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1.- INTRODUCCION

Es politica de la Compafiia el rembolsar los gastos incurridos por su personal en relaciéon con su
actividad profesional. Este documento recoge informacion aplicable a los viajes profesionales
realizados en virtud de la actividad desempefada.

Los objetivos generales que se persiguen son los siguientes:

» Delimitar los supuestos que dan lugar al concepto de dieta/gastos de
locomocion/alojamiento que son por cuenta de la companfia y que, por tanto, dan lugar a su
reembolso al empleado.

> Establecimiento de unas dietas estandares, adaptadas a la realidad del mercado

> Asegurar que las personas asignadas a proyectos o que desarrollan actividades
profesionales fuera de su lugar habitual de prestacidén de servicios mantienen un adecuado
nivel de vida y no se ven perjudicados econémicamente.

» Propiciar un tratamiento equitativo en todos los proyectos.

> Simplificar los tramites administrativos en todos los aspectos y areas, observando en todo
caso los requisitos legales vigentes.

» Como regla general, se requiere por parte del empleado el utilizar criterios de prudencia a
la hora de incurrir en gastos por cuenta de la Companiia.

Cualquier excepcion a las directrices establecidas en esta politica debera estar justificada y contar
con la aprobacién previa del responsable del Profit Centre que vaya a soportar el gasto, asi como
de la Direcciéon de Delivery y de la de Recursos Humanos.

Todos los gastos cuyo reembolso se solicite deberan ser reclamados MENSUALMENTE via Hoja
de Gastos y estar debidamente justificados y documentados, segun se detalla en cada uno de los
apartados correspondientes.

2.- VALIDEZ Y AMBITO DE APLICACION

Esta politica entra en vigor con efecto 1 de Febrero de 2008 y afecta a todos los empleados
pertenecientes a oficinas espanolas de Steria Ibérica SAU, con las excepciones que mas abajo se
detallan para los miembros del Comité de Direccidn y los Directores de los Profit Centre.

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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Los términos econdmicos de dicho acuerdo se revisaran de forma general con efectos de 1 de
enero de cada afno aplicando cada indicador de referencia. El indicador de referencia es un
porcentaje de variacion de los conceptos implicados en cada caso, segun se define mas adelante.
Se tendran en cuenta los siguientes casos particulares:

e (Cuando el indicador de referencia sea superior al 5% en cualquier mes respecto a su valor
anterior, el importe de la compensacion se incrementara en el mismo porcentaje. Esta
actualizacion es independiente de la anual del 1 de enero.

e La compensacién por km en vehiculo propio se actualizara a 0,35 €/km con efectos de 1 de
enero de 2009. Si por aplicacién de la actualizacién indicada en el punto anterior resultara un
importe superior en cualquier momento, se aplicara éste.

Con carécter excepcional para el afio 2008:

e a los gastos de locomocion reportados se les aplicaran las nuevas tarifas con efecto
retroactivo desde el 1 de Febrero.

e a los gastos de manutencidon reportados se les aplicaran las nuevas tarifas con efecto
retroactivo desde el 1 de Febrero.

Sera incompatible recibir simultaneamente dietas y ayuda comida.

3.- ACUERDOS ANTERIORES

Con la entrada en vigor de esta politica quedan sin efecto las estipulaciones anteriores que sobre
materia de gastos de viaje hubieran sido acordadas entre la empresa y los empleados, y en
particular, las disposiciones sobre reembolsos de gastos incluidas en los siguientes acuerdos:

e Articulo 7 del pacto | colectivo extra-estatutario entre Sopra-Bull, SA y los empleados de la
empresa con efecto 1 de Enero de 1995.

e Baremos de compensacién por horas y Gastos para empleados de Steria-Solinsa, SA y
Skillsoft, SA de fecha 17 de Enero de 2005 y su revision de fecha 1 de Noviembre de 2005.

e Articulo 15 (desplazamientos) y articulo 16 (dietas) del Convenio Colectivo Sindical de
HONEYWELL BULL

4.- DEFINICIONES

Los términos de esta politica se basan en las siguientes premisas y definiciones:

> Centro de Trabajo (CT): aquél al que estd adscrito el empleado segun su contrato de
trabajo y que coincide necesariamente con una de las oficinas que Steria Ibérica SAU tiene

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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establecidas en la actualidad (Madrid, Biloao, Murcia, Sabadell, A Corufia, Sevilla, Valencia,
Valladolid, Zaragoza,...... )

> Lugar de Prestacion de Servicios (LPS): lugar donde el empleado realiza su trabajo,
puede coincidir con el Centro de Trabajo.

5.- TIPOLOGIA, GESTION Y REEMBOLSO DE GASTOS

La presente politica establece los términos para el reembolso de los siguientes tipos de gasto:
e Gastos de Locomocion
e (Gastos o dietas de Manutencion
e Gastos de Alojamiento

A.- GASTOS DE LOCOMOCION

Se entendera que existe derecho a reembolso de gastos de locomocion en los casos donde,
a requerimiento de la compania, el empleado deba trasladarse a:

e Un LPS en municipio diferente al del CT al que esté adscrito.

e Un LPS en el mismo municipio al del CT al que esté adscrito, cuando realice desplazamientos
ocasionales.

A.1 USO DEL TRANSPORTE PUBLICO

Se fijara el medio de transporte mas adecuado en funcion del punto de destino. Por razones de
seguridad, se utilizara preferentemente el transporte publico mas apropiado en cada zona de
desplazamiento (bus, metro, taxi, tren o avién), excepto cuando las condiciones del origen o del
destino aconsejen otro procedimiento.

Se reembolsaran los gastos de transporte publico o de taxi, ocasionados por los desplazamientos
entre lugar de alojamiento y el de destino.

En el supuesto de existir impedimento especifico para el uso de dichos servicios de transporte
publico, se considerara y se obtendra la aprobacién previa para la utilizacion de vehiculo
propio/de empresa y su correspondiente reembolso via kilometraje justificado.

La empresa gestionara la compra, devolucién o cambio de los billetes de avién, tren o bus
correspondientes Es fundamental que tan pronto como se conozca la necesidad de realizar un
viaje se inicie la gestion de los billetes. Ello facilitara el obtener los mismos en las fechas y
horarios mas adecuados, asi como optimizar gastos. La agencia de viajes autorizada y las

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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personas a través de las cuales se gestionen los billetes informaran al empleado de las
caracteristicas, restricciones y limitaciones del pasaje utilizado.

En caso de devolucién de los billetes, y a efectos de gestionar el correspondiente abono, se
remitiran los billetes con la mayor brevedad posible, a la Agencia de viajes. Es importante tener
en cuenta que ciertos billetes se pierden integramente en caso de no ser anulados con suficiente
antelacion.

Los gastos de locomocién seran abonados exclusivamente mediante su justificacion en la
correspondiente hoja de gastos y aportaciéon de sus justificantes (facturas, billetes de avion-tren,
ticket de bus, recibos de taxi, etc.).

A.2 DESPLAZAMIENTOS EN AUTOMOVIL

A.2.1.- Coche de Alquiler

En caso de uso de coche de alquiler, las reservas de coche deben hacerse a través de la Agencia
de Viaje corporativa y siempre con las Agencias de alquiler de vehiculos que estén concertadas
ya que con ellas existen tarifas negociadas y cobertura de seguros.

Se abonaran los gastos reales que vayan acompanados por el justificante correspondiente.

Los grupos de coche que se podran reservar son los siguientes:

Compainia Comité de Resto de
Direccion Empleados
AVIS C B
HERTZ C B
EUROPCAR C B

Cualquier excepcién del modelo de coche descrito en la tabla sélo se podra utilizar con la debida
justificacion y aprobacién del Profit Centre Manager o del Director Funcional.

A.2.2.- Vehiculo de empresa o Vehiculo propio

Esta opcion es la ultima a considerar frente al uso del transporte publico para realizar un
desplazamiento por motivos profesionales.

Respecto a los desplazamientos en vehiculo propio/de empresa, a fin de utilizar criterios
homogéneos para todos los empleados, en cada centro de trabajo habra una lista oficial de los
lugares habituales de desplazamiento y los kilbmetros autorizados.

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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La base para el célculo de la distancia recorrida serd la Oficina de Steria Ibérica SAU al que el
empleado esta adscrito.

El reembolso de estos gastos se liquidard mensualmente mediante la hoja de gastos donde se
reporten adecuadamente los Km. profesionales realizados.

Adicionalmente, se podra solicitar el reembolso del importe de los peajes de autopista y
aparcamiento, siendo imprescindible para ello el adjuntar el justificante correspondiente.

El vehiculo, propio o de empresa, debe tener seguro a todo riesgo, siendo el seguro el
responsable de los posibles darnos al vehiculo o a los ocupantes que no sean empleados de la
compainia.

Vehiculo Propio

Los desplazamientos en vehiculo propio se compensaran a razén de 0,30 €/Km, a partir del
1 de Febrero de 2008 hasta el 31 de Diciembre de 2008. A partir del 1 de Enero de 2009 el
importe sera de 0,35 €/Km. excepto que deba ser superior por aplicacion del indicador de
referencia.

La actualizacion de este importe se realizara segln el apartado 2.- VALIDEZ Y AMBITO DE
APLICACION, utilizando como indicador de referencia la combinacién del incremento del IPC
General ponderado en un 70%, y la variacién del precio medio nacional, en gasolineras, del litro
de gasobleo y de la gasolina sin plomo 95, publicado por el Ministerio de Economia, ponderado al
15% cada uno de ellos.

El vehiculo debera disponer de un seguro de accidentes a todo riesgo con al menos las
siguientes coberturas: Seguro obligatorio. Responsabilidad civil ilimitada. Defensa juridica y
reclamacién de dafnos. Asistencia en viajes. Seguro del conductor. Incendio. Rotura de lunas.
Robo y hurto del vehiculo. Dafios propios del vehiculo.

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

Cuando, por razén de servicio, en un viaje o desplazamiento un empleado pueda transportar a
otro u otros companeros de trabajo, tendra derecho a un incremento de kilbmetros de un 10% por
cada empleado que transporte sin exceder de tres.

Vehiculo de Empresa
Los desplazamientos en vehiculo de empresa se compensaran a razén de 0,105€/km.

La actualizacion de este importe se realizara segun el apartado 2.- VALIDEZ Y AMBITO DE
APLICACION, utilizando como indicador de referencia la variacion del precio medio nacional, en

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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gasolineras, del litro de gasoleo y de la gasolina sin plomo 95, publicado por el Ministerio de
Economia, ponderado al 50% cada uno de ellos.

En caso de uso de vehiculo de empresa, y a efectos de la no consideracién del gasto de
combustible por motivos profesionales como retribucién adicional para el empleado, sera
indispensable:

> la aportacion de la correspondiente factura de combustible,

» encontrarse debidamente justificados al proporcionar relaciéon por escrito de los kilbmetros
realizados por motivos profesionales

B.- GASTOS DE ALOJAMIENTO

Se procedera al reembolso de los gastos de alojamiento siempre que:

» Se producen en municipio distinto del lugar de trabajo habitual y del que constituye la
residencia del trabajador, exigiéndole pernoctar fuera del mismo.

La reserva del hotel se realizara preferentemente a través de la Agencia de viajes. En caso de
realizarla el empleado, se especificara expresamente la pertenencia a la Compania, de manera
que resulten de aplicacion las tarifas negociadas que puedan estar vigentes. De igual forma, en el
caso de que los hoteles autorizados no dispongan de habitaciones en el momento de efectuarse
la reserva, se podran utilizar otros hoteles de categoria y costes similares.

Como referencia, el precio medio del hotel debe estar en el entorno de los 90€ -sin desayuno- 6
95 €-con desayuno)- con las excepciones que aconsejen las circunstancias por viajes con
clientes, inexistencia de hoteles de dicho precio u otras similares.

La actualizacién de este importe se realizara segun el apartado 2.- VALIDEZ Y AMBITO DE
APLICACION, utilizando como indicador de referencia el incremento del IPC General.

Las categorias de los hoteles, cdmo minimo, seran las siguientes:

Desplazamiento Categoria Hotel
Esparnia 3 6 4 estrellas
Internacional: Europa Primera Superior
Internacional: resto Primera

El pago sera efectuado directamente por la empresa.

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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IMPORTANTE: Si el pago tuviera que ser realizado por el empleado, una vez abonada la factura,
se reflejara el importe de la misma en la hoja de gastos como cualquier gasto autorizado, siendo
necesario que se incluya fisicamente la misma. La factura debe ser imprescindiblemente emitida
a nombre de la Compaiia, incluyendo el NIF correspondiente (actualmente, nombre: Steria
Ibérica, S.A., NIF: A83083816).

C.- DIETAS DE MANUTENCION

e Al igual que lo indicado para los gastos de locomocién, se entendera que existe derecho a
reembolso de dietas de manutencion en los casos donde, a requerimiento de la compainia, el
empleado deba trasladarse a:

» Un LPS en municipio diferente al del CT al que esté adscrito.

» Un LPS en el mismo municipio al del CT al que esté adscrito, cuando realice
desplazamientos ocasionales.

e El desayuno se pagara cuando se pernocte fuera del domicilio o cuando se precise un largo
tiempo para el desplazamiento (caso de mas de cien Km.) para llegar al lugar de trabajo,
comenzando la jornada de trabajo a primera hora de la manana.

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

e Se excluyen los viajes internacionales que tendran un tratamiento distinto y que se describe
mas debajo de este documento.

Los baremos de estas dietas SIN JUSTIFICAR seran:

Desayuno 3,5 Euros
Comida 12,5 Euros
Cena 20 Euros
Total: 36 €uros

La actualizacion de este importe se realizara segln el apartado 2.- VALIDEZ Y AMBITO DE
APLICACION, utilizando como indicador de referencia el incremento del IPC General.

Los componentes del Comité de Direccion y los Directores de Profit Centre de la organizacién no
recibiran dietas sino que se les reembolsara por los gastos realmente incurridos como
consecuencia del viaje, debiendo aportar las facturas y justificantes de los mismos junto con la
hoja de gastos.

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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D.- VIAJES NACIONALES DE DURACION SUPERIOR A UN MES

En caso de estancias en territorio nacional de duracion superior a un mes, el empleado o la
Compania podran proponer y acordar, a través del Director del Profit Centre correspondiente,
condiciones particulares que podran ser distintas a las establecidas en esta normativa para los
conceptos de locomocion, dietas y alojamiento.

Se tendran en consideracién los medios y las facilidades disponibles, que fueren de uso comun
por otros proveedores o empleados de la empresa que contratara los servicios del empleado o
empleados desplazados (Ej.: apartamento en lugar de hotel, flybacks, etc.). El acuerdo
correspondiente debera hacerse por escrito y una copia del mismo se enviara al Departamento
Financiero.

E.- VIAJES INTERNACIONALES

En los desplazamientos internacionales, con duracion inferior a un mes, se procedera al
reembolso de los gastos reales con la aprobacion de un miembro del Comité de Direccion. Sera
necesario, pues, adjuntar los justificantes y facturas de los gastos a la hoja de gastos en que se
efectle la liquidacion.

En desplazamientos internacionales de larga duracién (mas de un mes), el empleado o la
Compania podran proponer y acordar, a través del Director del Profit Centre correspondiente,
condiciones particulares que podran ser distintas a las establecidas en esta normativa para los
conceptos de locomocion, dietas y alojamiento.

Se tendran en consideracién los medios y las facilidades disponibles, que fueren de uso comun
por otros proveedores o empleados de la empresa que contratara los servicios del empleado o
empleados desplazados (Ej.: apartamento en lugar de hotel, flybacks, etc.). El acuerdo
correspondiente debera hacerse por escrito y una copia del mismo se enviara al Departamento
Financiero.

F.- Nota aplicable a cualquier desplazamiento

Si el viaje comprende algun fin de semana, el empleado podra optar por efectuar viaje a su
domicilio particular el fin de semana, siendo abonados los gastos de locomocion previa
presentacion de justificantes incorporados en las correspondientes hojas de gastos, o permanecer
en el lugar de destino, en cuyo caso se le abonaran los gastos diarios de estancia y de
manutencion previstos, siempre que cuente con la notificacion previa al jefe de proyecto o
persona que designe la Direccion.

Si por razén de servicio el empleado debe volver a su lugar de origen un dia después del ultimo
dia de trabajo efectivo, o llegar al lugar de trabajo un dia antes al primer dia de trabajo efectivo,
se le abonaran los gastos de estancia y manutencién correspondientes segun el caso.

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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Anexo |. CUANTIAS A REEMBOLSAR COMO GASTOS DE
VIAJE

La siguiente tabla resumen muestra los conceptos que exclusivamente seran reembolsados
como consecuencia de desplazamientos de los empleados de la compania. Los importes aqui
reflejados son cuantias maximas pudiendo estar éstas no sujetas o parcialmente sujetas a
gravamen por IRPF.

Concepto con derecho Importe a Exento de Requisitos Legales-Formales
a reembolso rembolsar Gravamen Comentarios

Se requiere justificante de los
gastos abonados (factura o
equivalente) para poder estar
exento de gravamen

Locomocion (Transporte

Publico) Importe abonado Si

Se requiere justificante de los
gastos abonados (factura o
equivalente) para poder estar
exento de gravamen

Peaje/

Aparcamiento/O.R.A. Importe abonado Si

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacién
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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Concepto con derecho Importe a Exento de Requisitos Legales-Formales

a reembolso rembolsar Gravamen Comentarios

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacién
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.
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Anexo ll. LEGALIDAD VIGENTE

Dietas, kilometraje, alojamiento y, en general, los gastos de viaje:

Se consideran rendimientos del trabajo personal de caracter excepcional/extrasalarial sobre la
remuneracion normal que recibe el empleado.

No estan sujetos a gravamen del IRPF si se cumplen ciertos requisitos y no se rebasan unas
cantidades establecidas por ley. La diferencia entre los importes definidos por esta politica y la
asignacion maxima fiscalmente establecida como exenta, constituiria un mayor ingreso fiscal del
empleado que lo percibe y estaria sujeta a retencion por IRPF.

Dependeran del centro de trabajo al que esta adscrito el trabajador y no del lugar dénde fije su
residencia.

Se generara el derecho a su percepcidon cuando exista la necesidad de compensar al empleado
por unos mayores gastos que se incurren y exista desplazamiento fuera del lugar en el que presta
habitualmente sus servicios.

Son conceptos distintos a los “plus de transporte” y “plus de comida”, siendo éstos Ultimos
considerados por la legislacién vigente como retribucién dineraria sujeta a IRPF en su totalidad.

Desplazamientos: Cantidades exentas de gravamen segun la ley 35/2006 del IRPF (régimen
general):

Segun la normativa fiscal vigente, SOLO se consideran libres de gravamen los gastos de
locomocion cuando corresponden a un desplazamiento real y han sido debidamente justificados
con factura o equivalente.

e - En caso de utilizar medios de transporte publico, quedara exento de gravamen el importe del
gasto justificado mediante la correspondiente factura o documento acreditativo de haberlo
realizado.

e - En caso de no utilizar medios de transporte publico y no poder justificar la cuantia del gasto,
pero si la realidad del desplazamiento,

> 0,29 €/Km por desplazamiento en el Pais vasco y Navarra, mas peajes Yy
aparcamientos justificados.

> 0,19 €/ Km por desplazamiento en el resto, mas peajes y aparcamientos justificados.

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.




_ Fecha:
steria Procedimiento 29 de Agosto de 2008
) Asunto: Remplaza a :
NORMATIVA DE GASTOS DE VIAJE 3 de Julio de 2008
Autor: Departamento de Responsabilidad: Departamento de Recursos Padina 13 de 13
Recursos Humanos Humanos y Departamento Financiero 9

Manutencion: Cantidades exentas de gravamen segun la ley 35/2006 del IRPF (régimen
general):

No precisan justificacion documental. La cantidad maxima diaria sin justificar exenta de
gravamen para el afnio 2008 es:

> 53,34 €/dia por manutencion en Espaia (con pernocta).

> 26,67 €/dia por manutencion en Espana (sin pernocta).

> 91,35 €/dia por manutencion en el extranjero (con pernocta).

> 48,08 €/dia por manutencion en el extranjero (sin pernocta).

Por tanto, el exceso entre el baremo maximo establecido por la comparia y el maximo legal
exento, sera imputado como retribuciéon en especie a los empleados.

Subvencion de comida o tickets restaurante

La subvencién de comida es un concepto considerado por la legislacién vigente como retribucion
dineraria sujeta a IRPF en su totalidad. Los tickets restaurante estan exentos de tributacién hasta
9€, segun la legislacién vigente.

Alojamiento: Cantidades exentas de gravamen segun la ley 35/2006 del IRPF (régimen
general):

Estaran exentos los gastos de hotel cuando se justifiguen con la correspondiente factura. No hay
limite cuantitativo.

La informacién contenida en este documento es propiedad de Steria Ibérica SAU, tiene caracter confidencial y solo podra ser utilizada en relacion
con el negocio de Steria. Queda prohibida su copia.




