v
ZONA FRANCA

N

SANTANDER .

Almacenaje, Logistica y Centro Empresarial

s

GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

IRS - PROCEDIMIENTO INDEMNIZACION POR RAZON DE SERVICIO.
DIETAS Y GASTOS DE VIAJE DE EMPLEADOS EN CZFS.

INDICE

OBJETO

N

ALCANCE.

N

CONCEPTOS COMPENSABLES

3.1 ‘Comisiones de servicio con derecho a indemnizacién’ (Dieta):
3.2 Indemnizacion por ‘Gastos de Viaje Desplazamiento o locomocién”:
3.3 Indemnizacion por ‘Gastos de alojamiento y manutencién’.

DESARROLLO.

N

4.1 Solicitud de Autorizacién de Orden de Comisién de Servicio
4.2 Autorizacion de la Orden de Comision de Servicio

4.3 Derecho de anticipo.

4.4 Gastos incurridos en la Comision de Servicio.

4.5 Justificacion.

4.6 Aprobacién de la justificacion
4.6 Pago o Régimen de resarcimiento.

ANEXOS

0 0 N N N OO O P~ wN

ANEXO I: MODELO DE ORDEN DE COMINISOON DE SERVICIO.
ANEXO II: MODELO DE CUENTA DE LIQUIDACION DE COMISION DE SERVICIO.

10

1

D. Fermin Pérez Trueba
Dept. Administracion

D. Fernando Camara del Castillo

Direccion General

D. Fco Javier Fernandez Mananes
Delegado Especial del Estado

EDICION: IRS -v3 FECHA: 21/10/2023
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Firmad
PEREZ dlirgragln(:ente por 13735164R Firma;i(;digéitaleente 13925826Q Firmﬁ;{go;éiggi;azl)mente
13735164 or
TRUEBA IE’EFF:EAZIJI—?UEBA FERNANDO IESF:NANDO CAMARA EECIESSCO FRANCISCO JAVIER
FERMIN - 20193062m CAMARA (R;  (R:Q3900824H) Zii%ﬁ?%‘“
Fecha: 2023.11.15 " Fecha:2023.11.16 FERNANDEZ (R: ¢ 5001215
20193062M 18:05:15 +01'00" Q3900824H) 1046:39 +01'00' Q3900824H)  12:22:32+01'00'

| Informacién Propiedad de ZONA FRANCA SANTANDER Todos los derechos reservados |

PROCEDIMIENTO INDEMNIZACION POR RAZON DEL SERVICIO

Prol. Antonio Lopez, s.n.” Aptdo 267 - 39080 Santander (Cantabria) Espana
E.mail: zonafrancasantander@zonafrancasantander.es

T.4+34 942216708

Pagina 1M



v
ZONA FRANCA

w *  GOBIERNO MINISTERIO
oy

N E

SANTANDER.:

Almacenaje, Logistica y Centro Empresarial

OBJETO.

Este Procedimiento tiene por objeto describir el método utilizado por el CONSORCIO
DE LA ZONA FRANCA SANTANDER (CZFS) para determinar las Indemnizaciones por
razén del servicio (RD462/2002), como dietas y asignaciones por gastos de viaje de sus

empleados.

Este Procedimiento se aplicard bajo el principio de austeridad. Los servicios de terceros
gue sean necesarios seran contratados con la necesaria antelacién a fin de encontrar

las tarifas o precios econdmicamente mas ventajosas.

ALCANCE.

Este Procedimiento del CZFS se aplicara para todos sus empleados.

CONCEPTOS COMPENSABLES.

3.1 ‘Comisiones de servicio con derecho a indemnizacion’ (Dieta):

Comisién de Servicio:

Los trabajos o cometidos especificos y especiales que circunstancialmente se
ordenen al personal del CZFS y que deban desempenar fuera del término
municipal donde radique la dependencia en que se desarrollen las actividades

del puesto de trabajo habitual.

Gastos compensables:

Los gastos que dan derecho al cobro de cantidades de cardcter indemnizatorio
son aquellos incurridos para la realizacion de tales gestiones (gastos de

desplazamiento, manutencién o alojamiento), y son devengados diariamente.
Se justificaran mediante factura o equivalente.

No seran compensables ni dan lugar a indemnizacién los gastos:

o A consecuencia de comisiones realizadas a iniciativa propia, salvo que se

autoricen al derivarse de la propia funcién de su puesto.
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Si no supone ningun coste para el comisionado.

Comisiones de servicio por servicios que estén retribuidos o indemnizados
por un importe igual o superior a la cuantia de la indemnizacién,
cualquiera que sea la Administracibn u organismo nacional o
internacional, publico o privado. Si fuera inferior a la cuantia de la

indemnizacién que corresponda seran resarcidas por la diferencia.

Los ‘Gastos Comerciales de Representacién’, llevados a cabo por el Delegado

Especial del Estado (DEE) o por el Director General con la autorizacién de aquel, a

diferencia de la Comisién de Servicio, seran abonados integramente, con su

justificacion.

3.2 Indemnizacién por ‘Gastos de Viaje Desplazamiento o locomocion’:

El CZFS compensara previa autorizacion los gastos incurridos por el uso de

cualquier medio de transporte por razén de servicio del trabajador si se desplaza

para realizar su trabajo en lugar distinto del habitual (fuera de la ZFS).

Gastos compensables de transporte o desplazamiento:

O

O

Con caracter general, en transporte publico.

Los desplazamientos en avidn, tren, autobus o similares se contrataran en
tarifa o clase turista, salvo que se justifique que otra produce un ahorro de
coste. Excepcionalmente, previa autorizacion expresa, se podra aceptar
otra tarifa si el trayecto entre origen y destino supera las 6 horas y la

comision de servicios es inferior a 3 dias.

El uso del vehiculo particular a pagar por KM, previamente autorizado con

motivacion razonada.

0,32 €/ Km recorrido

Uso de vehiculo: (0,26 €/Km exento - Orden HFP/792/2023)

Alquiler de vehiculo, sin conductor, debidamente motivada.
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o Los desplazamientos dentro del término municipal se realizaran:

= Preferentemente en medios de transporte publico colectivo, o

bonos), salvo que se autorice otro medio de transporte.

= Taxi para trayectos entre aeropuertos o estaciones y el lugar de
origen o destino (residencia). Recomendable, por temas de

seguridad, traslados en paises extranjeros, etc.

o Los gastos de aparcamiento y peaje.

Gastos no compensables:

o Las multas de trafico.

o Cualquier otro tipo de movilidad que realice el empleado sin autorizacién.

3.3 Indemnizacién por ‘Gastos de alojamiento y manutencion’,

Son las cantidades destinadas por el CZFS a compensar por los gastos
econémicamente mas ventajosas, tomando como limite las cantidades definidas

(para cada comisionado) en este procedimiento.
Definicion:

o Gastos de alojamiento y estancia en hoteles, por pernocta en municipios

distintos del que constituya la residencia del trabajador para realizar un

trabajo en lugar distinto del habitual.

El empleado tendra derecho al abono del coste con los limites
establecidos segun el Grupo al que pertenezca en el CZFS, basado en lo
definido en el Anexo | del RD 462/02:

Grupo 1°. | El Delegado Especial del Estado.

Grupo 2°. | Clasificados asimilados a los grupos A y B.

Grupo 3°. | Clasificados asimilados a los grupos C, Dy E.
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Los ‘Gastos por lavado y/o planchado de ropa personal’, podra autorizarse

la indemnizacion del importe exacto gastado y justificado cuando la

comisién tenga una duracion superior a 4 dias.

Los Gastos de manutencidon en restaurantes y establecimientos de
hosteleria, son igualmente compensables por el CZFS, con la justificacion

documental de los mismos.
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ASIGNACIONES PARA GASTOS DE MANUTENCION (DIETAS) Y ESTANCIA

Justificacion mediante factura, recibo o equivalente, hasta las cantidades limites
indicadas, depende de si pernocta o no en municipio distinto.

1.-

Sin pernocta | Manutencién: | - Territorio nacional: 30,00 €/diarios

2.-

Con Pernocta | Alojamiento: | - Grupo 1: maximo de 230,00 €/dia.

- Grupo 2: maximo de 150,00 €/dia.

- Grupo 3: maximo de 120,00 €/dia.

Manutencion: | - Territorio Nacional: 70,00 €/dia.
- Territorio Extranjero: 140,00 €/dia.
Media Dieta (50%)

- Si la hora de salida o comienzo
fijada en la Orden de Comisién de
Servicio es posterior a las 14:00 h.

- Sila hora de regreso o conclusién
fijada en la Orden de Comisién de
Servicio es posterior a las 14:00 h.y
anterior a las 22:00 h.

(*) Estas cifras e importes serdn actualizadas con el IPC.
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4. DESARROLLO.

4.1 Solicitud de Autorizacion de Orden de Comision de Servicio.

La solicitud puede ser planteada por la Direccion General o por el empleado al
que se le ha encargado la realizacién de la comision de servicio, salvo en el

caso del Delegado Especial del Estado que lo presentara él mismo.

La solicitud incluird la Memoria justificativa, firmada por el proponente,
indicando las funciones a ejercer y la indicacién de las horas de inicio y
finalizacién previstas, aportando la convocatoria de las reuniones si la hubiera

0 actos a los que deberd asistir el comisionado.

4.2 Autorizacion de la Orden de Comisién de Servicio.

La Solicitud de Autorizacién debe ser aprobada, con anterioridad a la

realizacion de la comision.

La autorizacién o designacién de las comisiones de servicio con derecho a
indemnizacién compete, en todo caso, al Delegado Especial del Estado (DEE)
del CZFS, dentro de sus competencias definidas en el articulo 21 de los
Estatutos (Orden HAP/1412/2016, de 29 de agosto BOE nim. 210 de 31 de
agosto -Pagina 62091).

El DEE tiene la autorizacién del Comité Ejecutivo con motivo de su cargo.
Igualmente, se entiende siempre tiene autorizacion de la comision que
responda a una convocatoria o invitacion oficial realizada por cualquier

Administracion.

El criterio de austeridad lleva a minimizar los desplazamientos de equipos de
trabajo. Excepcionalmente, y previa autorizacién expresa del DEE, a propuesta
motivada del Responsable del Departamento, se podra autorizar el

desplazamiento de mas de una persona.
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4.3 Derecho de anticipo.

El personal a quien se encomiende una comisidn de servicio tendra derecho a
percibir por adelantado el importe aproximado de las dietas y gastos de viaje
sin perjuicio de la justificacion y devolucion del anticipo en la cuantia que

proceda en su caso, una vez finalizada la comisién de servicios.

4.4 Gastos incurridos en la Comision de Servicio.

Una vez autorizada la orden de comisidn de servicio, se tratara de encontrar la
opcién econdmicamente mas ventajosa a coste o la tarifa mas barata,
contratando si fuera necesario a través de agencia de viajes o de medios
electrénicos, siempre que permitan al comisionado el debido documento
justificante de contratacién del servicio y de la realizacién del pago, para que

pueda aportar ambos a su cuenta justificativa para la liquidacion.

Las condiciones e importes a compensar al trabajador depende del tipo de
viaje y la persona que realiza el mismo, segun lo recogido en el apartado 3.

Conceptos Compensables.

4.5 Justificacion.

Todos estos gastos deberan estar perfectamente justificados por el empleado
que acredite la realidad del gasto a compensar y la causa del mismo, con

aportacion de justificantes o documentos.

En el ANEXO Il se adjunta el modelo de Justificacién o Cuenta de Liquidacién
en el que se describe con detalle los gastos, en formato Excel, que permite al

empleado rellenarlo con facilidad.

Dicho documento firmado ird acompafnado de la documentacion justificativa:
facturas, recibos billetes, tarjetas de embarque, recibos de restauracion,
factura de hotel, certificado de alojamiento en hotel, recibos de transporte

publico (bus, taxi, metro...) o equivalentes.
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El inicio y la finalizacién de la comisién de servicio quedara condicionado al
momento de inicio y finalizaciéon del ejercicio de las funciones, con

independencia de lo indicado en la Orden de Comisién autorizada.

4.6 Aprobacién de la justificacion.

La cuenta de liquidacién serd aprobada por el DEE bajo los objetivos de

austeridad y menor coste.

4.6 Pago o Régimen de resarcimiento.

El pago se realizard a la mayor brevedad, una vez ejecutado y aprobada la
justificacion, por los medios de pago autorizados por el CZFS, descontando el

importe anticipado si hubiera entregado previamente.
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5. ANEXOS.

- ANEXO I: MODELO DE ORDEN DE COMISION DE SERVICIO.

- ANEXO Il: MODELO DE CUENTA DE LIQUIDACION DE COMISION DE SERVICIO.
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ANEXO I: MODELO DE ORDEN DE COMINISOON DE SERVICIO.

Z0NA FRANCA
SANTANDER ..

Wi Longrich p e MR EApaaN

[ ilicme e

Orden de Comision de Servicio

N°/ANO

I~ PROPUESTA - DRDEN DE COMISION DE SERVICIO (realizada por Director o Interesada)

Persona que Propone [ Nombre Proponente como Director
Persona que Autonza: D Nombre del DEE como  DEE
Il.- COMISIONADO - DRDEN DE COMISION DE SERVICIC: Persona que realiza el Servicio
Mombre: D. Nombre del Interesadoe en Comision de Servido
DN DN del Comisionado
Pussto de Trabajo: Puasto del Comislonado
.- MOTIVO DEL VIAJE: ltinerario, Tipos de gasto y Memoria Justificativa
[TNERARIC:
D= COrigen Dia Salida: Fecha origen Hore:  Hora Salida
Hasta Destino Dia Liegada F. Destino Horz: Hora Hegada
TIPO DE GASTO: siNo |
MANLTENCION (Dietas):
Dicta completa NO Dias DHas
Miedi (Opcion cena)
Vehilculo particular MO Matricula - Ll AR T e M LT,
Agrza MO |/l terists O JUSTiCar 0TS RN POr TN TS SConamic)
Tren NO | Comwenciunal  Alta veiockdad Hockme §
Autobis L [n]
Maritimo [ [n]
OTROS GASTOS: T
Aparcamiento NO
Garaje NO
Peaje N
Taxi NO | {Deestadones / soropuarin aita panin do entraday silda)
Otros HO | Lavanmets, tekimng, consgra. |

deun empleado y documentos que se anexan).

Escribir motivacidn

MEMCRIA JUSTIFICATIVA (Motevacion o Explicacion sucinta de los motivos qus justifiguen el desplazamiento, asl como
al interés para ef servicio y 1a eleccion del medic mas econdmico. Justificar por qué es impresandible si se desplaza mas

IV.-| PROPONENTE
(Titular de la Unidad o la persona directamenta).

Santander a Fecha.....

AUTORIZADOR
(Delegado Especial del Estada)

Santander a Fecha....

Se autoriza al desplazamiento en comision de servico del empleado indicado, de conformidad con el RD 4622002 [as
normas de desamollo v 13 Instruccion interma aprobada por el CIFS.
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ANEXO II: MODELO DE CUENTA DE LIQUIDACION DE COMISION DE SERVICIO.

ZONA FRANCA
SANTANDER ...

Mevaenape. sogitioey Do ingszasd

Ne Justificacion Cuenta de Liquidacion 03/23

.- CUENTA qus presenta, en Iz que acrediia [a realizacion de |3 orden de comision de servido autonizada, declarando
gue se han realizado el itinerario y gastos que se senalan derivados todas ellos de la realizadon de la comisidn.

Mombrea: NOMERE COMISIONADO
DHl: DNl

Pussto da Trahajo: PUESTO

Persona que Autoriza: DEE

Il.- DECLARACION DE ITINERARIO

De ORIGEN Dia Salida: Fecha Sallda Hore:  H.5alida
Hasta DESTING [ia Llegada:
A.-DIETAS

Manutencion sin Pernocta
Manuencion con Pamocta
Comidas DEE

Alojamiento

Gastos teléfono

Manutencidn Residencia eventuzl
Otro gasto:  (describirl

TOTAL DIETAS
B.- LOCOMOCION Matricula Ems Tarifa Importe
Wiehiculo particular: 0,00
Billstas (tren, avidn, barco,....} Fiz 0,00
Transporte urbano 0,00
Vehiculo de alquiler 3 0,00
Gastos de taxi 0,00
Garaje 0,00
Aparcamiento II,'W
Pesiie = D80
Otros gastos de locomocion 0,00
TOTAL LOCOMOCION
DECLARD ciertos los datos y gastos reflejados en la presente TOTAL DIETAS+LOCOMOCION
cuenta justificativa a Fecha:
ANTICIPADO .....
Retencldn ..... 0,00
Fdo: NOMBRE COMISIONADD TOTAL A RECIBIR/DEVOLVER..... : I
(CERTIFICO que &f interesado realizt de conformidad la RECIBL: Fecha Recibi: FECHA
‘comision de semacio a Fecha:
Foo: DEE Fdo: NOMBRE COMISIONADC
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