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Eleccié dels tipus d’activitats tenint en
compte diferents criteris (interessos,
possibilitats, recursos, etc.).
Distribucio de responsabilitats.
Previsi6 de necessitats i de recursos
humans, materials, economics, sanita-
ris, d'infraestructura, legals, etc.

5. Formaci6 i participacid en grups
d’acord amb els interessos comuns.

Actituds, valors i normes

1. Valoracié de les possibilitats que
ofereix la natura per practicar activitats
ludiques.

2. Interes i satisfaccié pel coneixement
de llocs i emplagaments diferents a
I'entorn habitual, aixi com per les pos-
sibles activitats fisiques i, en general,
les diferents formes d’ocupar el temps
lliure que aquests llocs ofereixen.

3. Acceptacio de les normes de protec-
cié relacionades amb la conservaci6 i
la millora de I'entorn natural i tendén-
cia a comportar-se conseqientment.
4. Rebuig de les activitats susceptibles
de produir alteracions en el medi natu-
ral.

5. Autonomia i confianga en les possi-
bilitats personals per desenvolupar-se
amb facilitat en medis diferents als ha-
bituals.

6. Assumpcié de responsabilitat en
I'organitzacié d’activitats d’adaptacio
al medi.

Andorra la Vella, juliol de 1999

Edicte

Per tal de donar compliment a allo que
disposa I'article vinte, apartat b) de la Llei
d’organitzacié de I’Administracié gene-
ral, s'ordena publicar el Reglament de
dietes a I'exterior per al personal de I'Ad-
ministracié general aprovat pel Govern
el dia 28 de juliol de 1999.

Cosa que es fa publica per a coneixe-
ment general.

Andorra la Vella, 28 de juliol de 1999

P.D. Estanislau Sangra Cardona
Ministre de la Presidencia i Interior

I
Reglament

de dietes a I'’exterior per
al personal de
I’Administracio general

Exposicié de motius

El present Reglament defineix els cri-
teris i estableix els procediments pels
quals I’Administracio general cobreix les
despeses del seu personal ocasionades
pels desplacaments a I'estranger realit-
zats per motius de servei o de formacié.

Les dietes ocasionades per un despla-
cament a I'exterior es concreten en qua-
tre tipus: dieta de manutencid, despesa
d’allotjament, dieta de transport i altres
dietes. En aquest sentit, cadascun
d’aquests tipus inclouen els diferents
conceptes de despeses (esmorzar, dinar,
sopar, allotjament, taxi, quilometratge,
etc.).

Per altra banda, el present Reglament
s'estructura de la manera seguent:

Dins de I'ambitd’aplicacio, s'identifica
el personal a qui és d’aplicaci6 al present
Reglament.

A continuacio, s'articula la tipologia de
lesdietes de desplagament a I'exterior per
motius de servei i/o de formacié, i les
seves particularitats i caracteristiques.

Seguidament, es regulen els procedi-
ments i els criteris per a la tramitacio, aixi
com la documentacid que cal presentar.

Finalment, es recullen altres disposi-
cions addicionals, transitories o deroga-
tories.

Article 1
Ambit d’aplicacio

El present Reglament de dietes per des-
placament a I'exterior és d’aplicacio:

1) per raons de servei, a qualsevol per-
sona que presta els seus serveis a I’Admi-
nistracio general, ja sigui amb estatut
funcionarial, contractual o eventual,

2) per raons de formacio, a qualsevol
persona que presta els seus serveis a
I’Administracié general, ja sigui amb es-
tatut de funcionarial o contractual;

Article 2
Exclusions

Queden excloses del present Regla-
ment les despeses de representacio i/o
protocol.laries.

Article 3
Dietes per despeses de manutencid

1) La dieta de manutencio cobreix les
despeses derivades dels diferents apats
realitzats durant un desplagcament a I'ex-
terior que hagi estat préviament autorit-
zat.

2) Els diferents apats inclosos en
aquesta dieta sdn: esmorzar, dinar i sopar

a) Esmorzar

Es compta un apat en concepte d'es-
morzar per nit passada a I'exterior.
Per altra banda, es compta un apat en
concepte d’esmorzar quan la sortida
d’Andorra es realitza abans de les 8.00
hores.

Els imports per a aquesta dieta s6n
fixos a partir del dos suposits segiients:
Que la contractacié de I'allotjament
per nit passada a I'exterior inclogui
obligatoriament I'esmorzar.

Que no es passi nit a I'exterior o que
I’'esmorzar no estigui contractat amb
I'allotjament.

b) Dinar

Es compta un apat en concepte de
dinar per dia passat a I'exterior.

Aixi mateix, es compta un apat en con-
cepte de dinar, si la sortida d’Andorra
es fa abans de les 13.30 hores.

Per altra banda, es compta un apat en
concepte de dinar, si la tornada es fa
després de les 15.30 hores.

c) Sopar

Es compta un apat en concepte de
sopar per nit passada a I'exterior.

Per altra banda, en el cas de no fer nit
a I'exterior, quan la tornada sigui pos-
terior a les 22 hores, s'inclou el sopar.

3) El calcul total de la dieta de manu-
tencid es realitza multiplicant el preu fix
establert per apat pel nombre dels dife-
rents apats.

a) L'import de la dieta per manutencio
és fix per apat. Per conseguent, I'im-
port real de les despeses ocasionades
no es tindra en compte per calcular
aquesta quantia.
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Aquests imports fixos per apat s’esta-
bleixen a l'annex | i seran objecte d’ac-
tualitzacid, segons la disposici6 final.

b) El nombre d’apats considerats per al
calcul de la dieta de manutencio és
igual a la suma del nombre d’esmor-
zars, de dinars i de sopars, i eventual-
ment es resten el nombre d’apats
oficials i aquells inclosos en els actes
realitzats durant el desplacament.

Article 4
Despeses d’allotjament

1) Cobreix les despeses derivades de
I'allotjament, ocasionades durant un des-
placament autoritzat.

2) El calcul total de les despeses d'allot-
jament es realitza multiplicant el preu fix
establert per nit d'allotjament pel nombre
de nits.

a) L'import de les depeses d'allotjament
ésvariable amb una quantitat maximade
referéncia en funcié d’una matriu de cal-
cul presentada a I'annex I.

b) Per tant, es reintegren les despeses
d’allotjament realment gastades i justi-
ficades, amb el maxim establert, que
sera objecte d’actualitzacio, si escau, a
partir de la disposicio final.

Article 5
Dietes per despeses en mitjans de
transport

1) La dieta de transport cobreix les
despeses derivades de la utilitzacié de
mitjans de transport ocasionades pel des-
plagament autoritzat.

2) La utilitzaci6 de mitjans de transport
presenta les caracteristiques segiients:

L'autoritzacié de desplacament ha
d’especificar els mitjans de transport pre-
vistos, que seran, sempre que es puguli,
serveis regulars.

Els mitjans de transport habituals son:

a) Automobil

Sempre s’han d'utilitzar de manera
prioritaria els vehicles propietat del
Govern que formen part del Parc Mo-
bil.

Si el mitja de transport utilitzat per anar
a fora del pais és un taxi, ha de ser de
linia regular.

b) Avi6

S’ha d'utilitzar la classe turista, amb
caracter general. Excepcionalment, i
per raons de representacio, de durada
del viatge o d’'urgéncia, el Ministeri de
Finances pot autoritzar una classe su-
perior.

Els desplacaments amb avié a Paris
s’han de fer via Tolosa, i els desplaga-
ments a Madrid, via Barcelona, sempre
que sigui possible. En el cas daltres
destinacions, és obligatori efectuar el
desplagament per la via que resulti més
economica.

c) Altres mitjans (autocar, ferroca-
rril...)

Si el mitja de transport utilitzat per anar
a fora del pais és un autocar, ha de ser
de linia regular.

Si el mitja de transport utilitzat per cir-
cular fora del pais és un ferrocarril o
qualsevol altre mitja de transport pu-
blic, ha de ser de linia regular.

3) El calcul de la dieta de transport
s'efectua de la manera seguient:

Si és un mitja de transport public, es
reemborsen les despeses de transport re-
alment gastades i justificades.

Si el mitja de transport és un vehicle
particular, s'indemnitza per quilometre,
segons la taula de distancies quilometri-
ques i arad de la quantitat fixa establerta
a l'annex | del present Reglament, que
sera objecte d’'actualitzacio segons la dis-
posicio final.

Article 6
Altres despeses

1) Sota el concepte d’altres despeses,
es cobreixen les despeses derivades de
taxi, peatge, parquings, cotxe de lloguer
i telefon ocasionades durant un despla-
¢ament autoritzat.

2) El concepte d’altres despeses pre-
senta les caracteristiques segiients:

a) En els desplacaments motivats per
rad de servei i/o formacio; si s'utilitzen
taxis, parquings, vehicles de lloguer,
telefon i peatges les despeses es reem-
borsaran si han estat realment gastades
i justificades i, préviament, previstes i
aprovades en la sol.licitud de sortida
i/o de formacio.

b) La categoria dels cotxes de lloguer
ha de ser la B (utilitaris) i sempre han
d’estar assegurats a tot risc.

c) Pel que fa a les despeses de teléfon,
es paguen 500 pessetes per nit passada
a I'exterior, que no cal justificar.

d) Sempre que sigui possible caldra
minimitzar aquestes despeses.

Article 7
Autoritzaci6 del desplagament

Per efectuar el pagament de les dietes
de desplacament a I'exterior, el cap de
Govern, el ministre i/o el director, segons
escaigui, han d'autoritzar préviament el
desplagament mitjangant la signatura de
la sol.licitud de sortida, en cas de servei,
i/o de la sol.licitud de formacio, en cas
de formacio.

Article 8
Documentacié administrativa

La documentacié administrativa es re-
fereix al conjunt de documents que s’han
d’emplenar abans de realitzar el despla-
¢ament a I'exterior.

1) En desplagaments per rad de servei,
el director ha d’omplir la sol.licitud de
sortida (annex Il), que inclou les dades
seguents:

Ministeri, departament, servei i projec-
te

Subconcepte pressupostari

Motiu del desplacament

Mitja de locomoci6 autoritzat

Lloc de desplagament

Import a justificar (import aproximat
de la despesa)

2) En desplacaments per motius de
formacio, la documentacié administrati-
va que cal presentar:

Lasol.licitud de formacio correctament
omplerta i signada segons el Reglament
de formaci6 (annex Il1).

Aguesta documentacio s'ha de fer arri-
bar a I'rea de Formaci6 de la Secretaria
General Técnica de Funci6é Publica i de
Recursos Humans perqueé realitzi la con-
segiient tramitacid de la sol.licitud a la
Intervencié General del Ministeri de Fi-
nances, com a minim 15 dies naturals
abans del desplagcament.

Si es respecta el termini abans esmen-
tat es pot sol.licitar el pagament anticipat
seguint el procediment de despeses a jus-
tificar.



Ndm. 44 - any 11 - 4.8.1999

Butlleti Oficial del Principat d’Andorra

1735

En cas que la demanda de formacio es
faci en un termini inferior a 15 dies natu-
rals, la persona interessada assumira la
totalitat del cost de les dietes de formacié
i li seran reemborsades les despeses al
seu retorn, després de la presentacio dels
justificants i seguint el procediment de
reembossament de despeses.

Article 9

Tramitacié de pagament de les
despeses: pagament anticipat i/o
reembossament a la tornada

1) L’empleat podra gaudir del paga-
ment anticipat de les despeses a justificar.

a) La liquidacioé de despeses per justi-
ficar, un cop es disposa de totes les
signatures a la documentacio requeri-
da, s’han de portar al servei de gesti6
(Comptadoria) del Ministeri de Finan-
ces abans del dimarts a les dotze hores,
per tal de disposar del document acre-
ditatiu el divendres.

b) El personal que presta els seus ser-
veis al’Administraci6 general pot rebre
per endavant qualsevol tipus de dieta
per despeses corresponent al despla-
¢ament autoritzat a I'exterior, mitjan-
cant la presentacié en els terminis
establerts de la liquidacié de despeses
a justificar (formulari de paper rosa i
blanc), i regula la seva situacio en tor-
nar.

La regulacio de la despesa real respec-
te de la despesa avancada es fa com-
parant el total avancat (paper rosa)
amb el total gastat (paper blanc) del
formulari de pagament de despeses a
justificar més les factures (sempre se-
ran originals) que justifiquin les dietes,
si escau.

c¢) L’empleat de I’Administraci6 general
que es desplaca disposa d’'un maxim
de quinze (15) dies naturals per tal de
trametre al seu propi departament (per
raons de servei) o a I'rea de Formaci6
de la Secretaria General Tecnica de
Funcié Publica i de Recursos Humans
(per raons de formacio), les factures
(sempre originals) justificatives de les
despeses incorregudes per a la seva
regulacio.

d) El departament en quiestio o, si es-
cau, I'’Area de Formacid de la Secretaria
General Técnica de Funcié Publicaide
Recursos Humans, després de verificar

les dades de la sol.licitud de servei o
de formacid, les quanties avancades i
les despeses reals segons el formulari
de despeses a justificar (paper rosa i
blanc), ha de regular les despeses a
justificar amb rapidesa, tenint com a
termini maxim un mes o abans del 15
de gener de I'exercici seglient, segons
el cas.

e) En el cas de les despeses a I'exterior
per raons de formacid, si es respecta el
termini de 15 dies naturals abans es-
mentat, es pot sol.licitar el pagament
anticipat mitjangant un pagament de
despeses a justificar i regularitzant la
situacio al retorn.

2) L'empleat podra gaudir del reembos-
sament a la tornada.

En cas que la demanda de formacio es
faci en un termini inferior a 15 dies natu-
rals, la persona interessada assumira la
totalitat del cost de la formaci6 i li seran
reemborsades les despeses al seu retorn
de I'acci6 formativa, després de la pre-
sentacio dels justificants.

En aquest sentit, el procés de reembos-
sament segueix el procediment habitual
de pagament de despeses amb els corres-
ponents justificants.

Article 10
Contractacid i reserves

En el cas de desplagament a I'exterior,
la contractacio i la reserva de I'allotja-
ment i dels mitjans de transport van a
carrec de la persona interessada a partir
de les gestions efectuades per la persona
i/0 pel seu propi departament/servei. En
qualsevol cas, I'import maxim que se li
reintegrara és sempre el previst a I'annex
I

Asseguranca de viatge

Article 11
Contractacid i reserves

L'asseguranca de viatge és una assegu-
ranca obligatoria als efectes d’assegurar
la cobertura de tot el personal de I’Admi-
nistracié general en desplagament fora
del seu lloc habitual de treball. Aquesta
asseguranca cobreix diferents riscos se-
gons contracte.

El contingut i el procediment de trami-
tacié d’aquesta asseguranca de viatge es

regula mitjancant el contracte d’assegu-
ranca signat per I'’Administracio general.

El full d’asseguranca de viatge (annex
IV) s’ha d’adrecar al Departament de
Pressupost i Patrimoni del Ministeri de
Finances, com a maxim 24 hores abans
del desplacament per rad de servei o de
formacio.

Alternativament, el full d’asseguranca
de viatge es podra adregar, convenient-
ment omplert, a I'rea de Formacio de la
Secretaria General Tecnica de Funci6 Pu-
blica i de Recursos Humans, com a ma-
Xim 48 hores abans del desplagament per
ra6 de formacié.

Article 12
Altres suposits

Els casos excepcionals no previstos en
aquest Reglament intern requereixen
l'autoritzacid d’ Intervencié General del
Ministeri de Finances.

Disposicié derogatoria

En virtut de l'aprovacio del present
Reglament, queda derogat I'anterior Re-
glament de dietes a I'exterior de data 18
de gener de 1995.

Disposicio final primera

El Govern d’Andorra actualitzara, si es-
cau, els imports de les dietes previstos en
I'annex I.

Disposicio final segona

Aquest reglament entrara en vigor 15
dies després de la seva publicacié al But-
lleti Oficial del Principat d’Andorra.

Andorra la Vella, 28 de juliol de 1999

P.D. Estanislau Sangra Cardona
Ministre de la Presidencia i Interior
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Annex 1

Calcul de les dietes per desplacament a I'exterior

A continuacio, es presenta la matriu de calcul de les diferents dietes regulades en aquest Reglament. Les quanties monetaries
de cadascuna de les dietes es determinen en funci6 de:

Dieta de manutencioé: per apat.

Despesa d’allotjament: per nit passada a I'exterior.

Dieta de transport: si el mitja de transport és un vehicle propi s’indemnitza a raé de PTA/km (a partir de la taula de distan-
cies quilometriques).

Les quantitats especificades per a cadascun dels conceptes tant per rad de servei com per ra6é de formacio, varia segons les
zones (A, B, C, i D) que es determinen seguidament:

Zona A: capitals de qualsevol estat del mon. També s’inclouen ciutats que siguin seus d’organismes internacionals on estigui
representat I'estat andorra.

Zona B: altres grans ciutats de qualsevol estat del mén (Li6, Barcelona, Mila, Frankfurt, etc.) i/o ciutats amb més de 600.000
habitants.

Zona C: ciutats de qualsevol estat del mén, de menys de 600.000 habitants (excepte I’Estat espanyol).
Zona D: ciutats de I'Estat espanyol de menys de 600.000 habitants.
Les quantitats presentades podran ser modificades amb l'acord previ del Govern.

Matriu de calcul de dietes per desplagament a I'exterior

Tipus de dieta Raons Concepte Zona D Zona C Zona B Zona A
Manutencid Formacid Esmorzar sense allotjament 700 700 700 700
Esmorzar amb allotjament 1.500 1.500 1.500 1.500
Dinar 1.800 2.000 2.200 2.400
Sopar 2.250 2.500 2.700 2,900
total per dia 6.250 6.700 7.100 7.500
Sarvel Esmorzar sense allotjament 700 700 700 700
Esmorzar amb allotjament 1.500 1.500 1.500 1.500
Dinar 2.500 2.800 3.000 3.300
Sopar 3.000 3.300 3.600 3,900
total per dia 7.700 8.300 8.800 9.400
Allotjament Formacié Hotel 10.000 11.000 12.000 13.000
Servei Hotel 12.000 13.500 15.000 16.500
Transport Formacid/Sarvei |Quildmetratge 28 PTA/Km
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Poblacions de diferents ciutats

Pais _ Clutats Nombre d'habitants
Madrnd 3.200.200
Barcelona 1.770.256
Sevilla 672.435
Saragossa 601.235|
Bilbao 357.541
Espanya Malaga 537.619
‘alladolid 331.404
Cordova 291.370
Hospitalet de Liobregat 288.290
Marcia 305.221
Valéncia 785273
Beriin 3.131.000
Hamburg 1.800.000
Alemanya Munic 1.300.000
Colonia 950.000
Italia Roma 2911.671
Mila 1.677.109|
Napols 1.223.228
Tori 1.160.686
Paris 9.878.524
Lit 1.210.882
Lilla 1.087.912
Marsella 1.004.400
Francga Bordeus 652.589
Tolosa 495,300
Mantes 433.300
Nica 437.566
Estrasburg 397.160
Grenoble 389.100
Bema 142.900
Suissa Zuric 708.400
Basilea 367.800

Fonts: Atlas Universal Océano cedit per la Biblioteca Publica
d'Andorra. Per a ciutats no recollides en aquesta taula, s'uti-

litzaran fonts similars
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Annex I1

' Govern d'Andorra
# Ministeri de Finances (m“*d"“‘““'““‘& j
[ Sol'licitud de despeses per desplagament de servei J
i Ty
1. Persona que sol-licita
Mo i SO S
Minsseri: - ]
DC]N-I'H ment o
Servai: Subconcepte i projecte pressupestar:
Estatus:  [J Funcionari/iris O Contracnaal L1 Evennual
Llce de treball: - o
b -
-
~
2. Desplagament
Metiu:
Data somida: Dt arnbada:
Durada del desplagament: dies hores
L Lloc fins on es fa el desplagament: y,
. _\I i ™
Andorra la Vella, d de Andorra la Vella, d de
El/la directar/a del Departament La persona que sol-licita
o N ..J
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~
3. Dietes
Transport
Mre. de viatges en vehicle Cruildmetres Preu estipulat q‘:.ﬂ.] Import m;a_l Total ransport (A+B)
propi (anada i ornada = 1) per viatge per quildmerre vehiele propi
x x B -
Alrres mutjans de transport Alvres mitjans de transport (B) Import vowal
alures mitjans
. -
Manutencid
Mombre esmorzars per desplagament Prew estipulat (C) Impor apars Taral manutencid
(C+D+E)
x -
Mombire dinars per desplagamemt Preu estipulat segons zona (D) Impoet dpars
x -
Mombre sopars per desplagament Preu estipulat segons zona (E) Import dpars
x -
Allotjament
Meommbre de niss Com a mixm, preu esapulat Total allotjament
per allotjament segons zona
x
Altres despeses
Concegte: Total altres despeses
Import: + P —
Cost votal dietes
Total ransport +  total manutencid +  otal allojamem +  woeal alies despeses
L] e )
f ™
4, Observacions
%, "y
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Annex III
Govern d'Andorra =
Secretaria General Técnica de Funcid Piblica e
i de Recursos Humans
A
Sol-licitud de formacid
L L
- ~
1. Participant

Mom i cognoms:

Ministeri:

Diepa rta ment:

Serve:

Estatus: O Puncionarifaria O cCoarracual

Lloc de wreball:

2. Formacid h

Cours sol licitar:

Data inici del curs: Data i del curs:

Durada del curs. Dies: hwres

Mo del centre que imparteix el curs:

Lloc on ex realitza el curs:

Cont tczal de 1a -I‘nl'm.-l.ci&
fEricripaid + mumanalitat + dietes)

.

3. Dates i signatures

Draca Signatura

La persona que sal licita

El/la superior immedist/ata
del Ade 1z sod-licizane

Elfla director/a del Departament

Elfla muniaresa

Elfla responsable de Funcid Piblica
1 Recursm Humans
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4. Drictes
Transport
Mre. de vii.'l;{;t-n wehicle Qunl&r_m:t:e-:- .I;;eﬁ-cnlbul.‘t {.ﬁ]_n'; ort total Tewal eransport (A+B)
propi (anada i tornada = 1) per viatge per quilometre vehicle propi
x x
. _P-d't.r\e: mitjans de transport Altres mitjans dc;r-a.n;pm (B) Impaort total
altres mitjans
+
Manutencid
Mombre esmorzars per desplagament Preu esipulat {C}Impm-: ipars Total manutencid
(C+D+E)
=
Mombre dinars per desplagament Preu estipulat segons zona f!.'.'l} .I Eqﬂ El.p;u.
x
Poenbire sopars per desplagament Preu r!l.i..p.ul;.'l: EFOOE TONA B (E) Im;:.-m ipa-t.:__
.......... -
Allotjament
re de nits Com a mu:lm.. preu esupulat Towal allogjament |
per allotja ment segons zona
x
Altres despeses
Concepte: Total altres despeses
Tmport: * +
Ceost votal dietes
Toal ransport 4+ total manutencid +  tomal allogament  +  toal altres despeses
Y A
r~ ™
5. Cost total de la formacid
Coat inseripeid Coonn rnensualitat Cost tocal dieves TOTAL
' .
o —
- !
6. Observacions
- -
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Annex IV

Tl Govern d'Andorra
8% Ministeri de Finances

[ Full d'asseguranga per a desplagament ]

1. Identificacid

Empresa aseguradora:  Companyia Andorrana d' Asegurances Andorra la Vella

Nom/s de la/les persona/es que es desplaga/een:

Ministeri: Departament:

Serven Progecte:

2. Desplagament

Destinacide

Dares:

Motiu: L Servei [0 Formacié O Aleres .

Transportutilimar: [ Vehicle del Govern

O Vehide propi, matricula
O Tanponpiblic O Avié 0 Tas O Tren O Altres

Import en medl-lic:

Import en xecs o targetes de credir:

Rebut pel Ministeri de Finances el dia



