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Manual de Procedimiento: gestión y liquidación 

de indemnizaciones por razón de servicio 

Dietas: Instrucciones 

Normas generales 

- Pueden cobrar indemnización por razones de servicio, lo que conocemos como Liquidación de Dietas:  

- Todo el personal con algún tipo de relación contractual con la Administración pública, sea funcionario o 

contratado.  

- Los que no cumplan lo anteriormente expuesto, y exclusivamente en los casos previstos en la normativa 

específica del SOCIB, podrán percibir indemnización a través de la figura de Bolsa de Viaje.  

- Visitas de investigadores de otros organismos o Instituciones: normativa específica del SOCIB al respecto.  

- Tenemos cuenta de clientes abierta con una Agencia de Viaje, a través de las que podréis hacer las reservas de 

billetes, coches de alquiler, alojamiento, etc, con el propósito de evitar que tengáis que anticipar vosotros ese 

dinero. Ello no significa que, al facturar la agencia, no tengáis que presentar los originales de los diversos 

justificantes (que más adelante se detallan): siempre debéis presentarlos en Administración, lo antes posible, 

para que podamos proceder a su pago.  

- Cuidado con los billetes económicos, pues suelen tener restringidas las devoluciones o los cambios de horario, 

etc.  

- Las únicas facturas que pueden ir a vuestro nombre son las que afecten a vuestros viajes (facturas de hotel, 

coches de alquiler, billetes, etc.)  

- Como norma general, conservad todos los tickets y justificantes que os sea posible. Cuando los presentéis ya 

descartaremos los que no sean necesarios.  

- Si lo deseáis, tenéis derecho a percibir un anticipo del 80% de la cuantía de las dietas antes del viaje. Para ello 

deberéis rellenar la plantilla correspondiente “Solicitud de anticipo a cuenta de Comisión de Servicio 

Autorizada”.  

- Las cuantías de dieta y alojamiento por día están legalmente establecidas, según el Real Decreto 462/2002 de 

30 de mayo, dependiendo de los países y el grupo profesional al que se pertenezca, de modo que:  

- GRUPO 2: Titulados Superiores y Titulados Medios.  

- GRUPO 3: Técnicos y Auxiliares.  
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Orden de Comisión de Servicio 

Para realizar cualquier desplazamiento por comisión de servicios, y más aún cuando por ellos incurráis en 

gastos que deseéis que os sean abonados, deberéis tramitar con varios días de antelación a la salida la 

correspondiente Orden de Comisión de Servicio y entregarla en Administración, que se encuentra a 

vuestra disposición, debidamente firmada por el Director del SOCIB, y con todos los datos correctamente 

rellenados.  

Desplazamiento 

.- Siempre deberéis presentar originales de aquellos billetes (ya sean de avión, barco, tren, …) que necesitéis 

para realizar la comisión de servicios, sin distinción si los habéis pagado vosotros, o si los abonamos 

directamente desde Administración a la agencia de viajes en que habéis reservado. Salvo una única excepción: 

si el desplazamiento lo va a financiar algún otro organismo, ya sea nacional o extranjero, en cuyo caso 

presentaréis fotocopia de dichos billetes.  

.- En caso de extravío de los billetes originales de avión o barco, los únicos documentos válidos que justifican 

un viaje son:  

- Certificado de la compañía aérea (en el que aparezca vuestro nombre y las fechas en que viajasteis), y que la 

experiencia me demuestra que son muy difíciles de conseguir;  

- Tarjetas de embarque de los trayectos  

.- En caso de que la agencia de viajes os haya vendido un billete electrónico, deberéis presentar las 

correspondientes tarjetas de embarque y factura de la agencia.  

.- Si habéis comprado el billete de avión a través de Internet, presentaréis tanto la copia de la factura que 

obtengáis en la web (en ella aparece el importe) como las tarjetas de embarque.  

.- Se os abonarán también aquellos justificantes que presentéis correspondientes a taxis, trenes, buses, metros, 

etc, que sean necesarios para el transporte desde las localidades de origen y destino hasta / desde el aeropuerto 

(o puerto, o estación de tren, etc.), así como los correspondientes a gestiones o diligencias relacionadas con el 

servicio, en los que aparecerá la fecha y el importe.  

.- Si utilizáis vuestro coche particular, se abonará kilometraje a razón de 0,19€ / km. Para ello dejareis 

constancia del nº de Kilómetros que habéis realizado, y una copia del permiso de circulación de vuestro 

vehículo. Si éste no está a vuestro nombre, lo tendréis que acompañar de una autorización firmada por el 

propietario.  

.- Para viajes de menos de 24h., podéis utilizar vuestro coche particular para ir hasta el aeropuerto de Palma y 

volver. En caso de que lo hagáis (y sólo en este caso) se os pagará tanto el kilometraje como el gasto de parking 

en el aeropuerto.  

.- Si necesitáis hacer uso de coche de alquiler durante el viaje, deberéis presentar la correspondiente factura y el 

contrato de alquiler.  
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Alojamiento 

Los límites establecidos legalmente (R.D. 462/2002) se refieren a los máximos autorizados, de manera que si el 

gasto es inferior se os paga lo que hayáis gastado, y si es superior sólo se os abonará ese máximo.  

Cuando compartáis habitación, el importe de la factura se dividirá por el número de personas que hayáis 

compartido, y se abonará a cada una su parte correspondiente.  

Se pueden dar dos casos:  

.-CASO 1: que reservéis por vuestra cuenta el hotel, en cuyo caso:  

En la factura deben aparecer:  

- los datos del hotel  

- vuestros datos (al menos el nombre); si compartís habitación entre varios, que aparezca el nombre de todos 

vosotros  

- los días en los que os habéis alojado  

- importe del alojamiento  

.-CASO 2: que hagáis la reserva a través de la agencia de viajes, en el que deberéis presentar:  

- Factura de la agencia de viajes en la que aparezca igualmente vuestro nombre, y los días en los que os vais a 

alojar, con el importe, así como el nombre del hotel que se reserva.  

- Un certificado que debéis solicitar en la recepción del hotel, en el que se haga constar vuestro nombre y los 

días en los que os habéis alojado en él.  

Dietas 

En el R.D. 462/2002 se establecen las cuantías de dieta de manutención, que varía dependiendo del país, así 

como los criterios para computar si se tiene derecho a percibir la dieta entera o sólo el 50%.  

En cuanto a cuantías, en territorio nacional, éstos son los máximos:  

GRUPO  ALOJAMIENTO  MANUTENCIÓN  ½ DIETA  KM.  

Grupo 2        65,97€        37,40€    18,70€  0,19€  

Grupo 3 y 4        48,92€        28,21€    14,10€  0,19€  

En líneas generales:  

- Si la comisión dura menos de 24h y la salida tiene lugar antes de las 14:00h, se percibe media dieta, a menos 

que se llegue pasadas las 22:00h y presentéis justificante del establecimiento donde hayáis cenado.  
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- Si dura menos de 24h y la salida es después de las 14:00h no se percibe dieta.  

- Si el viaje dura más de 24h, el día de salida se cobra 1 dieta entera siempre que se salga antes de las 14:00h 

Los días intermedios: una dieta entera por cada día de servicio. El día de regreso, sólo media dieta, a menos que 

se llegue después de las 22:00 h y presentéis justificante de la cena.  

Bolsas de Viaje 

Se deberán atener a los casos y cuantías previstas, de acuerdo con la actual normativa. En líneas generales:  

.- Debe haber una autorización de ese viaje en algún convenio, proyecto, contrato, etc.  

.- La persona que viaje no debe tener ningún vínculo con ninguna administración pública.  

.- Deberá presentar originales o copias compulsadas de los billetes y demás facturas que se le vayan a abonar.  

.- Para Profesores extranjeros, deberéis notificarnos vuestra intención de darles ayuda de viaje lo antes posible, 

haciéndonos saber: nombre completo, nacionalidad, nº de pasaporte y motivo de la invitación, para así poder 

preparar el cheque para el pago en los días en los que dure la estancia, y solicitar el seguro médico, etc.  

Congresos 

Como norma general, y esta no iba a ser una excepción, procuraréis que las cuotas de inscripción a los 

congresos a los que deseéis ir sean abonadas desde Administración. Para ello presentaréis una copia de la ficha 

de Inscripción, en la que junto a vuestro nombre debe aparecer SOCIB, completamente rellenada, y el importe 

que se debe pagar esté claramente detallado y en concepto de qué (si exclusivamente la inscripción, o si se 

incluye una cuantía en concepto de reserva de alojamiento, etc). Deberá aparecer también la forma de pago 

solicitada, bien por transferencia o mediante tarjeta de crédito.  

Si por algún motivo estas dos formas de pago no fuesen posibles, y os vieseis obligados a pagar vosotros (en 

ocasiones tenéis que pagar en el mismo congreso), tendréis que presentar el correspondiente Recibo que os den 

en el momento del pago.  

Seminarios 

Se puede pagar por este concepto a aquellos profesores que vengan invitados al SOCIB a impartir un 

Seminario, Conferencia, etc. Estos casos también están sujetos a la normativa que regula, entre otras cosas, los 

máximos que se pueden pagar por este concepto.  

Para ello deberéis comunicar por escrito:  

- Nombre, nº de NIF / PASAPORTE y nacionalidad del interesado,  

- Título del Seminario que se va a impartir,  

- Cuantía que deseáis abonarle.  
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Todo ello con la suficiente antelación para que se le pueda hacer entrega del talón correspondiente al interesado 

durante su estancia.  

De acuerdo con la normativa actual, en líneas generales debéis tener en cuenta lo siguiente:  

- La cuantía podrá oscilar entre 180 y 400 € por Seminario  

- El límite cuantitativo anual es el 25% de las retribuciones anuales  

- El límite temporal está fijado en un máximo de 75 horas anuales  

- El importe está sujeto a retención de IRPF (15 % nacionales; 25% extranjeros)  

 

 
 
 
 


