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|PROPOSITO Y FILOSOFIA

Establece los lineamientos y controles para la
autorizacion y ejecucion de gastos de viaje, alineados
con los objetivos estratégicos de Grupo Meyko.

A Inversion Corporativa
Los viajes son un recurso clave para el negocio.

§ Responsabilidad

Exigencia de juicio prudente, ética y transparencia.

Clase Mundial
Hacia la modernizacion y optimizacién financiera.

N
A\ = 74

Viaticos no son salarios
Los viaticos NUNCA se consideran parte del salario del
colaborador.

BUSINESS

GOALS



Proveer informacioén de politicas contables para

mejorar el entendimiento de los controles.

Promover sentido de responsabilidad en nuestros

colaboradores.

Todos jugamos un papel critico en mantener un

ambiente de control robusto y sostenible.

El control interno es la base fundacional para la

integridad del negocio.

Cémo liderazgo de Finanzas de Grupo Meyko;
estaremos dedicados a construir una cultura

que fomente el cumplimiento y la eficiencia.
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| ALINEACION ESTRATEGICA

Eu Uso de herramientas de comunicacion
y colaboracién disponibles.

Los viajes deben limitarse a misiones
donde la presencia fisica sea
necesaria.

Todo viaje debe responder a un
objetivo de negocio o de control
documentado.




| RESPONSABILIDADES (RACI) MEv-KO

i g 5

Viajero Supervisor Finanzas

Cumplir su mision de trabajo y Verificar la justificacion Registro del gasto, auditar

liquidar en maximo 5 dias estratégica antes de autorizar cumplimiento fiscal y ejecutar

habiles. cualquier misién de trabajo. deducciones automaticas si
aplica.
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| LINEAMIENTOS GENERALES MEY-KO

Regla sin Excepciones

Ningun gasto incurrido antes o después de las fechas aprobadas del viaje correspondiente sera reconocido.

® > a
Nacional Internacional Capacitacion
Aprobadores requeridos: Aprobadores requeridos: Aprobadores requeridos:
e Supervisor Inmediato e Direccion Ejecutiva e Direccion Ejecutiva
e CFO e CFO e CFO

e RRHH

Tiempo adicional al plan aprobado
1. No se reconocera tiempo de viatico adicional al plan aprobado originalmente, cuando por
Q causas no justificadas o por negligencia del Colaborador se haya excedido en el tiempo de
viaje.
2. El colaborador que abandone injustificadamente su misién de trabajo, sera responsable de
reintegrar los viaticos otorgados.
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| PLAZO DE ANTICIPO / LIQUIDACION MEey-KO

Consecuencia Automatica

Si no se presenta en el plazo, se procedera a la deduccion
automatica por nomina del total del anticipo. Hay

D|’AS HAB"_ES excepciones para el personal que atiende con urgencia
requerimientos de clientes.

Plazo de solicitud de anticipo y plazo maximo

de presentacion de gastos de liquidacion. Falta Etica: El incumplimiento recurrente resultara en acciones
disciplinarias formales.
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| DOCUMENTACION FISCAL MEY-KO

Se exigen comprobantes originales registrados ante el
SAR.

4 N
®© No se aceptaran:

* Recibos simples o comprobantes de caja.
« Documentos con tachaduras o borrones.

- Facturas genéricas y no fiscales ("Consumo’,
"Bebidas").
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MEeY-KO

| ALIMENTACION NACIONAL (HNL)

Categoria Desayuno Almuerzo Cena Max. Diario
Socios, Directores, Senior Managers* Razonable Razonable Razonable Razonable
Gerentes de Linea (Ventas, Mercadeo, RRHH, Contador HNL 200 HNL 300 HNL 300 HNL 800
General, IT, etc.)

Coordlnadores, S-uperwsores, Anallsta§, Contgdorfag, HNL 175 HNL 300 HNL 300 HNL 775
Auditores, Ejecutivos de Ventas, Ingenieros Biomédicos

Colaboradores Operativos HNL 175 HNL 300 HNL 300 HNL 775

' Nota Desayuno Incluido: Si el hotel incluye desayuno, la tarifa correspondiente se deduce del maximo diario de la

categoria.

*Senior Managers: Revisado por CFO para asegurar congruencia de mercado.

Asignaciones consolidables por dia: excedentes pueden compensarse con sobrantes del mismo dia.
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MEeY-KO

| ALIMENTACION INTL. (USD)

Categoria Desayuno Almuerzo Cena Max. Diario
Socios, Directores, Senior Managers Razonable Razonable Razonable Razonable
Gerentes de Linea USD 20 USD 30 USD 30 USD 80
Mandos Medios / Coordinadores USD 20 USD 25 USD 25 USD 70
Colaboradores Operativos USD 20 USD 25 USD 25 USD 70

Asignaciones consolidables por dia: excedentes pueden compensarse con sobrantes del mismo dia.
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| HOSPEDAJE Y TARIFAS MEeY-KO

Destinos Nacionales (HNL) Internacional (USD/noche)
Tegucigalpa: Hasta HNL 2,000 Gerentes de Linea: Hasta USD 125
SPS / La Ceiba: Hasta HNL 2,000 Personal Operativo: Hasta USD 90

Comayagua, Choluteca / Otras regiones: Hasta HNL
1,500
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| MOVILIDAD Y TRANSPORTE MEy-KO

Vehiculo alquilado Transporte Aéreo Vehiculo Privado

Aplican restricciones. * Clase Economy/Turista. Depreciacion por KM (Anexo 4.06-A).

* Reserva con anticipacion.

Nota: Cargos adicionales por Nota: Aplica al personal que NO esta

negligencia del conductor, correran Nota: Requiere aprobacion de la bajo la politica de depreciacion.
por su cuenta. Direccion Ejecutiva / Direccién
Financiera.

Movilizacion entre tiendas misma ciudad, usar servicio de taxi (Uber). Si el colaborador posee vehiculo o motocicleta propio, se estimara el tiempo
de llegada y regreso. (Ejemplo: reembolsar el equivalente a 1 galon de combustible por visita de Rubén Dario a Citi Mall)
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| MOVILIDAD Y TRANSPORTE

Vehiculo alquilado

Nota: Cargos adicionales por
negligencia del conductor, correran
por su cuenta.

MEeY-KO

Condiciones y Requisitos:

Requiere aprobacion de la Direccion Financiera.

Procede solo en misiones urgentes, viajes grupales (2+) o falta de
alternativas.

Prohibidos vehiculos de lujo; requiere seguro basico obligatorio.

Inspeccion obligatoria al recibir/entregar; danos no reportados son
costo del colaborador.

Documentacién (DNI/Licencia) vigente es indispensable para
cobertura de seguro.

Devolver con el mismo nivel de combustible; recargos (por devolucién
tardia, pérdida de accesorios, cobro de danhos, etc.) y negligencia los
asume el conductor.
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| MOVILIDAD Y TRANSPORTE (Anexo 4.06A/8)  VEY-KO

Politica de kilometraje - Vehiculos

Kilometros Costo por
ltem Comentario Cant Costo Total recorridos Km
Costo vehiculo 1 400,000.00 400,000.00 500,000 0.80
Llantas 4 3,000.00  12,000.00 30,000 0.40
Matenimiento preventivo 1 3,500.00  3,500.00 5,000 0.70
Matricula 2+1% del valor del vehiculo 1 10,000.00  10,000.00 25,000 0.40
Seguro 3%delvalor del vehiculo 1 12,000.00  12,000.00 25,000 0.48
Combustible 1 140.00 140.00 30.0 4.67
Costo por kildometro recorrido 7.45

Vehiculo Privado

Politica de kilometraje - Motocicletas

Kilometros Costo por Costo por KM recorrido (Anexo 4.06-A).
ltem Comentario Cant Costo Total recorridos Km
Costo motocicleta 1 30,0000 30,000.00 90,000 0.33 Nota: Aplica al personal que NO esta
Llantas 2 850.00  1,700.00 15,000 0.11 bajo la politica de depreciacion.
Matenimiento preventivo 1 950.00 950.00 4,000 0.24
Matricula 3.064% del valor de la moto+500 1 1,41920  1,419.20 18,000 0.08 El colaborador debe reiniciar (poner en
Seguro 3%delvalor de lamoto 1 900.00 900.00 18,000 0.05 cero) el odémetro al inicio del viaje y al
Combustible 1 140.00 140.00 130 1.08 regresar también. Tomar foto en

ambos casos.

Costo por kildmetro recorrido 1.89
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| USO DE COMBUSTIBLE

0

Debe ser razonable y segun la distancia recorrida. Se
estima entre 30 y 35 kilémetros por galon.

jom

Se recomienda que el hotel o hospedaje sea cerca del
lugar de trabajo.

ﬁ NP6
1\1“ °
A\ Ei 45MPG
. o R o, MPG  RANGE:
Kms recorrido. El colaborador debe reiniciar (poner en cero) T 500 miles
, e e . .. .z J T—
el odémetro al inicio del viaje y al regresar también. Tomar - : -
foto en ambos casos y presentar en su liquidacion. . RS 2T . ~ 400 500miles.

A

Contabilidad puede reparar reportes si el combustible no
es congruente con la distancia recorrida.
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| REPRESENTACION Y ALCOHOL MEY-KO

El consumo de alcohol no es reembolsable, salvo en

contextos excepcionales de negocios:

Recepcion de clientes estratégicos o bancos.
Gerentes de ventas en reuniones formales.

Eventos autorizados por la Direccién.

Debe incluirse descripcion, participantes y finalidad
comercial en el reporte.
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| CUMPLIMIENTO Y SANCIONES MEY-KO

Medidas Disciplinarias

Infracciones Graves
Las desviaciones sin autorizacion previa constituyen

* Presentacion de gastos falsos o inflados.
 Uso de fondos para gastos personales.
- Elusion deliberada de aprobaciones. Amonestaciones escritas.

infraccion al Reglamento Interno.

Deduccién automatica de fondos.

Podria darse la terminacion de la relacion laboral.
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Juntos transformamos Grupo
Meyko

Sigamos la politica: el camino hacia la rendicion de
cuentas.

Direccion Financiera | Grupo Meyko




| ;Preguntas?

Gracias por tu diligencia. Juntos garantizamos la
salud financiera de Grupo Meyko.

Direccidén Financiera | Grupo Meyko
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