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CAPÍTULO 1  PREÁMBULO 
 

Artículo 1 Preámbulo 
 
1.1 La Confederación Mundial de Béisbol y Softbol (en adelante, WBSC o la 
organización) publica este documento para todas las personas que contraigan gastos de 
viajes y negocios durante los eventos de la WBSC y relacionadas con la WBSC en los 
siguientes grupos: 
 

1.1.1 “Personal”: Todas aquellas personas físicas con contrato laboral. 
 
1.1.2 “Voluntarios”: Un voluntario en el sentido de la WBSC es una persona que 

ha sido elegida o designada como voluntaria de acuerdo con el estatuto de 
la organización. Un voluntario no recibe ningún salario ni compensación de 
beneficio por su actividad para la organización. Si los gastos se reembolsan 
de acuerdo con esta Política de gastos o con la política general de gastos 
de la WBSC, no se emitirá ningún certificado de salario. Los voluntarios 
incluyen los siguientes puestos: Oficiales, Presidentes de Comisiones, 
Miembros de Comisiones y Miembros de la Junta. 

 
1.1.3 El personal y los voluntarios se denominarán en lo sucesivo “Personal”. 

 

Artículo 2 Ámbito de aplicación 
 
2.1 Esta política relacionada con el reembolso de gastos se aplica a todos los 
vinculados a la WBSC como organización, ya sea por una carta de nombramiento 
(Oficiales y miembros de la Comisión), un contrato de trabajo individual (Personal) o por 
elección y juramento frente al Congreso (Junta Ejecutiva).  
 
2.2 El presente reglamento establece las condiciones generales para el reembolso de 
los gastos contraídos 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 que el Personal deberá 
seguir para optimizar la movilidad en términos de consumo y gasto. 
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Artículo 3 Definición 
 
3.1 Los gastos que contrae un Personal de acuerdo con los intereses e instrucciones 
de la organización, en el ejercicio de sus funciones, serán considerados gastos en el 
sentido del presente documento.  
 
3.2 Los gastos realizados sin necesidad profesional no serán asumidos por el 
contratante sino por el Personal que los realizó. 
 
3.3 Los viajes de negocios sostenibles se refieren a la gestión de costos, impactos 
sociales y prácticas ambientales de manera eficiente y responsable. 
 

Artículo 4 Principios 
 
4.1 En general, todos los gastos de viaje, alojamiento y comida se organizarán a través 
de la oficina de la WBSC a su debido tiempo.  
 
4.2 Si por alguna razón el personal tiene que efectuar varios gastos directamente, la 
WBSC solo reembolsará las cantidades similares que la WBSC determine.  
 
4.3 El personal tiene derecho al reembolso de los gastos necesarios que resulten 
directamente del desempeño de las funciones que le han sido encomendadas. 
 
4.4 El personal debe mantener sus gastos lo más 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 ocasión y previa 
presentación de los recibos originales. 
 
4.6 El reembolso de gastos se realizará con base en el formulario de declaración de 
gastos (Apéndice 1). 
 
4.7 Los gastos de carácter privado son responsabilidad del Personal que los ha 
contraído. 
 
4.8 El personal siempre debe ser consciente del impacto socioeconómico de los gastos 
incurridos en la preparación 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 
 

Artículo 5 Desplazamiento 
 
5.1 Los gastos de viaje necesarios en que incurra el Personal en ejercicio de sus 
funciones están sujetos a reembolso.  
 
5.2 Los viajes entre el domicilio y el lugar de trabajo diario (sede o sucursales) no se 
consideran viajes de negocios.  

 
5.2.1 El Personal seleccionará la forma de transporte más adecuada, sostenible 

y económica. Los criterios que guían esta elección son el tiempo de viaje, 
los costos, la responsabilidad y los requisitos de la situación. En la medida 
de lo posible, se dará prioridad al transporte público.  

 
5.2.2 El Personal que compre sus billetes de viaje por sí mismo debe tener en 

cuenta que la WBSC solo gasta el presupuesto aprobado y entregado antes 
de la reserva. Dichos gastos se reembolsarán hasta el monto que la oficina 
de la WBSC pudo brindar al servicio necesario. Todos los gastos sólo se 
reembolsarán previa presentación del billete/recibos. 

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

• Usar transporte público. En general, viajar en tren o autobús genera menos 
emisiones de carbono que la conducción. En muchos casos, también es 
menos costoso, más seguro y deja más tiempo para la propia información. 

 

• Comprar o arrendar un vehículo eléctrico o de bajo consumo de 
combustible. Si debe conducir un automóvil, utilizar un vehículo de bajo 
consumo de combustible puede ahorrar dinero y emisiones de carbono. Los 
vehículos eléctricos son particularmente atractivos para la sostenibilidad 
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porque consumen menos carbono a medida que la red eléctrica general se 
hace más limpia. 

 

Artículo 6 Tren / Transporte público urbano 
 
6.1 Personal: 
 

6.1.1 Para todos los viajes de negocios en tren, dentro de Suiza o al extranjero, 
el personal viajará en 2ª clase.  

 
6.1.2 Un abono anual a mitad de tarifa será cubierto por la organización.  

 
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, según 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 reembolsarán al precio de media tarifa de segunda 
clase y las personas que reciban un abono no tendrán 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 comisión (incluido el presidente) viajarán en 
2ª 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 viajarán en 1.ª o 2.ª clase. Los criterios 
que guían esta elección son el tiempo de viaje, los costos, la responsabilidad 
y las exigencias de la situación. 
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Artículo 7 Taxi 
 
7.1 El coste real del precio del taxi se reembolsará previa presentación del recibo, 
siempre que el uso del transporte público no sea práctico en ninguna circunstancia. 
 

7.1.1 A las personas que opten por tomar un taxi para un trayecto bien cubierto 
por transporte público sólo se les reembolsará la tarifa del transporte 
público. 

 

Artículo 8 Coche de alquiler 
 

8.1 Siempre que el uso del transporte público no sea adecuado dadas las 
circunstancias, únicamente se reembolsará al Personal el alquiler de un coche. 

 
8.2 El tipo/categoría del vehículo alquilado debe estar acorde con los objetivos del 
viaje de negocios y necesita la aprobación previa del Director Ejecutivo. 

 

Artículo 9 Coche privado 
 
9.1 Se considerarán vehículos privados los vehículos propiedad de un Personal, 
incluidos los costes de los que es responsable el particular.  
 
9.2 El uso de un automóvil privado debe ser aprobado previamente por el Director 
Ejecutivo. 
 

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

 
9.3 El uso de un vehículo privado con fines profesionales dará derecho al pago de una 
compensación global de 0,60.- CHF (0,40.- EUR / 0,50.- USD) por kilómetro, que se 
considerará que cubre la totalidad de los costes de uso y mantenimiento del vehículo. 
 

9.3.1 Los kilómetros indicados en el formulario de declaración de gastos están 
sujetos a verificación y aprobación. 
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9.4 La WBSC no reembolsará las multas ni las infracciones de tráfico incurridas durante 
viajes de negocios.  
 
9.5 Las multas de estacionamiento y otros gastos excepcionales se reembolsarán con 
la aprobación previa del Director Ejecutivo. 
 
 
 

CAPÍTULO 3 RESERVA DE VUELOS 
 

Artículo 10 Principios generales 
 
10.1 Como principio general, para un viaje de duración inferior a 4 horas, se preferirá el 
transporte público al avión siempre que sea adecuado. El billete de avión será de hasta 4 
horas reservado en clase económica.  
 
10.2 Excepto en caso de emergencia o cambios inesperados de último momento, todos 
los billetes de avión deben emitirse a través de la WBSC. 
 

10.2.1 Se debe utilizar el mejor criterio para reservar un vuelo con la tarifa más 
baja disponible, independientemente de las preferencias de la aerolínea y 
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 más baja y el itinerario 
preferido. 

 
10.2.3 La participación del personal en el programa de viajero frecuente de una 

aerolínea en particular no debe anular la selección de la reserva razonable 
más rentable. 

 
10.3 En caso de cancelación 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. 
 

10.3.1 No se reembolsarán los gastos incurridos por cambios de itinerario u 
horario o eventuales mejoras, que resulten no haber sido esenciales. 
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10.4 Cualquier excepción debe ser aprobada previamente por el Director Ejecutivo.  
 
10.5 Reducir los viajes de larga distancia es, con diferencia, la forma más impactante de 
reducir la huella de carbono de los viajes. Por esta razón, la WBSC se compromete a 
reducir las reuniones en persona fomentando y facilitando el uso de sistemas electrónicos 
para las reuniones en línea. 
Aquí 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 línea, 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 más 

emisiones durante el despegue y el aterrizaje que durante el vuelo en sí, 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 más, pero en muchos casos ofrecen una experiencia más cómoda y 
conveniente, además de los beneficios de sostenibilidad. 

 

Artículo 11 Clase de cabina 
 
11.1 Personal y Presidente/Miembros de la Comisión 
Sin perjuicio de las disposiciones excepcionales que se hayan acordado, el vuelo del 
personal y los miembros de la comisión (incluido el presidente) se realizará en clase 
económica. 
 
11.2 Miembros de la Junta 
Los billetes de avión para los Miembros se emitirán en clase Business si el vuelo dura más 
de cuatro horas. Sin perjuicio de las disposiciones excepcionales que se hayan pactado, 
los vuelos inferiores a cuatro horas se realizarán en clase económica. 
 

Artículo 12 Billetes de avión 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 Cualquier costo incurrido sin recibir aprobación previa será responsabilidad del 
viajero. 
 
12.3 Los cargos por reemisión de billetes, cambios de horario, etc. son reembolsables si 
se producen por un motivo comercial válido y se aprueban antes del viaje.  
 

12.3.1 Si hay un cambio en un itinerario que resulta en costos adicionales, el viajero 
debe notificar al contable al finalizar el viaje. 

 
 
 

CAPÍTULO 4 ALOJAMIENTO Y 
COMIDAS  
 

Artículo 13 Alojamiento 
 
13.1 Todo Personal que viaje por motivos de negocios, en Suiza o en el extranjero, y que 
deba pasar la noche, deberá alojarse en un Hotel de 3/4 estrellas de nivel internacional.  
 
13.2 Los costos reales de alojamiento se reembolsarán previa presentación de la factura 
original del hotel y los gastos personales, como llamadas telefónicas, películas, etc., no 
correrán a cargo de la WBSC. 
 
13.3 El alojamiento debe respetar en la medida de lo posible el principio de 
sostenibilidad económica, social y medioambiental. 
 

Artículo 14 Comidas 
 
14.1 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 reembolsarán 
los costes reales de las comidas medias habituales. 
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14.2 La WBSC (o el anfitrión del evento respectivo) cubrirá todas las comidas durante 
los eventos.  
 

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

 
 
 

CAPÍTULO 5 OTROS GASTOS 
 

Artículo 15 Invitados 
 
15.1 Previa aprobación, el Personal tiene derecho a una acreditación adicional para el 
evento en el que esté trabajando para un invitado (familiar, cónyuge, etc.).  
 

15.1.1 La WBSC podría ayudar en la reserva de viajes (billete de avión, etc.) y 
alojamiento (tarifa de habitación compartida, habitación adicional, etc.) y 
todos los costos relacionados correrán a cargo del Personal. 

 
15.1.2 La WBSC no organizará ninguna comida. 
 
15.1.3 Los invitados no pueden asistir a ningún evento/actividad/reunión oficial 

de la WBSC, a menos que se apruebe previamente. 
 
15.1.4 Si bien la oficina de la WBSC ayudará a encontrar soluciones para el 

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

 

Artículo 16 Equipaje 
 
16.1 En viajes por motivos de negocios, una pieza de equipaje siempre está cubierta 
según las restricciones de la compañía aérea seleccionada.  
 
16.2 Los costos eventuales por equipaje adicional deben aprobarse previamente.  
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16.2.1 A los árbitros que trabajen en eventos de la WBSC se les otorgarán dos 

piezas de equipaje siguiendo la restricción de la compañía aérea 
seleccionada. 

 

Artículo 17 Gastos adicionales 
 
17.1 Para garantizar el seguimiento de las relaciones o el mantenimiento de la red de 
relaciones comerciales de la organización, el Personal podría tener invitados para los 
cuales podría ser necesario alojamiento y comidas que deberán ser aprobados con 
antelación. 
 
17.2 Los costos relacionados deberán ser adecuados a los intereses de la organización 
y la elección de la ubicación, así como de las instalaciones dependerá de la importancia 
de la relación o del socio comercial. 
 
17.3 Los costos efectivos serán reembolsados previa aprobación. Se proporcionará la 
siguiente información: 
 

17.3.1 Fecha y lugar de la invitación; 
 
17.3.2 Descripción del tipo de entretenimiento; 
 
17.3.3 Propósito comercial y naturaleza del beneficio comercial que se espera 

obtener para la WBSC;   
 
17.3.4 Relación comercial con la WBSC de la(s) persona(s) entretenida(s) 

(nombre, ocupación, título, etc.) 
 

17.4 Los pequeños gastos, como costes de aparcamiento, costes de Internet o cualquier 
gasto extraordinario, que se produzcan durante un viaje de negocios y que no estén ya 
cubiertos por una de las disposiciones anteriores, se reembolsarán previa aprobación. 
 

Artículo 18 Facturación 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 será responsabilidad del Personal. 
 

Artículo 19 Dietas diarias 
 
19.1 El personal recibirá dietas valoradas de la siguiente manera: 
 

19.1.1 Personal: 50 USD por día 
 
19.1.2 Oficiales: 50 USD por día 
 
19.1.3 Directores de Oficiales: 75 USD por día 
 
19.1.4 Miembros de la Comisión: 100 USD por día 
 
19.1.5 Presidentes de Comisión: 150 USD por día 
 
19.1.6 Miembros de la Junta Ejecutiva: 200 USD por día 

 
19.2 Las dietas se calcularán por el período del evento asignado más como máximo dos 
días de viaje (uno de llegada y otro de salida). 
 
19.3 Las dietas están destinadas a cubrir necesidades personales, tales como gastos, 
alimentos y bebidas, además de las comidas ya proporcionadas por la WBSC, etc.  
 
19.4 Las dietas se pagarán durante el evento, en dólares estadounidenses. 
 

Artículo 20 Subscripción anual de tarjeta de crédito 
 
20.1 La WBSC puede poner a disposición de su Personal que realiza numerosos viajes 
de negocios una tarjeta de crédito de la organización por la cual pagará las tarifas de 
suscripción anual.  
 
20.2 Están prohibidos los retiros de efectivo y el uso de la tarjeta para liquidar gastos 
personales. 
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CAPÍTULO 6 ADMINISTRACIÓN 
 

Artículo 21 Tipo de cambio 
 
21.1 En caso de que los reembolsos se realicen en moneda distinta a la del gasto, se 
considerará el tipo de cambio del día en que ocurrió 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 tendrá la decisión final. 
 

Artículo 22 Procedimiento 
 
22.1 El personal podrá obtener el reembolso a que se refiere este documento bajo la 
condición de que se observe el siguiente procedimiento. 
 

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

 
22.1.2 Se debe cumplimentar un formulario de reclamación de gastos (Apéndice 

1) y firmarlo la persona que solicita el reembolso.  
 

22.1.2.1 Este formulario de declaración de gastos deberá ir acompañado 
de los correspondientes recibos y facturas originales.  

 
22.1.2.2 Las asignaciones de suma global no requieren recibos, pero deben 

detallarse en el formulario de reclamación de gastos. 
 

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

 
22.1.2.4 La WBSC no reembolsa al Personal gastos de USD 25 o más, a 

menos que se incluya un recibo o previa aprobación por escrito. 
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22.1.3 El formulario de declaración de gastos deberá enviarse al Departamento de 
Finanzas después de haber recibido la confirmación del director/líder del 
evento (con el refrendo del formulario o por correo electrónico). 

 
22.1.3.1 El formulario de declaración de gastos deberá presentarse 

después de cada caso de gasto dentro de los 20 días siguientes a 
la finalización del evento. 

 
22.1.4 El Departamento de Finanzas verifica su corrección en forma y contenido 

comprobando que se ha cumplido lo dispuesto en el presente documento 
y procederá a proceder al reembolso.  

 
22.1.4.1 Los formularios de reclamación de gastos que no cumplan, no 

serán reembolsados. 
 

Artículo 23 Gastos no reembolsables 
 
23.1 Los siguientes tipos de gastos contraídos por el Personal no serán reembolsados a 
menos que estén específicamente autorizados. 
 

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

 
23.1.2 Montos gastados que exceden los considerados razonables; 
 
23.1.3 Los costes de un tramo personal de un viaje de negocios que se prolonga 

por motivos personales; 
 
23.1.4 Mejoras de aerolínea u hotel; 
 
23.1.5 Gastos relacionados con actividades ilegales (es decir, infracciones de 

tránsito, multas);  
 
23.1.6 Gastos de equipaje más allá 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 compañía aérea 
seleccionada. 
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Artículo 24 Excepciones 
 
24.1 Las excepciones a la política requieren la aprobación del Director Ejecutivo. 
 
24.2 Se pueden hacer excepciones a la política para acomodar razonablemente al 
Personal y al Personal con discapacidades. 
 

Artículo 25 Seguro 
 
25.1 Se proporcionará cobertura de asistencia médica y seguro de accidentes a todo el 
Personal únicamente durante la duración de los eventos. Sin embargo, se recomienda 
encarecidamente que cada individuo tenga seguros médicos y de accidentes personales 
según las normas y reglamentos del país de residencia. 
 

Artículo 26 Entrada en vigor 
 
26.1 La política presentada podrá ser modificada en cualquier momento. 
 
26.2 El presente documento entrará en vigor con efectos inmediatos, derogando y 
reemplazando cualesquiera disposiciones anteriores o contrarias.  
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