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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud, uso y comprobacion de gastos de viaje y
representacién y sesiones de trabajo.

ALCANCE

Aplica para todo el personal que en el desempefio de sus funciones realice viajes o gastos
de representacion y sesiones de trabajo en nombre de cualquiera de las empresas de Grupo
Pefia Verde.

DEFINICIONES

Anticipo: Dinero que se entrega al Colaborador con anterioridad a la fecha de su viaje para
gastos que realice durante el mismo.

Anticipo de Gastos: Dinero que solicita y se le otorga al Colaborador para realizar un viaje,
un gasto de representacion o una sesién de trabajo, mismo que debera solicitar con la debida
antelacion a la fecha de realizacion de dichas actividades.

Compaifiia: Se refiere, en lo individual y en conjunto, a las personas morales siguientes:
Pefia Verde, S.A.B.

Servicios Administrativos Pefia Verde, S.A. de C.V.

General de Seguros, S.A.B.

General de Salud, Compariia de Seguros, S.A.

Reaseguradora Patria, S.A.

CCSS-Pefia Verde, S.A. de C.V.

ok wNE

Comprobacion de Gastos: Soporte documental de los gastos realizados por el
Colaborador.

Documento CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet): Comprobante emitido por el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT) o por un Proveedor Autorizado Certificado (PAC)
que contenga los requisitos y validez fiscales necesarios y a hombre de la institucién. Ver
anexo de requisitos fiscales.

Factura: Documento oficial expedido por Servicio de Administracion Tributaria (SAT) que
contenga los requisitos fiscales a nombre de la Institucion. Ver anexo de requisitos fiscales.

Gastos de Representacion: Entiéndase juntas o comidas de negocios.

Gastos de Viaje: Costos en los que incurre el Colaborador debidamente autorizados por la
Institucién para realizar un viaje de trabajo a lugares diferentes al sitio de labores habitual.

Gastos por Sesiones de Trabajo: Entiéndase comidas con equipo de trabajo.

Recibo: Comprobante de gastos realizados de los cuales no sea posible obtener factura o
de gastos realizados en el extranjero.
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Vale de Caja Chica: Comprobante de gastos realizados en el pais o extranjero, de los cuales
no se tiene factura.

Tarjeta de Crédito Empresarial: Tarjeta plastica emitida por una Institucion Financiera
asignada por la compariia a un Colaborador, para que efectlie pagos relacionados con su
actividad laboral.

Tarjeta Prepago: Tarjeta en la cual se le depositara al colaborador el importe autorizado de
acuerdo con politicas para solventar sus Gastos y/o pagos definidos en las politicas.

RESPONSABLES

Es responsabilidad del Colaborador realizar las reservaciones tanto del hotel como de
transporte; y asi como, realizar la solicitud de su anticipo, asi como hacer la comprobacion
oportuna del anticipo y/o transacciones efectuadas con la Tarjeta de Prepago y/o Corporativa
incluyendo los saldos a favor o en contra para el correspondiente reembolso o reintegro, y
entrega de comprobantes de gastos que cumplan con requisitos fiscales.

Es responsabilidad del Jefe inmediato la revision y autorizacién de solicitudes de anticipos
para gastos de viaje, anticipos, reembolsos, comprobaciones y sesiones de trabajo.

Es responsabilidad de area de Tesoreria efectuar el flujo de efectivo para el fondeo de cuenta
concentradora de viéticos, gastos de representacién y sesiones de trabajo, que administra
el area de Cuentas por Pagar, previa solicitud debidamente requisitada.

Es responsabilidad del area de Cuentas por Pagar revisar, validar y en su caso solicitar
aclaraciones sobre las solicitudes de anticipos de gastos aprobadas por el jefe inmediato del
colaborador, generar los fondos necesarios a la cuenta concentradora, realizar las
asignaciones y retiros de saldos a las tarjetas de prepago y en caso de tarjetas corporativas
enviar el estado de cuenta interno mensual con los gastos pendientes de comprobar al
colaborador responsable, revisar y validar que los gastos estén debidamente soportados con
comprobantes que cumplan con requisitos fiscales, identificando los gastos deducibles y no
deducibles y que los registros contables sean los correctos (gastos y/o deudores).

Es responsabilidad de las Direcciones de Area y Direccion General autorizar los
presupuestos de viajes y viaticos anuales y modificaciones a los mismos, asi como realizar
la revision, aprobacion o rechazo de los casos que se encuentren fuera de la presente
politica; generar, autorizar y revisar los presupuestos de viajes y viaticos, gastos de
representacion y sesiones de trabajo anuales y las modificaciones a los mismos.

Es responsabilidad de la Direccién General autorizacion de excepciones a las presentes
politicas.

POLITICAS
5.1 Generales
5.1.1 Dentro de los primeros quince dias de inicio de cada semestre, cada una de las

areas entregara al Area de Administracion y Finanzas una planeacion de viajes
nacionales e internacionales previamente evaluado y autorizado por el Director
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51.2

513

514

515

5.1.6

51.7

5.1.8

5.1.9

511

del Area y la Direccion General de la compaiiia que corresponda.En caso de los
viajes que por la operacién no se encuentren dentro del calendario semestral se
deberan informar con oportunidad al area de Finanzas.

Toda modificacion al programa de viajes debe ser autorizada por la Direccion del
Area de acuerdo a las prioridades que deriven del plan estratégico y de negocios
de la compaiiia. y notificado al area de Finanzas.

El Colaborador es responsable de coordinar todos los temas relacionados con
reservaciones, asi como los documentos de viaje necesarios para realizar su
viaje, tales como pasaporte y visas.

La determinacién del tipo de transporte a utilizar sera en base al destino del viaje
y distancia de dicho destino con respecto al lugar de trabajo. Los traslados con
distancias menores a 400 km se deberan realizar en transporte terrestre. En caso
de que la distancia sea menor a 400 km y sea un viaje de ida y regreso el mismo
dia, se podra considerar traslado por via aérea.

El personal que tenga asignada una Tarjeta de Prepago y/o Crédito Empresarial,
debera utilizarla siempre que sea posible como medio de pago para solventar los
gastos de viaje autorizados. No esta permitido su uso para gastos personales
(Ver Politica POL-CPV-AYF-027 Asignacion y Uso de Tarjeta Prepago y/o Crédito
Empresarial).

El Colaborador que esté realizando el viaje deberd utilizar la Tarjeta de Prepago
asignada para este fin como primera opcién, si por alguna razén dicha tarjeta no
le es aceptada, podra hacer uso de la Tarjeta de Crédito Empresarial.

En caso de que el Colaborador extravie los fondos y/o Tarjeta Prepago, la
Compafiia no sera responsable de dicha pérdida; por lo que el colaborador
absorbera el costo de la reposicion de la o las tarjetas y no se le realizara el
reembolso de los gastos incurridos y en caso de robo, debera interponer denuncia
ante el ministerio publico o la autoridad correspondiente y presentar al area de
Finanzas el acta para su justificacién y asi el gasto pueda ser absorbido por la
compainiia.

Para el reporte de tarjetas por robo o extravio se debe apegar a lo establecido en
Politica “POL-CPV-AYF-027 Asignacion y Uso de Tarjeta Prepago y/o Crédito
Empresarial”.

El Colaborador sera responsable de coordinar con quien corresponda
(Asistentes, Embajadas, agencias de viajes, aerolineas, etc.) los asuntos
relacionados con la contratacién de seguros de viaje (seguro de vida, de
accidentes, de equipaje, etc.) y sujetos a deduccion, protocolos de seguridad,
documentacion y traslados (aerolineas, agencias de viajes, etc.) segun la
legislacion del lugar de destino.

OViajes personales podran ser combinados con viajes de negocios si no
representa un costo adicional para la compafiia y si es aprobado por el Jefe
Directo del Colaborador. En este caso deberan ser claramente definidos los
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periodos de viaje de negocios y los costos que correspondan al viaje personal
deberan ser cubiertos por el Colaborador.

5.1.11El colaborador independientemente de poder combinar los viajes personales,

debe apegarse a los tiempos estipulados para las comprobaciones de gastos.

5.2 Viajes en Avion

521

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.25

5.2.6

5.2.7

528

5.2.9

Todos los viajes nacionales que se realicen en avion se deberan realizar siempre
en clase turista, comercial o econémica, independientemente del nivel jerarquico
del Colaborador que realice el viaje.

Los Directores podran viajar en clase de negocios o0 ejecutiva en viajes
internacionales sin importar la duracion del vuelo.

Subdirectores podran viajar en clase de negocios o ejecutiva s6lo en viajes
internacionales que tengan una duracién de 6 o mas horas.

En caso de que el Colaborador realice un viaje que no le permita descansar como
minimo 6 horas desde su llegada hasta el inicio de sus actividades laborales, podra
considerar viajar con un dia de anticipacion.

El resto de los Colaboradores deberé realizar todos los vuelos internacionales en
clase turista, econdmica o comercial, salvo las siguientes excepciones previamente
autorizadas por el Director de Area:

i. Que viaje acompafiado de algun Cliente.
ii. Cuando no haya disponibilidad en la clase autorizada, y por cuestiones del
negocio no se pueda posponer el viaje y la salida tenga que ser urgente.

Todos los Colaboradores, con excepcion de los Directores, que viajen con
propdsito de capacitacion, deberan viajar en clase turista independientemente de
la duracion del viaje.

El Colaborador, con la mayor anticipacién posible, deberé solicitar a la agencia de
viajes correspondiente una cotizacién al momento de la reserva, donde se detalle
el precio (el mas econémico disponible) a fin de que se pueda presentar una
propuesta. También es posible cotizar el viaje con paginas web de viajes o
directamente con las aerolineas. En el caso de General de Seguros, se debe
entregar el formato de Solicitud de Boleto de Avidon con la cotizacion y la opcion
elegida al area de Cuentas por Pagar, este debe venir debidamente autorizado y
no se atenderan solicitudes sin formato.

La cotizacion deberd contar con al menos 2 diferentes opciones de viajes,
incluyendo horarios y costos de estos. Los Colaboradores tendrdn la
responsabilidad de reservar el boleto de avidn con la tarifa mas baja, tomando en
cuenta los no reembolsos, vuelos con conexion, aeropuertos alternos, etc.

Un cambio en el boleto de avién que represente un gasto para la compafiia no esta
permitido. Dichos cambios se consideraran un gasto personal y no podran ser
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cargadas a la Tarjeta de Prepago y/o Tarjeta de Crédito Empresarial, con
excepcion de que el cambo se derive de cuestiones laborales.

5.2.10Se contemplan cambios con cargo a la Tarjeta de Crédito Empresarial o de
prepago de la compafia o reembolsos derivados de cuestiones laborales y
autorizados por el Director de Area o Director General. En el caso de General de
Seguros y General de Salud se debe presentar un nuevo formato indicando el
motivo del cambio y la clave de reservacion original. Se incluyen los derivados por
inconvenientes climaticos o de la aerolinea que afecten la llegada del colaborador
a citas laborales y en los que el colaborador requiera un nuevo boleto u otro medio
de transporte.

5.2.11Por razones de seguridad, cuando se programe un viaje al que asistan varios
Colaboradores, se debera de limitar a dos el nUmero de Colaboradores que viajen
en el mismo vuelo.

5.2.12En caso de pérdida de equipaje, la responsabilidad de recuperar y compensar la
pérdida de equipaje corresponde a la aerolinea. La institucion no reembolsara a
los Colaboradores por articulos personales extraviados o dafiados en un viaje de
negocios.

5.2.13Se puede solicitar al area de Finanzas los boletos de avion para personal externo,
siempre y cuando exista un contrato o convenio donde se estipule que la compafiia
cubre dicho tipo de gasto y cuando la compafia pague directamente a la aerolinea,
este concepto no se reconocera como un gasto de viaticos o representacion, sino
que formara parte del costo del servicio prestado.

5.2.14El area responsable a la que preste el servicio el personal externo debera solicitar
el boleto de avion tomando en cuenta todo lo estipulado en los puntos de este
apartado.

5.2.15No se le reembolsara al personal externo una factura pagada por ellos y emitida a
nombre de la compaifiia.

5.3 Visa y/o Pasaportes

5.3.1 En caso de que se requiera alguna constancia laboral para el tramite de una visa
necesaria para un viaje de trabajo o capacitacion, los Colaboradores con viajes a
destinos internacionales, deberan notificar a Capital Humano con 5 dias de
anticipacién para que emita dicha constancia.

5.3.2 En el caso de viajes de negocios a paises que requieran visa, el pago para tramitar
dicho documento sera cubierto por la Compafiia en caso de que el Colaborador no
cuente con ella.

5.3.3 La aprobacion del pago de visas, debera realizarla el director del area y el
responsable de finanzas.
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535

Es responsabilidad del Colaborador informar al area de Finanzas la forma en que
se debera de realizar el pago, asi como toda la informacién que se requiera para
gestionar el mismo.

En caso de que el colaborador no cuente con pasaporte, este gasto no sera
cubierto por la compafiia.

5.4 Hospedaje

541

54.2

5.4.3

543

544

545

El Colaborador debera reservar el hotel para su viaje 10 dias habiles antes de su
fecha programada, buscando que el mismo se encuentre en la cercania del lugar
que visitara a fin de disminuir los gastos de traslados durante el viaje. El
Colaborador podra cotizar el hotel con la agencia de viajes, con paginas web de
viajes o directamente con los hoteles.

El Colaborador debera privilegiar hospedarse en hoteles que tengan un convenio
corporativo, que pueda ofrecer una mejor tarifa de alojamiento. Para el caso de
General de Seguros, el Colaborador podra comunicarse a la oficina a visitar para
que se le ayude con esta informacion.

El costo de la habitacién por noche, deberd de estar dentro del siguiente rango,
dependiendo el puesto del Colaborador, sin tomar en cuenta el impuesto
correspondiente:

Puesto Nacional Internacional
Director General $3,500 M.N. USD$500
Directores Ejecutivos, Directores
de Area y Subdirectores $2,500 M.N. USD$300
Gerentes y demas Colaboradores $1,600 M.N. USD$200

Nota: Los limites mencionados anteriormente para viajes internacionales
pueden variar dependiendo la ciudad que se visite, siendo de acuerdo a
hoteles de misma categoria nacional y de acuerdo al puesto del Colaborador.

Los gastos de lavanderia solo serdn autorizados en caso de que la duracion del
viaje sea mayor a 5 dias.

Los Colaboradores podran participar en programas de cliente frecuente en
cadenas de hoteles, siempre y cuando, dicho programa no influya en la seleccion
del hotel. Los Colaboradores podran mantener los premios de este tipo de
programas, para uso personal. Cualquier gasto asociado con la membresia de
cliente frecuente no es reembolsable por la compafiia.

Es responsabilidad del Colaborador realizar la cancelacion de las reservaciones de
hotel, a fin de evitar el pago de un servicio no utilizado. Las cancelaciones se basan
en la hora local del hotel. El Colaborador debera asegurarse de obtener un niimero
de cancelacion y el nombre completo de la persona que recibe la cancelacion. Los
Colaboradores seran financieramente responsables de asumir los cargos por un
servicio no utilizado a excepcidon de que existan circunstancias atenuantes.
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54.6

54.7

El uso de cualquier medio de comunicacion durante los viajes debera realizarse de
modo responsable evitando cualquier tipo de cargos innecesarios. Esta permitida
la contratacién de WIFI de pago en caso de que el hotel no la ofrezca de manera
gratuita.

En el caso de viajes internacionales, el Colaborador que cuente con un teléfono
asignado por la Compaiiia, debera de notificar al Area de TI, el tiempo que estara
fuera del pais, el o los lugares a donde viaja a fin de que se realice la contratacion
del plan de viaje internacional que ofrezca la compaiiia de telefonia celular.

5.5 Renta Automoévil

551

5.5.2

553

554

555

La renta de automavil no esta autorizada en viajes Nacionales, salvo excepciones
mencionadas en el 5.5.2

La renta de automovil se recomienda cuando se viaja con mas personas del Grupo
Pefia Verde y/o cuando otro medio de transporte no se encuentre disponible, o que
sea impractico.

El Colaborador, con al menos 3 dias hébiles de anticipacion, debera reservar el
auto para su viaje, eligiendo la opcibn mas econdmica de automéviles de categoria
intermedia o compacta. El Colaborador podra cotizar el auto directamente con la
agencia de renta de autos o con paginas web de viajes.

Salvo que la Tarjeta de Crédito Empresarial ofrezca esta cobertura, deberan
contratarse en la renta del auto las coberturas de Proteccion de Dafios a Terceros
(TPL) y de Dafios Materiales y Robo Total (CDW-TP). Ninguna cobertura adicional
esta permitida.

Todas las cargas de combustible del auto rentado deberan realizarse antes de
regresar el coche, por lo que el Colaborador deber& hacer el pago de dicha carga
preferentemente con la Tarjeta de Crédito Empresarial y recabar el comprobante o
factura correspondiente. Los cargos de la agencia de renta de autos por concepto
de carga de combustible se considerardn como no reembolsables.

5.6 Uso de Automovil Personal y/o Viajes Terrestres

56.1

5.6.2

5.6.3

Se reembolsara al Colaborador la gasolina, kilometraje y casetas siempre y cuando
se haya incurrido en este gasto por atender algun viaje terrestre relacionado con el
trabajo utilizando el propio auto del Colaborador y estando dicho viaje aprobado
por el Director de Area. En el caso de auto utilitario Gnicamente se pagaran las
casetas y gasolina.

El Colaborador debera tomar una imagen antes y después de realizar el viaje al
marcador de kilometraje del auto utilizado; estas imagenes seran incluidas dentro
de la comprobacién del viaje para su pago.

En caso de dafios del automévil personal, durante un viaje de trabajo, el
Colaborador debera de usar su péliza de seguro, sin embargo, la Compafiia cubrira
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5.6.4

5.6.5

5.6.6

5.6.7

5.6.8

5.6.9

el monto correspondiente al deducible, En caso de que el siniestro no sea
procedente, el costo de la reparacion no sera cubierto por la Compaifiia.

En caso de uso del automovil personal y este sufra dafios, el jefe inmediato debera
autorizar el pago del deducible, y el gasto se debera solicitar el area de Finanzas
entregando como comprobante la orden emitida por la compafiia de seguros que
corresponda.

El costo que se pagara por uso de kilometraje es de $2.50 por kilémetro siempre y
cuando no se cuente con automovil como herramienta de trabajo y/o utilitario.

En la comprobacion de gastos, se debera incluir el kilometraje recorrido y el numero
de dias a que corresponde, asi como las placas del vehiculo que se utilizé.

El estacionamiento del aeropuerto, podria ser una alternativa, si representa un
ahorro en el uso de taxis, presentando los recibos correspondientes. No aplicara el
reembolso por uso de valet parking.

En el caso de traslados terrestres, el Colaborador deberd realizar la cotizacion
correspondiente, a fin de que se verifique la mejor opcidn para realizar el viaje,
siempre cuidando la integridad del Colaborador.

El caso de los viajes internacionales se refiere a traslados terrestres entre paises
o ciudades que visita, por ejemplo, tren, autobuses, etc.

5.6.10El uso de Taxi o servicios de transporte privados tales como UBER, DIDI, CABIFY,

etc. esta permitido; el Colaborador debera optar por los servicios que puedan
otorgar un comprobante fiscal, en los casos que no generé una factura se debera
entregar un vale de caja con un limite maximo de $150.00 pesos.

5.6.11El Colaborador que cuente con Tarjeta de Prepago y/o Tarjeta de Crédito

Empresarial, podré registrarla en las aplicaciones de servicio de transporte a fin de
realizar el pago a través de esta.

5.7 Gastos de Alimentacidn en Viajes

5.7.1

5.7.2

Los montos maximos permitidos para alimentos (incluye desayuno, comida y cena)
por dia durante el viaje, sin tomar en cuenta el impuesto correspondiente:

Puesto Nacional Internacional
Director General $2,000 M.N. USD$350
Directores de areas y
Subdirectores $1,500 M.N. USD$200
Gerentes y demas colaboradores $1,000 M.N. USD$150

En caso de generarse un evento o comida con Clientes, debera aplicarse lo relativo
a Gastos de Representacion sefialado en el apartado 5.9 de esta politica.

5.8 Fondeo de Anticipos a Tarjeta Prepago para Viajes
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58.1

5.8.2

5.8.3

5.8.4

5.8.5

5.8.6

5.8.7

5.8.8

5.8.9

Todos los anticipos se otorgaran a los Colaboradores mediante el uso de tarjetas
de prepago destinadas a este fin. No esta permitido otorgar anticipos a las cuentas
personales o de némina de los colaboradores, ya sea por transferencia electrénica,
cheque o mediante la entrega de efectivo en pesos u otras divisas.

Cualquier caso excepcional debe venir con la autorizacion de la Direccion de area
y este debera informarse al area de Nomina para que se timbre en el recibo de la
quincena inmediata siguiente del empleado solicitante al igual que las
comprobaciones.

Previo al comienzo del viaje, el Colaborador debera de solicitar al &rea de Finanzas
a través de una solicitud, el importe correspondiente para cubrir sus gastos de viaje
suma que debera ser autorizada previamente por el Director de Area respectivo.

Es responsabilidad de cada Colaborador tramitar con el Area de Finanzas el fondeo
de la Tarjeta de Prepago por lo menos con 5 dias habiles de anticipacién al inicio
del vigje.

El Area de Finanzas revisar y realizara la dispersion de los fondos a la tarjeta
correspondiente del Colaborador al menos con 2 dias de anticipacion al dia de
salida del viaje. El colaborador recibira la notificacion del saldo recibido y lo podra
consultar a través de la aplicacién del proveedor de Tarjetas de Prepago.

En caso de que el Colaborador no cuente con Tarjeta de Prepago, debera de
solicitarla al area de Finanzas a través de un correo electrénico adjuntando el
formato “Solicitud de Tarjeta Prepago” debidamente requisitado y firmado por el
Director de Area.

El 4rea de Finanzas entregara al Colaborador la Tarjeta de Prepago
correspondiente y solicitard la firma de los documentos responsivos
correspondientes.

El Colaborador podréa realizar retiros de efectivo al dia hasta por $2,000 M.N. o su
equivalencia en cualquier otra moneda y este podra realizarse en cualquier banco,
considerando que esto generara el cobro de comisién, por lo que es importante
solicitar un comprobante del movimiento para la comprobacién correspondiente.

En el caso de que el viaje se extienda o que se realicen gastos extraordinarios por
cuestiones laborales, el colaborador puede solicitar por correo electrénico un
anticipo adicional, mismo que debe ser notificado al area de finanzas y que tendra
que ser autorizado por el Director de area para que se le puedan fondear los
recursos necesarios al colaborador de forma oportuna.

5.9 Gastos de Representacién

5.9.1 Las comidas con Clientes deberan de estar consideradas dentro del presupuesto
del Area y contar con la autorizacion previa de la Direccion del Area.
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5.9.2 Para que un gasto de negocios sea considerado como tal, debe realizarse una
conversacion de negocios durante, inmediatamente antes o inmediatamente
después del evento. Asimismo, en la comprobacién que se genere por este tipo de
gastos, el Colaborador debera incluir el nombre de las personas que participaron
de dicho evento.

5.9.3 El Colaborador de mayor nivel jerarquico que esté presente debe realizar e
informar de los gastos de comidas de negocios o entretenimiento. Un Colaborador
no puede realizar informes de gastos de comidas de negocios si su Jefe Directo
estuvo presente. Si un funcionario de nivel superior esta presente pero no es el
anfitrion del evento, no seréa responsable de pagar la cuenta.

5.9.4 Los gastos de representacion y que rebasen los $500.00 délares, asi como todos
los eventos sociales que se realicen fuera de las instalaciones de la Compaiiia
deben ser aprobados por un Director. El limite de $500.00 délares se aplica a un
evento, no a un informe de gastos con mdltiples actividades.

5.9.5 El Colaborador debera abstenerse de acudir a lugares donde se presten servicios
que pudieran tener cualquier tipo de connotacién u orientacidn sexual y sobre el
giro de casinos.

5.10 Comprobacion de Gastos y Pago de Reembolsos

5.10.1El Colaborador deberd realizar la comprobaciéon de los gastos de viaje y
representacién, a mas tardar 5 dias habiles después del retorno del viaje y de los

consumos realizados en caso de los gastos de representacion.

5.10.2En caso de que no se realice la comprobacién de los gastos dentro del periodo
estipulado anteriormente, se procederd a realizar el descuento por némina de
dichos gastos en la quincena inmediata siguiente a la fecha limite de
comprobacion. Salvo casos especiales, se analizara el reembolso por
comprobacion por parte del Colaborador posterior a la fecha establecida.

5.10.3En caso de que el Colaborador tenga un saldo a favor en la comprobacién de sus
gastos, y esta no se realice en el periodo estipulado anteriormente, el Colaborador,
perderda el derecho de reclamar los mismo y se registraran como saldo a favor de
la Compafiia.

5.10.4Si los gastos no han sido comprobados y se efectla el descuento por némina y el
Colaborador solicita el reembolso de ese descuento, este se realizara a través de
la Tarjeta de Prepago asignada.

5.10.5En su caso, el Area de Contabilidad informaréa al Colaborador y al Area de Némina
por correo electronico el importe y concepto que les seran descontados de su
némina.

5.10.6El Colaborador deberd entregar todas las facturas, recibos y comprobantes
originales junto con el informe de gastos. Pueden ser considerados como
comprobantes los siguientes documentos:

Version

Cédigo Fecha Elaboracion Fecha Actualizacién Péagina

4

POL-GPV-AYF-025 27/Ene/2017 30/Mar/2020 10 de 15




GENERAL
DE SEGURDS

g CcosSs

| —

N

PENA VERDE

‘ DE SALUD

~

Politica de Gastos de Viaje y Representacion

PATRIA RE

GENERAL

ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTABILIDAD
/

i. Facturas acompafiadas del archivo XML y que cuenten con los
requisitos fiscales (anexo).
ii. Pases de abordar.
iii. Relacion detallada de gastos de transporte urbano.
iv. Tickets de estacionamiento.
v. Tickets de casetas.
vi. Demas recibos que soporten los gastos adicionales en que se haya

incurrido.

vii. En caso de viajes por capacitacion, el Colaborador debera entregar
copia de la constancia de su participacion en el curso.

Por ningln motivo se considera un gasto realizado sin la entrega fisica de
las facturas, recibos y/o comprobantes antes indicados.

5.10.7Siempre que sea posible obtener una factura acompafiada del archivo XML
(numeral i. del apartado 5.10.4), debera tramitarse. Para los casos en los que no
sea posible la emision de una factura con XML, seran aceptados otros
comprobantes distintos a los sefialados en el apartado 5.10.4 de acuerdo con lo

siguiente:

i. Para gastos de viaje en territorio nacional; Hasta 10% del monto total

comprobado.

ii. Para gastos de viaje en territorio extranjero; Hasta 100% del monto
total comprobado.

iii. Para gastos de representacion en territorio nacional no seran
aceptados otros comprobantes.

5.10.8Todas las facturas que comprueben gastos deben corresponder al ejercicio fiscal
en que se erogd, cualquier ejercicio diferente al efectivamente erogado se
considerard como no deducible por lo que su autorizacion dependeré del Director
de Area. El Colaborador también podré solicitar una reexpedicion de factura con el
nuevo ejercicio, de igual forma con la autorizacion del director de &rea por ser
extemporanea y tendria que afectar el presupuesto del nuevo ejercicio fiscal.

5.10.9Todos los comprobantes de un gasto de viaje efectuado en territorio nacional
pagado en efectivo no deberan ser superior a $2,000 M.N., en caso contrario
deberéa tener la autorizacién de la Direccion de Area para ser cubierto por la
Institucion como un gasto no deducible.

5.10.10 En caso de que la informacion fiscal de los comprobantes sea incorrecta, sera
responsabilidad del Colaborador solicitar el cambio en la informacion o bien
solicitar la autorizacion de la Direccion de Area por ser un pago no deducible de
impuestos con cargo al centro de costo del Area del Colaborador.

5.10.11 En el caso de extravio de factura o del comprobante el Colaborador debera
coordinar la recuperacion de dichos documentos o en su defecto conseguir la
aprobacion por parte de la Direccidon General para que el gasto sea absorbido por
la Compafiia y considerado como un gasto no deducible con cargo al centro de
costo del Area del Colaborador. EI monto de gastos sin comprobante no debera
exceder en ningun caso del 10% del monto total gastado. En caso de que se
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exceda, dicho importe no serd considerado para la comprobacion, y el
Colaborador sera responsable de los mismos.

5.10.12 El informe de gastos debe incluir una explicacién acerca de cualquier desviacién
de la politica no autorizada previamente, y ésta se encuentra sujeta a la
autorizacioén de la Direccidon General.

5.10.13 Todos los gastos incurridos en el viaje deberan ser comprobados en un solo
tramite en su preferencia, buscando concluir con la comprobacion dentro de los
5 dias correspondientes. Una vez transcurrido el periodo, se procedera con lo
indicado en el punto 5.10.2.

5.10.14 Cuando el Colaborador haya realizado retiro en efectivo de la Tarjeta de Prepago
y no haya gastado el total del efectivo, debera solicitar al Area de Tesoreria una
referencia bancaria para realizar el depésito del monto sobrante dentro de los tres
dias habiles siguientes de regreso del viaje y entregara la ficha del depdésito
bancario al Area de Contabilidad como parte de su comprobacion de gastos.

5.10.15En caso de que el sobrante se genere en la Tarjeta de Prepago, el area de
Finanzas ser& responsable de hacer el retiro correspondiente, dos dias después
de la fecha de término del viaje.

5.10.16 Para los casos en donde el Colaborador hace disposicion de efectivo en alguna
moneda diferente a la Nacional, el Colaborador debera devolver el sobrante o
montos no comprobables en moneda nacional.

5.10.17 La Compaiiia no considerara bajo ninguna circunstancia gastos no relacionados
con los objetivos del viaje, incluyendo los siguientes conceptos:

i. Bebidas alcohdlicas de alta graduacion fuera de eventos con
Clientes o eventos de negocios externos.
ii. Tarifas de programas para clientes frecuentes y tarjetas de

crédito.
iii. Peliculas en la habitacion.
iv. Pérdida, robo o dafio de articulos personales durante el viaje.
V. Articulos personales

Vi. Transporte, impuestos, tarifas o cualquier otro gasto
relacionado con el envio de efectos personales.

Vii. Cobros por exceso en equipaje, que no de derive de la
transportacion de material o equipo requerido por cuestiones
de trabajo.

Viil. Gastos que se deriven por no apegarse al programa de viaje.

iX. Gastos por el uso de servibar, con excepcion de botellas de
agua en caso de que el hotel no las provea de forma gratuita.

X. Peluqueria/ Estética.

Xi. Entretenimiento personal

Xii. Multas asociadas con violaciones a la ley.

Xiii. Lavanderia cuando el viaje es menor a 5 dias.

Xiv. Nifiera.

XV. Alojamiento para mascotas.
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XVi. Gastos del Conyuge o Acompaifiante.
XVil. Propinas a maleteros.
Xviii. Propinas por alimentos en la habitacion.

5.10.18 Todo reembolso hacia el Colaborador se realizard mediante transferencia
electrénica a su tarjeta de prepago, redondeando la cantidad a multiplos de $50
M.N. para que pueda ser retirado en cualquier cajero automatico. Para el pago
de la comision por el retiro, se considerara el importe que cobra el banco. En caso
de que el Colaborador no cuente con Tarjeta de Prepago asignada, se le asignara

una.

5.10.19 Para que un reembolso pueda ser aplicado, el Colaborador deberd comprobar
gue el gasto fue cubierto con alguna tarjeta de crédito o débito de la que él sea

titular.

5.10.20 El proceso de reembolso no procedera hasta que el viaje y/o la comprobacion de

gastos se hayan completado.

6. PROCEDIMIENTO
N/A

7. REGISTROS

Formato de anticipo.

Formato liquidacion de gastos de viaje.

Programa de viajes.

Formato de seguro de viaje.

Comprobante de gastos.
Informe de viaje.

Solicitud de Tarjera Prepago.
Estado de Cuenta Tarjeta Prepago.

Reembolsos.

Constancias de participacion.

Comprobacion de gastos.

8. LINEAMIENTOS LEGALES
Ley de Impuestos Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Politica de Servicio y Equipo de Telefonia Celular.

Politica de Asignacién y Uso de Tarjeta de Prepago y/o Crédito Empresarial.

10. INDICADORES

N/A
11. ANEXOS
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Ane

X0 1

Datos Fiscales de las Compaiiias

Vi.

CCSS-Pefia Verde

CED1210231D9

Periférico Sur 2771

Col. San Jerénimo Lidice, C.P. 10200
Del. Magdalena Contreras

Ciudad de México, México

General de Salud Compafiia de Seguros, S.A.
GSS020528U86

Av. Patriotismo 266

Col. San Pedro de los Pinos, C.P. 03800

Del. Benito Juarez

Ciudad de México, México

General de Seguros, S.A.B
GSE720216JJ6

Av. Patriotismo 266

Col. San Pedro de los Pinos, C.P. 03800
Del. Benito Juarez

Ciudad de México, México

Pefia Verde, S.A.B.

PVE780707E48

Periférico Sur 2771

Col. San Jerénimo Lidice, C.P. 10200
Del. Magdalena Contreras

Ciudad de México, México

Reaseguradora Patria, S.A.
RPA530226KK1

Periférico Sur 2771

Col. San Jerénimo Lidice, C.P. 10200
Del. Magdalena Contreras

Ciudad de México, México

Servicios Administrativos Pefia Verde, S.A. de C.V.

SAP121023S45

Periférico Sur 2771

Col. San Jerénimo Lidice, C.P. 10200
Del. Magdalena Contreras

Ciudad de México, México
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12. HISTORIAL DE CAMBIOS

Apartado

Cambios Respecto ala Versién Anterior

Cambio Solicitado Por

Version Inicial

Lourdes Mucifio/ Jacinto Leal/ Paola

3y5 Tarjetas Prepago Sanchez
13. FIRMAS
Rol Nombre Puesto Area o Unlt_jad de Firma
Negocio
Hugo Pineda Subdirector de Contabilidad General de Seguros
ELABORO i
Paola Sanchez Sup_erv_|sor_qle Des_arrollo Reaseguradora Patria
Adminsitracion y Finanzas
« . Gerente Corporativo de .
REVISO Bertha Cerdan Procesos Corporativo
Marco Villavicencio Gerente de Contabilidad Corporativo
APROBO Fernando Flores Director de_AdmlnS|traC|on y General de Seguros
Finanzas
Agustin Martinez Subdirector de Finanzas Reaseguradora Patria
Norma Aguila Subd_lreptor _(;orpor_atlvo de Corporativo
Adminsitracion y Finanzas
AUTORIZO Manuel Calderén Director Ejecutivo de General de Seguros
Finanzas y Normatividad
Gonzalo Galicia D|rector. de Actuaria y Reaseguradora Patria
Finanzas
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