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CAPITULO1 PREAMBULO

Articulo 1 Predmbulo

1.1 La Confederacion Mundial de Beéisbol y Softbol (en adelante, WBSC o la
organizacion) publica este documento para todas las personas gue contraigan gastos de
viajes y negocios durante los eventos de la WBSC vy relacionadas con la WBSC en los
siguientes grupos:

111 “Personal”: Todas aquellas personas fisicas con contrato laboral.

11.2 “Voluntarios”: Un voluntario en el sentido de la WBSC es una persona gue
ha sido elegida o designada como voluntaria de acuerdo con el estatuto de
la organizacion. Un voluntario no recibe ningdn salario ni compensacion de
beneficio por su actividad para la organizacion. Si los gastos se reembolsan
de acuerdo con esta Politica de gastos o con la politica general de gastos
de la WBSC, no se emitird ningun certificado de salario. Los voluntarios
incluyen los siguientes puestos: Oficiales, Presidentes de Comisiones,
Miembros de Comisiones y Miembros de la Junta.

11.3 El personal y los voluntarios se denominaran en lo sucesivo “Personal”.

Articulo 2 Ambito de aplicacidon

2.1 Esta politica relacionada con el reembolso de gastos se aplica a todos los
vinculados a la WBSC como organizacion, ya sea por una carta de nombramiento
(Oficiales y miembros de la Comision), un contrato de trabajo individual (Personal) o por
eleccion y juramento frente al Congreso (Junta Ejecutiva).

2.2 El presente reglamento establece las condiciones generales para el reembolso de
los gastos contraidos por el citado Personal en el ejercicio de sus actividades

profesionales y los derechos y obligaciones del Personal al respecto.

2.3 Este reglamento también pretende dar pautas sostenibles gue el Personal debera
seguir para optimizar la movilidad en términos de consumo y gasto.

Politica sobre Gastos y Viajes de Negocios 1



Articulo 3 Definicidon
3. Los gastos que contrae un Personal de acuerdo con los intereses e instrucciones
de la organizacion, en el ejercicio de sus funciones, serdn considerados gastos en el

sentido del presente documento.

3.2 Los gastos realizados sin necesidad profesional no serdn asumidos por el
contratante sino por el Personal que los realizo.

3.3 Los viajes de negocios sostenibles se refieren a la gestion de costos, impactos
sociales y practicas ambientales de manera eficiente y responsable.

Articulo 4 Principios

4] En general, todos los gastos de viaje, alojamiento y comida se organizaran a través
de la oficina de la WBSC a su debido tiempo.

4.2 Si por alguna razon el personal tiene que efectuar varios gastos directamente, la
WRBSC solo reembolsara las cantidades similares que la WBSC determine.

4.3 El personal tiene derecho al reembolso de los gastos necesarios que resulten
directamente del desempefio de las funciones que le han sido encomendadas.

4.4 El personal debe mantener sus gastos lo mas bajos posible y garantizar que los
gastos en los que incurra sean proporcionales a las tareas asumidas.

4.5 Los gastos se reembolsan hasta el importe efectivo gastado en la ocasion y previa
presentacion de los recibos originales.

4.6 El reembolso de gastos se realizard con base en el formulario de declaracion de
gastos (Apéndice 1).

4.7 Los gastos de caracter privado son responsabilidad del Personal que los ha
contraido.

4.8 El personal siempre debe ser consciente del impacto socioecondmico de los gastos

incurridos en la preparacion y durante los viajes de negocios. Por ello, siempre se debe
intentar reducir el impacto negativo sobre el medio ambiente y nuestra sociedad.
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CAPITULO 2 TRANSPORTE
TERRESTRE

Articulo 5 Desplazamiento

51 Los gastos de viaje necesarios en gue incurra el Personal en ejercicio de sus
funciones estan sujetos a reembolso.

52 Los viajes entre el domicilio y el lugar de trabajo diario (sede o sucursales) no se
consideran viajes de negocios.

521 El Personal seleccionara la forma de transporte mas adecuada, sostenible
y econdomica. Los criterios que gufan esta eleccion son el tiempo de viaje,
los costos, la responsabilidad vy los requisitos de la situacion. En la medida
de lo posible, se dara prioridad al transporte publico.

522 El Personal que compre sus billetes de viaje por si mismo debe tener en
cuenta que la WBSC solo gasta el presupuesto aprobado y entregado antes
de la reserva. Dichos gastos se reembolsaran hasta el monto que la oficina
de la WBSC pudo brindar al servicio necesario. Todos los gastos solo se
reembolsardn previa presentacion del billete/recibos.

5.3 Los viajes representan una gran parte de nuestras emisiones anuales de carbono.
Las siguientes mejores practicas son pautas generales para hacer que los viajes locales,
incluidos los desplazamientos diarios, sean mas sostenibles:

e Usar transporte publico. En general, viajar en tren o autobus genera menos
emisiones de carbono que la conduccion. En muchos casos, también es
menos costoso, mas seguro vy deja mas tiempo para la propia informacion.

e Comprar o arrendar un vehiculo eléctrico o de bajo consumo de
combustible. Si debe conducir un automovil, utilizar un vehiculo de bajo
consumo de combustible puede ahorrar dinero y emisiones de carbono. Los
vehiculos eléctricos son particularmente atractivos para la sostenibilidad
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porgue consumen menos carbono a medida que la red eléctrica general se
hace mas limpia.

Articulo 6 Tren / Transporte publico urbano

6.1 Personal;

6.1 Para todos los viajes de negocios en tren, dentro de Suiza o al extranjero,
el personal viajara en 22 clase.

6.1.2 Un abono anual a mitad de tarifa serd cubierto por la organizacion.

6.1.3 Si la frecuencia de los viajes de negocios en tren lo justifica, la WBSC puede
pagar un abono de temporada general suizo o, segun las circunstancias, su
equivalente extranjero.

6.1.4 Los gastos de viaje de los empleados que posean un abono general suizo
de forma privada se reembolsaran al precio de media tarifa de segunda
clase y las personas gue reciban un abono no tendran derecho a reclamar
los gastos de uso de un coche.

6.2 Oficiales / Presidentes y Miembros de las Comisiones:
6.2.1 Para todos los viajes de negocios en tren, dentro de Suiza o al extranjero,
los oficiales y miembros de la comision (incluido el presidente) viajaran en
22 clase.
6.3 Miembros de la Junta:
6.3.1 Para todos los viajes de negocios en tren, dentro de Suiza o al extranjero,
los miembros de la Junta Ejecutiva viajardn en 1.2 o 2.2 clase. Los criterios

gue guian esta eleccioén son el tiempo de viaje, los costos, la responsabilidad
y las exigencias de la situacion.
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Articulo 7 Taxi

7.1 El coste real del precio del taxi se reembolsarad previa presentacion del recibo,
siempre gque el uso del transporte publico no sea practico en ninguna circunstancia.

7.1 A las personas que opten por tomar un taxi para un trayecto bien cubierto
por transporte publico soélo se les reembolsard la tarifa del transporte
publico.

Articulo 8 Coche de alquiler

8.1 Siempre que el uso del transporte publico no sea adecuado dadas las
circunstancias, Unicamente se reembolsara al Personal el alquiler de un coche.

8.2 El tipo/categoria del vehiculo alquilado debe estar acorde con los objetivos del
viaje de negocios vy necesita la aprobacion previa del Director Ejecutivo.

Articulo 9 Coche privado

9.1 Se consideraran vehiculos privados los vehiculos propiedad de un Personal,
incluidos los costes de los que es responsable el particular.

9.2 El uso de un automovil privado debe ser aprobado previamente por el Director
Ejecutivo.

9.2.1 Si no se aprueba, soélo se reembolsaran los gastos de uso del transporte
publico cuando se utilice un coche privado para un viaje bien cubierto por
el transporte publico.

9.3 El uso de un vehiculo privado con fines profesionales dara derecho al pago de una
compensacion global de 0,60.- CHF (0,40.- EUR / 0,50.- USD) por kildometro, que se

considerara gque cubre la totalidad de los costes de uso y mantenimiento del vehiculo.

9.3.1 Los kildmetros indicados en el formulario de declaracion de gastos estan
sujetos a verificacion y aprobacion.
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9.4 La WBSC no reembolsara las multas ni las infracciones de trafico incurridas durante
viajes de negocios.

95 Las multas de estacionamiento y otros gastos excepcionales se reembolsaran con
la aprobacion previa del Director Ejecutivo.

CAPITULO 3 RESERVA DE VUELOS

Articulo 10 Principios generales

101  Como principio general, para un viaje de duracion inferior a 4 horas, se preferira el
transporte publico al avion siempre que sea adecuado. El billete de avion serd de hasta 4
horas reservado en clase econdmica.

10.2 Excepto en caso de emergencia o cambios inesperados de Ultimo momento, todos
los billetes de avion deben emitirse a través de la WBSC.

10.21 Se debe utilizar el mejor criterio para reservar un vuelo con la tarifa mas
baja disponible, independientemente de las preferencias de la aerolinea vy
el costo debe aprobarse previamente.

10.2.2 El viajero debe solicitar reservar vuelos tan pronto como lo sepa para
garantizar la mayor oportunidad de obtener la tarifa mas baja y el itinerario
preferido.

10.2.3 La participacion del personal en el programa de viajero frecuente de una
aerolinea en particular no debe anular la seleccion de la reserva razonable

mas rentable.

10.3 En caso de cancelacion o cambio de vuelo, es imperativo que el viajero notifique al
contable para garantizar que se otorgue el crédito o reembolso adecuado a la WBSC.

10.31 No se reembolsaran los gastos incurridos por cambios de itinerario u
horario o eventuales mejoras, que resulten no haber sido esenciales.
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10.4  Cualguier excepcion debe ser aprobada previamente por el Director Ejecutivo.

10.5 Reducir los viajes de larga distancia es, con diferencia, la forma mas impactante de
reducir la huella de carbono de los viajes. Por esta razon, la WBSC se compromete a
reducir las reuniones en persona fomentando y facilitando el uso de sistemas electronicos
para las reuniones en linea.

Aqgui hay algunos consejos para monitorear y reducir las emisiones de carbono de los
viajes de la WBSC:

10.5.1 Utilizar un agente de viajes aprobado para comprar vuelos. Algunas agencias
de viajes muestran datos de emisiones de carbono como parte del sistema
de reservas en linea, lo que ayuda a la WBSC a realizar un seguimiento
preciso de las emisiones de los viajes aéreos.

10.5.2 Reservar vuelos directos cuando sea posible. Los aviones producen mas
emisiones durante el despegue y el aterrizaje que durante el vuelo en si, por
lo que reservar vuelos sin escalas reduce su huella de carbono.

10.5.3 Para viajar a destinos a menos de 500 millas de distancia, considerar
alternativas al transporte aéreo. Los trenes y autobuses pueden tardar unas
horas mas, pero en muchos casos ofrecen una experiencia mas comoda vy
conveniente, ademas de los beneficios de sostenibilidad.

Articulo 11 Clase de cabina

1.1 Personal y Presidente/Miembros de la Comision

Sin perjuicio de las disposiciones excepcionales que se hayan acordado, el vuelo del
personal y los miembros de la comision (incluido el presidente) se realizarad en clase
economica.

1.2 Miembros de la Junta
Los billetes de avidon para los Miembros se emitiran en clase Business si el vuelo dura mas

de cuatro horas. Sin perjuicio de las disposiciones excepcionales que se hayan pactado,
los vuelos inferiores a cuatro horas se realizardn en clase econdémica.

Articulo 12 Billetes de avién no utilizados o perdidos
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12.1 En caso de billetes no utilizados o perdidos, es responsabilidad del viajero cancelar
la reserva antes de la salida del primer vuelo del itinerario.

12.2  Cualqguier costo incurrido sin recibir aprobacion previa serd responsabilidad del
viajero.

12.3  Los cargos por reemision de billetes, cambios de horario, etc. son reembolsables si
se producen por un motivo comercial valido y se aprueban antes del viaje.

12.31  Sihay uncambio en unitinerario que resulta en costos adicionales, el viajero
debe notificar al contable al finalizar el viaje.

CAPITULO 4 ALOJAMIENTO Y
COMIDAS

Articulo 13  Alojamiento

13.1 Todo Personal que viaje por motivos de negocios, en Suiza o en el extranjero, y que
deba pasar la noche, deberd alojarse en un Hotel de 3/4 estrellas de nivel internacional.

13.2 Los costos reales de alojamiento se reembolsaran previa presentacion de la factura
original del hotel y los gastos personales, como Illamadas telefdnicas, peliculas, etc., no

correran a cargo de la WBSC.

13.3 El alojamiento debe respetar en la medida de lo posible el principio de
sostenibilidad econdmica, social y medioambiental.

Articulo 14 Comidas
141 A todo Personal que deba viajar por motivos profesionales, en Suiza o en el

extranjero, y que esté obligado a alimentarse fuera del lugar de trabajo, se le reembolsaran
los costes reales de las comidas medias habituales.
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14.2 La WBSC (o el anfitrion del evento respectivo) cubrird todas las comidas durante
los eventos.

14.21 Sin embargo, no estan incluidos el servicio de habitaciones personalizado,
las comidas fuera de horario, la comida tomada del minibar de la habitacion,
etc. Debe facturarse personalmente y debe ser pagado por la persona
responsable antes de la salida del hotel.

CAPITULO 5 OTROS GASTOS

Articulo 15 Invitados

15.1 Previa aprobacion, el Personal tiene derecho a una acreditacion adicional para el
evento en el que esté trabajando para un invitado (familiar, conyuge, etc.).

15.1.7 La WBSC podria ayudar en la reserva de viajes (billete de avion, etc.) vy
alojamiento (tarifa de habitacion compartida, habitacion adicional, etc.) vy
todos los costos relacionados correran a cargo del Personal.

1512 La WBSC no organizara ninguna comida.

151.3 Los invitados no pueden asistir a ningun evento/actividad/reunion oficial
de la WBSC, a menos gue se apruebe previamente.

1514 Si bien la oficina de la WBSC ayudara a encontrar soluciones para el

transporte local, este servicio no estd garantizado y hasta posibles cargos
adicionales seran cubiertos por el propio invitado.

Articulo 16 Equipaje

16.1 En viajes por motivos de negocios, una pieza de equipaje siempre esta cubierta
segun las restricciones de la compania aérea seleccionada.

16.2 Los costos eventuales por equipaje adicional deben aprobarse previamente.
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16.21 A los arbitros que trabajen en eventos de la WBSC se les otorgaran dos
piezas de equipaje siguiendo la restriccion de la compafia aérea
seleccionada.

Articulo 17 Gastos adicionales

17. Para garantizar el seguimiento de las relaciones o el mantenimiento de la red de
relaciones comerciales de la organizacion, el Personal podria tener invitados para los
cuales podria ser necesario alojamiento y comidas que deberan ser aprobados con
antelacion.

17.2  Los costos relacionados deberan ser adecuados a los intereses de la organizacion
y la eleccion de la ubicacion, asi como de las instalaciones dependera de la importancia

de la relacion o del socio comercial.

17.3 Los costos efectivos seran reembolsados previa aprobacion. Se proporcionara la
siguiente informacion:

17.31 Fechay lugar de la invitacion;

17.3.2 Descripcion del tipo de entretenimiento;

17.3.3 Propodsito comercial y naturaleza del beneficio comercial que se espera
obtener para la WBSC;

17.3.4 Relacion comercial con la WBSC de la(s) persona(s) entretenida(s)
(nombre, ocupacion, titulo, etc.)

17.4  Los peguefos gastos, como costes de aparcamiento, costes de Internet o cualquier
gasto extraordinario, gue se produzcan durante un viaje de negocios y que no estén ya

cubiertos por una de las disposiciones anteriores, se reembolsaran previa aprobacion.

Articulo 18 Facturacién de viajes personales
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18.1 El personal puede combinar viajes personales y de negocios siempre que no tenga
costo para la WBSC. Cualquier gasto incurrido debido a viajes personales combinados
con viajes de negocios sera responsabilidad del Personal.

Articulo 19 Dietas diarias

19.7 El personal recibird dietas valoradas de la siguiente manera:

19.1.1 Personal: 50 USD por dia

19.1.2  Oficiales: 50 USD por dia

19.1.3  Directores de Oficiales: 75 USD por dia

19.1.4 Miembros de la Comision: 100 USD por dia

19.1.5 Presidentes de Comision: 150 USD por dia

19.1.6  Miembros de la Junta Ejecutiva: 200 USD por dia

19.2 Las dietas se calcularan por el periodo del evento asignado mas como maximo dos
dias de viaje (uno de llegada vy otro de salida).

19.3 Las dietas estdn destinadas a cubrir necesidades personales, tales como gastos,
alimentos y bebidas, ademas de las comidas ya proporcionadas por la WBSC, etc.

19.4 Las dietas se pagaran durante el evento, en ddlares estadounidenses.

Articulo 20 Subscripcidn anual de tarjeta de crédito

20.1 La WBSC puede poner a disposicion de su Personal que realiza numerosos viajes
de negocios una tarjeta de crédito de la organizacion por la cual pagara las tarifas de

suscripcion anual.

20.2 Estan prohibidos los retiros de efectivo vy el uso de la tarjeta para liquidar gastos
personales.
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CAPITULO 6 ADMINISTRACION

Articulo 21

Tipo de cambio

211 En caso de gque los reembolsos se realicen en moneda distinta a la del gasto, se
considerara el tipo de cambio del dia en que ocurrio el gasto, o la tasa que aparezca en el

estado de cuenta de la tarjeta de crédito. En casos inciertos, el Departamento de Finanzas
de la WBSC tendra la decision final.

Articulo 22 Procedimiento

221 El personal podra obtener el reembolso a que se refiere este documento bajo la
condicion de que se observe el siguiente procedimiento.

2211

2212

El personal es responsable de utilizar el buen criterio vy verificar la exactitud
de las facturas y otros documentos antes de pagarlos o aceptarlos.

Se debe cumplimentar un formulario de reclamacion de gastos (Apéndice
D vy firmarlo la persona que solicita el reembolso.

22121

22122

221.2.3

22124

Este formulario de declaracion de gastos debera ir acompanado
de los correspondientes recibos y facturas originales.

Las asignaciones de suma global no requieren recibos, pero deben
detallarse en el formulario de reclamacion de gastos.

Cuando no se puedan obtener los recibos originales o se hayan
perdido vy se hayan agotado todas las medidas para obtener un
duplicado del recibo, se debe proporcionar una declaracion
explicando por qué dichos recibos no se presentan con el
formulario de reclamacion de gastos.

La WBSC no reembolsa al Personal gastos de USD 25 o mas, a
menos gue se incluya un recibo o previa aprobacion por escrito.
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221.3

2214

El formulario de declaracion de gastos deberd enviarse al Departamento de
Finanzas después de haber recibido la confirmacion del director/lider del
evento (con el refrendo del formulario o por correo electronico).

22131 El formulario de declaracion de gastos debera presentarse
después de cada caso de gasto dentro de los 20 dias siguientes a
la finalizacion del evento.

El Departamento de Finanzas verifica su correccion en forma y contenido
comprobando gue se ha cumplido lo dispuesto en el presente documento
y procedera a proceder al reembolso.

22141 Los formularios de reclamacion de gastos gque no cumplan, no
seran reembolsados.

Articulo 23 Gastos no reembolsables

231 Los siguientes tipos de gastos contraidos por el Personal no serdn reembolsados a

menos gue estén especificamente autorizados.

2311

2312

23.1.3

2314

2315

23.1.6

Gastos personales contraidos por el empleado independientemente de sus
responsabilidades relacionadas con el trabajo;

Montos gastados gue exceden los considerados razonables;

Los costes de un tramo personal de un viaje de negocios gque se prolonga
por motivos personales;

Mejoras de aerolinea u hotel;

Gastos relacionados con actividades ilegales (es decir, infracciones de
transito, multas);

Gastos de equipaje mas alla de las piezas de equipaje facturadas indicadas,
a menos que se facturen y aprueben materiales relacionados con el
negocio. Sujeto a las reglas y restricciones de la compafia aérea
seleccionada.
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Articulo 24 Excepciones

241 Las excepciones a la politica requieren la aprobacion del Director Ejecutivo.

242 Se pueden hacer excepciones a la politica para acomodar razonablemente al
Personal vy al Personal con discapacidades.

Articulo 25 Seguro
251 Se proporcionara cobertura de asistencia médica y seguro de accidentes a todo el
Personal Unicamente durante la duracion de los eventos. Sin embargo, se recomienda

encarecidamente que cada individuo tenga seguros meédicos y de accidentes personales
segun las normas y reglamentos del pais de residencia.

Articulo 26 Entrada en vigor

26.1 La politica presentada podra ser modificada en cualquier momento.

26.2 EI presente documento entrard en vigor con efectos inmediatos, derogando vy
reemplazando cualesquiera disposiciones anteriores o contrarias.
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APENDICE 1

FORMULARIO

WBSC EXPENSE REPORT
NOTE DE FRAIS
SPESENABRECHNUNG
NOTA DE GASTOS
FIRST NAME : EVENT :
LAST NAME : 'EVENT DATE

LOCATION, DESTINATION
OR QUANTITY

RRENCY

AMOUNT LOCAL EXHANGE
CURRENCY RATE

REIMB.
CURRENCY

AMOUNT
REIMBURSEMENT

CHF

0.00

CHF

0.00

Full Name :

ACCOUNT HOLDER'S INFORMATION

Street & Number :

Zip Code & City :

Country :

Bank Name :

BANK INFORMATION

Bank Address :

IBAN/Account :

Swift / BIC / Routing :

Date & Signature :

Approved by
& date :
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