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                                          REAL FEDERACION ESPAÑOLA DE VELA
1. SOLICITUD DE PROVISIÓN DE FONDOS DEL ENTRENADOR RESPONSABLE A LA RFEV:

Es imprescindible mandar el impreso de Propuesta de Gasto (documento 1) y se tiene un plazo mínimo de solicitud de 15 días.

2. JUSTIFICACIÓN DE GASTOS:

Una vez finalizada la actividad, la persona que recibió el dinero y que por tanto es responsable del mismo, tendrá otros 15 días  como máximo, para documentar y justificar mencionada actividad, adjuntando el impreso de Justificación de Gastos por Desplazamiento en Grupo (documento 2). 

EJEMPLO PRÁCTICO:

Imaginemos, que el equipo de una determinada clase va a desplazarse al Campeonato del Mundo que para esa clase, se celebra en Río de Janeiro (Brasil), los días 10-22 de Agosto. Al cual se desplazan 6 regatistas y un entrenador.

Los pasos que se deben seguir son los siguientes:

1st) El entrenador (o persona responsable), debe enviar la Propuesta – Orden de Gasto, ajustada al presupuesto que se aprobó en su día (Solicitar información a la RFEV), donde detalle la provisión de fondos que se solicita y los conceptos que dan origen a la misma. 

Es muy importante formular la propuesta con 15 días de antelación como mínimo e indicar el número de Cuenta y entidad bancaria donde ha de ingresarse el dinero.

2nd) A partir del momento en que el entrenador recibe los fondos, es el responsable de la administración de los mismos,  recepcionando todas las facturas originales que soportan el gasto, ojo, este último concepto es muy importante, ya que no se abonará ningún documento que no sea original y reúna los requisitos legales, el CIF de la empresa, establecimiento Etc., que emite la factura, y el CIF de la Federación (Q2878043-E), si la factura se hace a nuestro nombre.
Además, si el pago es realizado con tarjeta (recomendable), se deberá aportar el comprobante de pago de la tarjeta.
Si el pago se hace en efectivo, la factura deberá estar firmada y sellada por el establecimiento.
3rd) Una vez finalizada la actividad se deberá elaborar el documento de Justificación de Gastos por Desplazamiento en Grupo, tal y como se muestra en el ejemplo adjunto, agrupando los gastos en los siguientes conceptos:

I. MANUTENCION:

Se puede justificar de dos maneras: 

Bien mediante tickets originales de restaurantes, supermercados etc. O mediante Recibo de Dietas (Documento 3).

Las dietas para los deportistas se ajustarán al importe aprobado en el presupuesto de la RFEV,  y se hará un recibo por cada perceptor, en el cual es imprescindible Nombre y Apellidos, DNI, Importe y Explicación o Detalle del mismo. No olvidar la firma.
II. DESPLAZAMIENTO:

En este concepto se agrupan todos los gastos de desplazamiento del Grupo como son: Gasolina, peajes, taxi, Billetes de tren o avión, parking, etc., de los cuales se exigirá siempre el formato original.
Es importante que si hubiera un desplazamiento en avión, se adjunten las tapas originales del billete, que se queda el pasajero. También es válido el billete electrónico obtenido a través de Internet.

Se puede dar la posibilidad de que haya un desplazamiento Individual dentro de la Liquidación de Grupo (por ej. Un regatista que se tiene que desplazar en coche para coger un avión), para ello hay que utilizar el Documento 4 y rellenar los campos correspondientes.
En este desplazamiento individual, se puede incluir Gasolina y peajes o Kilometraje y peajes, nunca todo a la vez.
III. ALOJAMIENTO:

El gasto por alojamiento, es otro concepto que debe sumarse aparte, donde además de aportarse la factura original, esta, a ser posible irá a nombre de la Real Federación Española de Vela, o en su defecto a nombre de la persona alojada.

IV. INSCRIPCIONES:
Normalmente las suele pagar Directamente la Federación por adelantado, pero en cualquier caso, el entrenador o los regatistas deben ocuparse de pedir una factura o recibí en el lugar donde se celebra la competición.
V. ALQULERES:

En este grupo se puede incluir tanto lanchas como vehículos, pero se debe especificar siempre el concepto.

VI. OTROS APROVISIONAMIENTOS:
Utilizado para la gasolina que se compre para las lanchas o zodiacs
VII. OTROS GASTOS

Cualquier otro gasto que no se incluya en los grupos anteriores, se enumerará detalladamente y por separado en la hoja de gastos. Ejemplos de otros gastos pueden ser, Material, Medicamentos, Reparaciones, Gastos Bancarios, Teléfono, etc…

Mención aparte merecen los Honorarios:
Los Entrenadores para los que se apruebe una retribución de honorarios, deben mandar una factura de Honorarios (Documento 5), en la que se detalle el concepto, el importe bruto al día por los días de competición, la retención practicada y el importe neto a cobrar, además de los datos fiscales.
Esta factura no se debe incluir dentro de la liquidación de desplazamiento en grupo, Es un documento individual.
Estos honorarios serán abonados una vez que se halla dado el visto bueno a la justificación de los gastos, y una vez recibido el informe técnico de la competición.
RECOMENDACIONES:
Si se tiene alguna duda sobre algún importe (dietas, kilometraje etc.) Es mejor asegurarse antes, llamando a la Federación, donde se aclarará cualquier problema que pudiera surgir.

Todas las facturas y tickets se deben mandar agrupados por conceptos y pegados en hojas tamaño folio, sin amontonarse, ya que se debe ver el importe, nunca sueltos.
Las fechas que aparezcan en los tickets y facturas deben corresponderse con las fechas de celebración del evento deportivo al que se asiste.
Si la competición se celebra en un país con moneda distinta al euro, se aconseja acreditar el cambio oficial de divisa, con el Recibo Bancario, donde se indica el contravalor del mismo. Si no se aporta ningún documento la Federación realizará el cambio aplicado por el Banco de España para esas fechas.

De no seguir estas recomendaciones se procederá a la devolución de los documentos al remitente, para que sean enviados nuevamente en unas condiciones aceptables. (Ya que estos documentos son remitidos después a otros organismos oficiales)

4th) Tan solo queda remitir la justificación:
A la sede de la RFEV. (Luis de Salazar, 9, 28002 Madrid) Si la Actividad no es olímpica.

Al CEAR de Santander (Gamazo, s/n, Puerto Chico, 39004 Santander), Si la Actividad es olímpica.

 Sugerimos que este trámite se efectúe por correo certificado o servicio de mensajeria (a portes Pagados), para evitar que la misma se extravíe.

 Volvemos a recalcar que el envío de los documentos debe realizarse en un plazo máximo de 15 días desde que finaliza la actividad.

5th) Finalmente, una vez elaboradas las cuentas originadas en la actividad del  Campeonato del Mundo para esa determinada clase, aunque se deban ajustar el máximo posible a lo presupuestado, obtendremos una diferencia con el presupuesto original, en el caso de que el gasto halla sido menor de lo presupuestado, deberá devolverse la diferencia a la Federación mediante transferencia bancaria, indicando los datos del ordenante. (Caja Madrid, 2038-1823-65-6000336296), si se da el caso contrario, es decir, los gastos sobrepasan lo presupuestado, la Federacion remitirá la diferencia a la persona responsable, siempre que proceda.

Agradecemos por adelantado, que nuestro cuerpo técnico dedique un pequeño esfuerzo al cumplimiento de las presentes normas, ya que están impuestas por el Consejo Superior de Deportes y son de obligado cumplimiento, aparte de facilitar el trabajo del Departamento de Administración.

Nos ponemos a disposición de toda persona que necesite aclaraciones, detalles, o cualquier otra explicación de las presentes normas, a la que gustosamente se le facilitará la información requerida.

GRACIAS POR VUESTRA COLABORACIÓN.

                                                                                     Departamento de Administración   
                                                                                                       - RFEV -                                                                                                                                    
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