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1) EXPOSICION DE MOTIVOS

Resulta evidente, que el desarrollo de las tareas encomendadas a nuestros empleados les
puede provocar gastos directamente relacionados con las mismas.

Asimismo, es también evidente que, a pesar de contar en el momento en que redactamos
estas Normas con tan solo tres empleados que no sean a su vez Directivos (uno de los
cuales trabaja fuera de Madrid a tiempo parcial), una organizacion a nivel nacional precisa
establecer unas normas generales para el desempefio de las mencionadas tareas, con el fin
de aplicar criterios claros y homogéneos y, ademas, conseguir hacerlo dentro de los
presupuestos establecidos, al no poder rebasarse las cifras consignadas en el mismo.

Por lo expuesto, seguidamente pasamos a detallar las citadas Normas, las cuales son de
obligado cumplimiento para todos los empleados de PROLIGA.

2) FLUJOS DE APROBACION

El Procedimiento para abonar los gastos en que puedan incurrir los empleados, en el
ejercicio de su actividad, sera el siguiente:

- El empleado debera rellenar el documento anexo 1, y hacérselo llegar a su inmediato
superior para su estudio y aprobacion.

- Tras este tramite, y siempre que el mismo sea positivo, se hara llegar al
Vicepresidente Econdémico para su aprobacion final.

Salvo casos excepcionales que puedan justificarse plenamente, y siempre después de haber
cubierto los tramites establecidos en el punto anterior, PROLIGA no abonaré aquellos gastos
que se hubieren realizado sin las correspondientes aprobaciones.

3) LIMITES CUANTITATIVOS DE LOS GASTOS
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Debido a la estructura organizativa de nuestra Asociacion, y a la diversidad de nuestro
territorio (comunidades auténomas uniprovinciales; Asturias, Cantabria, Madrid, Murcia,
Navarra y La Rioja), pluriprovinciales (unas con mas y otras con menos distancias entre las
distintas provincias), e insulares (Islas Baleares e Islas Canarias), no resulta posible
establecer limites cuantitativos a los gastos que se puedan producir.

Pero, si a esto le afiadimos el hecho de que no hay un presupuesto ilimitado para los gastos
que se generan por este concepto, es facil convenir que resulta imprescindible realizar un
control riguroso sobre la necesidad de ejecutar los mismos.

En consecuencia, en lo relacionado con este apartado, no se establece un limite cuantitativo
de los gastos, quedando siempre pendientes de los flujos de aprobacion para poder
llevarlos a cabo.

4) LIMITES CUALITATIVOS DE LOS GASTOS

4.1 - MANUTENCION

En los desplazamientos fuera de la localidad de residencia de los empleados, los
mismos podran repercutir a PROLIGA los gastos de manutencion en los que deban
incurrir como consecuencia de dicho desplazamiento, basicamente en desayuno*,
almuerzo y/o cenas.

Los gastos de manutencion repercutibles a la Asociacion se regiran por los siguientes
limites, IVA o impuestos indirectos analogos, incluidos:

Desayuno - De acuerdo con lo que establezca el Convenio Colectivo vigente.
Almuerzo y/o Cena - Igual que el anterior.

Dichos importes incluirdn igualmente las propinas, si éstas fueran legalmente
obligatorias y formaran parte integrante de la factura, como un concepto mas de la
misma.

Hay algunos gastos (comidas, viajes, hoteles) que pueden y deben ser objeto de
especial control, dado que, dependiendo de la opcion elegida, pueden resultar
especialmente gravosos.

* En casos donde el desplazamiento incluya la pernocta, la reserva del hotel ser4 gestionada a través
del Departamento de Administracion de PROLIGA, y siempre incluira el desayuno.
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Por lo tanto, el gasto de desayuno en que pueda incurrir el empleado, viene referido a aquellos
supuestos donde el desplazamiento no lleva aparejada la pernocta.

4.2 - VIAJES

Como norma general, los viajes se realizaran en automovil particular. Si es preciso
otro medio de transporte (tren o avion) el billete sera de clase turista.

4.3 - HOTELES

Salvo causas de fuerza mayor, los hoteles contratados seran de un maximo de 3 *.
Dada la amplia casuistica que puede producirse, la utilizacion de hotel queda
supeditada, en todos los casos, a los flujos de aprobacién indicados en el punto 2.

5) TIPOS DE GASTO

a. Kilometraje

Para hacer uso del vehiculo particular en viajes de trabajo, éste debe estar correctamente
asegurado, y disponer de cuantos permisos y autorizaciones legales y administrativas se
requieran para su circulacién en la via publica.

Para el calculo de los kildmetros se utilizara https://www.google.es/maps en todos los casos.

Los gastos de kilometraje se abonaran al importe que establezca el Convenio Colectivo
vigente en cada momento.

Cualquiera que sea el niumero de personas que utilicen conjuntamente el vehiculo particular,
se tendra derecho a devengar solo una indemnizacion.

Si por circunstancias excepcionales y concretas, se cogiera un vehiculo de alquiler, se
abonaria Unicamente el gasto de combustible.

b. Peajes
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Son indemnizables los gastos de peajes, siempre que tenga la correspondiente justificacion
documental original.

c. Parking

Son indemnizables los gastos de parking, siempre que tenga la correspondiente justificacion
documental original.

d. Manutencién

Tomando en consideracion lo expuesto en el apartado 4.1 anterior, son indemnizables los
gastos de manutencion, siempre que SE APORTE LA OPORTUNA FACTURA con los datos
siguientes:

- Comision de Clubes de 22 B y 32 Division
- Calle Asura, 41 D

- 28043 — Madrid

- CIF > G 87025193

Si comen dos 0 mas personas, se debe indicar el nombre de los comensales.

e. Viajes

Tomando en consideracion lo expuesto en el apartado 4.2 anterior, cuando sea preciso otro
medio de transporte (tren, avion, barco, etc.) el billete serd autorizado y abonado por el
Departamento de Administracién de PROLIGA.

f. Hoteles

Tomando en consideracion lo expuesto en el apartado 4.3 anterior, la reserva hotelera sera
autorizada y abonada por el Departamento de Administracion de PROLIGA.

6) JUSTIFICACION DE LOS GASTOS

a. Hoja de gasto
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Se adjunta como, anexo 2, la hoja de gastos a utilizar por todos y cada uno de los
empleados.

b. Justificantes del gasto

Para proceder a su abono, RESULTA IMPRESCINDIBLE anexar a la hoja de gasto
todos los justificantes que haya generado la actividad, tomando en consideracion las
normas establecidas en este documento.

C. Plazo de presentacion

La hoja de gasto, junto con los correspondientes justificantes, deberan obrar en poder
del Departamento de Administracion de PROLIGA entre los dias 1 y 12 del mes
posterior al que genero los gastos y, en todo caso, en un plazo maximo de tres meses.

d. Forma vy plazo de reembolso

Todas las compensaciones de gastos que se efectien a los empleados, se realizaran
mediante transferencia bancaria a la cuenta por ellos designada, que debera estar
ineludiblemente a su nombre.

Asimismo, salvo excepciones debidamente justificadas, los reembolsos se efectuaran
entre los dias 15 al 27 del mes en que se recibieron los justificantes oportunos.

7) EXCLUSIONES

Con caracter general, no se abonara ningun gasto que no haya sido debidamente aprobado
y, ademas, en ningun caso se abonaran los siguientes:

- Carburante del vehiculo, salvo las excepciones contempladas en el ultimo parrafo del
apartado 5) a.

- Reparaciones del vehiculo.
- Lavado del vehiculo.

- Multas de tréfico.
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- Facturas emitidas por el propio empleado, como si fuera un proveedor.

- Articulos que estén a disposicion de los clientes en las neveras de las habitaciones
de hotel.

Para todo lo no previsto en este documento, y al margen de su posible incorporacion
posterior, la decision del Presidente se considerard irrevocable.
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