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10 11/03/2020

Actualizacion normativa e importe dietas segun Convenio Siderometalurgia 2019-
2021

11 21/12/2020

Actualizacion normativa e importe dietas segun Convenio Siderometalurgia 2019-
2021

Toda la informacion recogida en el presente manual tiene caracter de uso restringido, comprometiéndose el
receptor a impedir su divulgacion a terceros, limitandose al uso formal de esta publicaciéon. El receptor
reconoce que la divulgaciéon de este manual, en todo o en parte, puede causar pérdidas sustanciales al
Instituto de Sistemas Fotovoltaicos de Concentracion. El receptor del presente documento se compromete a
no copiarlo ni reproducirlo, por si mismo o por terceras personas, cualquiera que sea el medio a emplear o el
fin a que se destine, sin obtener previamente un permiso por escrito del Instituto de Sistemas Fotovoltaicos

de Concentracion.
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1. Objeto

El objetivo es proporcionar las normas que regiran la tramitacion y la preparacion de los desplazamientos de los
empleados del ISFOC.

2. Alcance

Este es un procedimiento de ambito interno. No es confidencial.

Su aplicacion es obligada para todos los empleados del Instituto de Sistemas Fotovoltaicos de Concentracion a
partir del 01 de enero de 2021.

3. Definiciones

No se precisan para este documento.

4. Documentacion Referenciada

- Convenio Colectivo de ambito provincial para la actividad de Siderometalurgia de Ciudad Real para los
afios 2019-2021.

- Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios
- Procedimiento de Uso de Tarjetas de Crédito

- Articulo 147 del Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de la Seguridad Social

- Real Decreto 637/2014, de 25 de julio, por el que se modifica el articulo 23 del Reglamento general
sobre cotizacion y liquidacion de otros derechos de la Seguridad Social, aprobado por el Real Decreto
2064/1995, de 22 de diciembre

- Normativa IRPF

- Ley 3/2016, de 5 de mayo, de Medidas Administrativas y Tributarias de Castilla-La Mancha. (Articulo 6.
Prohibicion de uso de tarjetas de crédito y/o débito con cargo a cuentas de titularidad publica)
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5. Desarrollo del Procedimiento

5.1. Proceso de la compra

Los empleados de ISFOC pueden tener que viajar por distintos motivos, siempre en representacion de la
empresa. Principalmente las causas de viaje seran congresos, actividades de formacion, visitas técnicas,
reuniones de negocio, reuniones de proyectos, etc...

Una vez que el empleado tiene conocimiento de la necesidad de su desplazamiento, debe seguir los siguientes
pasos:

Paso 1. El empleado debe rellenar la parte superior del Anexo |, que corresponde a la Solicitud del Viaje. En la
parte superior del Anexo |, debera indicar su nombre, el departamento al que pertenece, la fecha del
desplazamiento, el itinerario y el motivo por el que viaja. El empleado, asi como el Director del Departamento,
firmaran el documento para poder seguir con la gestion.

A estos efectos, los Directores de cada departamento tendran que tener en cuenta el presupuesto anual asignado
para la realizacion de viajes.

Paso 2. Este anexo debe ser enviado a la persona encargada de tramitar el viaje, adjuntando al mismo todos
aquellos detalles complementarios a los datos indicados en el Anexo | y que el empleado considere necesario
que se tengan en cuenta.

La persona encargada de tramitar el viaje completara el Anexo | con los presupuestos aproximados del coste del
desplazamiento. Este Anexo ira firmado por la persona encargada de tramitar el viaje incluyendo la fecha en que
se ha elaborado el presupuesto, entregando la solicitud al empleado que viaja.

Paso 3. El solicitante entregara el Anexo en el area financiera del Departamento de Administracion para su
gestion, y aprobacion en su caso. El area financiera del Departamento de Administracion estudiara la imputacion
del gasto, aprobando o denegando el mismo, de forma justificada y comunicandolo al solicitante. El solicitante del
viaje recibira de nuevo la Solicitud de Viaje, haciendo entrega de la misma a la persona encargada de tramitar el
viaje, siempre que el gasto haya sido aprobado.

Si el Area Financiera del Departamento de Administracion denegara conforme al presente procedimiento
cualquier gasto y/o viaje presentado para su estudio, el Departamento solicitante podra, si lo considera pertinente
por la necesidad y urgencia de la realizacion del gasto, instar a la Direcciéon a que se pronuncie definitivamente
sobre dicho gasto y/o viaje. Para su definitiva aprobacion o denegacion, la Direccién tendra en cuenta la
urgencia, motivos y caracteristicas del viaje o gasto y valorara las consecuencias de la no realizacion del mismo,
asi como la adecuacion de éste al desarrollo y marcha de las actividades del ISFOC.

Paso 4. La persona encargada de la tramitacion del viaje, en coordinacién con el empleado que tiene que viajar,
gestionara todo lo necesario para dicho desplazamiento. Ver apartado 5.3. Desplazamientos.

Paso 5. Con anterioridad al viaje, el empleado recibird un dossier con todos los datos de su desplazamiento
segun el caso, mas especificamente: itinerario, impresion del billete de avién y/o tren, copia de la reserva
hotelera, justificacion del pago de inscripcién en caso de formacion o congreso y demas informacion que se
estime relevante para el viaje.

Paso 6. Al regreso del viaje, el empleado debera entregar a la persona encargada de tramitar el viaje todos los
justificantes/facturas para que ésta Ultima pueda efectuar la correspondiente liquidacién, prevista en el Anexo lIl.

Paso 7. La persona encargada de tramitar el viaje firmara la solicitud de viaje y entregara la misma junto con la
liquidacion de gastos al Departamento de Administracion para su revision. Ver punto 5.5 de la presente
normativa.

5.2. Alojamiento

Se buscaran hoteles situados lo mas cercano posible al evento o reunion al que se asiste con una horquilla de
gasto maximo entre 50 y 100€ noche/persona (Categoria maxima 4****, dependiendo en cualquier caso del
destino). En caso de que no se encuentre alojamiento con las caracteristicas indicadas anteriormente, el gasto,
siempre que se vea incrementado, tendra que ser supervisado directamente por el Director de Administracion.
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Siempre que sea posible, la reserva del hotel incluird el desayuno, siendo el coste del mismo valorado por
Direccion y considerandose razonable un coste entre 10€ y 15€. Si su coste excediera de las cuantias
mencionadas, la reserva seria realizada sin desayuno y el coste del mismo, hasta un maximo de 10€ y previa
presentacion de ticket justificativo del mismo, sera reembolsado al trabajador. La parte del importe que exceda de
esos 10€, se entendera que esta, en todo caso, incluido dentro de las cantidades abonadas al trabajador
reflejadas en la tabla incluida en el punto 5.5 de este documento. La reserva ira a nombre del empleado, si bien
siempre a efectos de facturacion tendra que constar en la factura como cliente “ISFOC”, el NIF: A45629177, y la
direccion Poligono Industrial La Nava Ill, c/Francia 7, Puertollano, 13.500 (Ciudad Real).

La reserva de hotel se realizara principalmente a través de agencia de viajes. En el caso de que un empleado de
ISFOC utilice su tarjeta de crédito personal para realizar la reserva, y si éste no tiene inconveniente, el reintegro
de la misma se efectuara de forma inmediata mediante transferencia bancaria, y en cualquier caso, antes de que
acabe la quincena en la que se realice el desembolso o bien mediante abono en metalico, dependiendo en todo
caso de la cantidad existente en la caja de la empresa en ese momento, y, siempre y cuando que la persona que
viaja demuestre la compra del billete a la encargada de tramitar el viaje, billete que habra de ser entregado a la
encargada de tramitar el viaje una vez efectuado el mismo.

5.3. Desplazamientos

5.3.1. En Avion

Los billetes seran electronicos por lo que la empresa debe disponer de una copia del pasaporte y del DNI de la
persona que va a viajar.

Las clases de los billetes siempre seran en turista. En casos muy excepcionales y siempre que no se encuentren
billetes en turista, se podra usar un billete en business, siempre que el Director de Administracion de ISFOC lo
apruebe.

Dada la dificultad de hacer cambios en los billetes una vez emitidos, se ruega que al hacer la solicitud del viaje
seamos coherentes con los horarios de los vuelos, reuniones, etc.. Después de emitir un billete con ciertas
tarifas nos veremos abocados a pagar penalizaciones, si cancelamos o cambiamos el billete. En el caso de
billetes con coste superior a 300€ y que se reserve con mucha antelacién, se valorara la posibilidad de adquirir un
seguro complementario por cancelacion.

Los billetes seran principalmente adquiridos a través de agencia de viajes. En el caso de que un empleado de
ISFOC utilice su tarjeta de crédito personal para realizar la compra, y si éste no tiene inconveniente, el reintegro
del billete se efectuara de forma inmediata mediante transferencia bancaria, y en cualquier caso, antes de que
acabe la quincena en la que se realice el desembolso o bien mediante abono en metalico, dependiendo en todo
caso de la cantidad existente en la caja de la empresa en ese momento, y, siempre y cuando que la persona que
viaja demuestre la compra del billete a la encargada de tramitar el viaje, billete que habra de ser entregado a la
encargada de tramitar el viaje una vez efectuado el mismo.

En el caso de necesitar visado o ESTA, la persona encargada de tramitar el viaje realizara la solicitud. El
empleado debera tener en cuenta que para gestionar este tipo de documentaciéon es necesario disponer de
pasaporte que no caduque, como minimo, en los seis meses siguientes al viaje, y debera dejar el pasaporte en
poder de ISFOC por el tiempo necesario para la tramitacién de visados.

5.3.2. EnTren

Los desplazamientos en tren seran siempre en clase turista. Dada las dificultades para encontrar disponibilidad
de plazas en ciertos horarios, y/o las penalizaciones por cancelacion o cambio de fecha, el empleado que viaja
debe estar seguro de que dicho desplazamiento se va a realizar en las condiciones que solicite.

Los billetes no se pueden reservar, su emisiéon es inmediata habiendo varias opciones de pago:
- Se solicitaran a una agencia de viajes.

- Se compraran a través de la pagina web de RENFE con el usuario de ISFOC (siempre que sea posible),
pagandose mediante tarjeta de crédito del empleado que viaja, si éste no tiene inconveniente. De esta forma se
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obtiene mayor flexibilidad en lo que a cambios se refiere. En este caso, el reintegro del billete se efectuara de
forma inmediata mediante transferencia bancaria y en cualquier caso, antes de que acabe la quincena en la que
se realice el desembolso o bien mediante abono en metalico, dependiendo en todo caso de la cantidad existente
en la caja de la empresa en ese momento, y, siempre y cuando que la persona que viaja demuestre la compra
del billete a la encargada de tramitar el viaje, billete que habra de ser entregado a la encargada de tramitar el
viaje una vez efectuado el mismo.

5.3.3. Vehiculo de empresa

El vehiculo de empresa podra ser usado para desplazamientos. En ISFOC se dispone de un furgon para
transporte de equipamiento.

Los conductores habituales del furgéon podran ser todos aquellos empleados previamente autorizados por la
Direccion (Anexo V), bien con caracter temporal o bien con caracter permanente, pero revocable. En ningln caso
esta autorizacion dara derecho a sacar el furgdn fuera de las horas de trabajo, para lo cual sera necesaria
autorizacion expresa para cada acto conforme al procedimiento de acceso al edificio.

Para el repostaje del vehiculo, hay asignada una tarjeta SolRed (ver Procedimiento de Uso de Tarjetas de Crédito
y SolRed). El uso de la tarjeta Solred es exclusivamente para repostar combustible para el vehiculo de empresa.
Si algun empleado de ISFOC distinto del Conductor de la empresa solicita o usa dicho vehiculo, sera el
Conductor de la empresa el encargado de preparar dicho vehiculo, incluido el combustible, siempre que sea
posible. En caso contrario, se buscara la solucién apropiada para el uso adecuado del vehiculo.

5.3.4. Otros medios de transporte
Se recomienda usar medios de transporte publicos por la economia y funcionalidad de su uso.

Taxis. El uso de taxis se vera restringido a supuestos excepcionales y justificados de premura de tiempo o por
falta de otros medios de transporte. Este gasto solo se reembolsard a la presentacién de la factura
correspondiente dentro de la liquidacion de viajes.

Coche de alquiler. La clase de la reserva sera, en principio, “C” en Europa y “D” en América. Si a la recepcion del
coche, la empresa de alquiler no dispone de la clase acordada, se vera obligada a facilitar siempre un vehiculo de
la siguiente clase superior.

Coche particular. Siempre y cuando no se pueda recurrir a otros medios citados anteriormente, o cuando el
empleado que viaje esté dispuesto a ofrecer su propio coche. En ese caso, se compensaran los desplazamientos
en el coche del empleado con el pago de 19 céntimos de euro por kildmetro recorrido, valorandose cada trayecto
en particular. Este gasto se liquidaria:

a) una vez que el empleado alcance una cuantia minima de 15€, o
b) si pasados 3 meses no se llegara a alcanzar dicho importe minimo.

Para controlar los kilébmetros recorridos por cada empleado en su coche particular, se llevara un control interno en
el que cada vez que realice un viaje el empleado enviara un mail a la persona encargada de gestionar los viajes y
a la Direccién de ISFOC comunicando los kilémetros recorridos en el viaje. Esta Gltima respondera al empleado
confirmandole el gasto para que la persona encargada de gestionar los viajes lleve el control. Una vez alcanzado
la cuantia minima para liquidar el gasto, la persona encargada de gestionar los viajes completara el Anexo VIl
con todos los viajes realizados por el empleado y la correspondiente liquidacién de viaje conforme al Anexo lllI.

5.4. Viajes por Cursos, Congresos, Convenciones.

La persona que tramita los viajes se encargara de inscribir a los empleados que participen en cursos, congresos
y demas eventos asociados al viaje.

5.5. Gastos de Manutencion / Dietas

El trabajador que lo desee podra justificar los gastos de manutencion con las facturas y ticket correspondientes y
se deberan entregar a la persona encargada de la tramitacion del viaje para su correspondiente liquidacion,
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siguiendo el modelo del Anexo Il - “Liquidacion de Viajes”. Se consideran gastos de manutencion medios y
razonables aquellos por importe no superior a los establecidos en el cuadro insertado mas abajo en este punto.

Las invitaciones deberan ser justificadas debidamente, fundamentalmente cuando se trata de proveedores.

La liquidacion debidamente documentada se entregara al area financiera del Departamento de Administracion. Si
resultara un saldo a favor del empleado, los gastos seran reembolsados al mismo en un pago Unico a la
finalizacion de la quincena de mes del desembolso.

Previa aprobacién de la Direccion de Administracion y de la Direccion del departamento implicado, el personal de
ISFOC podra percibir dietas por el importe previsto en el cuadro mas abajo siempre y cuando el gasto de
manutencion se haya generado en un municipio distinto del lugar de trabajo habitual del receptor y del que
constituya su residencia. Dichas dietas cotizaran y tributaran de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 109 del
TRLGSS conforme a la redaccion dada por el RDL 16/2013 de 20 de diciembre y legislaciéon del IRPF. En el
momento en que se acuerde un viaje con dietas, se debera rellenar el formato del Anexo Il adjunto a esta
Instruccion y debera ser firmado y guardado por el director del departamento antes de efectuar la salida del viaje.
Esta aprobacion de dietas sera validada una vez finalizado el viaje por el Director del Departamento y se
entregara al area financiera del Dpto. de Administracion para su pago en néomina. El pago se realizara en la
némina del mes corriente siempre y cuando la autorizacion de viaje con dietas sea entregada al area financiera
del Departamento de Administracion antes del penultimo viernes del mes o en su defecto antes del dia 20 de
dicho mes. De otro modo, la cantidad sera expresada en la némina del mes siguiente.

Las percepciones econdémicas a percibir por dicho concepto estaran estipuladas conforme a la siguiente tabla:

Media dieta (Sin pernoctar)

Dieta completa (con pernoctacion)

Manutencioén en Espaia 16,31€ 54,90 €
Manutencién en Unién Europea 48,08 € 68,65 €
Manutencion en el resto de paises | 48,08 € 75€

Cuando se viaje fuera del territorio nacional, si el dia de regreso el empleado llega a su lugar de residencia
comunicado previamente a la empresa con posterioridad a las 18h, se considerara como gastos de manutencion
sin pernoctacion para UE y resto de paises y por tanto se abonara también a razon de 48,08€. Este hecho vendra
determinado bien por la hora de llegada del tren a la localidad de residencia del empleado, bien por la hora en la
que se deje el vehiculo de alquiler en la oficina de dicha entidad y asi se pueda constatar.

En todo caso, y sin perjuicio de todo lo anterior, la concesion de dietas en viajes a Congresos, y/o Ferias, en los
que se incluyen ciertas comidas y/o cenas al realizar la inscripcion al mismo, se estudiara particularmente para
cada caso concreto.

5.6. Anticipos

Los empleados que tengan prevision de realizar gastos en metalico originados por el viaje de empresa podran
solicitar un anticipo al Departamento de Administracion. El anticipo sera aprobado por el Director del
Departamento de Administracion o, en su ausencia, por el Director del Departamento al que el empleado
pertenezca.

Posteriormente a la realizacion del viaje, el empleado debera justificar los gastos y devolver, en su caso, el dinero
restante hasta sumar la cantidad del total anticipado.

Si el empleado viaja con dietas, el dinero anticipado sera usado exclusivamente para otros gastos que no se
refieran a la manutencion.
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6. Responsabilidades derivadas de la Instrucciéon

CARGO

RESPONSABILIDADES

Directores de Departamento

-Aprobar la instruccion.
-Autorizar los viajes de los directores de departamento.

-Firmar las Solicitudes de Viaje, Autorizaciones de uso de vehiculos de
empresas y validar dietas

-Supervisar el cumplimiento de la norma

-Decidir las condiciones de viaje de personal (gastos pagados o dietas).

Director de Administracién

-Aprobar o denegar la solicitud de compra en ultima instancia.

-Autorizar los viajes en caso de ausencia de la Direccion del
Departamento correspondiente.

-Aprobar el gasto en dietas.
-Aprobar los anticipos.

-Supervisar cualquier gasto excepcional.

Area financiera Dpto. Administracion

-Estudiar y aprobar/denegar el gasto del viaje.

-Archivar las liquidaciones de viajes.

Empleados ISFOC

-Rellenar y firmar la Solicitud de Viaje, Anexo I.

-Responsabilizarse de los justificantes de gastos y proporcionar dichos
documentos a la persona que tramita el viaje.

-En el caso de usar vehiculos de empresa para el viaje, solicitara su
uso y rellenara el Cuadrante de Control del Vehiculo.

Persona encargada de tramitar el viaje

-Completar y firmar el Anexo |.
-Gestionar todo lo concerniente a los desplazamientos.

-Proporcionar la documentaciéon sobre el viaje a los empleados de
ISFOC.

-Inscribir a los empleados de ISFOC en los eventos en los que se
participe.

-Realizar y firmar la liquidacion de viajes.

-Pasar a pago las dietas.

Conductor ISFOC

-Mantener los vehiculos para su uso adecuado.

-Controlar que se rellena el Cuadrante de Control de Vehiculo.

Realizacion de Viajes

9/10




s Codigo: A.106.03.03
6 0@ Realizacién de viajes

EXPANDING ENERGY Iy
Revision 11 Pagina 10 de 10

7. Anexos

Anexo | - Solicitud de viaje - Compra

Anexo |l - Aprobacion de dietas

Anexo |l - Liquidacion de viajes

Anexo IV - Autorizacion de uso de vehiculo de empresa

Anexo V - Autorizacién de uso de vehiculo de empresa de caracter indefinido (Furgoneta)

Anexo VI - Autorizacion de uso de vehiculo de empresa y acceso a las instalaciones de ISFOC (JAM)

Anexo VIl - Viajes en vehiculo propio
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