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CAPITULO1 PREAMBULO
Articulol  Predmbulo
11 La Confederacién Mundial de Beéisbol y Softbol (en adelante WBSC o la

organizacion) publica este documento para todas las personas que incurren en gastos
durante los eventos de la WEBSC vy relacionados con la WBSC por las siguientes razones:

111 “Personal”; Todas aguellas personas fisicas con contrato laboral.

112 “Voluntarios™ Un voluntario en el sentido de la WBSC es una persona que
ha sido elegida o designada como voluntaria de acuerdo con los estatutos
de la organizacion. Un voluntario no recibe ningun salario ni compensacion
de beneficio por su actividad para la organizacién. Si los gastos se
reembolsan de acuerdo con esta Politica de gastos o con la politica general
de gastos de la WBSC, no se emitiréd ningun certificado de salario. Los
voluntarios incluyen los siguientes puestos: Oficiales, Presidentes de
comisionas, miembros de comisiones y miembros de la Junta.

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

Articulo 2 Scope of Application

21 Este reglamento relacionado con el reembolsc de gastos se aplica a tedas las
perscnas vinculadas a la WBSC como organizacion, ya sea en alianza con una carta de
nomiramiento (Oficiales y Miembros de Comisicnas), un contrato de trabajo individual
{personal) o por eleccion vy juramento frente a el Congreso (Junta Ejecutiva).

22 El presente reglamento establece las condiciones generales para el reembolso de

los gastos en que incurra el mencionado Personal en el ejercicio de sus actividades
profesionales vy los derechos v obligaciones del Personal al respecto.

Articulo 3 Definition
21 Los gastos en gue incurra un Personal de acuerde con los intereses e instrucciones
de la crganizacion, en el gjercicio de sus funciones, seran considerados gastos en el

sentido del presente reglamento.

32 Los gastos realizados sin necesidad profesional no correran a cargo del empleador
sino del Paersonal gue los incurrid.
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Articulo 4  Principles

4.1 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 razén el Personal tieneque organizar varios gastos directamente, la
WBSC solo reembolsara cantidades similares que encuentre la WBSC.

4.3 El Personal tiene derecho al reembolso de los gastos necesarios que resulten
directamente de la ejecucién de las funciones que le hayan sido encomendadas.

4.4 El Personal debe mantener sus gastos lo mas bajos posible y asegurarse de que los
gastos en los que incurran sean proporcionales a las tareas asumidas.

4.5 Los gastos se reembolsan hasta el monto efectivo gastado en la ocasién y previa

presentacién de los recibos originales.

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

4.7 Los gastos de caracter privado siguen siendo responsablidad del

CAPITULO2 TRANSPORTE
TERRESTRE

Articulo 5 Viaje al Trabajo

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

5.2 Los viajes entre el hogar y el luga de trabajo diario (sede o sucursales) no se
consideran viajes de negocios.

5.2.1 El Personal seleccionarda la forma de transporte mas adecuada vy
econdmica. Los criterios queguian esta eleccidn son el tiempo de viaje, los
costos y los requisitos de la situacién En la medida de lo posible, se dara
prioridad al transporte publico.
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5.2.2 El personal que compra sus boletos 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 la cantidad que la
oficina de la WBSC pudo proporcionar el servicio necesario. Todos los
gastos solo seran reembolsados previa presentacidn del boleto / recibos.

Articulo 6 Tren / Transporte Publico Wbano

6.1 Personal

6.11 Para todos los viajes de negocios en tren, dentro de Suiza o en el extranjero,
el Personal viajard en segunda clase.

6.1.2 La organizacién cubrird un abono anual de media tarifa.

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

6.1.4 Los gastos de viaje de los miembros del personal que posean un abono de
temporada general suizo de forma privada se reembolsaran a la tarifa de la
media tarifa de segunda clase y las personas que reciban un abono de
temporada no tendran derecho a reclamargastos por el uso de un coche.

6.2 Oficiales / Presidentes & Miembros de las Comisiones

6.2.1 Para todos los viajes de negocios en tren, dentro de Suiza o en el extranjero,
los Oficiales y miembros de Comisiones (incluidos los Presidentes) viajaran
en segunda clase.

6.3 Miembros Ejecutivos
6.3.1 Para todos los viajes de negocios en tren, dentro de Suiza o en el extranjero,
los miembros de la Junta viajaran en primera o segunda clase. Los criterios

que guian esta eleccidn son el tiempo de viaje, los costos y los requisitos
de la situacidén.

Articulo 7 Taxi

7.1 El costo real de las tarifas de taxi se reembolsara previa presentacién de los recibos,
siempre que el uso del transporte publico no sea practico bajo ninguna circunstancia.
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7.1.1 A las personas que opten por tomar un taxi para un trayecto que esté bien
cubierto por transporte publico, solo se les reembolsara la tarifa del
transporte publico.

Articulo 8 Coche de Alquiler

8.1 Siempre que el uso del transmrte publico no sea adecuado en las circunstancias,
solo se reembolsara al Personal el alquiler de un automauvil.

8.2 El tipo / categoria del vehiculo contratado debe estar en linea con los propdsitos
del viaje de negocios y necesita la aprobacién previa del Diector Ejecutivo.

Articulo 9 Coche Privado

9.1 Los vehiculos propiedad de un Personal, incluidos los costos de los cuales el
individuo es responsable, se consideraran vehiculos privados.

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

9.2.1 Si no se aprueba, solo se reembolsaran los costos por el uso del transporte
publico cuando se use un automovil privado para un viaje que esté bien
cubierto por el transporte publico.

9.3 El uso de un automoavil privado con fines comerciales dara derecho a la persona al
pago de una compensacién a tanto alzado de CHF 0.60- (EUR 0.40.- / USD 0.50-) por
kilbmetro, que se considerara que cubre todos los costos de uso y mantenimiento de
vehiculos.

9.3.1 Los kildmetros indicados en el formulario de reclamacién de gastos estan
sujetos a verificaciéon y aprobacién.

9.4 La WBSC no reembolsara las multas y las infracciones de trafico incurridas durante
los viajes de negocios.

95 Las multas de estacionamiento y otros gastos excepcionales se reembolsaran con

la aprobacion previa del Director Ejecutivo.
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Articulo 10

10.1 Como principio general, para un viaje de menos de 4 horas, se preferira el
transporte publico al transporte aéreo siempre que sea apropiado. La tarifa aéreasera
reservada en clase econdmica para viajes de hasta 4 horas.

10.2 Excepto en caso de emergencia o arreglos inesperados de ultima hora, todos los
boletos de avién deben emitirse a través de la WBSC.

10.2.1 Se debe usar el mejor criterio para reservar un vuelo con la tarifa mas baja
disponible, independientemente de las preferencias de la aerolinea y el
costo debe ser aprobado previamente.

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

10.2.3 La participacién del Personal en el programa de viajero frecuente de una
aerolinea en particular no debe anular la seleccién de la reserva razonable
mas rentable.

10.3 En caso de cancelacién o cambiode vuelo, es imperativo que el viajero notifique al
contable para asegurarse de que se otorgue el crédito o reembolso adecuado a |[aWBSC.

10.3.1 No se reembolsaran los gastos incurridos por cambios de itinerario o
horario o eventuales mejoras que demuestren no haber sido

imprescindibles.

10.4 Cualquier excepcién debe ser aprobada previamente por el Director Ejecutivo.
Articulo 1l  Clase de Cabina

111 Personal y Presidente / Membros de las Comisiones

Sin perjuicio de las disposiciones excepcionales que se hayan acordado, el vuelael
personal y los miembros de la comisiéon (incluidos los Presidentes) se realizara en clase

econdmica.

1.2 Miembros Ejecutivos
Los billetes de aviéon para los miembros de la Junta se emitiran en clase ejecutiva
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acordadas, los vuelos de menos de cuatro horas se realizaran enclase econédmica.

Articulo 12 Billetes de Avién no Utilizados o Perdidos
12.1 En caso de boletos sin usar o perdidos, es responsabilidad del viajero cancelar la
reserva antes de la salida del primer vuelo del itinerario.

12.2  Cualquier costo incurrido y no recibir aprobacién previa sera responsabilidad del
viajero.

12.3  Los cargos por volver a emitir boletos, cambios de horario, etc. Son reembolsables
si se incurren por una razén comercial valida 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.

CAPITULO4 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, serd alojado en un Hotel de 3/4 estrellas de estandares
internacionales.

13.2 Los costos reales de alojamiento se reembolsaran previa presentacién de la factura
original del hotel y los gastos personales, como llamadastelefdnicas, peliculas, etc., no
correran a cargo de la WBSC.

Articulo 14 Meals
141 Todo Personal que deba viajar por motivos de negocios, en Suiza o en el extranjero,

Yy que esté obligado a comer fuera del lugar de trabajo, recibira el reembolso de los costos
reales de las comidas normales.
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14.2.1 Sin embargo, no se incluyen el servicio de habitaciones personal, las
comidas fuera de horario, la comida del minibar de la habitacién, etc. Lo
anterior debe ser facturado personalmente y debe ser pagado por la
persona responsable antes del check out del hotel.

CAPITULO5 OTROS GASTOS

Articulo 15 Invitado

15.1 Con la aprobacién previa, el Personal tiene derecho a una acreditacién adicional
para el evento en el que trabaja para un invitado (familiar, cényuge, etc.).

15.1.1 La WBSC puede ayudar en la reserva de viajes (boleto de avién, etc.) y
alojamiento (tarifa de habitacién compartida, habitacién adicional, etc.) y
todos los costos relacionados correrdn a cargo del Personal.

15.1.2 La WBSC no organizard comidas.

15.1.3 Los invitados no pueden asistir a ninglnevento / actividad / reunidn oficial
de la WBSC, a menos que se apruebe previamente.

15.1.4 Si bien la oficina de la WBSC brindara apoyo para encontrar soluciones para

el transporte local, este servicio no esta garantizado y hasta los posibles
cargos adicionales cubiertos por el propio huésped.

Articulo 16 Equipaje

16.1 Mientras viaja por motivos de negocios, una pieza de equipaje siempre esta
cubierta siguiendo las restricciones de la compafiia aérea seleccionada.

16.2 Los eventuales costos de equipaje adicional deben ser aprobados previamente.
16.2.1 A los arbitros que trabajen en eventos de la WBSC se les otorgaran dos

piezas de equipaje siguiendo la restriccion de la compafiia aérea
seleccionada.
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17.1 Para asegurar el seguimiento de las relaciones o el mantenimiento de la red de
relaciones comerciales de la organizacion, el Personal puede tener invitados pardos que

se requiera alojamiento y comidas y que deban ser aprobados con anticipacion.
17.2 Los costos relacionados deben ser apropiados alos intereses de la organizacién y
la elecciéon de la ubicacién, asi como las instalaciones dependeran de la importancia de la

relaciéon o del socio comercial.

17.3 Los costos efectivos serdn reembolsados previa aprobacién. Se tendra que
proporcionar la siguiente informacion:

17.3.1 Fecha y lugar de la invitacion
17.3.2 Descripcidén del tipo de entretenimientg

17.3.3 Propdsito comercial y naturaleza del beneficio comercial que se espera que
obtenga la WBSCy;

17.3.4 Relacién comercial con la WBSC de la (s) persona (s) entretenidas
(nombre, ocupacién, cargo, etc.).

17.4 Los pequeiios gastos, como los de estacionamiento, los costos de Internet o
cualquier gasto extraordinario, que se incurra en el curso de un viaje de negocios y que
no estén cubiertos por alguna de las disposiciones anteriores, se reembolsan previa
aprobacion.

Articulo 18 Facturacién de Viajes Personales

18.1 El personal puede combinar viajes personales y de negocios siempre que no

suponga un costo para la WBSC. Cualquier gasto incurrido debido a viajes personales
combinados con viajes de negocios sera responsabilidad del Personal.

Articulo 19 Per Diem

19.1 El personal recibira un viatico valorado 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
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e [as facturas y otros documentos antes de pagarlos o aceptarlos.

22.1.2 Se debe completar un formulario de reclamo de gastos (Apéndice 1)y
firmarlo la persona que solicita el reembolso.

22.1.2.1 Este formulario de reclamo de gastos debe ir acompaiiado de los
recibos y facturas originales correspondientes.

22.1.2.2 Las asignaciones de sumas globales no requieren recibos, pero
deben detallarse en el formulario de reclamo de gastos.

22.1.2.3 Cuando los recibos originales no se pueden obtener o se han
perdido y se han agotado todas las medidas para obtener un
recibo duplicado, se debe proporcionar una declaracién que
explique por qué dichos recibos no se envian con el formulariale
reclamo de gastos.

22.1.2.4 La WBSC no reembolsa al Personal por gastos de USD25 o mas a
menos que se incluya un recibo o previa aprobacién por escrito.

22.1.3 El formulario de reclamo de gastos se enviara al Departamento de Finanzas
después de haber recibido la confimacion del gerente / lider del evento

(mediante la refirmacién del formulario o por correo electrénico).

22.1.3.1 El formulario de reclamo de gastos se presentard después de cada
caso de gastodentro de los 20 dias posteriores al final del evento.

22.1.4 El Departamento de Finanzas verifica su correccién en forma y contenido
comprobando que se ha cumplido con las disposiciones del presente

reglamento y procedera a efectuar el reembolso.

22.14.1 Los formularios de reclamacién de gastos queno cumplan, no
serdn reembolsados.

Articulo 23 Gastos No Reembolsables

23.1 Los siguientes tipos de gastos incurridos por el Personal no seran reembolsados a
menos que estén especificamente autorizados.

23.1.1 Gastos personales en los que incurriria el empleado independientemente
de las responsabilidades laborales del empleado;
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23.1.3 Los costos de un tramo personal de un viaje de negocios que se extiende
por motivos personales;

23.1.4 Mejoras de hotel o aerolineg

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

23.1.6 Gastos de equipaje mas alld de las piezas indicadas de equipaje facturado,
a menos que los materiales relacionados con el negocio estén registrados

y aprobados. Sujeto a las reglas y restricciones de la compaiiia aérea
seleccionada.

Articulo 24 Excepciones a la Politica
24.1 Las excepciones a la politica requieren la aprobacién del Director Ejecutivo.

24.2 Se pueden hacer excepciones a la politica para acomodar razonablemente al
personal y al personal con discapacidades.

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

encarecidamente que cada individuo tenga un seguro médico personaly de accidentes
de acuerdo con las reglas y regulaciones del pais de residencia.

Articulo 26 Entrada en Vigor
26.1 El reglamento presentado puede ser modificado en cualquier momento.

26.2 El presente reglamento entrara en vigor con efecto inmediato y anula y reemplaza
cualquier disposicién anterior o contraria.

Politica sobre Viajes y Gastos de Negocio

CONFEDERACION PANAMERICANA DE BEISBOL



TV ol w
L —————
AMERICAS BEISBOL

APENDICE1 FORMULARIO
WRBSC EXPENSE REPORT

WORLD NOTE DE FRAIS
et g SPESENABRECHNUNG
NOTA DE GASTOS

FIRST NAME : EVENT :

LAST NAME : .EVENT DATE

LOCATION, DESTINATION LOCAL AMOUNT LOCAL EXHANGE REIMB. AMOUNT
OR QUANTITY CURRENCY CURRENCY RATE CURRENCY REIMBURSEMENT

CHF 0.00 CHF 0.00

ACCOUNT HOLDER'S INFORMATION
Full Name :
Street & Number :
Zip Code & City :
Country :

BANK INFORMATION
Bank Name :
Bank Address :
IBAN/Account :
Swift / BIC / Routing :
Date & Signature : Approved by
& date :
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