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1. OBJETO

El objeto de este documento es la definicion de la politica de viajes y otros gastos de la
Fundacion Universitaria San Pablo CEU y de la Fundacié Privada Universitat Abat Oliba
CEU, en adelante, y a los efectos de este documento, la Fundacion, asi como actualizar
Yy, en consecuencia, sustituir la Norma vigente anterior que fue aprobada por el Patronato
de la Fundacion el 17 de febrero de 2017.

2. AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE

Es aplicable a todos los empleados de la Fundacion.

Enlo que se refiere a los empleados que prestan sus servicios fuera de Espana, se cefiira,
a lo regulado en el presente documento, salvo pacto en contrario entre empleado y la

Fundacion.

Cuando un empleado incurra en gastos de viaje u otros gastos por realizar servicios para
areas diferentes de la suya (siempre y cuando dichos servicios no entren dentro de sus
funciones), esos gastos deberan ser gestionados por el area que requiere el servicio

y se imputaran a la misma.

3. RESPONSABILIDADES

Son responsables de su cumplimiento todos los empleados y, en particular, todos
aquellos responsables de departamentos, directores, gerentes, decanos, rectores y

directores de centros con facultad expresa para aprobar gastos.

La Direccion General es responsable de la definicion de esta politica y de mantenerla
actualizada. Igualmente es responsable de asegurar su adecuado cumplimiento junto los

responsables mencionados en el parrafo anterior.
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4. CONTENIDO
4.1.VIAJES
4.1.1. Justificacion y Duracion

No se abonara ningun gasto de viaje ni otros gastos que no se encuentre debidamente
autorizado por el superior jerarquico correspondiente o por el responsable del centro de coste al

que se le haya otorgado tal facultad.

Como criterio general, siempre que sea posible y que la naturaleza de los asuntos a tratar lo

permitan, se intentara organizar en lugar de un viaje, una reunién telematica.

Asimismo, solo se pernoctara cuando el destino no permita la ida y vuelta en un mismo dia o

cuando el motivo del viaje requiera una estancia superior a una jornada laboral.

4.1.2. Solicitud y Autorizacion

La solicitud del viaje y las reservas relacionadas con el mismo se haran con criterio general a

través de la agencia de viajes establecida por la Fundacion.

Las solicitudes se tramitaran tan pronto se conozcan los detalles del viaje teniendo en cuenta
que las reservas efectuadas con una anticipacién mayor abaratan sustancialmente los costes
del viaje y aumentan la disponibilidad de los servicios. Dentro de la Fundacion se han designado
a varias personas peticionarias para tramitar las solicitudes de viajes, las cuales deberan estar
autorizadas, por el superior jerarquico correspondiente o por el responsable del centro de coste

al que se le haya otorgado tal facultad.

Con criterio general, la solicitud de viajes nacionales debera realizarse con al menos cinco (5)
dias de anticipacion a la fecha del viaje; y en el caso de viajes internacionales, la antelacién

debera ser de al menos quince (15) dias.

No obstante, lo anterior, en casos excepcionales, se podran realizar solicitudes fuera del plazo

anteriormente indicado.
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4.1.3. Alojamiento

Las reservas de alojamiento seran, por norma general, en hoteles que estén lo mas cerca
posible del Centro de trabajo o ubicacion a la que se desplace el trabajador, priorizando aquellos

en los que haya tarifa negociada.

Las reservas de alojamiento en Espafa, por norma general, seran en habitaciones de tipo
estandar doble de uso individual, no siendo su categoria superior a 4 estrellas, en régimen de
alojamiento y desayuno, salvo que se indique en la solicitud de reserva que se requiere solo

alojamiento.

En el caso de pernoctaciones en el extranjero, las reservas se haran en hoteles que reunan la
seguridad adecuada para nuestros empleados y las solicitudes deberan venir firmadas por el

superior jerarquico.

4.1.4. Medios de Locomocion

La agencia de viajes gestionara para todos los empleados los medios mas apropiados para su
desplazamiento, tratando de elegir siempre la opcion que mejor combine los criterios de

seguridad, rapidez y ahorro de costes.

Vuelos:

= Todos los vuelos se realizaran en clase turista, si no superan las cuatro horas de
duracion. Como excepcién, se podra reservar clase “business” previa autorizacion del
superior jerarquico correspondiente o por el responsable del centro de coste al que se le
haya otorgado tal facultad.

= Cuando se cancele un viaje por motivos justificados, se debera comunicar
inmediatamente a la agencia de viajes. Los billetes que no vayan a ser utilizados y que

no se cancelen en tiempo y forma se imputaran al centro de coste correspondiente.

Alquiler de automoviles:

= El alquiler de automoéviles se realizara como norma general en aquellos casos en que
no sea posible disponer de otro medio de locomocion.
= Se alquilaran automoviles de hasta categoria “C” y siempre se contratara el seguro a

todo riesgo.
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= Se reservara siempre a través de la agencia de viajes, incluyéndolo en la solicitud del
viaje.
= En el caso de vehiculos de alquiler se reintegraran mediante transferencia los gastos de

combustible, peajes y aparcamiento (nunca kilometraje).

Vehiculo propio:

Si el empleado asi lo desea, podra realizar el viaje con su vehiculo personal abonandose los

gastos de kilometraje, peajes y aparcamiento que correspondan.

En ningun caso, seran abonados gastos de combustible.

El importe establecido para el abono del kilometraje se ajustara al limite fiscal para no ser
considerado como parte de la retribucion que se marque en el Reglamento del Impuesto sobre

la Renta de las Personas Fisicas que esta fijado en 0,19 €/Km.

Para los mismos gastos incurridos a partir del 17 de julio de 2023, con independencia de si se
financian o no con fondos publicos, se deben abonar a razén de 0,26 €/Km segun fija el BOE
del 17 de julio de 2023.

Ferrocarril:

Con criterio general, la reserva del billete de tren se hara a través de la agencia de viajes y se

utilizara la clase turista.

Vehiculo Propio CEU:

Con criterio general, se abonaran los gastos de combustible, peajes y aparcamiento que
correspondan. Los vehiculos a nombre del CEU sdlo podran utilizarse para realizar tareas

relacionadas con las actividades de la Fundacion.
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4.1.5. Manutencion

= Encasode que durante el viaje se produzcan desayunos, comidas o cenas, se debera ser
especialmente cuidadoso a la hora de seleccionar el menu, tomandose un valor de
referencia de 60€ al dia.

= Como norma, se establece que se hara frente a estos gastos mediante la justificacionde
los mismos, en base a los limites establecidos por la Administracion de Personal, a
solicitud del responsable jerarquico correspondiente.

= (Cabiendo la posibilidad de que el empleado pueda percibir la manutencién diaria
mediante dietas, los importes de aplicacion estaran sujetos a los limites que se marquen
en el Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Actualmente,

los limites son los siguientes:

v' En Espafia, 26,67 €/dia si no se pernocta fuera del domicilio habitual y 53,34€/dia si
se produce pernoctacién (alojamiento no incluido).
v' Fuera de Espafia, 48,08 €/dia si no se pernocta fuera del domicilio habitual y 91,35

€/dia si se produce pernoctacion. (alojamiento no incluido)

Cuando se produzcan modificaciones en el importe antes mencionado, la Direccion General

actualizara y comunicara a todos los empleados de la Fundacion el importe establecido.

La percepcion de dietas es incompatible con la percepcion de gastos de manutencion, ya que

éstos serian cubiertos por las mencionadas dietas.

4.2. DESPLAZAMIENTOS

Cuando se acuda a una reunion, jornada o evento en nombre de alguno de los centros de la
Fundacion, con el conocimiento y aprobacion del responsable del centro, se admitiran los
gastos de desplazamiento o aparcamiento incurridos en el mismo municipio del centro de

trabajo del empleado. Si es fuera de dicho municipio ver 4.1.4 Medios de Locomocion.
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4.3. GASTOS DE REPRESENTACION

Los gastos de representacion hacen referencia a las relaciones publicas y acciones comerciales
llevadas a cabo por directivos, altos cargos y otros representantes y empleados de la Fundacién
ante clientes, proveedores e instituciones, con intencion de fomentar laimagen de la Fundacion,

de su actividad y de sus profesionales.

No se consideran gastos de representacion todos aquellos gastos que no estén relacionados
con la actividad de la Fundacion, por ejemplo: entradas a espectaculos para familiares 0 amigos

propios o de los clientes.

No se deben confundir gastos de representacion (destinados a “representar” a laFundacion)
con los gastos de viaje ocasionados con motivo de un desplazamiento de trabajo ordenado por

la Fundacion. En caso de duda, consultar el apartado 4. 1. Viajes y Desplazamientos.
Los ejemplos de gastos de representacion mas comunes dentro de la Fundacion son:

v" Obsequios de proveedores o para clientes.

v" Invitaciones a comidas.

4.3.1. Obsequios y Regalos

Los profesionales de la Fundacién no podran ofrecer ni aceptar, directa o indirectamente,
regalos u obsequios, en el desarrollo de su actividad profesional, salvo que se trate de objetos
de propaganda de escaso valor (material de oficina, calendarios,...) y que se encuentren entre

los usos habituales de las relaciones con terceros.
Los obsequios en metalico estan expresamente prohibidos.

Cualquier dadiva o regalo que por su frecuencia, caracteristicas o circunstancias pueda ser
interpretado por un observador objetivo como hecho con la voluntad de afectar el criterio
imparcial del receptor, serd declinado o, en caso de duda, consultado con el area de

Cumplimiento de la Fundacién a través del Canal Etico de la Fundacion.
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4.3.2. Gastos de Comidas de Representacion

En lo referente a gastos de desayunos, comidas y/o cenas con colaboradores externos,
actuales o futuros, se tendra especial cuidado para evitar que pueda ponerse en duda la
objetividad e imparcialidad del personal de la Fundacién en el desempefio de su labor

profesional, tomandose un valor de referencia de 50€/persona.

En la factura justificante del gasto se debe indicar las personas con quien se ha comido y el

motivo.

Como norma, no estan autorizadas las comidas o cenas pagadas por la Fundacion en las que

unicamente participen empleados de la-Fundacién que no respondan a actividades de trabajo.
4.4. OTROS GASTOS
Se incluyen en este apartado gastos distintos a los incluidos en los apartados anteriores (viajes,

desplazamientos y representacién) por importe maximo de 500 euros.

Estos gastos no podran ser en ningun caso gastos relacionados con material tecnoldgico tal
como cargadores, dispositivos moviles, ordenadores, tablets, auriculares, etc. que seguiran el

circuito de aprobacion habitual para este tipo de equipamiento.

Todos los gastos clasificados como “Otros Gastos” deben siempre llevar la aprobacion del

responsable del centro y una explicacion de la necesidad de la compra.

Los gastos incluidos en este apartado deben responder a necesidades puntuales del centro y
siempre que estos puedan pasar por el circuito de facturacion habitual (AP) deberan hacerse

por este.

4.5. ANTICIPOS Y LIQUIDACION

4.5.1. Anticipos para gastos de viaje

Los anticipos, para todos los empleados, se solicitaran a través de “solicitud de anticipo” (Ver
Anexo IlI) y deben ser aprobados por el responsable de centro correspondiente. Estas

solicitudes se enviaran al buzén anticipos-viajes@ceu.es. El plazo limite para liquidar un

anticipo sera de dos meses a partir de la fecha de finalizacién del motivo por el cual se solicité.


mailto:anticipos-viajes@ceu.es
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Los anticipos se ingresaran por transferencia bancaria en la cuenta corriente en la que se

ingresa la ndmina del empleado, el quinto dia laborable después de su comunicacién a la

Direcciéon de Finanzas.

Como norma general, no se concedera un nuevo anticipo mientras no se hayan

justificados los gastos asociados al anticipo pendiente de liquidar.

Si en el plazo correspondiente de dos meses el anticipo no fuese justificado, el

departamento de Contabilidad informara al departamento de Administracion de

Personal para proceder a su liquidacion en la némina del mes siguiente, previa

comunicacién con el empleado afectado.

En el caso de anticipos solicitados por profesores para docencia o investigacion:

v Podran tener un anticipo por cada proyecto.

v

Se debera fijar un plazo de devolucion acorde a la duracion del proyecto. Este plazo
se fijara en base a la duracion de los mismos, siendo la gerencia quien lo pondra en
conocimiento de la Direccion Financiera para saber cuando debe reclamarse al

empleado.
Una vez finalice el plazo, y no se haya justificado, se procedera a liquidar en la

némina como en los casos anteriores.

4.5.2. Liquidacién

La liquidacion de los gastos se hara a través de la herramienta de i-expenses, a excepcion de

aquellos centros pertenecientes a la Fundacion que a fecha de actualizacién de esta norma

todavia no hayan implantado dicha herramienta.

v Liquidacién a través de i-expenses: El empleado debera realizar la liquidacién de sus

gastos a través de esta herramienta (Manual de uso en Anexo V).

Las autorizaciones de las liquidaciones se realizaran en la herramienta, en funcién

del flujo definido para cada empleado.

El empleado debera enviar la copia de la liquidacion junto con los justificantes
originales de los gastos al area de cuentas a pagar del departamento de Contabilidad
por valija interna. En el caso de extravio de los justificantes se debera autorizar por el

responsable superior correspondiente.
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v Liquidacién fuera de i-expenses: el empleado enviara la liquidaciéon de los mismos

utilizando el modelo detallado en el Anexo Ill al area de cuentas a pagar del
departamento de contabilidad por valija interna, debidamente firmado y aprobado por
su responsable superior junto con los justificantes originales de los gastos. Se
incluyen en esta modalidad, entre otros, las liquidaciones de gastos de proyectos de

investigacion, de publicacion de tesis, etc.

Otros aspectos a tener en cuenta:

= Para la liquidacion de tarjetas bancarias, deben presentarse los recibos de los
proveedores del servicio. En el departamento de contabilidad, se comprobaran los
recibos y descontaran de la liquidacién todos aquellos gastos nojustificados o que
contravengan esta norma.

= En los justificantes debe figurar la fecha y en caso de tratarse de un justificante de

Taxi o servicio de transporte similar, el trayecto recorrido.

= Si el medio de transporte para realizar el viaje, es un automdévil propio, se abonaran
kilometraje, peajes y gastos de aparcamiento. En ningun caso, se abonara el
combustible y debera sefalarse lugar de origen y destino, asi como los kilbmetros
realizados a través de la impresion del trayecto en la plataforma Google maps.

https://www.google.es/maps/?hl=es

= En el caso en el que se deba incurrir en gastos asociados a la estancia en el hotel se
deberan justificar debidamente. Todos los gastos de tipo personal en los que se incurra
no seran reembolsados por la Fundacion.
= Aquellos gastos en los que se incurran en una moneda diferente al euro se registrarande
la siguiente manera:
v' Pagados con tarjeta de crédito: se registraran por el importe del cargo en la tarjeta,
el cual debera ser remitido junto con la factura justificativa del gasto.
v' Pagados en efectivo: se imputaran al tipo de cambio que nos han aplicado,debiendo
de remitir junto con los documentos justificativos de los gastos, el documento
utilizado al realizar el cambio de euros a la moneda.

» Los gastos se liquidaran exclusivamente por transferencia bancaria.


http://www.google.es/maps/?hl=es
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= El plazo para su presentacion sera de dos meses a partir del ultimo dia del mes al que
corresponda la nota de gastos. Las notas presentadas fuera de este plazo no se
abonaran a no ser que exista justificacion y haya sido autorizado por el superior

jerarquico correspondiente.

5. SEGUIMIENTO Y CONTROL

No esta permitido auto aprobarse gastos, de manera que se debe seguir con el flujo de
aprobacion especifico establecido para la justificacion de los gastos, esto es, el responsable

jerarquico que corresponda debe ser el que autorice dichos gastos.

Para el seguimiento y control de estos gastos se seguira el esquema de las tres lineas de

defensa que consiste en:

» 12 Linea: Controles de supervision jerarquica.

« 22 Linea: Controles de supervision del cumplimiento de las normas elaboradas e
implantadas. En este caso la 22 Linea de defensa seria la Direccion General que vela
por el cumplimiento de la normativa propuesta por ella misma. También forma parte de
esta segunda linea de defensa la Direccion de Finanzas, que debera comprobar que
no existan errores de calculo o numéricos en las liquidaciones antes de su
contabilizacion;

« 32 Linea: La Direccion Auditoria Interna como funcion independiente que revisa la
efectividad de lasdos primeras lineas de defensa en la supervisién de los controles
establecidos. Para ello, se propone auditar periodicamente y de forma aleatoria y
continua, una muestra significativa de liquidaciones y controles, con el objetivo de
detectar incumplimientos de la normativa, actos contrarios al codigo ético de la

Fundacion, fraudes o ilicitos penales.
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6. ANEXOS

6.1. ANEXO I: Solicitud de Anticipo

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN PABLO-CEU

FUNDACIO PRIVADA UNIVERSITAT ABAT OLIBA CEU

ANTICIPO DE GASTOS A JUSTIFICAR

CENTRO, FACULTAD, INSTITUTO, ESCUELA O SECCION (Nombre y codigo Oracle):

Nombre y dos apellidos :
N.I.F:
Cargo o nivel

Importe solicitado:

Motivo del anticipo:

Fechas de |a actividad: Inicio Fin
Indicar si la actividad tiene financiacion externa:
Firma del interesado \/°B° Responsable

cccoean: 0000 /0000 / 0000/ 0000/ 0000 / 0000

XXX, XXX de XXXXX de 202X

_NOTA: El/la beneficiario/a se compromete a justificar, con las correspondientes facturas o recibos, el presente gasto en un plaza no
superior a 30 dias naturales una vez finalizada la actividad para la que se concede. En caso de no realizarlo autoriza a la Fundacion
Universitaria San Pablo CEU / Fundacié Privada Universitat Abat Oliba CEU reintegrar el importe anticipado de los primeros haberes
devengados por el mismo.
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6.2. ANEXO II: Nota de Gastos

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN PABLO-CEU

FUNDACIO PRIVADA UNIVERSITAT ABAT OLIBA CEU

DECLARACION LIQUIDACION DE GASTOS

CENTRO, FACULTAD O SECCION (Nombre y codigo Oracle):

Nombre y dos apellidos:

Motivo del gasto:

TOTAL,

Se debera acompafiar el comprobante original del gasto.

Firmadel interesado V°B° Responsable

cccosav: 0000/ 0000/ 0000/ 0000/ 0000/ 0000

XXX, XXX de XXXXX de 202X
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6.3. ANEXO lllI: Liquidacién de Gastos — Oracle iExpenses

=

Liquidacion de gastos-Oracle iExpenses.p


https://intranet.ceu.es/DocsIntraceu/comunicacion-interna/liquidacion-gastos-oracle.pdf
https://intranet.ceu.es/DocsIntraceu/comunicacion-interna/liquidacion-gastos-oracle.pdf
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