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Aperam Global Travel y Politica de
gastos

Aprobado por: CFO, CHRO, CPO, Chief Global Assurance y Global Head of H&S el 23/08/DD, actualizado el
23/08/2023
Propietario de la politica: CFO y CHRO

Nota: Esta politica esta publica en inglés. En caso de divergencia entre la versién en inglés y otras versiones traducidas, prevalecera la version
en inglés.

AMBITO

Esta politica se extiende a todas las entidades del Grupo Aperam. También se aplica
a terceros (contratistas, proveedores, consultores) que viajan en nombre de
Aperam.
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OBJETIVO

El objetivo de esta politica es proporcionar un marco para la toma de decisiones y
la adopcion de medidas dentro de Aperam en relacion con los viajes y gastos de
negocios. Su objetivo es garantizar la seguridad de nuestros empleados y
minimizar los costos relacionados con la tarifa l6gica mas baja.

FILOSOFIA

Esta politica se basa en el comportamiento profesional, maduro y responsable de
cada empleado de Aperam. Los costos de los viajes de negocios deben
reducirse al minimo y ajustarse a los objetivos del viaje. Deben evitarse las
actividades sin valor afiadido a lo largo de todo el proceso, desde la solicitud
hasta el reembolso.

El Gestor de Viajes Global y los Socios de Viajes Locales son responsables de
supervisar el cumplimiento de las notas de gastos e investigar o cuestionar las
excepciones.

NORMAS GENERALES PARA LOS VIAJEROS

Salud y seguridad

Se espera que los viajeros cumplan con todos los requisitos de salud y seguridad
del pais que visitan y las normas globales de salud y seguridad del Grupo. Las
entidades de Aperam deben asegurarse de que los viajeros estén informados
sobre las garantias (seguro de viaje) que tienen a través de las pdlizas locales.

Consultar el enlace > Sequridad de Aperam en
las normas de viajes de

negocios
Cuando viaje a un pais con caracteristicas de salud y seguridad que no sean
muy similares a las suyas, puede ser necesario aplicar todas las
recomendaciones siguientes:
e Programe una cita con su médico si es necesario. Asegurese de que sus
vacunas estan actualizadas.
Elija opciones de transporte de buena reputacion.
Evite comportamientos y situaciones de riesgo, incluidas zonas con
actividad delictiva conocida u otros problemas de seguridad.
e Los viajeros deben consultar los consejos de salud y seguridad de
International SOS para el pais que planean visitar en el portal o la
aplicacion dedicados a ello.
Consulte el enlace sobre este tema >  |nternational Follet

2/8


https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV

Politica corporativa de Aperam | Politica global de viajes y gastos de Aperam 02.1 ES| Agosto de 2023

Sostenibilidad y viajes con un propdsito

Antes de decidirse a viajar, priorice la salud y la seguridad, el ahorro de tiempo y
la reduccidn de la huella de carbono de Aperam, asi como su impacto
medioambiental general en el agua y otros recursos naturales.

Las huellas de carbono y medioambientales durante los viajes pueden reducirse
mediante lo siguiente:

e Considerar las videoconferencias o teleconferencias o las reuniones
hibridas en la web como la primera opcion. Los viajes deben priorizarse
para situaciones en las que la presencia fisica sea obligatoria o afiada un
valor significativo

e Optar por vuelos directos. Los aviones liberan la mayor cantidad de
carbono durante el despegue y el aterrizaje

e Seleccionar vehiculos de alquiler de bajo impacto (categorias de bajo
peso, independientemente del tipo de motor)

e Bajar el aire acondicionado y la calefaccién al conducir y en la habitacion
del hotel

e Tener en cuenta el uso del agua tomando duchas mas cortas y
reutilizando toallas

e FElegir preferentemente medios de transporte respetuosos con el medio
ambiente (tren, transporte publico) y hoteles y restaurantes
ecolégicamente responsables

Estos planteamientos estan en consonancia con el compromiso de Aperam de
alcanzar valores sostenibles: Practicas de sostenibilidad medioambiental,
consideraciones de impacto social que den prioridad al bienestar y la seguridad
de los empleados durante sus viajes de negocios, y normas de gobernanza y
cumplimiento que cumplan todas las leyes y reglamentos pertinentes, promuevan
la toma de decisiones responsables en relacion con los gastos de viaje y
garanticen una rentabilidad baja y una sostenibilidad financiera general.

Consulte el enlace ESG de Aperam >

Comportamiento de los viajeros

Los viajeros representan a la Empresa y deben tener el cuidado adecuado en su
comportamiento. Deben ejercer el mismo nivel de prudencia que con sus
finanzas personales y cuidar al maximo los activos de la empresa, como
computadoras, teléfonos moviles e informacion confidencial. Debe evitarse
hablar sobre asuntos confidenciales en lugares publicos y en el transporte
publico.

Aprobacion previa y reserva del viaje

Todos los empleados deben solicitar la aprobacion previa para sus viajes. Los
viajes con un costo total estimado menor de 500 EUR/USD requieren la
aprobacion previa del Jefe de la Entidad/Plataforma. Los viajes de mas de 500
EUR/USD requieren la aprobacion previa del Miembro LT de Aperam
correspondiente. sLa aprobacién previa se debe formalizar por correo electronico
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o flujo de trabajo para cada solicitud de viaje. N+1 debe ser informado del viaje
por correo electronico o por flujo de trabajo. Se pueden hacer excepciones para
los viajeros frecuentes mediante una delegacién por escrito concedida por su
Miembro LT de Aperam correspondiente, con una duracion limitada de hasta 1
afio antes de la renovacion.

Plazo de reserva

Los viajeros deben hacer las reservas lo antes posible y con al menos 2
semanas de antelacion para aprovechar los descuentos por compra anticipada,
siempre que sea posible. Para los viajes aéreos intercontinentales, las reservas
deben hacerse con al menos 6 semanas de antelacién, siempre que sea posible.

Cancelaciones de viajes
La cancelacion de un viaje debe hacerse con rapidez, y el viajero debe
asegurarse de recibir una confirmacién por escrito de la cancelacion. Los
empleados deben tener en cuenta los plazos de cancelacién que figuran en las
confirmaciones de reserva.

Medios de viaje y clases

El viaje en tren debe considerarse antes que el avidn. La eleccién del medio de
transporte debe guiarse por la seguridad, el costo total y la duracion del viaje,
teniendo en cuenta la huella de carbono y la gestion de la fatiga.

Tren: Se permite el viaje en tren en primera clase cuando la duracién del tren sea
superior a 2 horas.

Avion: Siempre que sea posible, se deben elegir tarifas aéreas bajas. La clase
Business puede utilizarse cuando la duracién del viaje en avion sea superior a 6
horas (duracion combinada en caso de viaje de varias etapas) o en caso de
vuelos nocturnos.

Rutas frecuentes en viajes de negocios

Cuando los empleados realicen con frecuencia las mismas rutas, deben utilizarse
tarjetas de frecuencia pagadas por la empresa que den derecho a descuentos,
siempre que estén disponibles. La eleccién del viaje no debe verse influida por
los programas de incentivos o fidelidad que ofrecen las aerolineas, las cadenas
hoteleras, etc., y debe guiarse siempre por el costo total.

Viajes de grupo/Conferencias/Talleres/Eventos

Al viajar, se recomienda hacerlo en grupo siempre que sea posible. Si 5 0 mas
personas viajan hacia y desde el mismo destino, las reservas se deben hacer
preferiblemente como grupo, dando prioridad a las condiciones de seguridad y el
costo total. Los Miembros LT de Aperam u otros miembros del equipo directivo
deben evitar viajar juntos en el mismo avion o auto. Debe fomentarse en la
medida de lo posible el uso compartido del auto o el taxi. El viaje debe validarse
formalmente por el Miembro LT de Aperam correspondiente del empleado antes
de reservarlo.
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Alquiler de autos/Auto privado

Cuando se requiera un auto para viajar, se deben considerar primero los de
alquiler. El tipo de auto debe guiarse por los requisitos de la misién o el numero
de personas a transportar. Los autos se deben llenar de combustible antes de
su devolucion, y se deben realizar inspecciones tanto antes de la recogida como
a su regreso. El uso de un auto particular solo puede autorizarse teniendo en
cuenta el costo total del viaje o si no hay autos de alquiler disponibles, y la
solicitud debe enviarse por correo electronico a N+1 antes del viaje. Si se
autoriza, los autos privados deben estar cubiertos por un seguro local durante
los viajes de negocios (excluidos los viajes desde el domicilio a la oficina).
Transporte publico/Taxis

Siempre debe considerarse en primer lugar el transporte publico, cuando
esté disponible y sea apropiado, a menos que consideraciones de tiempo y
seguridad justifiquen el uso de un taxi.

Alojamiento
La eleccion del alojamiento debe guiarse por la lista de seleccién de alojamientos
(integrada en la herramienta de reserva de viajes), a menos que se disponga de
tarifas locales iguales o inferiores o de tarifas al contado.

Consultar el enlace >

Si una ciudad no aparece en la lista, las tarifas para la region o el pais deben
considerarse como la referencia. Tenga en cuenta las opciones de alojamiento
cercanas al lugar que va a visitar, asi como la adopciéon de un enfoque de "Costo
total", que incluya las opciones de transporte a los restaurantes, el lugar visitado,
la estacién de tren, etc.

Las excepciones deberan ser aprobadas por N+1 por escrito o a través del flujo
de trabajo, antes de incurrir en gastos, teniendo en cuenta las ferias y otras
exposiciones que tengan lugar en torno al lugar de la visita.

Restaurantes al viajar (comidas individuales)
Las comidas durante los viajes se reembolsaran, y cuando estén disponibles, el
uso de las cantinas de Aperam debe considerarse primero. Si no hay cantinas de
Aperam disponibles, los restaurantes, las comidas y las bebidas deben estar en
consonancia con las necesidades de la mision. La politica local de viajes debe
incluir detalles sobre los limites maximos de gastos de comidas de negocios o
individuales. Las excepciones a esta politica deben validarse por N+1 por correo
electréonico. Los restaurantes ecolégicamente responsables que utilizan
productos locales y promueven iniciativas de cero residuos deben elegirse por
encima de las opciones de comida rapida.

Consultar el enlace a los apéndices de tarifas >

Comidas de negocios

Todas las solicitudes de comidas de clientes deben incluir los siguientes datos:
motivo empresarial (explique con claridad el propésito de la comida y su
relevancia para la empresa), nombre de la empresa invitada y nombre de todos
los asistentes. Consulte los vinculos a la politica relacionada >
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Forma de pago

El pago de servicios como comidas, alojamiento y transporte se debe hacer con
una tarjeta de crédito. No se permite el uso de tarjetas de crédito que se debiten
en la cuenta de la empresa. El reembolso de los gastos solo se puede hacer
contra facturas o recibos validos, de acuerdo con los procedimientos locales de
recuperacion del IVA. Cualquier excepcion a esta forma de pago debe aprobarse
por el Jefe de Entidad/Plataforma por correo electrénico.

Personas externas

Los viajes y gastos realizados por personas externas, tales como empleados
temporales, consultores y subcontratistas son elegibles para el reembolso si se
llevan a cabo a peticiéon o con el acuerdo de Aperam. El reembolso de los viajes
y gastos de personas externas esta sujeto al cumplimiento de la Politica global
de viajes de Aperam y de las normas y reglamentos locales pertinentes. Esto
deberia formalizarse en los contratos de terceros. La validacién de los gastos
individuales externos es responsabilidad total del gestor que contrata al
subcontratista, no se autorizan las indemnizaciones a tanto alzado o en %.

Incumplimiento

Los empleados que no cumplan esta politica de viajes y gastos pueden verse

sujetos a retrasos o retenciones en el pago de los gastos de su propio bolsillo.

REGLAS DE GASTOS

Podran reembolsarse los gastos que estén debidamente justificados para apoyar
actividades empresariales o que estén justificados por un acuerdo contractual
formal de RR. HH.

Los informes de gastos deben presentarse una vez finalizado el viaje para evitar
la duplicacion de pagos. El empleado debe cumplimentar y presentar las
solicitudes de reembolso de gastos cada mes, con una tolerancia maxima de dos
meses de retraso.

Los siguientes gastos son reembolsables, previa validacion adecuada. Para
asegurar la aprobacion, los gastos deben estar debidamente autorizados vy
validados por el N+1 y un segundo aprobador, como un contador u otro
aprobador designado.

e Eventos con clientes o socios externos: Indique siempre el (i) propésito
del evento; (ii) nombre de la Empresa; (iii) nombres de los participantes.
e Invitaciones de negocios Consulte el enlace sobre este tema >

e Almuerzos/cenas/seminarios de negocios (solo para sesiones de trabajo):
Indique claramente el propésito del evento y el nombre de los empleados

de Aperam participantes. Los costos deben alinearse con los objetivos y
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cumplir con la Politica de regalos e invitaciones de Aperam.

Consulte el enlace sobre este tema >
Material de capacitacion, libros, seminarios, suscripciones, etc.
Documentos oficiales de viaje (visado, pasaporte) directamente
relacionados con los viajes profesionales.
Gastos acordados como parte de un paquete personal de RR. HH.
(contrato de eurocomunitario - expatriado, autos de empresa, vivienda,
etc.). Estos acuerdos son formalizados por el socio de RR. HH. y se
comunican a la Jefe de la Entidad/Plataforma o al Miembro de LT que
tiene que validar los gastos relacionados.

Se recomienda la facturacion directa del proveedor a la entidad Aperam
correspondiente para los gastos admisibles. Si no es posible la facturacién
directa, las notas de gastos deberan llevar el nombre de la entidad pertinente de
Aperam.

Los siguientes gastos no son admisibles para el reembolso:

Gastos de viaje desde el domicilio a la oficina (*)

Alojamiento en la misma ciudad que el lugar de trabajo oficial (*)
Comidas (excepto cuando se viaja o como parte de eventos de
clientes o negocios)

Comisiones de las tarjetas de crédito personales, excluidos los
gastos de conversion bancaria

Entretenimiento personal durante el viaje

Lavanderia (excepto las limitadas durante un largo viaje)

Contenido del minibar

Tabaco

Multas y sanciones

Dafos a un vehiculo personal utilizado durante un viaje de negocios
Lavado de autos para autos personales y de empresa

Cargos por no presentarse en hoteles o servicios de auto

Tarjetas de fidelizacion

Dispositivos de Tl y comunicacion/softwares/accesorios cuando no
forman parte de la lista de Aperam

Gastos relacionados con la organizacion de viajes privados (no se
permite el uso de la agencia de viajes Aperam para fines privados)
Todos los demas gastos personales que no estén debidamente
justificados por necesidades de la empresa

Pérdida o robo de objetos personales

Las excepciones a las normas de gastos solo pueden validarlas los Miembros LT
de Aperam.

(*) excepto cuando forme parte del paquete de HH. RR.
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Politica local de viajes y gastos

La Politica de viajes y gastos local esta disefiada para complementar la Politica
global de Aperam, asegurando al mismo tiempo la alineacién con otras entidades de
Aperam dentro de la misma region. Es importante sefalar que las normas locales
no deben conceder derechos adicionales mas alla de la politica global.

Las politicas locales deben abordar los siguientes aspectos:

Cobertura de seguro de viaje y datos de contacto

Normas locales de salud y seguridad

Flujos de trabajo de aprobacion local

Limites de gastos de comidas basados en el costo de vida local (por pais
0 region)

Tratamiento de las excepciones y consecuencias del incumplimiento

Tarifa fija por kilbmetro o milla

Formas de pago

Procedimiento de recuperacion del IVA

Proceso de reembolso (presentacion y reembolso de gastos,
documentacion necesaria y plazos)

Restricciones de viaje que pueden aplicarse a los viajes locales

Opciones de transporte local

e Otras regulaciones locales

Organizacion, procesos y herramientas de viaje

La Politica global de viajes y gastos de Aperam esta gestionada por el Comité
de Direccion de Aperam, con el apoyo de HR Corporate.

Un Gestor de Viajes de Aperam se encarga de asegurar la implementacion de
la Politica global de viajes y gastos de Aperam dentro de la Empresa y de
supervisar su aplicacion, en estrecha colaboracién con los Socios de Viajes de
RR. HH. y Finanzas locales.

Coordina los contratos y servicios a nivel de Aperam (agencia de viajes,
herramienta de reservas en linea, limites maximos de restaurantes por region),
asegura la administracién de la herramienta de viajes de Aperam y organiza el
seguimiento y control de los gastos de viaje.

El Gestor de Viajes de Aperam asegura una comunicacion adecuada en
relacion con los viajes y los gastos. Organiza intercambios de las practicas
recomendadas dentro de la Empresa.

Los socios locales de viajes operan por region, pais o lugar. Son responsables
de la aplicacion local de la politica global y local de viajes y gastos, incluidas las
herramientas y procedimientos relacionados. Ayudan a la administracién local
en los propésitos relacionados con los viajes.
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