POLITICA DE GASTOS DE VIAJE 2021

I.- OBJETIVO
Regular la aplicacion de recursos destinados a gastos de viaje por parte del personal de GRUPO INSUL THERM,
INSUL-THERM y TOTAL METAL, S.A. DE C.V. que por motivo de su empleo tenga la necesidad de efectuar.

IL.- POLITICA

Los gastos de viaje se realizaran de manera razonable, justificada y planeada con la mayor anticipacion posible
para obtener las mejores tarifas en todas las entidades que conforman la empresa, cumpliendo con las normas
establecidas para tal efecto. Esta politica podra ser revisada y modificada sin previo aviso.

III.- NORMAS

LA EMPRESA Unicamente cubrira gastos de viaje del personal que por motivos de trabajo requiera trasladarse a
una plaza diferente a la de su residencia, ya sea nacional o al extranjero, siempre que sean estrictamente
indispensables y justificados; habiendo previamente agotado otras opciones que pudiesen evitar el viaje tales
como videoconferencias, teleconferencias o a través de otros medios de comunicacién disponibles.

Para efectos de esta politica, se consideran gastos de viaje los incurridos por concepto de transporte (aéreo y
terrestre), hospedaje y alimentacion.

Los consumos de bebidas alcohdlicas y en restaurantes de lujo, (salvo en atenciéon a clientes, previa
autorizacion) o paseos turisticos o cualquier otro servicio que no tenga relacion alguna con el objetivo del viaje
de trabajo, no podra ser considerado como gasto de viaje. Quedan restringidas las invitaciones a
restaurantes a compafieros de trabajo por cuenta de la empresa.

Los viajes que se soliciten a través de un ticket electronico, deberan ser autorizados por el jefe directo, ya
que sin esta autorizacion no se dara tramite a ninguna reservacion.
En viajes internacionales se solicitara la autorizacion del nivel superior.

Se recomienda la planeacion y programacion cuidadosa de sus viajes para evitar cancelaciones y cambios de Ultima
hora. Cualquier cancelacion debera de ser plenamente justificada para evitar sanciones.

Sera necesario enviar por correo electronico (en un solo correo) el plan de trabajo del viaje, asi como
evidencia de confirmacion de las citas agendadas, para poder dar seguimiento a la solicitud de su
ticket. El plan de trabajo debera de incluir:

1. Nombre del cliente a visitar y empresa

2. Teléfono o correo electrénico

3. Motivo de la visita: prospectar, seguimiento de venta, cobranza, de manera muy especifica.
4. Horay dia de la visita.

Y en un solo archivo dentro del mismo correo, debe de venir la impresion de las pantallas con el correo
o el mensaje en donde el cliente les esta confirmando que los va a recibir.

Todos los gastos incurridos deben ser razonables en funcion del objetivo del viaje, asi como normales y propios
del negocio. Deben de estar soportados por comprobantes que retinan los requisitos fiscales para su
deducibilidad (factura en pdf y xml).

Los boletos de avidn, reservaciones de hotel y rentas de auto seran tramitados Unicamente a través del
Departamento de Viaticos por medio del ticket electrénico www.insul-therm.com.mx/viaticos y se deberan de
solicitar con al menos 5 dias habiles de anticipacion al viaje, a fin de obtener las mejores tarifas posibles.

Las reservaciones de avion nacionales seran en clase turista.

Al concluir el viaje de negocios, se tiene que enviar via correo electrénico la relacion de los
COMPROBANTES DE LOS GASTOS EFECTUADOS en el formato autorizado de Excel, en un plazo
maximo de 5 dias habiles después de realizado el viaje (incluyendo las facturas en formatos PDF y XML).


http://www.insul-therm.com.mx/viaticos

IV.- TRANSFERENCIAS

Una vez autorizados los viaticos, el solicitante recibira una transferencia bancaria en su tarjeta de némina siendo
suficiente para cubrir exclusivamente sus gastos de transportacion y alimentacién. El empleado debera
llevar recursos propios para solventar otros gastos personales.

Los viaticos seran depositados unicamente y sin excepcién los dias Martes y Miércoles de cada
semana

Para tener derecho a una autorizacion de viaticos, el solicitante no debera tener comprobaciones
pendientes.

Si el empleado no realizé el viaje por cancelacion de ultima hora, debido a causas de fuerza mayor,
debera reembolsar de inmediato el dinero recibido; depositandolo en la cuenta bancaria de la
empresa que se lo otorgd, y enviara por correo electrénico la ficha de depésito con su nombre, al
Departamento de Viaticos (viajes@insul-therm.com.mx) escribiendo en el asunto: Nombre de /a
persona y Devolucion de viaticos.

Dado que el Departamento de Viaticos se hace cargo del pago de transportacion aérea y hoteles, estos no se
deben de incluir en el calculo de viaticos a solicitar.

Antes de iniciar el viaje programado, el empleado debe asegurarse de tener una copia de la cédula fiscal de Grupo
Insul Therm, Insul-Therm, Total Metal, S.A. de C.V. para solicitar su facturacion correcta.

V.- COMPROBANTES, DEVOLUCIONES Y REEMBOLSOS

Para todo desembolso realizado por concepto de Gastos de Viaje, se aceptaran comprobantes que cumplan con
los requisitos fiscales vigentes. Las facturas que tengan borrones o alteraciones que ponga en duda su autenticidad
0 que no cumpla con los requisitos fiscales, no seran aceptadas o pagadas.

Gastos sin comprobante:

Quedan eliminados los vales o notas como comprobacion, por lo que se les sugiere que antes de realizar sus
consumos se cercioren de que si les sera entregada su factura al momento de pagar su cuenta, de preferencia
en el mismo lugar del consumo. En caso de tener que solicitar la factura en linea, tener la precaucion de anotar
los teléfonos del lugar de consumo y revisar que el ticket lleve todos los datos necesarios para solicitar la factura
y sean visibles. Asi como conservar en buen estado el ticket correspondiente y no extraviarlo.

Al enviar el control de gastos se utilizara el formato de “Comprobacion de viaticos 2021".
Habran de describir cada concepto en renglones diferentes, a efecto de realizar su correcta aplicacion contable.
En el caso de sobrante de recursos a favor de la empresa, se debe adjuntar en el mismo reporte la ficha del

depdsito bancario por el excedente de efectivo en cuenta bancaria de la empresa, como parte de la
comprobacion para poder proceder a la revision y cierre de ticket de viaticos.

Cuando los gastos de viaje superan el monto de lo recibido y que estén plenamente justificados (segun el
concepto del excedente y previamente autorizados), la empresa efectuara el reembolso correspondiente
a la cuenta de ndmina del solicitante en la quincena siguiente, como saldo afavor.

El plazo maximo para presentar la comprobacion de los gastos de viaje realizados, sera maximo 5 dias habiles
después de realizado el viaje. De lo contrario la cantidad le sera descontada via nomina, en una sola

exhibicion sin previo aviso.

Toda Comprobacion de Gastos debe ser firmada por el solicitante y autorizada y revisada debidamente
por su jefe inmediato, cuidando de agregar en las notas brevemente los resultados obtenidos durante
su viaje.

El Departamento de Auditoria Interna sera el responsable de revisar que la comprobacion cumpla con requisitos
fiscales y que el monto de los gastos se apegue a las politicas de Gastos Autorizados. Todos los comprobantes de
gastos del viaje (facturas fiscales) deben estar fechadas dentro del periodo de la duracién del viaje y agregar los
tickets correspondientes a cada factura.
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VI.- AUTORIZACION

Todos los viajes o movilizaciones del personal originadas por motivos de trabajo a cualquier localidad distinta a
su zona, deben ser aprobados conforme a lo establecido en la Tabla de Autorizaciones por nivel, siempre que el
gasto esté dentro del presupuesto autorizado.

TABULADOR DE AUTORIZACIONES POR NIVEL:

NIVEL DE SOLICITANTE Jefe Inmediato Gerente General Director General Desarrollo Humano

Gerente General, autorizacion de viaje | autorizacion de viaticos
Gerente Corporativo

Gerente Sucursal autorizacion de viaje autorizacion de viaticos

Gerente UN

Vendedor autorizacion de viaje autorizacion de viaticos

VII .- ALIMENTOS

Se les depositara para sus consumos de alimentos durante su viaje, un apoyo diario de $600.00 para Gerentes y
$500.00 para los demas niveles, (considerando que los hoteles convenidos ofrecen el desayuno incluido). Y para
todos los niveles $150.00 pesos en viajes cortos de un solo dia.

Las comidas deberan estar comprobadas por la factura de consumo en forma individual.

Cualquier gasto por concepto de alimentacion, superior a las tarifas estipuladas no sera reembolsado.

La empresa no reconocera pagos por cualquier otro concepto de consumo que no sean alimentos, por lo que no

se reembolsara ningin consumo de bebidas alcohélicas, (a menos que sea en atencion a clientes,
previa autorizacion), asi como ningln gasto realizado en bares o centros nocturnos.

Las propinas no se reembolsan, corren por cuenta de cada persona.

TABULADOR DE TARIFAS DIARIAS DE VIATICOS:

Concepto D.emas
niveles
1,100.00
ALIMENTOS 500.00
Viajes cortos (1 dia) 150.00

** Las tarifas de hotel incluyen IVA e impuestos de hospedaje.

VIII.- ALOJAMIENTO

El alojamiento deberd efectuarse en los hoteles en donde la empresa tenga pactadas tarifas comerciales
autorizadas. Las reservaciones de hotel Unicamente se realizaran a nombre del empleado que se hospeda, NO sera
posible reservar en el mismo dia(s), mas de una habitacion con el mismo nombre.

Cuando viajen personas del mismo sexo, compartiran habitacion (2 porcuarto).

EN CASO DE NO LLEGAR AL HOTEL y no haber avisado al establecimiento y al Departamento de viaticos, se



descontara via nomina la noche correspondiente sin previo aviso.

IX.- TRANSPORTACION

Cuando sea necesario el traslado del personal a las sucursales o centros de distribucion, deberan de solicitar
siempre transportaciones que cuenten con facturacidn y precios moderados; la recomendacion es utilizar servicios
de UBER y confirmar antes de pedir el servicio que éste les sea facturado.

e PEAJE
Los gastos de peaje deben presentarse con factura fiscal. No se pagara si solamente envian el ticket o nota.

= TRANSPORTACION LOCAL
La gasolina que soliciten sera acorde a la distancia del destino del viaje. El kilometraje solo se pagara cuando el
empleado especifique en su cuenta de gastos firmada con las autorizaciones correspondientes la fecha, destino
correcto (lugar: localidad, ciudad, municipios, etc.) y motivo del viaje. No se pagaran, multas; por violaciones
a las Leyes de Transito o las incurridas por estar mal estacionado o exceso de velocidad.

=  TRANSPORTACION FORANEA
El personal que por motivos de trabajo requiera presentarse en otra localidad, podra trasladarse a sus distintos
destinos a través de los medios de transporte necesarios y autorizados, incluyendo el automoévil de la empresa o
particular, aplicando las politicas de transportacién local arriba mencionadas.

En caso de gastos por estacionamiento de auto en aeropuerto, solo se permitiran en aquellos viajes no mayores
a 3 dias de duracion siempre y cuando tengan la modalidad de estacionamiento a largo plazo.

En estacionamientos publicos, siempre deberan de solicitar su factura correspondiente o de lo contrario no se
pagara ese servicio.

= RENTA DE AUTOMOVIL
No esta autorizada la renta de automovil, salvo que no exista otro medio de transporte disponible o econémico
para llegar al destino final. En estos casos se requiere la aprobacion correspondiente conforme al tabulador de
autorizaciones por nivel. No es valida la renta de autos de lujo.

Se les recuerda que deberan de enviar por correo electronico al Departamento de Control de Viaticos su licencia
de conducir escaneada para proceder a la renta del automovil en caso de haber sido autorizado. Esta debera de
estar vigente.

X.- RESPONSABILIDADES

SOLICITANTE DE GASTOS DE VIAJE: cumplir con todos los puntos mencionados en esta politica
GERENTE Y JEFE INMEDIATO: planear, verificar y autorizar la solicitud de viaje y notificar al Departamento
de Viaticos su decision al respecto por escrito.

TESORERIA: realizar transferencias de viaticos autorizados y enviar comprobante al solicitante y a control de
viaticos.

CONTROL DE VIATICOS: recibir, tramitar y notificar al solicitante sus confirmaciones de sus reservaciones,
deposito de los viaticos para el viaje; recibir y revisar la comprobacion para cerrar el ticket solicitado.
AUDITORIA INTERNA: Vigilar el cumplimiento de esta politica.

DESARROLLO HUMANO: Observar el apego a esta politica por parte de sus empleados.

Cualquier desviacion a esta politica tendra que ser revisada y autorizado previamente a la realizacion del viaje,
por la Gerencia General.






