SOGETI

NORMATIVA SOBRE POLITICA Y LIQUIDACION DE
GASTOS DE SOGETI ESPANA, S.L.U.

Madrid, 2 de julio de 2012
Version 2.1
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LA PRESENTE NORMATIVA VIENE A DESARROLLAR LA POLITI CAY
LIQUIDACION EN MATERIA DE GASTOS, ASi COMO LOS CRIT ERIOS
PARA LA PETICION DE MEDIOS Y RESERVAS DE VIAJE

Primero. Aspectos Generales.

La presente norma desarrolla los criterios alpliesaa la totalidad del personal
de SOGETI ESPANA, S.L.Uen adelante Sogeti), en materia de politica dogas
desplazamientos (incluidas dietas), asi como sudbgion y racionalizacion de los
mismos. Asimismo, esta norma fijara los criteriasibos para afrontar los gastos y su
reembolso a los empleados, asi como regular losomgdeticiones para reservas de
viaje de negocios.

El propdsito de esta politica es la de ser jugteguitativos, a la vez que velar
por la responsabilidad y prudencia en el contrblgdsto, todo ello dentro del ambito
del cumplimiento de los procedimientos y politicket Grupo, asi como la legalidad
vigente.

Segundo- Consideraciones Fiscales.

Todas las facturas, recibos vy justificantes declogl gastos en los que se
incurra durante los desplazamientos o viajes deaieg se solicitardn siempre a
nombre Sogeti Espafia, S.L.U. (CIF B-58382292). @&hidilio fiscal de Sogeti a
designar serd el de Avda. Diagonal 67, de Baree(@8019), aunque podra valer
igualmente el de cualquiera de nuestras oficirseses.

Tercero.- Normas de Procedimiento.

A la hora de contemplar la aplicacion de un gastesplazamiento, se debera
distinguir entre aquellos gastos que se liquidatirada presentacion de recibo, factura
y/o justificante de su desembolép y aquellos que implican la compensacion por un
suplemento de movilida().

Ambos tipos de gasto se liquidaran, Unica y exciumente, a traves de la
intranet de Sogeti, 0 en su caso a través de larhienta/aplicacion designada al efecto,
cumplimentando los campos correspondientes deliaaPn corporativa destinada al
efecto.
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Los gastos s6lo podran ser aprobados:

+ Con caracter general por el Departamento Financiero

+ Con caracter especifico y habitual, por el Directte Unidad o
Departamento. Los Directores de Unidad o Departtrodran delegar la
facultad de aprobacion (siempre bajo su respomdadjl control y
supervisién) en uno o varios miembros de su Unidabepartamento.
Dicha delegacion debera informarse al DepartamEmtanciero para que
valide los permisos necesarios en la aplicacidla d&ranet corporativa de
Sogeti.

Para todas aquellas liquidaciones de gastos uperen los dos mil (2.000)
euros mensuales, deberan ser aprobadas directgmoetaeDireccion Financiera.

3.1. Reembolso de Gastos con justificante

Se trata del reembolso de gastos asumidos pongeado en el desempefio
de sus funciones y que le serdn abonados por laesapontra la presentacion del
correspondiente justificantgecibo, ticket, factura, albaran y cualquier otnedio
hébil) original y fechado dentro de los tres (3pa®esiguientes a su generacion

Este tipo de gastos podran ser de los siguieipes y categorias. Cualquier
otro gasto que no se encuentre incluido entre damiesite relacion debera ser
consultadb con el departamento financiero antes de produeirdesembolso:

Taxi

Aparcamiento

Peaje

Correos

Mensajeria

Consumibles y pequefio material/activo
Combustible (para vehiculos de alquiler exclusivate)e
Comunicaciones (llamadas de movil e Internet)
Hotel

Avion

Tren

Autobus

o e A S L R R oy

' Con caréacter ordinario, las consultas deberan diggior correo-e al Departamento Financiero. Eo das
urgencia, podra realizarse la consulta telefonigee posteriormente en el primer momento habil deber
ratificarse por correo-e.

2 P.E.Ratones, punteros laser, material de oficina, masudé consulta, etc ...



:m Normativa sobre politica y liquidacion de gastos

Alquiler de vehiculo

Tintoreria

Comidas con clientes o internas

Conversiéon de Moneda extranjera

Gastos especiales por viaje o desplazamiento (s8sadacunaciones
especiales, etc)

e

3.1.1. Particularidades de los gastos relacionadoson viajes de
negocios

En relacion con todos aquellos gastos relacionadosviajes de negocios
(generalmente hotel, billetes de avion, billetesrde 0 autobus), es premisa
imprescindible juzgar de antemano la necesidadvidgt, cuestionando su
oportunidad y rentabilidad, valorando los costesatibs que lleva consigo y
las improductividades derivadas de una mala ptadidn o del no
aprovechamiento de los medios de comunicaciénnaligos disponibles en
Sogeti (por ejemplo video conferencia o tele canfeia), de forma que sélo
se viaje cuando no existan otras alternativas s

En particular, se limitaran al maximo los viajesrudel territorio nacional y
aguellos que no tengan un fin comercial. En todsschsos, los viajes se
realizardn por una unica persona en representag@nla Compaiiia.

Unicamente en los casos en que sea imprescindige gutorizacion expresa
del Director de la Unidad o Departamento corresigoes podra viajar mas
de una persona con el mismo objeto.

Las Unicas personas que tendran facultades pamazautviajes serén los
Directores de Unidad o Departamento. Asimismoyfio@utorizar viajes los
Directores Técnicos con personas a su cargo, ssequ® su responsable de
Unidad asi lo autorice.

Con caracter preferente a realizar el gasto de dajmanera individual por el
empleado, este habra de tramitarse por la empaegayvés del Asesor de
Viajes designado.

En este sentido, para efectuar una reserva de (bgletes de avidn/tren y
hotel) el empleado interesado deberé dirigirsecpoeo-e a el/la Asistente de
Departamento (o en su defecto a la persona quepariamento designe), que
sera quien realice la peticion de reserva al AsésolViajes, informando
siempre al responsable del departamento.
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En la peticion habra de incluirse en todo caso maaninimo la siguiente
informacion y conceptos:

+ Destino y motivo del viaje

+ Persona que autoriza el viaje

+ Horarios aproximados y vuelos/trenes preferentes
+ Hotel (lista cerrada en determinados destinos)

El Asesor de viajes efectuara la reserva correspoted conjugando las
preferencias manifestadas junto con las alterrativaas razonables,
procediendo a emitir definitivamente tan solo uea @btenido el niumero de
compra autorizada

La tramitacion de la peticibn de reserva deberdizezae con toda la
antelacion y prevision posible de cara a optimalamaximo el coste del
desplazamiento.

ExistirA absoluta preferencia por los viajes enletal restringido,
recomendando la reserva anticipada: con diez (@8)mhra billetes nacionales
y veinte (20) dias para billetes internacionales.

Hay que tener presente, a la hora de racionalizayasto, que pueden
generarse extra costes por escaso tiempo de ahtekt la reserva y las
anulaciones de viajes y otros gastos de canceladi@nnstancias todas ellas
gue deben valorarse al efectuar la reserva.

Todos los viajes de negocios efectuados a travessksor de Viajes de
Sogeti llevan incluido un Seguro de Viaje, cuyocionamiento y coberturas
se detallan en élnexo | que se acomparnia al presente documento.

Todos los billetes de avion/tren seran en clagstdauo econdémica, salvo que
no exista disponibilidad de plazas en esta claseugo caso, resultando el
desplazamiento absolutamente inevitable, se redfizn la clase disponible.

Periédicamente, el Departamento de Servicios Gleserdevara a cabo

revisiones de las estadisticas de los habitoss#evias de viajes que permitan
evaluar el nivel de ahorro en los habitos de vidgesegocios.

3.1.1. Normas especificas.

3 De acuerdo con el procedimiento vigente de sotieisude compra.
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TAXI-APARCAMIENTO AEROPUERTO. En los supuestos de viajes 0
estancias de cuatro (4) o mas dias, en evitacibneldgado gasto de
aparcamiento del aeropuerto, debera utilizarse el servicio de taxi
cuando este resulte mas econémico.

MENSAJERIA. En las oficinas donde exista un servicio de menisaj
organizado, debera optimizarse el uso de dichacszrv

COMUNICACIONES . Solo seran repercutibles aquellas llamadas efeatu
desde teléfono movil personal o fijo de hotel geegan relacién con el
desempefio de las funciones propias del empleadentifidando el

destinatario de la comunicacion. En los casos aexgones a Internet, se
atendera al criterio de urgencia de la necesidath dmnexion para fines
laborales.

HOTEL. Sogeti a través del Asesor de Viajes, tiene acsecda distintas
cadenas hoteleras. Estos hoteles tienen priorsddab(supuestos de reuniones
0 grupos de trabajo de empresa, en cuyo caso pw&ct ubicacion elegida
por el organizador) sobre cualquier otro elegido @lopropio empleado,
existiendo listas cerradas en determinados destihas modalidad de
contratacion sera siempre, como maximo, en régiakenalojamiento y
desayuno.

Los gastos de minibar o de televisibn de pago@sbootros posibles gastos
de caracter particular no podran cargarse a laegsamino que deberan ser
abonados por el empleado.

ALQUILER DE VEHICULO (sin conductor). En los casos en que, por las
particularidades del desplazamiento, resulte ecamadinente mas rentable, y
comodo para el empleado que realiza el desplaztomiem alquiler de
vehiculo, las compariias para el alquiler de vebécuseran las elegidas y
acordadas por Sogeti 0 el Asesor de Viajes.

En estos supuestos, los viajes en vehiculo ddedquiedaran reservados para
aquellos recorridos no cubiertos por lineas regalar se emplearan con

criterio restrictivo, siendo los coches a utilizhméas adecuado en relacién con
el objeto y finalidad del desplazamiento, generabmee las categorias A, B 0

C. Se deben alquilar con preferencia vehiculosetigara desplazamientos

largos.

Toda peticion de vehiculo de alquiler debera raedz, al menos, con cuarenta
y ocho (48) horas de antelacion.
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El resto de gastos (gasolina, entregas y recofjiea de las oficinas de las
compafiias de alquiler, etc.) los pagara el usulrdztamente a la compafia
siendo luego reembolsados en la liquidacion devgagte éste presente.

Los vehiculos seran directamente recogidos y gpiati®s por el conductor
interesado, y deberdn devolverse con el depoésitood@ustible al mismo
nivel en que se recogio o lleno, segun el casoa @aitar los cargos
adicionales de combustible y penalizacion que cErgammpafiia de alquiler
de vehiculos.

En el supuesto de sanciones o multas de trafigrpebdimiento sancionador
sera gestionado directamente por el empleado/ctordycseran de su cuenta
todos aquellos gastos y consecuencias que se mlatesda utilizacion del
vehiculo de alquiler.

TINTORERIA. En viajes de una duracion inferior a seis (6) tiberales no
estara permitido el cargo de gastos de tintoreria.

COMIDAS CON CLIENTES O INTERNAS. Cada departamento contara
con un presupuesto destinado a este fin. Este guesio debera ser
gestionado por el departamento siguiendo, en ladaeth que sea posible, un
criterio de control de coste en la eleccion delargsinte. En cualquier caso,
sera requisito imprescindible para la aprobacioh g#sto, por motivos
fiscales, incluir la relacion de comensales adieteasi como el tema/temas de
trabajo objeto de discusion durante la comida.

Por comida se entienden incluidos el desayuno,eairow cena.
En el caso de comidas de departamento, “team hgildi‘kick off’ o

similares, sera requisito imprescindible para pdgridar el gasto obtener
con caracter previo la aprobacion de la Direcciénésal.

3.2. Reembolso y Compensacion por suplementos de movaidl

Se trata del reembolso por compensacion de gastwsidos por el empleado
en el desempefio de sus funciones que no tienerugtificante de su efectivo
desembolso, pero que se presumen realizados pem@keado de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y labores desempefadas.

Este tipo de gastos podran ser de los siguielpes y categorias. Cualquier
otro gasto que no se encuentre incluido entreylaesite relacion deberé ser consultado
con el departamento financiero antes de produelrdesembolso:
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+ Kilometraje
+ Media Dieta

= Local

* [nternacional
+ Dieta

= Local

= Internacional

3.2.1. Particularidades de los suplementos de madihd

KILOMETRAJE. Cuando un empleado deba desplazarse ocasionalmente
desde su centro de trabajo o desde su centro gigaasin a cualquier otro
destino, por motivos profesionales, podra utilider forma voluntaria su
propio vehiculo, debiendo seleccionar el recorridas eficiente. Sera
necesaria la previa aprobacion por el responsalerdyecto, el cual debera
tener en cuenta la imposibilidad de usar en dicespkhzamiento otros
medios alternativos (ya sean publicos o del clienfn estos casos la
compensacion por kilometraje serawntiseis (26) céntimos de Euro por
kilometro, por todos los conceptos, excepto peajes, enssu ca

A esta compensacion habra de aplicarse la fischtideespondiente derivada
del Impuesto sobre la Renta de las Personas F(#iRiaE), de tal manera que
los primerosdiecinueve (19) céntimos de Euro por kilbmetroestaran
exentos, aplicandose el tipo correspondiente a eaxideado por la diferencia
restante hasta alcanzar la cantidad sefialadgpé@mrafo anterior.

De cualquier manera, solo podra solicitarse elesuphto por kilometraje
cuando concurran las siguientes circunstancias:

1. Que se produzca un desplazamiento no habituahgaeado.

2.Que no exista alternativa de transporte publico a pad
desplazamiento, ya que existiendo alternativa lpresa abonara
el importe del transporte publico.

3. A los efectos del céalculo de la distancia real dmigra como
acreditacion de la misma la que resulte de cualgsgevicio
interactivo de mapas (Google maps, Guia Repsol,Mi¢helin,
etc ...)

Nota: Para asignaciones a proyectos dentro de una zenprakimidad
inmediata al centro de trabajo principal asignadoSdgeti, no se abonaran
gastos de transporte publico ni kilometraje dexgadel desplazamiento
ordinario al puesto de trabajo.
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A estos efectos se considerara como zona de peghiien un radio de 17
Kms. en torno al centro de trabajo principal de éfolgien las siguientes

areas/zonas de transporte publico; Madrid ZonaBafgcelona Zona 1.

En todo caso, la compensacion sera la resultansgpliEar la diferencia de

coste entre la zona de proximidad y el centro asigrle Sogeti.

Para aquellos proyectos o centros de asignaci@tivipente aislados, Sogeti
buscara la adaptacion de una solucion razonabbkaticydar de acuerdo con
las circunstancias de cada caso.

La utilizacion del coche particular o de cochesldgiler en desplazamientos
profesionales debera realizarse siguiendo las pemmestablecidas en el
“Manual de Seguridad y Salud” en el apartado “Riesgor conduccion de
vehiculos”.

DIETAS. Solo se podra reportar esta compensacion cuanémpleado
deba desplazarse fuera de la provincia donde dst@ado el centro de
trabajo o proyecto en el cual esté se encuentgnad. Para justificar la
exencioén fiscal aplicable a que da derecho estgpensacion sera preciso
aportar justificantes que acrediten la realidaddésiplazamiento y estancia
en localidad diferente a la del domicilio habitwemo pueden ser:

* Billetes del medio de transporte (ida y vuelta)

» Confirmacion de la reserva del coche de alquikerilifado por el Asesor
de Viajes.

* Reserva de alojamiento, facilitado por el AsesoNdges, en el caso de
desplazamiento en vehiculo particular.

MEDIA DIETA. Se considerara media dieta aquella compensaciayapgtos
de manutencion derivados de un desplazamientolituabdel empleado que
no requieran pernocta fuera de su residencia fahbitu

La percepcion de la compensacion por media digtaiseompatible con la
liquidacion de gastos con justificante por comidasta dicho importe.

DIETA. Se considerara dieta aquella compensacién porosgjade
manutencion derivados de un desplazamiento nouadldel empleado que
requieran pernocta fuera de su residencia habitual.

La percepcion de la compensacion por dieta/media dera incompatible con
la liquidacién de gastos con justificante por camitiasta dicho importe.
Asimismo, de acuerdo con lo previsto en la nornaatiigente, la percepcion
de dietas/medias dietas o0 reembolso de gastos@spatible con la ayuda de
comida que la empresa proporciona mediante valesrdala.

El alojamiento seguira las reglas establecidas\pajes.
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Importes de Dieta
ESPANA EXTRANJERO
Sin pernocta 26,67.- € 48,08.- €
Con pernocta 52,06.- € 91,35.-€

Para asignaciones cuya duracion sea superior d)umgs completo, en
sustitucion de la dieta o del reembolso de gastasahutencion y/o de otros
gastos de viaje, y siempre que se cumplan los riegjeatos legales para
aplicar las exenciones fiscales correspondientegetSpodra establecer un
complemento mensual fijo, que sera pagado a measdeean la némina del
trabajador. Este pago debera estar documentadonanomlen o en un
documento de asignacion al extranjero.

Sera condicion para la percepcion de cualquierdoslecomplementos de
movilidad en el extranjero haber cumplido con la®cpdimientos de
movilidad internacional, tanto locales como del gar@apgemini.

Cuarto.- Vigencia de la normativa.

La presente normativa sobre politica y liquidaaéngastos entrara en vigor a
partir del 1 de septiembre de 2012 y resultarant@basta que se adopte y haga oficial
una nueva politica por parte de Sogeti.

En cuanto a los importes vinculados al Convenie@wo de Consultoria y

afectados por limites legales exentos de IRPHnismos se entenderan modificados
con la publicacion oficial de nuevos importes.

Fdo. La Direccidén
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Anexo .- Informacion sobre los Seguros de Asisteigcen Viajes
SEGURO AMERICAN EXPRESS

American Express, en lo referente a billetaje asi como los cochealaigiler que
sean gestionados a través de su Agencia de Vilngeedos siguientes seguros:

+ Seguro de Accidentesle 750.000 euros en cualquier medio de transporte
publico o coche de alquiler abonado con Americapré&ss

4+ Seguro de Accidentes 24 horade 200.000 euros en viaje de negocios
las 24 horas durante la duracién completa de g& via

+ Seguro de Asistencia Médica en el extranjero

+ Seguros de Imprevistos Retraso de vuelo, retraso de equipaje,
conexiones perdidas

4+ Seguro de Equipajes y efectos personaldsirante la duracion completa
de su viaje

Garantias cubiertas:

1. 750.000 € en caso de fallecimiento o invalidezipho total, sin
limite por siniestro.

2. Incluye también fallecimiento en un coche de a&guilasta 750.000
€

3. El viajero esta incluso asegurado en el trayectmael aeropuerto,
puerto o estacion para embarcar en el medio depoaie cuyo
importe se haya abonado con una Tarjeta AmericpneSs.

4. Reembolso de gastos médicos hasta 15.000 € a censér de
accidente ocurrido como pasajero de un transpartdiqe o coche
de alquiler.

5. Queda asimismo garantizado hasta un limite de 680@0 saldo

pendiente de la Tarjeta en caso de accidente espwwete publico o

coche de alquiler.

Cobertura a no empleados invitados de la empresa

Cobertura en transporte en taxi a no empleadodadns de la

empresa

No

* Las presentes condiciones tiene mero caractemmafiro para los empleados de Sogeti, siendo ajpdisab
y validas las condiciones, coberturas y exclusigndsicadas oficialmente en todo momento por Anaeric
Express.

10
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© o

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

Importe de la cobertura 200.000 euros.
Un accidente que pueda sufrir la persona asegulacmte las 24
horas del dia y en cualquier lugar del mundo m@snse encuentre
en viaje de negocios
Demora en la entrega de equipajes.

Superior a las 4 horas: Hasta 120 Euros.

Superior a las 6 horas: Hasta 300 Euros.
Retraso de vuelo y conexiones perdidas.

Superior a las 4 horas: Hasta 120 Euros.

Superior a las 6 horas: Hasta 450 Euros.
Averia o pérdida de equipaje.
La compafiia abonard una indemnizacién complemantkzrihasta
5.000 Euros.
Transporte o repatriacion sanitaria de heridosfgreros.
Regreso anticipado del asegurado a causa delifaidsdo de un
familiar.
Billete de ida y vuelta para un familiar cuandoasglegurado se
encuentre hospitalizado y su internacion se predeaduracion
superior a cinco dias.
Gastos médicos, quirdrgicos, farmacéuticos y deitedzacion en
el extranjero.
Gastos para tratamientos odontoldgicos en el ggt@n
Gastos de prolongacién de estancia en un Hotell extenjero,
después de la hospitalizacion y bajo prescripciédioa.
Transporte o repatriacion del asegurado fallecido.
Defensa juridica automovilistica en el extranjero.
Prestacion y/o adelanto de fianzas penales ertraingaro.
Busqueda y transporte de equipajes, efectos pdesopeefectos y
documentos profesionales.
Informacion legal en el extranjero.
Informacion de viaje.
Transmisién de mensajes.

COMO RECLAMAR

Seguro de Accidentes La reclamacion de un siniestro cubierto por &stguro
debera formularse por escrito a:

ACE European Group Limited
C/ Francisco Gervas, 13
28020 Madrid

11
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Seguro de Imprevistos.La reclamacion de un siniestro cubierto por esgu®
debera formularse por escrito a:

ACE European Group Limited

C/ Francisco Gervas, 13

28020 Madrid
En este caso deberd adjuntar:

a. 1.- Facturas originales de las compras de todogyéstos de primera
necesidad a reclamar.

b. 2.- Segun sea su caso, uno de los siguientesicaats que le facilitara la
compafia aérea: certificado de irregularidades| ey@paje, certificado
de retraso o cancelacion de vuelo o certificadodiany hora de entrega
de equipajes. En caso de pérdida de equipajesa c@pia reclamacion
inicial ante la linea aérea y liquidacion efectupdaésta o su asegurador.

c. 3.- Fotocopia del billete de avion.

Seguro de Asistencia Para la prestacion de los servicios inherentdasa
garantias cubiertas por este Seguro, es indisperngab el beneficiario solicite su
intervencion, desde el momento del suceso, alaidgiteléfono (puede hacerlo a
cobro revertido, servicio permanente 24 horas):

91 345 39 09/ 93 496 88 65

Seguro de Equipajes y Efectos PersonalesTodas las reclamaciones y
correspondencia relacionadas con el Seguro dedaiginse a:

Crawford & Company Espafa
C/ Miguel Angel, 14 — 12 Planta
28010 Madrid

INFORMACION

En cualquier caso siempre es recomendable acufigraicio Atencion al Cliente
American Express (24 horas)

Desde Espafia: 902 37 99 99 /902 027 742 /902 100 044
Desde el Extranjero+34 914 004 250

12
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Seguro de Asistencia en Viaje, Reembolso de GashMédicos y Seguro d
Accidentes con International SOS

El Grupo tiene urprograma de asistencia Globain la Compafia de Seguros
Internacional SOS para todos los empleados delog@apgemini y de sus
subsidiarias, como lo es Sogeti Espafia.

Este programa cubre incidencias de viaje, reembaleogastos meédicos,
repatriacion y asistencia médica de emergencisesplazamientos profesionales,
proporcionando también un seguro de accidentes.

A este efecto de esta cobertura se consideran g@jes de negocios, aquellos
desplazamientos a mas de 200 km del centro dejdralea Sogeti al que se
encuentre asignado el empleado.

Para poder beneficiarse de estos servicios, esargzalescargarse e imprimir
antes de iniciar el viaje larjeta de aseqgurado Internacional S@S$lescargar la
App para Smarphonete International SOS).

También deberan visitar sitio Web de Internacional SG®ntiene guias de viaje
para los viajeros asi como alertas de seguriddathg mformaciones importantes.

Para recibir asistencia y en su caso, activarfo®polos de seguridad en caso de
encontrase en una situacion de emergencia durarasignacion profesional, el
empleado debe:

« utilizando la informacién indicada en la tarjetaeo la App de su
smartphone llamar a los centros de alerta de la dehmundo en la que
se encuentre, indicando

= NuUmero de asegurado: 15AMMS000094.
= Empresa: Capgemini.

» informar alCoordinador de Seqguridad locgl su responsable de proyecto
y de Recursos Humanos para permitir a Capgeminisy psoveedores
ayudarte de la manera mas eficiente.

Para conocer mas detalles acerca de las cobeytuegsnbolso de gasto consulta
las FAQ en Talent:

http://talent.capgemini.com/media library/Mediasbdity Hub/FAQ CAPGEM
INI Int.SOS r vis e.pdf
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