba texto | ¥| [Escrba la unidad @ buscar) | -.\
Cargo
‘ ‘ D Guardar Interesado como Plantilla
E-mail NP Envio SMS

‘ H | DDanagar P Comunicacian/Notificacién electrénica
Tipa de Certificado

Organisma Internacional

1 Datos del Remitente
NIF/NIE Nombre

Despleqar resto de datos del remitente

Primer Apellide Sequndo Apellido Seleccidn del Remitente
H HJOSE MANUEL DE HJUAN HGONMLEZ ‘ ‘[Escriba el remitente a buscar]l: A Limpiar
CIF Organizacion/Unidad Orgdnica Seleccion de Organizacion Saleccion de Unidad Organica
\ ||conseIER1A DE TURISMO BN NUEVA YORK

‘ ISa\e:cmne Valor/Eseriba texto (Escriba la unidad 2 buscar)| |

N
Cargo

‘CONSEJERO / CONSEJERA DE TURISMO ‘ [ Guardar Remitente coma Planilla

E-mail 1P Envio SMS
i -

‘ H | DDanagar P Comunicacian/Notificacién electrénica

Tipa de Cartificada

Organisma Internacional

1 Datos del Asunto

Titulo

‘Cantrata gesti6n redes sociales, pago sep. oct. y noviembra 2020

Asunto ¥

2020-640-245-Q02-

En la pestana “Datos Generales” este asunto de Enfrada aparecerdn los datos del Interesado

(Organo que aprueba el libramiento), los datos del Remitente (persona de la Unidad que ha
realizado el envio de la cuenta justificativa).

234



CONSIDERACIONES

1. Cabe también de incorporar copias escaneadas de documentos que han sido firmados
electronicamente y que dispongan de huella digital en el lateral que permita su comprobacién
en linea, como ocurre con las herramientas de firma electrénica del Ministerio no siendo vdlida
para estos fines los documentos con la firma electronica con comprobable realizada en el
Adobe Acrobat.

2. Debe tenerse en cuenta que el art. 15.1.c) LMRFP dispone que, con cardcter general, y
conforme a la preferencia por el desempeno funcionarial que establecid la STC 99/1987, los
puestos de tfrabajo de la Administracion del Estado y de sus Organismos Autbnomos, asi como
los de las Enfidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social, serdn desempenados
por funcionarios publicos. De esta regla general se exceptian expresamente, entre otros, los
puestos de trabajo en el extranjero con funciones administrativas de trdmite y colaboracion y
auxiliares que comporte manejo de mdquinas, archivo y similares. Al tratarse de una
autenticacion interna, qgue no compulsa en su sentido externo o frente a terceros, se considera
una funcidon administrativa de trdmite y colaboracion de las previstas para el personal laboral
en el exterior por la Ley.

3. Para adjuntar los documentos en la aplicacién ROAD, como se explicard mds adelante, se
pueden adjuntar varios al mismo fiempo desde un fichero comprimido generado a partir de
una carpeta con todos los justificantes de una misma cuenta que se hayan ido generando en
formato pdf. Es decir, se podrian, por ejemplo, ir escaneando y guardando los justificantes en
una carpeta en el disco de red y adjuntarlos todos de una vez a partir de un fichero comprimido
(.zip,.rar,.7z) con todos o parte de los justificantes almacenados en esa carpeta
correspondiente al libramiento cuando se vaya a rendir la cuenta.

4. En caso de que el archivo correspondiente a un mismo justificante de la relacidén de gastos
exceda los 5 Mbs se podra dividir el fichero en dos o mds que no superen este tamano.

5. Ver nota al pie de pdgina 2 de la FASE 1.
6. Laintervencién Unicamente admite documentos firmados electronicamente con huella digital

que permita su comprobacion en linea, como ocurre con las herramientas de firma electréonica
del Ministerio no siendo vdlida la firma electréonica realizada en el Adobe Acrobat.
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