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PREAMBULO

La estabilidad y el equilibrio presupuestario para el conjunto de las
Administraciones Publicas, junto con el mantenimiento del gasto social y de la
inversion necesaria para impulsar el crecimiento econémico, constituyen dos
objetivos prioritarios del Gobierno para la presente legislatura. Para conciliar
esta doble prioridad es necesario aplicar una politica de austeridad, de rigor y
contencién, especialmente en los gastos de funcionamiento de Ila
Administracion.

Esta politica de austeridad pretende dotar a la Administracion General del
Estado de una nueva cultura presupuestaria que contribuya a una reducciéon
del gasto publico, a mejorar la imagen institucional de la Administracién y a
fomentar la conciencia del uso racional de los recursos publicos por parte de
los empleados publicos.

Asimismo, la mejora de la calidad de los servicios prestados por el
Departamento ha de partir, necesariamente, de un eficiente uso de los
recursos puestos a su disposicion, por lo que la gestion de los créditos
presupuestarios ha de ser objeto de un analisis permanente, que detecte los
posibles problemas que puedan existir y sirva para proponer e implantar las
medidas de mejora que resulten necesarias.

Asi pues, una vez establecida la configuracion actual del Departamento en el
Real Decreto 1128/2008, de 4 de julio, resulta oportuno dictar las medidas
concretas sobre austeridad y racionalizaciéon de gastos que, en ningln caso,
deben afectar al nivel de calidad en la prestacién de los servicios publicos.



Por ello, esta Subsecretaria, de conformidad con lo establecido en el articulo
15 de la Ley 6/1997, de 14 de abril, de organizacion y funcionamiento de la
Administracién General del estado, aprueba la siguiente Instruccién:

1. Ambito de aplicacion:

Las medidas contenidas en la presente Instruccion son de aplicacion directa a
todos los centros directivos y unidades administrativas del Ministerio de
Educacion, Politica Social y Deporte, tanto en sus servicios centrales como
periféricos. Igualmente resulta de aplicacion a la Red de representaciones del
Ministerio en el exterior.

2. Normas generales:

Sin perjuicio de lo dispuesto en esta Instruccion, las actuaciones del
Departamento tendran en cuenta lo establecido en la siguiente normativa:

a) El Plan de Ahorro y Eficiencia Energética en los edificios de la
Administracion General del Estado, aprobado en el Consejo de Ministros
de 20 de julio de 2007.

b) La Orden PRE/116/2008, de 21 enero, que publica el Acuerdo de
Consejo de Ministros por el que se aprueba el Plan de Contrataciéon
Publica Verde de la Administracion General del Estado y sus Organismos

Publicos, y las Entidades Gestoras de la Seguridad Social.

c) El Plan de Activacidon del Ahorro y la Eficiencia Energética 2008-2011,
aprobado en el Consejo de Ministros de 1 de agosto de 2008.

3. Gastos de funcionamiento asociados a inmuebles:

3.1.-Racionalizacidn de la utilizacion de inmuebles:

En coherencia con la nueva estructura organica del Departamento, se tendera
a concentrar y agrupar unidades en los edificios actuales, con preferencia en



los que son propiedad del Patrimonio del Estado, procurando reducir el numero
de inmuebles en régimen de alquiler, de forma que se alcance un nivel 6ptimo
de ocupacién de los inmuebles, que permita lograr unos costes mas racionales
en el funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones y en el
aprovechamiento de los equipos instalados. La Oficialia Mayor analizara el nivel
de ocupacion y los costes de mantenimiento de los distintos inmuebles y, en su
caso, elaboraré propuestas para la reubicacion de unidades atendiendo a estos
criterios.

Las atenciones protocolarias y representativas, las reuniones, conferencias y
cursos, la realizacion de pruebas selectivas, la presentacién de programas y
reuniones en el exterior y otras de analoga naturaleza, se realizaran
preferentemente en las instalaciones propias del Departamento, requiriéndose
la justificacién pertinente en caso contrario.

3.2.-Programacion de obras de reforma y gastos en mantenimiento:

Dentro de la programacién de obras, se priorizaran aquellas que supongan
mejoras en las instalaciones, orientadas a lograr su maximo aprovechamiento
y de forma que se disminuyan los gastos en electricidad, combustible y otras
fuentes de energia.

Las labores de conservacion y mantenimiento de inmuebles se realizaran, en
la medida de lo posible, con personal de oficios del Departamento.

A fin de conseguir ahorrar en los costes, las nuevas contrataciones del
mantenimiento de instalaciones -equipos contra-incendios, climatizacion, etc.-
se tenderan a hacer de forma globalizada, incluyendo varios edificios e
instalaciones, en contratos de mantenimiento integral.

3.3.- Archivos:
Con objeto de reducir los gastos derivados de la habilitacion de espacios para

archivo, se impulsara desde la Subsecretaria un estudio para la racionalizacion
de los sistemas de archivo de las distintas unidades, con el fin de identificar



aquellos susceptibles de pasar a soportes informaticos, eliminar documentos
duplicados y realizar un proceso de depuracion de expedientes para su
archivo, tratando de liberar espacios actualmente dedicados a este fin.

Antes de habilitar nuevos espacios para su uso como archivo, la Oficialia
Mayor comprobara que en las unidades solicitantes se hayan aplicado
previamente estas instrucciones de racionalizacion y optimizacion de los
procesos y sistemas de archivo.

4.- Ahorro energético:

4.1.- En instalaciones generales:

Se continuara con la politica de revision de la potencia eléctrica contratada, de
la potencia reactiva de los edificios y del consumo eléctrico y se abordaran
otras actuaciones en programas de ahorro energético en los edificios del
Departamento, como la inclusiéon paulatina de ldmparas de bajo consumo.
Fuera de los horarios de trabajo, el suministro eléctrico de alumbrado debera
permanecer apagado, excepto en lo que afecte a la seguridad y al
mantenimiento de los equipos que lo precisen.

El inicio del funcionamiento y la desconexibn de los equipos de aire
acondicionado y de calefacciéon se realizaran en los horarios que, en atencién a
las caracteristicas propias de cada edificio, mejor se ajusten a las directrices
establecidas en el Plan de Activacion del Ahorro y la Eficiencia Energética
2008-2011.

4.2.- En el puesto de trabajo:

En todas las dependencias se apagara la luz cuando concluya la jornada de
trabajo, tanto al final de la mafiana como de la tarde. Se desconectaran,
ademas, los aparatos de climatizacion, los ordenadores de sobremesa, las
impresoras y cuantos elementos informaticos se dispongan, salvo en los casos
en que hayan de mantenerse en funcionamiento por razones técnicas o de
trabajo.



Asimismo, como buenas practicas a tener en cuenta, se desconectaran la
iluminacion y los elementos informaticos cuando el usuario abandone su
puesto de trabajo, previsiblemente, durante mas de quince minutos.

4.3.- En jornadas de trabajo:

Los criterios de ahorro energético en las dependencias del Departamento
seran tenidos en consideracion a la hora de elaborar instrucciones sobre la
jornada laboral.

5. Gastos en comunicaciones telefonicas:

5.1.- Inversidn en comunicaciones telefdnicas:

Siempre que el volumen de comunicaciones lo haga conveniente, las
inversiones a realizar deberan potenciar la red corporativa de telefonia
existente, incorporando nuevos edificios. Para evitar la contratacion de lineas
de datos por un lado y de voz por otro, se estudiard la conveniencia de
adoptar el uso de telefonia por IP dentro del Departamento.

5.2.- Asignacion de lineas y categorias de trafico:

Las categorias de trafico se adaptaran a las caracteristicas del puesto de
trabajo al que se asigna cada extension.

Se potenciara el uso de sistemas centralizados para las transmisiones via
telefax, limitAndose la adquisicion de terminales.

5.3.- Asignacion de teléfonos moviles:
Solamente se asignaran teléfonos moviles y equipos moviles de acceso al

correo a los altos cargos, asi como a los Directores y Jefes de Gabinete de los
Secretarios de Estado y Subsecretario.



Las restantes lineas de telefonia movil o las comunicaciones a través de
Internet mediante lineas de teléfono movil deberdn ser autorizadas por el
Subsecretario del Departamento, a propuesta motivada del Secretario de
Estado, el Director del Gabinete del Ministro o el Secretario General Técnico,
segun la dependencia organica del usuario. En el caso de que varien las
circunstancias laborales o profesionales que hubieran motivado la asignacion
de estos equipos a usuarios concretos, se deberd revisar por cada Unidad si
sigue estando justificada dicha asignacién y sus caracteristicas, comunicandolo
a la Subdireccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

En todos los casos, las caracteristicas de las lineas de teléfono moévil deberan
ser autorizadas por el Subsecretario.

Quienes, de acuerdo con lo anteriormente sefialado, utilicen moéviles oficiales
y, con el fin de no portar dos teléfonos diferentes, deseen incorporar su linea
privada en un solo teléfono, lo solicitaran a la Subdireccion General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para que les sea entregado el
equipamiento adecuado, segun las circunstancias lo permitan.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores, y al objeto de ir
facilitando la integracion de la movilidad en las practicas habituales de trabajo,
se promoveran concursos publicos que permitan el establecimiento de tarifas
planas en el uso de estos servicios por parte del Departamento.

5.4.- Control del consumo:

El control del gasto telefonico, tanto fijo como movil, se realizara de forma
centralizada por la Subdireccion General de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, para lo que se desarrollardn aplicaciones informaticas
especificas. Se llevara a cabo periédicamente un seguimiento de los
incrementos en este consumo, comunicando por via telematica a las unidades
correspondientes los aumentos significativos para su control interno.
Asimismo, en el caso de que se detecten consumos excesivos en lineas
concretas, se pondra en conocimiento de la unidad afectada, al objeto de que
se justifique la causa de dicho consumo.



5.5. -Comunicaciones, fax:

En las comunicaciones internas se evitara la duplicidad del envio de
documentos a través de fax y de correo ordinario. Se utilizarad la marcacion
corporativa (numeracion corta de cinco digitos) para la transmision de fax
corporativos.

Con caracter general, y siempre que sea posible, deberd darse prioridad a la
comunicacion a través del correo electronico. Igualmente, en el envio de
documentos, se procurara la transmision a través del correo electrénico de
archivos escaneados, cuando no sea indispensable el original.

En la gestion de documentos y comunicaciones con personas fisicas y juridicas
y con otras unidades o Administraciones Publicas, se tendra en cuenta lo
dispuesto por la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos.

6.- Gastos en comunicaciones postales y envio de documentacion:

En los casos en que no sea posible el uso del correo electrénico por razones
legales o de caracter técnico, las comunicaciones se ajustaran a lo dispuesto
en los apartados siguientes:

6.1. Comunicaciones internas:

La distribucion habitual de documentacion entre los diversos edificios de
servicios centrales del Departamento se realizara mediante rutas diarias de
reparto por medios propios. Se integrardn en la ruta de reparto edificios
correspondientes a organismos auténomos del Ministerio u otros, cuando el
caracter habitual de las comunicaciones escritas lo haga necesario.

6.2.-Servicio de motoristas y coches de incidencias:

Se utilizaran de forma preferente los vehiculos de incidencias del
Departamento, al objeto de obtener de la dotaciéon actual el maximo



rendimiento que haga innecesario recurrir a servicios externos. Se revisara
periddicamente, en funcion del promedio de servicios realizados, la dotacién
necesaria de coches de incidencias y motoristas, ajustandola al minimo
necesario. Se estudiaran otras vias para cubrir las necesidades de estos
servicios en determinados horarios o fechas.

La asignacion de servicios se realizard de forma centralizada, al objeto de
optimizar el uso de los vehiculos disponibles.

Los servicios automovilisticos de representacion deberan también atender a la
prestacion de los servicios generales y ordinarios que requiera el propio
6rgano o unidad para el desarrollo de sus funciones.

6.3.- Comunicaciones postales:

Para las comunicaciones escritas que no puedan ser distribuidas con medios
propios se utilizaran los servicios postales con los que el Departamento tenga
suscrita la prestacion de estos servicios.

6.4.- Empresas de mensajeria:

Con caracter excepcional, cuando la urgencia del envio lo haga imprescindible,
se podra recurrir a servicios de mensajeria urgente con empresas privadas,
con autorizaciéon de la Oficialia Mayor. La unidad correspondiente debera
justificar ante la Oficialia Mayor, con caracter previo o simultaneo al encargo,
la necesidad de acudir a este servicio.

La Oficialia Mayor estudiara la posibilidad de concertar con una sola empresa
estos servicios, a fin de obtener tarifas mas econémicas.

6.5.- Burofax y correo electrénico:
Para el servicio de burofax, los envios se realizaran siempre a través del

Gabinete Telegrafico del Departamento. De acuerdo con lo ya sefialado, en el
resto de comunicaciones debera darse prioridad a la utilizacién del correo



electrénico, tanto en las comunicaciones internas como en las externas,
cuando asi sea posible.

7 .- Gastos en material de oficina:

7.1.- Material de escritorio:

La adquisiciébn de estos productos se realizara de forma centralizada, salvo
autorizacion expresa de la Oficialia Mayor, con el fin de que el volumen de
compras por producto permita la obtencidon de precios mas econdmicos. Las
peticiones de material se realizaran a través de la Intranet del Departamento
mediante el proceso establecido para ello. Con periodicidad trimestral, las
unidades proveedoras de cualquier tipo de material comunicaran a los
responsables de las unidades los consumos realizados, asi como, en su caso,
los incrementos inusuales que se hayan podido detectar, al objeto de que los
justifiquen. En cualquier caso, la dotacion de este tipo de material se adecuara
a las disponibilidades presupuestarias existentes.

7.2.- Material impreso:

En los gastos en material impreso se aplicaran rigurosamente las disposiciones
contenidas en el Real Decreto 1465/1999, de 17 de septiembre, por el que se
establecen criterios de imagen institucional y se regula la produccion
documental y el material impreso de la Administraciéon General del Estado, asi
como su normativa de desarrollo, debiendo cumplirse especialmente las
siguientes directrices:

Dada la disponibilidad a través de la Intranet del Departamento de plantillas
para su uso en todo tipo de documentos, s6lo se realizaran pedidos de
material impreso cuando asi se justifigue por el Director General
correspondiente. En cualquier caso, la utilizacion de este material se ajustara a
lo dispuesto en el Manual de Imagen Institucional de la Administraciéon General
del Estado.



En todo caso, no podra figurar impresa en el membrete la denominaciéon
especifica de unidades organicas cuyo titular posea rango inferior a
Subdirector General o asimilado, con excepcion de aquellas que por su
naturaleza y/o volumen de consumo lo requieran y previa autorizacion de la
Oficialia Mayor.

Con caréacter general, no podra solicitarse la confeccion de tarjetas para
titulares de puestos de trabajo inferior a nivel 30. Se exceptian de esta
prevision los puestos de Director Provincial y los Consejeros de Educacion, asi
como aquellos otros que, previa justificacion por el Director General
correspondiente, autorice la Oficialia Mayor.

En los sobres que se utilicen en los servicios centrales Unicamente podra
figurar la denominacién del Departamento.

El control del gasto en material impreso se realizara de forma centralizada.
Con objeto de optimizar el uso de las impresoras de puesto y colectivas, se
llevard& a cabo un seguimiento del consumo y su correspondiente gasto
asociado.

En la medida en que no afecte a la calidad de la impresién ni produzca
problemas técnicos, se utilizard con caracter general papel reciclado.

8.- Gastos en suscripciones, libros y documentos:

8.1.- Suscripciones:

De acuerdo con las directrices aprobadas por el Boletin Oficial del Estado, se
recuerda que a partir del 1 de enero de 2009 no se va a distribuir ni vender en
papel el “Boletin Oficial del Estado”, ni se renovaran a partir de esa fecha las
suscripciones a la edicién impresa del “BOE” y otros productos del organismo.
A partir del 1 de enero de 2009 la edicion electronica del “Boletin Oficial del
Estado” tendra plena validez juridica, de acuerdo con lo previsto en la
Disposicion final segunda de la Ley 11/2007, de 2 de junio, de acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos. Las distintas unidades
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tendran acceso al Boletin Oficial del Estado a través de la Intranet del
Departamento.

Los altos cargos del Departamento y los Directores y Jefes de Gabinete
recibirAn un méaximo de dos periédicos, que en todo caso deberan ser de
informaciéon general. Las necesidades justificadas de mas diarios deberan ser
autorizadas en cada caso por la Oficialia Mayor. El Gabinete de Prensa queda
exceptuado de esta limitacion.

Las suscripciones, tanto de prensa como de revistas especializadas
(repertorios de legislacion y jurisprudencia, ficheros de altos cargos, etc.), se
recibiran con caracter general en soporte informatico, con el fin de facilitar su
consulta a través de la red. A estos efectos, la Subdireccion General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones estudiara la concurrencia de
accesos, proponiendo en su caso la correspondiente modificacion de las
suscripciones, al objeto de alcanzar una centralizaciéon de éstas que facilite la
operativa y la gestion de los permisos de acceso.

8.2.- Adquisiciones de libros:

Las adquisiciones de libros de caracter técnico, cientifico o administrativo
deberéan solicitarse, justificando su necesidad, a la Oficialia Mayor.

8.3.- Gabinete de prensa:

Los resumenes y documentacion del Gabinete de Prensa se distribuiran a
través de internet o de correo electronico. S6lo excepcionalmente se efectuara
su difusién en papel, previa justificacion de esta necesidad ante el Gabinete de
Prensa.

9.- Gastos en publicaciones:

Las publicaciones ajustaran sus tiradas a los criterios recogidos en las

Instrucciones de esta Subsecretaria de fecha 31 de julio de 2008 y a las de la
Junta de Coordinacidon de Publicaciones Oficiales de 3 de noviembre de 2008,
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de forma que puedan cumplirse las previsiones para alcanzar los objetivos
fijados en la Orden PRE/116/2008, de 21 de enero, por la que se publica el
Acuerdo de Consejo de Ministros que aprueba el “Plan de Contratacion Verde
de la Administracion General del Estado y sus Organismos Publicos, y las
Entidades Gestoras de la Seguridad Social”, en especial la reduccion de las
publicaciones en soporte papel de un 40% respecto del afio 2006 antes de
diciembre de 2015 y la edicién en formatos electronicos siempre que asi sea
posible.

En este sentido, se deberan seguir las directrices recogidas en el Plan General
de Publicaciones Oficiales de la Administraciéon General del Estado, que esta
constituido por el conjunto de criterios y objetivos a los que ha de ajustarse el
proceso de elaboracion, el contenido y la ejecucibn de los programas
editoriales anuales de cada Ministerio, segun el articulo 1 del Real Decreto
118/2001, de 9 de febrero, de ordenacion de publicaciones oficiales.

10.- Gastos en reprografia:

Deberan restringirse al minimo posible los gastos en reprografia, sustituyendo,
cuando asi sea posible, la reproduccién en papel por archivos escaneados de
los documentos. Asimismo, se contratarda la devolucién de los envases y
cartuchos de toner y tinta agotados para su sustitucién por los nuevos, con el
fin de contribuir al control de la contaminaciéon y del gasto. En todo caso, se
potenciara el aprovechamiento de los medios de reprografia con la impresion a
doble cara, en formato folleto, etc.

Por parte de la Oficialia Mayor y de la Subdireccién General de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones se remitira a los responsables de las
unidades informes sobre el gasto realizado en reprografia, debiendo la unidad,
cuando se aprecie un incremento inusual o excesivo, remitir la correspondiente
justificacion.

Las caracteristicas técnicas y el nimero de aparatos de reprografia existentes

en cada unidad o que se soliciten deberan justificarse ante la Oficialia Mayor,
quien velara por la optimizacion de uso, de forma que se cubran
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adecuadamente por cada equipamiento las necesidades del mayor numero
posible de usuarios.

11.- Gastos en suministros varios:

11.1.- Uniformes:

A fin de abaratar costes, se realizarAn concursos agrupando a colectivos
homogéneos siempre que sea posible.

11.2.- Otros suministros:

Por parte de la Oficialia Mayor se analizaran los diversos suministros, para
determinar aquellos articulos -eléctricos, limpieza, etc.-cuyo consumo sea
significativo. En estos casos, se realizaran concursos a fin de obtener precios
mas reducidos, sin menoscabo del nivel de calidad.

12.- Gastos institucionales:

12.1.- Gastos en publicidad institucional:

Se restringiran al minimo posible los gastos en publicidad institucional,
ajustandose en todo caso estas actuaciones a lo dispuesto en la Ley 29/2005,
de 29 de diciembre, de Publicidad y Comunicacién Institucional, asi como en
los Planes anuales de publicidad y comunicacién institucional aprobados por el
Gobierno.

12.2.- Gastos de representacion y protocolo:

Los altos cargos reduciran al maximo los gastos de representacién que deban
realizar en el ejercicio de sus funciones.

Las atenciones protocolarias (envio de libros, felicitaciones de Navidad, etc.)
guedan restringidas a los altos cargos con nivel superior al de Director
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General, requiriendo, en caso contrario, la oportuna autorizacion de la
Subsecretaria.

Todos los altos cargos utilizaran, siempre que sea posible, las instalaciones
que el Ministerio tiene para realizar los actos de representacion institucional.

12.3.- Comidas de trabajo:

Las comidas de trabajo podran ser autorizadas por el 6rgano competente
cuando sean estrictamente necesarias, procurando ajustar al minimo posible el
coste de las mismas.

13.- Indemnizaciones por razén del servicio:
13.1.- Desplazamientos dentro del municipio:

En todos los desplazamientos de personal del Departamento dentro del
municipio debera utilizarse siempre el transporte publico colectivo, los coches
de incidencias o los coches de representacion y, s6lo excepcionalmente, el
taxi.

Unicamente podra emplearse el taxi como medio de transporte cuando sea
expresamente autorizado por el Subdirector o asimilado del que dependa el
servicio de que se trate. La autorizaciéon deberad adjuntarse en la tramitacion
de la correspondiente factura y habra de contener lo siguiente: identificacion
del empleado publico que ha utilizado el vehiculo, datos del desplazamiento
(trayecto, horario, fecha) y necesidad y justificacion de su uso.

13.2.- Gastos de viaje:

Los viajes se realizaran siempre en la clase que corresponda de acuerdo con lo
establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones
por razon de servicio. Los cambios de clase Unicamente podran ser
autorizados por la Subsecretaria del Departamento, a solicitud del érgano que
proponga la realizacién de la comision, por las razones previstas en el articulo
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17.2 del citado Real Decreto, siempre que se encuentren debidamente
justificadas en el expediente de gasto. En todo caso, los billetes deberan
encargarse con antelacion suficiente para asegurar que el pasaje se expida en
clase turista y la duracién del viaje sélo podra ser alegada como causa para el
cambio de clase cuando sea superior a diez horas.

13.3.- Dietas y gastos de alojamiento:

El coste de los alojamientos no podra superar la cuantia de la dieta establecida
para cada grupo.

El incremento excepcional de las dietas s6lo podra ser autorizado en cada caso
por la Comisiéon Ejecutiva de la Interministerial de Retribuciones. En estos
casos, el expediente de peticion se dirigirA a la Subdirecciéon General de
Personal y debera contener la previa solicitud de la autoridad que ordene la
comisiéon, quien debera justificar, documentalmente y de forma concreta, la
imposibilidad de cubrir con las dietas correspondientes los gastos de
alojamiento que origine la comision. En todo caso, y mientras la Comision
Ejecutiva de la Interministerial de Retribuciones no modifique el procedimiento
ahora establecido, ha de tenerse en cuenta que su autorizaciéon o denegacion
seria posterior a la realizacion de la comision.

13.4.- Planificacion de las comisiones de servicio:

Las Unidades planificaran los desplazamientos de los empleados publicos que
hayan de realizar tareas fuera de la localidad de su puesto de trabajo con
tiempo suficiente para poder obtener las tarifas mas econdmicas, tanto en el
transporte como en el alojamiento.

En cualquier caso, al solicitar los billetes y las estancias a la Agencia de Viajes
se pedir4 siempre que organicen los viajes con las tarifas mas econémicas.
Cuando el medio de transporte utilizado sea el avion, deberan utilizarse de
manera habitual las “tarifas de clase turista con restricciones”, que permiten
efectuar cambios en las condiciones del billete con una penalizacion no
excesiva, si bien dichos cambios uUnicamente podran realizarse por causas
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justificadas; s6lo de forma excepcional se podréa utilizar la “tarifa turista sin
restricciones”, cuando las circunstancias del desplazamiento asi lo hagan
necesario, previa memoria justificativa de la autoridad que apruebe la
comisién de servicio; dicha memoria debera adjuntarse al correspondiente
expediente de gasto.

Asimismo, con el fin de adecuar a los créditos disponibles el gasto en dietas y
locomocién derivado de 6rdenes de comisiones de servicio por viajes del
personal del Departamento, las comisiones de servicio con derecho a
indemnizacion han de estar en todo caso absolutamente justificadas vy
limitarse a las estrictamente indispensables, tanto en lo relativo a la propia
realizacion del viaje, como en lo relativo al nUmero de personas comisionadas,
que debera ser siempre lo méas reducido posible. Cuando, para una misma
reunion, acto o evento, deba viajar mas de una persona, las correspondientes
comisiones de servicio deberan tramitarse al mismo tiempo e ir acompafadas
de un documento en el que se justifique dicha necesidad, haciéndolo constar
asi en la propia orden de comisién de servicio; asimismo, en estos casos, se
dara traslado a la Subsecretaria de una copia de los expedientes.

Cada centro directivo debera llevar un control riguroso de la necesidad de las
comisiones de servicio que se autoricen.

La propuesta para la designacion de una comisién de servicio debera
formularse al oO6rgano competente con antelacién suficiente para su
autorizacion antes del inicio de la misma, especialmente en el supuesto de que
la comisién de servicio sea por una cuantia superior a 5.000 euros, puesto que
debe ser fiscalizada previamente por la Intervencién Delegada.

La modificaciobn de comisiones de servicio autorizadas sera, en todo caso,
excepcional y debera ser propuesta por el 6érgano que formuld la propuesta

inicial y estar debidamente motivada.

Los gastos derivados de las mencionadas comisiones de servicio deberan
siempre justificarse de acuerdo con lo establecido en la normativa en vigor.
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Para la efectividad de cualquier anticipo del importe de las dietas y gastos de

viaje,

serd precisa la presentacion en la correspondiente Pagaduria o

Habilitacion de la orden de servicio autorizada y aprobada por el érgano

competente.

14.- Gastos del Capitulo VI de los Presupuestos del Departamento:

En las inversiones realizadas con cargo al Capitulo VI de los Presupuestos del

Departamento se tendrd en cuenta lo siguiente:

a)

b)

c)

Con caréacter general la adquisicion de material inventariable se
realizara a través del sistema de bienes de adquisicion centralizada,
segun lo establecido en la Orden EHA/1049/2008, de 10 de abril, de
declaracion de bienes y servicios de contrataciéon centralizada.

Se priorizara la adquisicion de equipos que tengan como consecuencia
una disminucion en los gastos de funcionamiento y mantenimiento.
Entre otros, los siguientes:

0 Equipos para comunicaciones telefénicas.

0 Equipos de seguridad, que puedan suponer la eliminacion de
servicios de seguridad con vigilantes.

o En la adquisicibn de equipos y en la selecciéon de productos se
tendrdn en cuenta, no so6lo sus caracteristicas técnicas, Sino
también los gastos derivados en capitulo Il, tales como gasto
eléctrico, mantenimiento, suministro de consumibles, etc.

Se homogeneizard el mobiliario de uso en el Departamento, a fin de
facilitar la reposicién de material defectuoso y de conseguir la maxima
utilizacion del mismo, ante la necesidad de reubicacion de 6rganos o
unidades.

15.- Criterios generales para la contratacion de servicios:

Con caréacter general, la contratacion de servicios con empresas se limitara al

maximo, aplicando los siguientes criterios:

a) Recurrir, siempre que sea posible, al personal propio.
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b) Estudiar la posibilidad de realizar inversiones que supongan una
disminucion de las necesidades de contratacion de servicios y, en
consecuencia, se amorticen a medio plazo.

16.- Mejora de la gestidon, seguimiento y control del gasto:

16.1.- Por los responsables de la ejecucion de los diferentes servicios se
adoptaran las medidas necesarias para mejorar la gestion y la eficiencia del
gasto.

16.2.- Por los titulares de los drganos que tengan atribuido un servicio
presupuestario se solicitard de los diferentes centros directivos encuadrados
en el servicio que, antes del 1 de marzo de cada afo, se evalle el gasto del
ejercicio anterior al menos en los siguientes aspectos:

- mantenimiento de las necesidades que dieron origen al gasto,
-~ impacto y beneficios del gasto,

- coste de productos y servicios en relacién con el mercado,

- resultados finales.

16.3.- Los titulares de los referidos 6rganos, con la informacion obtenida,
adoptaran las decisiones precisas para un mejor aprovechamiento de los
recursos y una mas eficiente elaboracion de la documentacion para la
preparacion de los Presupuestos Generales del Estado de la anualidad
siguiente.

16.4.- Durante el mes de abril de cada afio y, adicionalmente, en cualquier
momento en el que asi lo estime adecuado, el Subsecretario del Departamento
presidirdA una reunidon con todos los titulares de los 6rganos que tengan
atribuido un servicio presupuestario, para examinar la ejecucion
presupuestaria del ejercicio anterior, las medidas de mejora adoptadas y la
preparacién de los Presupuestos Generales del Estado del afio proximo. A esta
reunién podran asistir, ademas, las personas que puedan ser convocadas por
el Subsecretario.
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16.5.- La Oficina Presupuestaria, con caracter mensual, informara a los
centros directivos acerca de la ejecucién presupuestaria.

Disposicidon derogatoria

Se deroga la Instruccion de la Subsecretaria del Ministerio de Educacion y
Ciencia de 6 de junio de 2006, sobre ejecucién del gasto.

Disposicion final primera
Por la Oficialia Mayor del Departamento se podran dictar las instrucciones y

o6rdenes de servicio precisas para la adecuacion de la presente Instruccion a
las peculiaridades administrativas y gestoras de las diferentes unidades.

Disposicion final segunda

Las medidas recogidas en la presente Instruccién seran aplicables a partir del
dia 1 de enero de 2009.

Madrid, 16 de diciembre de 2008

LA SUBSECRETARIA,

)

Fdo.: Mercedes Lopez Revilla
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