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Detalle del Procedimiento

1. OBJETIVO

Optimizar la gestion de gastos de viaje y reuniones para asegurar que los gastos pagados o
reembolsados incurridos por el personal de la organizacién por desplazamientos fuera del
centro de trabajo en relacién con su actividad laboral y/o sindical, cuenten con el soporte
legal necesario para cada ambito normativo.

2. AMBITO DE APLICACION

Todas las Organizaciones Confederadas que tengan integrantes de sus plantillas a los que
se les hayan pagado o reembolsado dietas y asignaciones para gastos de locomocién y
gastos normales de manutencién y estancia.

3. VIGENCIA DEL PROCEDIMIENTO

VERSION DESDE FECHA HASTA FECHA RESPONSABLE

0.1 02/06/2015 SECRETARIA DE FINANZAS CONFEDERAL

4. RESPONSABLES INTERVINIENTES

Las Organizaciones Confederadas, cabecera del CIF, deberdn determinar quién seran los
responsables de cumplir el procedimiento.

5. PROCEDIMIENTO

El procedimiento definira los siguientes aspectos:

¢ (riterios generales y particulares para la optimizacién de costes de viaje:
Indicando los aspectos a tener en cuenta por las Organizaciones para reducir los
gastos de viaje y reuniones, tal como se menciona en la medida 3.3.2 del “Plan de
Optimizacion de los recursos de la C.S de CC.00".

* Requisitos legales: donde se incluiran todos los criterios que se deben contemplar
para este tipo de gastos de acuerdo a su ambito legal:

o Dietas:
= Gastos de Locomocién
* (astos de Manutencién
* (Gastos de Estancia
e Forman parte del procedimiento las siguientes actividades:
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5.1 Actividades a realizar antes de la realizacién del viaje

5.1.1 Autorizacion del viaje

La autorizacion del viaje es el acto mediante el cual, un Responsable de la Organizacién
autoriza la realizacién de un desplazamiento determinado, por una cuantfa cierta o
aproximada, teniendo en cuanta a tal fin, la parte del presupuesto en curso pendiente de
ejecucion y las motivaciones laborales y/o sindicales del viaje.

Deberd existir disponibilidad presupuestaria para la Secretaria o Departamento que
realiza el Viaje, y segtin el caso, disponibilidad de saldo de la Organizacién que soporta el
gasto. En caso contrario, sera necesaria la autorizacién de la Secretarfa de Finanzas de la
Organizacion cabecera de CIF.

A tal efecto, dependiendo de si se trate de viajes nacionales o internacionales, el
Responsable deberd cursar la autorizacién a través de los siguientes impresos:

e Autorizacion viaje nacional (ANEXO FICHA 04-1)
* Autorizacion de viajes internacional (ANEXO FICHA 04-11)

En aquellos casos que la Organizacién lo estime necesario tanto por razones
presupuestarias, laborales o de politica sindical, el Responsable de autorizar el
desplazamiento, podra requerir al solicitante del mismo, un informe pre-viaje, donde se
argumenten las causas que lo originan y los efectos pretendidos, que en ambos casos
originan los motivos del viaje.

5.1.2 Gestion de las reservas

Una vez autorizado el viaje por el Responsable, y en la linea de optimizar y racionalizar los
gastos de viaje, se deberan canalizar a través de la agencia de viajes corporatival todas las
operaciones vinculadas a los billetes de viajes de transporte de media y larga distancia,
alojamientos en hoteles y alquiler de coches.

La persona encargada de la gestién de las reservas con la agencia de viajes corporativa,
tramitard el viaje en funcién de las necesidades del desplazamiento, garantizando los
criterios de optimizacién de costes que se indican en cada uno de los apartados
correspondientes.

- Agencia de viajes corporativa: Agencia de viajes que tiene suscrito con la C.S de CC.00, Federaciones
Estatales, Confederaciones de Nacionalidad y Uniones Regionales, acuerdo de bonificacién y/o descuentos por
la gesti6n de billetes para viajes, reservas de hoteles, y alquiler de coches,
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5.2 Actividades a realizar durante el viaje

5.2.1 Dietas: principios generales.

Las dietas son los importes satisfechos a los/las trabajadores/as para cubrir los gastos de
desplazamientos, manutencién y estancia derivados de los viajes para desarrollar
actividades de la Organizacion, fuera del lugar donde se encuentra su centro de trabajo y
dentro de su jornada laboral.

Las dietas se pagan si hay desplazamiento a trabajar en un municipio diferente a:
- Donde esté el centro de trabajo, y
- Al que sea el de residencia del trabajador
- Salvo los gastos de locomocion que se abonaran con que sea fuera de su Centro de
Trabajo (ver 5.2.2).

Las dietas constituyen rendimientos del trabajo, salvo en el caso de que se retribuyan
como compensacion por los gastos producidos en el marco de una orden de
desplazamiento dentro de la relacién laboral, en cuyo caso estan exentas con determinado
limites fijados por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

Las cuantias a abonar o reembolsar se fijardn a través del presupuesto integrado o el de la
Comision Ejecutiva Confederal y no podran superar los limites exentos por la normativa
fiscal.

Las dietas exentas no generan obligacién de retener, pero deben declararse en el resumen
anual de IRPF (Modelo 190) y en el certificado de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
de cada uno de los integrantes de la plantilla que las han percibido.

Para que la dieta no esté sujeta, ademas de las cuantias exentas, debe acreditarse:

Listado donde se especifiquen los dias de desplazamiento
El destino de estos y si ha habido o no pernocta

Las cantidades satisfechas por dichos desplazamientos
Aportacién de las facturas originales

Justificaciéon real del desplazamiento

Se exige que las dietas estén justificadas, esto es, que se devenguen por desplazamientos
reales y acreditables, por motivos de trabajo, y a localidades distintas a las del centro de
trabajo y del domicilio del trabajador segtin el caso.

No estaran exentos los gastos de manutencién y estancia cuando el desplazamiento
suponga una permanencia en dicho municipio por un periodo continuado de 9 meses.
Entendiéndose que dicho periodo debe referirse a un tnico destino y no a multiples
desplazamientos a destinos que, sumados, computen mas de 9 meses.

Para el computo de los 9 meses, no se descontardn el tiempo de vacaciones, ni de
enfermedad, u otras circunstancias que no supongan alteracién del destino.

Las personas que realicen desplazamientos en el marco de su relacién laboral y/o sindical
con la Organizacién, deberan justificar los mismos, mediante la cumplimentacién de:

* Liquidacion de gastos de viaje (ANEXO FICHA 04-11I)
* Informe de lajustificacién real del desplazamiento (ANEXO FICHA 04-IV)
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En la liquidacién de gastos de viaje se aportaran todos los justificantes originales de los
gastos realizados, y para la cumplimentacién del informe de la justificacién real del
desplazamiento se deben argumentar los motivos (causas y efectos) y justificar la realidad
del viaje mediante el aporte de documentacién externa a la organizacién o soporte
documental donde se acredite que se ha producido en el ejercicio de su actividad laboral o
sindical.

La documentacién externa a aportar al informe de la justificacién real del desplazamiento
podra ser:

Convocatoria de la cita, notificacion, reunién, acto o manifestacién
Hoja de firmas con membrete del convocante

Acta de la reunién

Certificado de asistencia

Otros medios de comprobacién externa

5.2.2 Gastos de Locomocion

Tendran la consideracion de gastos de locomocién, las cantidades destinadas por las
organizaciones a compensar los gastos de locomocién de los/las trabajadores/as que se
desplacen fuera del centro de trabajo para realizar su trabajo en lugar distinto.

Resulta indiferente que se trate del mismo municipio, basta con que sea fuera de su lugar
Centro de Trabajo.

Los gastos de locomocion podran ser realizados a través de:
o Desplazamiento en transporte publico
o Desplazamiento en coche

= Coche propio

* Coche de alquiler

= Coche de la Organizacién
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Gastos de Locomocioén: Criterios Generales para la optimizacién de costes

1 En los desplazamientos individuales, la utilizacién del automévil es la tltima opcién a considerar frente
al uso del transporte publico para realizar un desplazamiento, y s6lo podra ser utilizado por razones
justificadas, previamente autorizada por el Responsable de la Organizacién segiin el caso.

En los desplazamientos de media y larga distancia de méds de una persona de la Organizacion, la
utilizacién del automovil es la opcién mdas aconsejable,

El coche propio de la organizacién si lo posee y esté disponible, es la opcién mas 6ptima, de no ser asf se
debera valorar segiin las circunstancias, si se utiliza el vehiculo propio de alguna de las personas que se
desplazan, o uno de alquiler a través de la agencia de viajes corporativa.

3 Se utilizara el medio de transporte piiblico mas adecuado en funcién del punto de destino y por razones
de seguridad se utilizara el més apropiado para cada zona de desplazamiento (Bus, Metro, Tren o
Avidn).

4 | Como criterio general se utilizaran los medios de transporte publicos en clase turista, eligiendo entre
todos ellos el que retina las mejores condiciones econémicas, de seguridad y comodidad.

5 Cuando varias personas comparten coche en un desplazamiento, sélo una puede cargar el importe del
kilometraje, peajes y estacionamiento.

6 Cuando sea necesario el alquiler de un coche, se utilizaran los servicios de la agencia de viajes
corporativa.

5.2.2.1 Desplazamiento en Transporte piiblico

Los gastos de locomocién ocasionados en la utilizacién de transporte publico seran
abonados / reembolsados mediante su justificacién en la correspondiente hoja de gastos
de viajes y aportacion de los justificantes originales. (ANEXO I11)

Transporte piiblico: Criterios particulares para la optimizacion de costes

1 No se abonaran gastos de taxi, salvo en caso de necesidad justificada o excepto que el horario de llegada
o salida sea anterior a las 07:00 o posterior a las 23:00 v se utilice los siguientes medios de transporte
publico: Bus Interurbano, Tren Media y Larga distancia, y Avidn.

La Organizacién gestionard la compra, devolucién o cambio de billetes de Bus, Tren y Avién a través de
la agencia de viajes corporativa. En caso de necesidad justificada y autorizada por el Responsable, la
persona que realice el desplazamiento podra gestionar la compra y pago, garantizando la entrega de la
factura original fiscalmente deducible (factura a nombre de su organizacién) y la optimizacién de los
costes de compra.

Es fundamental que tan pronto se conozca la necesidad de realizar un viaje se inicie la gestion de los
3 | billetes, ello facilitard el obtener los mismos en las fechas y horarios mas adecuados, as{ como optimizar
costes. Cuando el viaje se realice en bus, tren o avién se deberd cerrar el regreso siempre que sea
posible, para obtener as{ mejores precios.

4 Cuando existan tarifas reducidas, con los consiguientes problemas para efectuar cambios o devoluciones
de los billetes, serd necesario solicitar a la agencia de viajes que no emita los billetes hasta el altimo
momento para evitar la pérdida del mismo en el caso de que hubiera que hacer cambios.

5 En caso de devoluciéon o cambio es importante tener en cuenta que ciertos billetes se pierden
integramente en caso de no ser anulados con suficiente antelacién.
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Requisitos Legales:

Transporte Publico

Comprobante Importe a
Contable y Cotizacién pagar o Justificacién Fiscal
Fiscal (1) reembolsar
g = 55 S
g ‘S = —_—
Dieta | Tipo 3 3 g3 S S E
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o~ c = L v o2 T N
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. z 85 2 g5
B0 &
S 3 Ex ° L
Billete de Metro,
Metro, Bus Bus o Tren +
Urbano y Justificante
Tren de desplazamiento:
cercanfas Lugar, motivo y
medio de prueba.
Billete Bus
Interurbano (2) +
Bus gl
= ftab Justificante
2 @) Elimporte desplazamiento:
g - correctamente Lugar, motivo y
e L Justificado medio de prueba.
bS] Transporte original : ;
= Publico fiscalmente Norgphaa g . ;
L poteie factura original Billete Tre_n MeQIa
§ Tren. de fiscalmente o Larga dl's.tanma
2 Media y deducible (1) (2) + ]ustlfl.cante
& Larga desplazamiento:
distancia (2) Lugar, motivo,
medio de prueba.
Billete Avién (2) +
Tarjeta de
Embarque +
Avién (2) Justificante
desplazamiento:
Lugar, motivo y
medio de prueba.
(1) Factura Original, tipo ordinaria o simplificada que cumplan los requisitos para ser fiscalmente
deducibles. Ref.: Ficha 02A del Manual de Procedimientos.
° Las Facturas de Bus interurbano, Tren de media y Larga distancia, deben formar parte de la
facturacidn emitida por la agencia de viajes corporativa.
. Las Facturas de Metro, Bus Urbano y Tren de cercanfas las emiten los operadores de los servicios
de transporte.
. En los casos que la compra y pago la realice la persona que realiza el desplazamiento, esta debe

garantizar la entrega a la Organizacién para su justificacién y reembolso, de la factura original
fiscalmente deducible.

. No se admitirdn para su reembolso ni registro, comprobantes fotocopiados ni escaneados.
(2) Los Billetes de ida y vuelta correspondientes a Bus interurbano, Tren de media y larga distancia y
Avion, deben corresponder con la localidad del centro de trabajo y la de realizacién de la actividad

sindical y/o Laboral.

5.2.2.2 Desplazamiento en coche

Los gastos de locomocién ocasionados en la utilizacién del automévil seran abonados /
reembolsados mediante su justificacion en la correspondiente hoja de gastos y aportacion
de los justificantes originales. (ANEXO III)
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5.2.2.2.1 Coche propio

Coche propio: Criterios particulares para la optimizacién de costes

En los casos de utilizacién de vehiculo propio, se abonard un precio por Km. que serd aprobado,
anualmente, en los Presupuestos Confederales y que no podra superar los limites establecidos por la
normativa fiscal

En el precio del Km,, se considerara incluida la gasolina, amortizacién del vehiculo, reparaciones, averias
y seguros, quedando exonerada la organizacién de cualquier responsabilidad, como asi también de las
multas de trafico que se pudiesen generar al/la conductor/a yal vehiculo.

La base para el cdlculo de la distancia recorrida serd desde el centro de trabajo (nunca desde el
domicilio particular del que realiza el desplazamiento), y para el cilculo de los kilémetros realizados en
el itinerario se computaran los establecidos a través de la consulta del Google Maps. En aquellos casos
que se realicen mas kilometros que los calculados por el Google Maps se debera adjuntar un escrito
argumentando las causas.

Los gastos de aparcamientos deberdn abonarse sdlo en los supuestos en que sea necesario y no exista la
posibilidad de aparcamiento gratuito.

Requisitos Legales: Coche propio

Comprobante Cotia Importe a pagar o Justificacion
Contable y Fiscal (1) reembolsar Fiscal
wy o T o
g g *E S8 = =
. . 3 2 ) g g < 0
Dieta Tipo = k5 - b = g o S E
o =] P & = N S
o g = ‘o 45 8 = =1 DN
— = = I =
=, = Sg== &0 T
+ =] o a o o &
< % = g2 & ® g
= & A S B <
Hoja de Liguidacién El importe
de gastos de viaje: Cotiza el P
= : correctamente o
L9 Km. recorridos + exceso de o Justificante
o ; 0.19€ Justificado en ;
@ E Coche Facturas de Peajes y 0.19€ Km. ol L el desplazamiento:
% 5 propio Aparcamientos recorrido mas p o Lugar, motivo y
T O e ; Km. Liquidacién de :
© 3 (Factura original gastos de peaje At AR medio de prueba.
fiscalmente y aparcamiento 5 1
. a 0.19€ por Km
deducible)

deducibles. Ref.: Ficha 02A del Manual de Procedimientos.
* No se admitirdn para su reembolso ni registro, comprobantes fotocopiados ni escaneados.

Factura Original, tipo ordinaria o simplificada que cumplan los requisitos para ser fiscalmente
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5.2.2.2.2 Coche de alquiler

Coche de alquiler: Criterios particulares para la optimizacién de costes

La Organizacion gestionara las reservas y contratacion de coche de alquiler a través de la agencia de
viajes corporativa. En caso de necesidad justificada y autorizada por el Responsable, la persona que

1 realice el desplazamiento podra gestionar la compra y pago del coche de alquiler, garantizando la
entrega de la factura original fiscalmente deducible (factura a nombre de su organizacién) y la
optimizacién de los costes.

2 Los gastos de aparcamientos deberan abonarse sélo en los supuestos en que sea necesario y no exista la
posibilidad de aparcamiento gratuito.

3 La organizacién queda exonerada de cualquier responsabilidad, como asi también de las multas de

trafico que se pudiesen generar al/la conductor/a y al vehiculo.

Requisitos Legales: Coche de alquiler

Comprobante

Importe a pagar o

. izacion ustificacién Fiscal
Contable y Fiscal (1) o reembolsar J Gicon Fis
wI —_— R
] @]
E B 5 5 g =
. ; T <) a5 S = O
Dieta Tipo gt = el = < E
2 g g5t =
W = 52 e s
‘ & 8o § €%
<
s 3 B 2 3
Hoja de Ligquidacién
£ de gastos de viaje:
e Factura de Alquiler
o A& N .
original fiscalmente El importe =
g i P Justificante
3] deducible + Facturas correctamente :
<) Coche de i . ; o ; desplazamiento:
= 3 originales de Peajes No cotiza Justificado en la hoja :
o alquiler : i Lugar, motivo y
< y Aparcamientos de Liquidacién de ;
o : e medio de prueba.
3 (fiscalmente gastos de viaje
= .
. deducible) + Factura
2 de Gasolina
(fiscalmente
deducible)

(1) Factura Original, tipo ordinaria o simplificada que cumplan los requisitos para ser fiscalmente deducibles.

Ref.: Ficha 0ZA del Manual de Procedimientos.
La factura debe ser a nombre de la Organizacién

No se admitirdn para su reembolso ni registro, comprobantes fotocopiados ni escaneados.
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5.2.2.2.3 Coche de la organizacion

Coche de la organizacion: Criterios particulares para la optimizacién de costes

1 En el supuesto de uso del vehiculo de la organizacién, ni su utilizacién ni el reembolso de la gasolina
utilizada serfan rendimientos del trabajo, aunque si gasto para la organizacién. Si el uso del vehiculo es
para fines particulares, se considerard retribucion en especie para el/la trabajador/a.

2 Los gastos de aparcamientos deberan abonarse sélo en los supuestos en que sea necesario v no exista la
posibilidad de aparcamiento gratuito.

3 La organizacién queda exonerada de cualquier responsabilidad, como asf{ también de las multas de
trafico que se pudiesen generar al/la conductor/a y al vehi{culo.

Requisitos Legales: Coche de la organizacién

SanpIohe e Importe a pagar o
Contable y Fiscal | Cotizacién P pag Justificacién Fiscal
reembolsar
(1)
wv — Ly oy
< s T @ 2
. i = o bo W \E oy
Dieta Tipo < 3 g5 2 L8
ki =2 B < E
'S = ®Iig S T
o) = £ e 'S =N
E s &% Gl
= & Bo & £ %
o
= & E= =
Hoja de
Liquidacién de
;g gastos de viaje:
(=]
Facturas .
g o El importe it
= originales de Justificante
o . correctamente i
<] Coche de la Peajesy i o ; desplazamiento:
3 i A No cotiza Justificado en la hoja : :
© organizacién Aparcamientos A Lugar, motivo y medio
S . de Liquidacién de
o (fiscalmente astos de viaie de prueba.
S deducible) + & )
3 Factura de
Gasolina
(fiscalmente
deducible)

(1) Factura Original, tipo ordinaria o simplificada que cumplan los requisitos para ser fiscalmente deducibles.

Ref.: Ficha 02A del Manual de Procedimientos.

s No se admitirdn para su reembolso ni registro, comprobantes fotocopiados ni escaneados.

5.2.3 Gastos de Manutencién

Existe derecho a gastos o dietas de manutencién en los casos donde, a requerimiento de la
organizacién, el/la trabajador/a deba trasladarse o desplazarse a Espafia o al Extranjero
con o sin pernoctacion, siempre que dicho desplazamiento se produzca a un municipio o
localidad distinto del lugar de trabajo habitual y del que constituya la residencia del
perceptor.
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Gastos de manutencion: Criterios particulares para la optimizacién de costes

L Los gastos de manutencién por comidas y cenas precisaran justificacién documental si la Organizacién
pretende deducir fiscalmente estos conceptos.

2 Estardn por debajo de los limites de exencién establecidos por la normativa fiscal y seran fijados por la
C.S. de CC.00

S Las comidas y las cenas se abonaran cuando las horas habituales de las mismas coincidan con el viaje o
desplazamiento (comida: entre 13:30has y 15:30hs - cena: a partir de las 20:30hs).

4 " ; g
En el caso que se pernocte, el desayuno debera negociarse dentro de los gastos de estancia.

5.2.3.1 Gastos de manutencién en Espaiia

Requisitos Legales: Gastos de manutenciéon en ESPANA
Eomprobante Justificacion
Contable y Cotizacion Importe a pagar o reembolsar :
i Fiscal
Fiscal (1)
wn —_— [N
] g & © o 2
=] =l et = —
Dieta | Tipo = S g g3 < <8
&, o v = el T - g
=9 i3] E o ol =, N T 3
e =] = = L8 v g T N
— v =1 + o Y oG — "
+ S5 g g B g =
Bo 5 £e 5 B
= = = EX <
Pernoctando:
s Pernoctando: .
Cotiza el Kacta Comida:
exceso de . El importe 13€
3 53,34€ dia
. 53,34€ dfa correcta-
8 Hoja de mente
‘g Liguidacién v Justificante
= Justificado en
3] de gastos de 16 Hiojade desplaza-
= s . i
& Comida o Liquidacién e
= Facturas Lugar,
= y Cena i de gastos de :
2 originales de viaje motivo y
® Comidas y : t medio de
=] Sin . Independien-
@ Cenas Pernoctar: aln temente si s Ritzebd.
& (fiscalmente ; : Pernoctar: s Cena:
. Cotiza el ha producido
deducibles) hasta 14€
exceso de 26,67€ dia pernocta
26,67€ dia !
(1) Factura Original, tipo ordinaria o simplificada que cumplan los requisitos para ser fiscalmente

deducibles. Ref.: Ficha 02A del Manual de Procedimientos.
La factura debe ser a nombre de la Organizacién
No se admitiran para su reembolso ni registro, comprobantes fotocopiados ni escaneados.
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5.2.3.2 Gastos de manutencién en el extranjero

Requisitos Legales: Gastos de manutencion en el Extranjero

il Justificacion
Contable y Cotizacion Importe a pagar o reembolsar Fiscal
Fiscal (1)
wv — e 3
I 5 38 © @© 2
o - o =} —
Dieta | Tipo 5 3 & g8 S =5
<9 i 5 S8 g o &g
a. o :g o a= = N S o
o S = N 8 s cg = N
— v — + o L o I —
+ = = c ™ 80 © =
< gﬂ g 2o 5 c?:) i
= 3 = EX <
___PernoF fando: Pernoctando: Segin
Cotiza el :
exceso de ] El importe dFcts
z 1,3 t
; 91,35€ dia 2a5tidla correcta- @
= Hoja de
g Liguidacién i Justificante
= Justificado en
g de gastos de : desplaza-
E viaje: “adiojaide miento:
g Comida ; Liquidacién :
= Facturas Lugar,
y Cena s de gastos de 5
= originales de wiale motivo y
@ Comidas y : i medio de
g Sin : Independien-
@ Cenas Sin - 5 prueba.
b ! Pernoctar: temente si se Segtin
& (fiscalmente : Pernoctar: g ;
: Cotiza el ha producido | destino
deducibles) hasta
exceso de 48 08€ dia pernocta (2)
48,08€ dia !

(1) Factura Original, tipo ordinaria o simplificada que cumplan los requisitos para ser fiscalmente deducibles.
Ref.: Ficha 02A del Manual de Procedimientos.
La factura debe ser a nombre de la Organizacién
No se admitirdn para su reembolso ni registro, comprobantes fotocopiados ni escaneados.
(2) Los gastos de manutencidn establecidos por circular dela C.S de CC.00 son los siguientes:

Importe a Pagar y/o Reembolsar por la Organizacion (a)

Destino Comida Cena Total
Europa (menos Portugal y Suiza) 35€ 30€ 65€
Portugal 19€ 16€ 35€
Africa (menos Sudafrica y Kenia) 19€ 16€ 35€
América Latina 28€ 21€ 49€
América del Norte, Kenia, Sudifrica, y Australia 37€ 33€ 70€
Suiza y Japén 40€ 33€ 73€
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5.2.4 Gastos de Estancia

Se procedera al pago o reembolso de los gastos de alojamiento o estancia siempre que se
produzca pernocta en un municipio distinto del lugar de trabajo habitual o centro de
trabajo y del que constituya la residencia del trabajador.

Gastos de estancia: Criterios particulares para la optimizacion de costes

La Organizacion gestionara la reserva, contratacion, devolucién o cambio de estancias en hotel a través
de la agencia de viajes corporativa. En caso de necesidad justificada y autorizada por el Responsable, la
persona que realice el desplazamiento podra gestionar la contratacidén y pago, garantizando la entrega
de la factura original fiscalmente deducible (factura a nombre de su organizacién) y la optimizaciéon de
los costes de contratacién.

Es fundamental que tan pronto se conozca la necesidad de realizar un viaje se inicie la gestion del
alojamiento conjuntamente con los billetes de transporte, ello facilitard el obtener los mismos en las
fechas y horarios méas adecuados, asi como optimizar costes.

Cuando sea necesario pernoctar debido a desplazamientos fuera de la localidad, se intentara realizar en
el menor nimero de noches posibles.

La contratacién del alojamiento debe ser con desayuno incluido.

El gasto maximo autorizado por noche correspondera a alojamientos de tres estrellas, salvo que sea mas
econdmico otro de categorfa superior o existan otras razones debidamente justificadas, y en todo caso,
dependiendo de la localizacién del hotel (grandes ciudades, ciudades pequeifias, etc.).

Requisitos Legales: Gastos de Estancia

C obant Azl Importe a pagar o Ul :
o] e Cotizacién p pagar Justificacién Fiscal
Contable y Fiscal (1) reembolsar
2] — = =
5] [=]
g g 0% 5 T £
. - = (=] o] [=) Pt - o
Dieta Tipo o 25 att= I < E
3] = ©ELT N T G
] pt L oog T N
4 £ Eoag o
+ =] 2 r:é = oo
< =Ts]
= & g = =
El importe Justificante check-in
L g Hoja de Liquidacién p del hotel +
B i FS correctamente I
w 2 de gastos de viaje: : o . Justificante
S & | Hotel No cotiza Justificado en la hoja :
w Factura de hotel R desplazamiento:
< A L de Liquidacién de .
&) original fiscalmente wstinn A Lugar, motivo y
deducible & ) medio de prueba.

(1} Factura Original, tipo ordinaria o simplificada que cumplan los requisitos para ser fiscalmente deducibles.
Ref.: Ficha 02A del Manual de Procedimientos.

La factura debe ser a nombre de la Organizacién
No se admitirdn para su reembolso ni registro, comprobantes fotocopiados ni escaneados.
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5.3 Actividades a realizar después del viaje

Una vez realizado el viaje, en el plazo acordado se deberan realizar las actividades que se
desarrollan en los siguientes puntos.

5.3.1 Hojade liquidacion de gastos de viaje

Una vez retornado a su lugar de trabajo, y no mas alla de las 72 horas, la persona que
realizé el desplazamiento debe cumplimentar la hoja de liquidaciéon de gastos de viaje
(ANEXO III) que incluye el detalle de los gastos realizados y debe contar con el visto bueno
del Responsable que autorizo el viaje para su posterior pago por la Secretaria de Finanzas.

5.3.2 Informe de la justificacion real del desplazamiento

En la misma linea que el punto anterior, en este caso la persona que realizd el
desplazamiento debe cumplimentar el informe de la justificacion real del desplazamiento
y debe contar con el visto bueno del Responsable que autorizo el viaje para su posterior
pago por la Secretaria de Finanzas. (ANEXOQ 1V)

5.3.3 Pago del viaje

Recibida la documentacién completa (A), la Secretaria de Finanzas procedera al reembolso
de los gastos realizados por la persona desplazada, s6lo si la documentacién esta
correctamente cumplimentada y reune los requisitos legales de cada caso.

Documentacion (A):

o Hoja de liquidacién de gastos de viaje correctamente cumplimentada a la que se
deben adjuntar:
v Comprobantes contables y de justificacion fiscal
v" Informe de la justificacion real del desplazamiento

No seran reembolsados:

e (Conceptos que no se adjunten comprobantes originales
e Comprobantes fiscalmente no deducibles
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6. ANEXO FICHA 04-1

C.S. CC.00.

AUTORIZACION DE VIAJE

Nombre y Apellidos: l

Secretaria: | lbopartamento: I
Motivo del Viaje: ]
Destino: |
Medio de Transporte: | | Avién JTren | |
Dia Tren/Vuelo/Otros Hora Origen Destino
Ciudad Hotel Entrada Salida
Imputacién: [ J Estructura | | Prog. Interno Prog. Subvencionado

Indicar departamento 6 programa:

¢ Es recuperable? Indicar el organismo
y/o adjuntar copia de la convocatoria.

Solicitante (Nombre y firma) Autorizado (Nombre y firma)

Fecha: Fecha:

Observaciones: se indicaran las que se hayan podido producir en la tramitacion del
viaje (modificaciones de vuelos, devoluciones, anulaciones etc.)
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7. ANEXO FICHA 04-11

C. S. CC.00.

| AUTORIZACION DE VIAJE INTERNACIONAL [Pedido n°: 4528

Nombre y Apellidos:

Secretaria: [ ) B Iin;zpiiﬁ;mento: Iﬁ - -
Motive del Viaje: |
Destino: ) o
Medio de Transporte: l _Awvidm Tren el 7_77_77! : s
| Dia | TrenVuelo!Otros Hora Origen ! Destino 1
1S ! = I
| | -
L S
Ciudad | Hotel Entrada ] Salida
I I
Imputacion: Estructura Prog. Interno | Prog. Subvencionado

Iindicar departamenta & programa:

£ Es recupt_;rable? Indicar el arganismo

yio adjuntar copla de |la convocatoria. i

Solicitante (Nombre y firma) Autorizado (Mambre y firmma) | V*B° Internacional

Fecha: Fecha: Fecha:

S——

Observaciones: se indicaran las gue se hayan podido producir en la tramhtacién del
viaje (modificaciones de wvuelos, develuciones, anulaciones etc.), asi como la con-
firmacion de que el Organismo Convocante paga una tarifa de avién superior.
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ANEXO FICHA 04-111

| LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJES

| PEDIDO ( Viaje Internacional ) N¢

m confederacion sindical de comisiones obreras

Nombre y Apellidos:

Viaje realizado a:

Del: |

Hora de salida:

Hora de Regreso:

Imputacion:

| | Estructura

| |Prog. Interno }

I Prog. Subvencionado

Indicar departamento o programa:

¢Es recuperable? Indicar el organismo y/o
adjuntar copia de la convocatoria

Lunes

Martes

Miércoles Jueves Viernes

Sabado

Domingo TOTAL

Dia

Desplazamiento

De:

A:

Kilémetros

*(  )=total

Carburante

Peaje

Dieta comida

Dieta cena

Alojamiento

Taxis

T. urbanos

Aparcamiento

Otros gastos

Matricula coche

Total gastos

Pagado Caja

Pagado Caja M. Extranjera

Moneda Extranjera utilizada

Moneda

Cantidad

Cambio

Total

Ve B? Secretaria

Recibi

(Nombre, Apellidos y Firma)

(Nombre, Apellidos, N.L.F. y Firma)
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8. ANEXO FICHA 04-1V

INFORME

JUSTIFICACION DEL DESPLAZAMIENTO

ORGANIZACION |

DATOS DE LA PERSONA QUE REALIZA EL DESPLAZAMIENTO

APELLIDOS

NOMBRE

CATEGORIA PROFESIONAL

DOMICILIO PARTICULAR

DOMICILIO CENTRO DE TRABAJO

DESPLAZAMIENTO

DESDE

HASTA

N¢ DE AUTORIZACION DE VIAJE

MOTIVOS DEL DESPLAZAMIENTO

CAUSAS EFECTOS

ADJUNTAR? : (sefialar con una X)

Convocatoria de la cita, notificacion, reunion, acto o manifestacion

Hoja de firmas con membrete del convocante

Acta de la reunion con firma de los asistentes

Certificado de asistencia

Otros medios de comprobacion externa (Especificar)

PERSONA QUE REALIZO EL
0 Re

¥* B RESRONSARLE DESPLAZAMIENTO

FIRMA: FIRMA:

APELLIDOS: APELLIDOS:

NOMBRE: NOMBRE:

ORGANIZACION: NIF:

* Soporte documental EXTERNO donde se verifique que se ha producido el desplazamiento
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