GUIA PARA LA APROBACION DE GASTOS INCURRIDOS EN NOMBRE DE IBM S.A. e IBM GSE S.A.
Fecha de entrada en vigor del presente documento: 1 de enero de 2002

A.
NORMAS GENERALES.  

-
IBM reembolsará a sus empleados los gastos necesarios y razonables, que se realicen únicamente por necesidades de la Compañía y de acuerdo a sus Políticas y Procedimientos.

-
Todo desembolso deberá estar debidamente documentado, entendiéndose como tal:

a)
Con justificante válido (documento original sin tachaduras, con detalle del contenido, con fecha y con identificación del establecimiento o del que presta el servicio).

La utilización de taxi deberá ir siempre soportada por un justificante, con independencia de su importe. La ausencia de soporte del gasto deberá ser justificada de forma expresa en el impreso de liquidación y aprobado en tal sentido como excepción a la norma.

b)
Sin justificante:

* Por extravío, que será documentado como excepción

* Por no ser de aplicación  (Ej. Propinas, etc.), en este caso se indicará el concepto.

- En las liquidaciones por el sistema de gastos pagados se aceptarán justificantes documentales elaborados por el propio empleado en caso de imposibilidad de obtención de dicho documento, siendo documentado como excepción al igual que en el caso de extravío. 

-
Los gastos se anotarán en la moneda en que se produzcan.

- Se abonará automáticamente a todos los empleados que no lo hayan recibido, por cualquier circunstancia, el anticipo fijo de 163  € (27.121 ptas.) que se abona a todos los empleados al ingresar en la empresa, o la diferencia que no hubieran percibido, en su caso, hasta completar dicha cuantía.

- A los efectos de aplicación de la presente norma se entenderá como viaje todo desplazamiento fuera del ámbito provincial del centro de trabajo al cual pertenece el empleado. Aquellos viajes en los que no concurran las características descritas en la definición anterior tendrán a los efectos de esta norma, la consideración de desplazamientos. 

- IBM dispondrá de 14 días naturales para realizar la orden de pago de las liquidaciones de gastos presentadas por los empleados a través del EFAS. Dicho plazo de 14 días naturales se computará desde la fecha de la liquidación efectuada por el empleado.

-
La liquidación de gastos de viaje se presentará acumulando los gastos por conceptos y tipo de moneda.

- Se podrá efectuar liquidación parcial por el importe del gasto de transporte, desde el mismo momento  de la adquisición, adjuntando  el comprobante correspondiente suministrado por la Agencia de Viajes o justificante .

- Asimismo podrán efectuarse tantas liquidaciones parciales como el empleado desee, ya sea en sistema de dietas como de gastos pagados, sin necesidad de adjuntar justificante documental alguno hasta la liquidación final, en la cual se habrá de acompañar todos los documentos que justifican los gastos que son objeto de liquidación. En caso de utilizarse esta posibilidad de liquidación parcial sin adjuntar documentos, el empleado deberá hacer constar expresamente en la liquidación de EFAS ( en el apartado observaciones): “LOS JUSTIFICANTES SE ADJUNTARAN EN LA LIQUIDACIÓN FINAL”;  y, asimismo, al efectuar la liquidación final deberá hacerse constar expresamente en la liquidación de EFAS ( en el apartado observaciones) : “SE ADJUNTAN DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS CORRESPONDIENTES A LAS LIQUIDACIONES PARCIALES Nº ...........”, y se indicará el número de las liquidaciones parciales realizadas.

- El director correspondiente dispondrá de un plazo de 4 días laborables, a partir de la fecha de liquidación por parte del empleado, para aprobar las  liquidaciones de gastos, parciales o totales, que le sean presentadas.

-
En  los casos de liquidación de gastos de  viaje, los empleados podrán elegir entre la modalidad de gastos pagados y la modalidad de reembolso fijo para manutención (dietas), no pudiendo simultanear ambos sistemas dentro de un mismo viaje.

- En el caso de que el gasto deba ser cargado a otro Dpto. o bien a un proyecto local, o bien a otro país, deberá informarlo en la liquidación. En estos casos, una vez cumplimentado el documento con cargo a su Departamento, el empleado debera rellenar el formulario de Intercompany Agreement (ICA) a traves de la pagina web: w3-1.ibm.com/finance/finsubp.nsf/webpages/n01ff02wtaswebicahelp .
- Con carácter general, en los viajes realizados por cuenta de la compañía, los empleados  deberán utilizar las tarjetas facilitadas por IBM (American Express o la que se hallara vigente en cada momento), para el pago y reserva de hoteles y medios de transporte público colectivo (tren, avión, etc.).

- Esta tarjeta (o cualquier otra que la compañía pueda implantar en el futuro)  será facilitada gratuitamente por la empresa a todos los empleados que la soliciten, a los cuales les serán de aplicación las condiciones negociadas para dicha tarjeta por la compañía, que se hallen vigentes en cada momento. las más  importantes de las cuales son:

a)
Fecha de cargo: al menos transcurridos 29 días desde a la fecha de realización del gasto .

b)
Seguro de accidentes por importe  maximo de 125 millones de Ptas (supuesto de fallecimiento).

- La utilización de la mencionada tarjeta American Express (o la vigente en cada momento) tendrá carácter generalizado para la reserva y pago de hoteles y medios de transporte público colectivo (avión / tren), con las siguientes salvedades:
- * el empleado que así lo desee podrá realizar sus reservas de hoteles y/o medios de transporte a través de tarjetas particulares u otros medios de pago, si bien en este caso la Compañía no será responsable ni se hará cargo de la no disposición de fondos en la fecha de liquidación, salvo que no se cumpla por parte de la empresa, los plazos de realizacion de las órdenes  de pago establecidos en esta norma.

-
* para la liquidación de gastos incurridos a través de la tarjeta AMEX (o cualquier otra que la compañía pueda implantar en el futuro), el empleado dispondrá de un máximo de 5 días laborables, salvo causa justificada, desde la fecha de finalización del viaje o realización del gasto para su presentación. Si el empleado cumple con el plazo indicado, la empresa será responsable de los gastos y / o intereses que sufriera el empleado de no producirse el abono correspondiente por parte de la empresa, antes de la fecha de cargo de la tarjeta. dentro de los plazos establecidos en estas normas . 
- El empleado podrá solicitar anticipo de viaje por la totalidad de los gastos previstos cuando la duración del mismo sea superior a 30 días naturales. 

- También se podrá solicitar, excepcionalmente, anticipo de viaje por parte de los empleados, cuando en el momento de inicarse los gastos con motivo del siguiente viaje, tengan pendiente de abono alguna liquidación de gastos anterior, respecto a las cuales hayan transcurrido más de 14 días naturales desde la fecha de realización de las liquidaciones a través del ‘EFAS’, sin haber sido dada orden de pago por parte de la compañía. En estos casos el importe máximo a solicitar como anticipo no podrá exceder el importe de la nota o las  notas de gastos pendientes de liquidación. Dichos anticipos serán solicitados con cargo a la/s liquidación/es pendiente/s de pago.

-
IBM deberá cursar las órdenes de pago de los anticipos solicitados en el plazo de  5 días naturales, a partir de la fecha de su solicitud. 

-
IBM reembolsará al empleado la comisión por el uso del cajero automático, cuando este se utilice únicamente por motivos de trabajo, y esté expresamente autorizado por el director.

- Todas las cantidades reseñadas en este documento estarán sometidas a los límites fiscales vigentes en cada momento, tributando por el exceso.

-
Los gastos de naturaleza personal no son reembolsables. A modo de ejemplo y sin pretender una enumeración exhaustiva se citan los siguientes:

a)
Entretenimiento.

b)
Prolongación de viaje por motivos personales.

c)
Acompañantes.

d)  Asistencia médica y farmacia, salvo imprevistos, que serán tratados como gastos excepcionales, previa documentación y justificación.   

B.  Responsabilidades.

Será responsabilidad de la línea de dirección:

-
Autorizar por adelantado los viajes del personal a su cargo

-
Verificar que las liquidaciones de "gastos de viaje y varios" de sus empleados  se ajustan y cumplen el contenido de esta normativa.

-
Revisar anualmente las cantidades reseñadas  en este documento, según convengan las partes firmantes de este acuerdo.

Será responsabilidad de cada trabajador: 

-
Conocer  la política de gastos de viaje de la compañía, y actuar de conformidad con su contenido.

-
Actuar con la debida prudencia, buen juicio y sentido común al incurrir en gastos por cuenta y cargo de la compañía.

C.  APROBACIONES.

-
La Dirección deberá realizar las acciones necesarias para garantizar que las ordenes de pago de las liquidaciones de gastos serán ejecutadas en un plazo máximo de 14 días naturales desde la fecha de su liquidación por el empleado.

-
La Dirección deberá realizar las acciones necesarias para garantizar que las ordenes de pago de los anticipos serán ejecutadas en un plazo máximo de 5 días naturales desde la fecha de su solicitud.

-
Se requiere información y/o documentación en los casos siguientes:

**   Cuando en la  realización de un viaje en avión,  no se utilice la tarifa más económica.

**   Utilización  de coche  propio,  existiendo medio de transporte colectivo, fuera del territorio de trabajo.

**   Ausencia de justificantes.

**   Gastos excepcionales o de elevada cuantía.

**   Cualquier excepción a las Normas.

**   Gastos  de  transporte,  hotel y manutención de clientes, proveedores, presuntos y en  general de personal no IBM, realizados exclusivamente por motivos de trabajo.

-
Los desembolsos con motivo de  Regalos y/o Gratificaciones a Terceros deberán  estar aprobados por escrito y con anterioridad al gasto,  por un  miembro del  Comité  de  Dirección, hasta un máximo de 90 € (14.976 ptas.) debiendo adjuntarse a la liquidación una copia de dicha aprobación

-
En los siguientes  casos se deberá obtener la aprobación del Presidente  por escrito,  previa al gasto,  debiendo adjuntarse a la liquidación igualmente una copia de dicha aprobación.

**   Billetes de avión en Clase Preferente

**   Gastos de familiares, excepto en situaciones de traslado.

**   Regalos  y/o  Gratificaciones  a terceros por un importe superior a 90 € (14.976 ptas.).  Deberá adjuntarse una copia de esta aprobación a la liquidación correspondiente.

D.  DOCUMENTOS.

Como regla general,  se deben cumplimentar los datos personales en todos los impresos indicados a continuación.

a)
ANTICIPOS :

       Se  utilizará  para solicitar fondos a IBM por cualquiera de los  siguientes conceptos :

       - Anticipo de Sueldo

       - Anticipo de Paga Extra

       - Anticipo de Comisiones 

       - Anticipo de Gastos de Viajes


Indicando el código correspondiente

b)
AUTORIZACION DE VIAJE: 

       El empleado deberá:

       - cumplimentar el formulario, indicando si requiere la intervención de la  Agencia de Viajes,  lugar de entrega de los billetes, destino, motivo, medio de transporte, etc.

       - gestionar  con la Agencia de  Viajes concertada/contratada por IBM en su centro o localidad de trabajo, la reserva de Hotel y el billete de transporte.

c)
LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE : 

       Se  utilizará  para  liquidar  los gastos  incurridos durante la realización de un viaje.

       Es necesario indicar el número de Autorización de Viaje liquidada.

       Una vez cumplimentado el formulario de liquidación, deberá obtener la aprobación.

Se enviará una  impresión de la liquidación  uniendo todos los  justificantes  de  pago y billetes  del medio de transporte utilizado, cuando proceda, al Dpto. de Contabilidad, en el sobre destinado a tal fin.    

Si se realizara algún viaje por cuenta y cargo de la compañía deberá igualmente presentarse liquidación,  incluso en los casos en que no hayan existido gastos en efectivo, es decir, solamente los importes de billetes de medios de transporte.

d)
LIQUIDACIONES VARIAS: 

       Se utilizará para liquidar gastos relativos a:

 - Utilización de coche propio,  ya sea Usuario Regular o Usuario Ocasional, Leasing, Renting o Perquisite.

       - Transporte público, como taxis.

       - Compra de pequeño material.

       - Comidas de trabajo, departamento, reuniones.

       - Comidas de trabajo con clientes, proveedores, etc.

       - Parking

       - Cargos del Club

       - Teléfonos de trabajo

       - Cursos, etc.

No  debe  utilizarse  para liquidar conceptos relativos a viajes (dietas, billetes de transporte colectivo, etc.)

E) COMPRAS LOCALES

Se utilizará para liquidar gastos relativos a

- compras hasta un maximo de  150 euros

Para mas información relativa a conceptos liquidables en este formulario, deben consultar el apartado correspondiente dentro de la Norma Financiera de Desembolsos.

E.  REEMBOLSO DE GASTOS EN EL CASO DE DESPLAZAMIENTOS.

Los casos de desplazamientos  (tal y como éstos son definidos en el apartado A de estas normas) solo se  abonarán por el sistema de gastos pagados, según importes recogidos en el  cuadro anexo.
Como criterio general se deberán utilizar las cafeterías de IBM internas o concertadas donde sea posible, pudiendo sustituirse, en caso de necesidad,  y con la aprobacion del director correspondiente, el uso de las mismas, por el importe no superior a 10 € (1.664 ptas.), reflejado en el cuadro anexo,mediante la presentación del correspondiente justificante.






LÍMITE         DE         REEMBOLSO




JORNADA     LABORABLE
             NO LABORABLE

Comida en cafetería IBM   


Badge

      
 no disponible

Comida en restaurante concertado   
Pago con ticket
                no disponible

Comida sin cafetería IBM o 

restaurante concertado   


10 €



29 € 
Cena   




29 € 



29 € 
Comida y Cena



39 €



48 €  


F.  GASTOS PAGADOS.
Se reembolsarán los siguientes conceptos:

a)
Medios de transporte (avión/ tren/ coche):

Se deberá utilizar, siempre que sea posible, medios de transporte colectivo (avión, tren) cuyos billetes serán obtenidos en las Agencias de Viaje seleccionadas/ contratadas por IBM a tal fin.

Los billetes no emitidos por estas Agencias de Viajes, serán documentados como excepción a las normas de IBM. 

En el caso de la no utilización del mismo, será reembolsado su importe por la Agencia de Viajes, en caso de la utilización parcial del mismo, se adjuntara a la liquidación el comprobante suministrado por la Agencia de Viajes con el importe  del gasto realizado para ser adjuntado a la liquidación.

En caso de utilizar coche propio o alquilado, existiendo medios de transporte        colectivos,  debe ser expresamente informado tanto en la Autorización de Viaje, como en la Liquidación.

Cuando se utilice coche propio, con la autorización indicada en el apartado anterior, el importe máximo a reembolsar será el equivalente al importe del billete de avión, siendo dicho importe un límite y no una opción del empleado.

Avión:

· Los viajes serán planificados a través de la Agencia de Viajes concertada por la Compañía, utilizando la tarifa más económica.

· En los vuelos realizados entre Madrid y Barcelona, la tarifa utilizada será siempre la establecida por la Compañía, que actualmente es SPANAIR. Cualquier excepción  deberá ser expresamente informada y documentada en la liquidación de viaje correspondiente.

· Clase Preferente o Business Class: podrá ser utilizada, previa aprobación del director, para viajes intercontinentales con una duración aproximada de 8 horas ó más. Cualquier excepción deberá ser aprobada por el Presidente o persona autorizada por él.

·  Si el empleado desea ampliar su estancia en el lugar de destino una noche extra para poder acogerse a una reducción en el precio del billete, IBM reembolsará los gastos de hotel y comidas hasta el máximo que costaría el billete sin reducción, y siempre que no suponga un sobrecoste para la compañía.  

Excepciones: se puede autorizar caso a caso la utilización de una tarifa o clase superior, en las siguientes circunstancias:

a)
En caso de no disponibilidad de plaza en clase económica, y vista la necesidad del viaje, la Agencia de Viajes deberá emitir documento indicando este cambio que será adjuntado a la liquidación.

b)
Cuando un viaje se planifique con clientes y/o externos, y estos hayan seleccionado un tipo de tarifa o clase superior a la estándar de IBM, o cuando viajando con un grupo donde la tarifa o clase ha sido aprobada colectivamente.

Están prohibidos los viajes en primera clase y en Concorde

Tren:

Como regla general, los billetes de tren a utilizar serán de primera clase o coche cama (turista en el caso del AVE o similares de alta velocidad).

b) Alojamiento:

-
Se utilizarán los Hoteles recogidos en la lista de seleccionados por  IBM, debiendo      solicitar el % de descuento correspondiente.

-
La utilización  de hoteles distintos de los recogidos en la lista de  seleccionados por IBM,  deberá ser aprobada  como excepción por el  Presidente o persona autorizada por él.

-
Se utilizará  habitación individual,  siempre que exista,  y en caso  contrario el Hotel deberá facturar, habitación doble uso individual.

-
Existe una  excepción a la no utilización  de Hoteles en un viaje de negocios,  y es permanecer en casa de familiares o amigos.  En estos casos se autoriza el gasto de 30 € (4.992 ptas.) por noche de estancia, hasta un límite de 90 € (14.975 ptas.) nominales en un regalo o comida, con la presentación de los justificantes oportunos.

Si el empleado se ha acogido a la modalidad de Dietas, en el caso de realizar una comida, se reembolsará liquidando la parte proporcional de los comensales, excluyendo del total de la factura el importe correspondiente al empleado, el cual podrá reembolsarse la dieta.

Ejemplo:

- En un viaje en modalidad de dietas, de 5 noches de duración, y una factura de  invitación de tres comensales - incluido el empleado - por un total de 72 €  (11.980 ptas.), serían 47 €  (7.820 ptas.) por la invitación y 25 € o 40 €  (4.160/6.655 ptas.) diarias correspondientes a la media dieta o dieta completa del empleado.

- En el caso de una sola noche en las mismas bases (tres comensales) podría reembolsarse de un máximo  de  30 €  (4.992 ptas.),  siempre que la factura supere este límite, más las 25 € o 40 €  (4.160/6.655 ptas.) de la media dieta o dieta completa.

En  situaciones de larga  duración del viaje,  se podrá autorizar un reembolso superior a los 90 € (14.975 ptas.) debiendo ser este supuesto debidamente informado.

- Tratamiento de las partidas de la factura del Hotel:

-
La factura  del hotel se  liquidará por el total de la misma, descontando los gastos que no sean reembolsables.

-
No se desglosará día a día.

-
Los conceptos que se podrán liquidar son los siguientes:

a)
Habitación e IVA.: reembolsable en los términos en que figure en la factura.

b)
Manutención:  reembolsable  en los términos en que figure en la factura.

c)
Teléfono : serán reembolsables los gastos razonables y los ocasionados por razones de negocio,  debiendo identificar cada uno de ellos.

d)
Lavandería o limpieza en seco : serán reembolsables los gastos razonables por este concepto.

e)
bar, minibar :  sólo son reembolsables si están incluidos en la factura del Hotel, indicando en todos los casos el tipo de consumición,  y teniendo en cuenta  las políticas sobre consumo de bebidas alcohólicas.

f)
Servicio de habitaciones: es reembolsable siempre que este adecuadamente documentado y/o informado,  y la naturaleza del servicio recibido no este en  contradicción con  cualquiera de los apartados de estas Guías.

g)
Garaje :  serán reembolsables si están soportados por documento facilitados por el que presta el servicio y se corresponden con  necesidades reales originadas durante las gestiones al servicio de la Compañía.

c) Locomoción:

APLICABLE TANTO PARA DESPLAZAMIENTOS COMO PARA GASTOS DE VIAJE:

    ** Coche Propio

El importe máximo reembolsable por desplazamientos directos (ida y vuelta) entre Santa Hortensia y Tres Cantos será el equivalente a 50 Kms.

El importe  máximo reembolsable  por desplazamientos  directos (ida y vuelta)  entre Santa.  Hortensia y el Centro Técnico será el equivalente a 32 Km.

       *   Usuarios Ocasionales:

Kilometraje:  se adjuntará a  la liquidación el detalle diario de los Km. y  destinos,  reembolsándose los 10 primeros Km. (en cada sentido del viaje) a 0.28 € (46 ptas.) y el resto del trayecto o recorrido a 0.26 € (43 ptas.)

*   Usuarios Regulares:

Kilometraje:  se adjuntará a la  liquidación el detalle diario de los Km. y destinos, reembolsándose los primeros 15.000 Km. a 0.12 € (20 ptas.) y a 0.24 € (40 ptas.) a partir de 15.000 Km. durante el período de un año.

Otros conceptos  reembolsables y derivados de la utilización de coche propio, serán: peajes y aparcamientos, siempre que estén justificados por razones  de trabajo en el desplazamiento o viaje realizado.

*   Usuarios Car-Renting :

Kilometraje: Para los usuarios con modalidad de renting, sin tarjeta de gasolina, los kilómetros se liquidarán a razón de 0,08 € (13 ptas.) el kilómetro. 

** Coche de Alquiler

-
Se informará en la Liquidación de Viaje

-
Como regla general deberá utilizarse la empresa de alquiler de vehículos designada en cada momento por la Compañía

-
Se reembolsará  el importe de la  factura correspondiente, los aparcamientos, peajes y gasolina, adjuntando los justificantes y siempre que estos conceptos se  documenten y justifiquen por razones de trabajo en el desplazamiento o viaje realizado.

-
Los  tipos de automóvil  de alquiler  autorizados son los  siguientes :

             A = Ford Fiesta, Citroen SAXO, o similar con Aire Acondicionado

                    B = VW Golf, Renault Megane, o similar con Aire Acondicionado

-
Serán expresamente  informados los  casos en que siendo el empleado Usuario Regular,  Renting o Perquisite el desplazamiento se realice en  este medio y  no en automóvil  propio,  excepto cuando su utilización siga a un viaje en avión.

** Taxi

-
En  el caso  de utilización  de taxi,  siendo Usuario Regular, Renting, o Perquisite,   deberá informarse el motivo del gasto.

-
Deberá  adjuntarse justificante  de la realización  del gasto, con independencia de su importe, es decir, en todos los casos, sea cual sea su importe, deberá adjuntarse recibo.

** Transporte Centro Técnico

-
Con motivo del establecimiento de una sola ruta, para que efectúe el trayecto entre un punto del casco urbano de Madrid-Capital y el Centro Técnico, tanto en el horario de entrada como en el de salida IBM reembolsará a  los empleados ubicados en el Centro Técnico el coste del desplazamiento en transporte público colectivo, desde su domicilio hasta el punto de enlace de la ruta y viceversa.  La liquidación se hará mensualmente, pudiendo el empleado optar por la presentación de justificantes de:

           . Billete individual comprado en cada viaje

           . Bono bus o bono metro

           . Abono transporte mensual

d)  Manutención :

 ** Desayuno: previa  presentación  de la factura correspondiente o  incluido en la    factura del Hotel.

    ** Almuerzo: en localidades  con cafetería IBM los vales o ticket serán a cargo del empleado por la utilización de la misma.

   En el caso  de viajes al extranjero,  IBM abonará el coste total del ticket de la cafetería.

    ** Cena y comida en su caso: se reembolsarán los gastos correspondientes a estos conceptos sobre las bases siguientes:

       *) En España: el importe total  (comida y cena)  en localidades sin cafetería IBM por un  importe no superior  a 48  € (7.987 ptas.)/ día como promedio.

            En caso de una sola comida  (localidades con cafetería)  el promedio no será superior a 29 € (4.825 ptas.) Estos límites no se tendrán  en cuenta en las comidas con personal no IBM (clientes, proveedores, presuntos, etc.) ni en viajes internacionales.

En todo caso es  necesario la presentación  de los justificantes originales correspondientes.

** Caso de varios comensales.

     *) supuesto de varios empleados IBM:

-
Pago proporcional de la factura: se indicará, número de comensales,  nombre número  del empleado,  cantidad a pagar  individualmente y quién retiene el original.

-
Pago por un empleado: se indicará el nombre y número de los comensales. Ahora bien, se ha de tener en cuenta que la liquidación o  nota de gastos deberá liquidarla la persona de mayor nivel de Dirección entre los asistentes, por el principio de IBM de que nadie debe autorizarse sus propios gastos.

       *) supuesto  con personal IBM  y de clientes, proveedores o presuntos, o personal externo en general.

-
se deberá indicar el  nombre, cargo y  empresa del personal no IBM, así como el motivo de la misma.

-
también se indicarán los nombres de los asistentes de IBM.

-
la factura deberá  liquidarla la persona de más rango entre los asistentes, al igual que en el apartado anterior.

-
los supuestos de  invitaciones, tales como:  coffee  break, desayunos, meriendas, etc.  no requieren ningún tipo de información adicional.

e) Varios:

Se indicará en  la liquidación el código de Varios  correspondiente por cada concepto liquidado.

-
Las propinas  derivadas de la estancia  en el Hotel se incluirán en este apartado.

-
El  teléfono, telex, cables,  no incluidos en la factura del hotel.

-
Los gastos de comidas con personal externo IBM.

-
Para los  gastos surgidos  durante el viaje y cuya naturaleza es de difícil justificación y/o documentación, se fija una cantidad de 5 €  (832 ptas.) diarias por cada noche que se pase fuera del domicilio habitual y para el día de regreso.

En caso de viaje de  un sólo día - sin pernoctar -  será sólo de aplicación en los casos en que, a juicio del Director, se justifique el que se incurra en gastos de esta naturaleza, ya sea por el horario o la duración del desplazamiento.  A título puramente indicativo,  se estima que esa duración sería superior a dos horas en cada sentido.

-
Las diferencia en  cambio / comisiones / moneda  fraccionaria se documentarán adjuntando los documentos de compra-venta de divisas.

G.  POLITICA DE CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.

-
IBM no reembolsa los gastos derivados del consumo de bebidas alcohólicas de alta gradación (licores, brandy, whisky, etc.)

-
En comidas con motivo de desplazamientos,  trabajo, reuniones,  etc. con  asistencia  únicamente de  empleados de IBM,  se reembolsará el consumo razonable de vino de mesa o cerveza realizado como acompañamiento de la misma.

-
En comidas con clientes,  proveedores y en general con asistencia de personal  externo a IBM,  sólo se reembolsará  el consumo de bebidas alcohólicas al personal no IBM.

El empleado  de IBM deberá  hacer constar  esta circunstancia  en la factura  correspondiente.

H.  MODALIDAD REEMBOLSO FIJO MANUTENCION (DIETAS).
     Los  sistemas de  reembolso de dietas se aplicarán durante los días que dure el viaje,  no 
      pudiendo coincidir  con el de Gastos Pagados durante la realización del mismo


El empleado podrá optar entre:

    - Reembolso de Dietas sin Alojamiento (sólo manutención) o

    - Reembolso de Dietas con Alojamiento y Manutención

Podrá acogerse a esta modalidad  de reembolso en los siguientes casos:

1) Que el  empleado no pueda  realizar la comida en Cafetería IBM (propia o concertada) o en su domicilio habitual.

2) En los que, debido a la hora de finalización del trabajo, o al horario del medio de transporte, la cena tuviese que realizarse fuera del domicilio habitual.

H. 1)  DIETAS SIN ALOJAMIENTO INCLUIDO:

No es necesario pernoctar para poder optar a la dieta.

El valor aplicable de la dieta  será el correspondiente a localidad con Cafetería  IBM, que se determina  en el apartado d) Manutención.

Comprende los siguientes conceptos:

      - Manutención (comida y/o cena)

      - Teléfono particular

      - Gastos de Difícil Justificación y/o Documentación.

Y se reembolsarán los siguientes conceptos:

      a) Billete de transporte (avión / tren / coche) :

         - igual tratamiento que en la modalidad de Gastos Pagados.

      b) Alojamiento:

        - en cuanto a la utilización  o no de los Hoteles recogidos en la lista de  seleccionados por  IBM el mismo tratamiento que en la modalidad de Gastos Pagados.

        -  Tratamiento de las partidas de la factura del Hotel:

    *) Habitación, IVA y Desayuno: reembolsable en los términos en que figure en la factura.

*) Teléfono: sólo  serán  reembolsados  los ocasionados por razones de negocio o trabajo,  debiendo especificar dicho carácter en la factura correspondiente.

*) Lavandería o limpieza en seco: mismo  tratamiento que en la modalidad de Gastos Pagados.

*) Bar, minibar: mismo  tratamiento  que en la modalidad de Gastos Pagados.

*) Servicio de habitaciones: no se  reembolsarán los cargos de comida y/o cena, al estar cubiertos estos conceptos en la modalidad fija para manutención (dietas).

*) Garaje: mismo tratamiento  que en la modalidad de Gastos Pagados.

      c) Locomoción:

Mismo tratamiento que en la modalidad de Gastos Pagados.

      d) Manutención:

26 €  (4.326 ptas.).  en localidades con cafetería IBM - propia o concertada - o bien cuando se realice una sola comida principal (comida o cena) fuera de dicha cafetería o del domicilio habitual  del  empleado,  o cuando el regreso se realice fuera del horario de trabajo y la cena  no pueda realizarse en el domicilio habitual, siempre que el viaje sea fuera del ámbito provincial del centro de trabajo del empleado.
Se deberá indicar a cual de las dos comidas se aplica.

40 €  (6.655 ptas.), en localidades sin cafetería IBM, o bien cuando se realicen las dos comidas principales (comida y cena) fuera de dichas cafeterías o del domicilio habitual del empleado.
Se deberá indicar el  motivo de la no utilización de cafetería IBM en las localidades que dispongan de ellas.

      e) Varios:

Se indicará en la  liquidación el  código de Varios correspondiente a cada concepto liquidado.

*) Las  propinas derivadas  de la estancia  en el Hotel se incluirán en este apartado.

*) Teléfono, telex, cables, sólo  serán reembolsables si están relacionados con asuntos de trabajo o de negocio.

*) Se reembolsarán los gastos derivados de lavandería, caja de seguridad, etc.  exceptuando aquellos derivados de comida y cena, ya que están cubiertos por esta modalidad de reembolso.

 H.2)  DIETAS CON ALOJAMIENTO  INCLUIDO.

Para viajes cuya duración total NO EXCEDA LOS TRES MESES DE DURACION.     

El importe es de 90 €  (14.975 ptas.) diarias, para viajes nacionales, e incluye los siguientes conceptos:

-
Alojamiento (gastos de estancia)

-
Teléfono particular

-
Manutención (desayuno, comida y cena)

-
Gastos de Difícil Justificación y/o Documentación

Para el reembolso de la dieta del último día de viaje, sin alojamiento,  y dependiendo de la  hora de regreso, podrá acogerse a la modalidad de reembolso por manutención de 26 € (4.326 ptas.) o 40 € (6.655 ptas.), indicando el motivo del gasto.

H.3) DIETAS EN EL EXTRANJERO.

En el caso de viajes al extranjero, y cuando la duración del viaje sea inferiora 21 días (sin home-trip),  los empleados se pueden acoger al sistema  de dietas sin necesidad de que el Dpto. de Personal emita Carta de Residencia, teniendo en cuenta que el empleado  deberá confirmar  a su Director  por escrito que conoce y acepta los términos de la normativa actual.

      h.3.1) Dieta con Alojamiento Incluido:

El importe es de 147 €  (24.459 ptas.) diarias,  para viajes internacionales, e incluye los siguientes conceptos:

             - Alojamiento (gastos de estancia)

             - Teléfono particular

             - Manutención (desayuno, comida y cena)
             - Gastos de Difícil Justificación y/o Documentación

Para el reembolso de la dieta del último día de viaje, sin alojamiento,  el empleado podrá  acogerse a la  modalidad de reembolso por manutención  de 29 € (4.825 ptas.) o   48 € (7.987 ptas.), según horario de regreso, o a la dieta establecida en el país visitado.

     h.3.2) Dietas Sin Alojamiento Incluido:

Se percibirán dietas o gastos pagados según se relaciona a continuación, siendo las mismas ‘PER DIEM’ recogidas en el NORFIN aplicable en la actualidad, estando sometidas a gravamen las cuantías de dietas que superen los límites fiscales vigentes en cada momento. No obstante lo anterior, cuando se conozcan las tablas e importes de las ‘PER DIEM’ vigentes actualmente en EMEA, la representación de los trabajadores tendrá la opción de solicitar que sean de aplicación las tablas e importes de las ‘PER DIEM’ vigentes en cada momento. 
Los empleados pueden acogerse al reembolso por dietas por cada día que se pernocta fuera de su país.

Listado existente en la actualidad:   
             RESIDENCY PROGRAM/SHORT TERM FOREIGN SERVICE PLAN

             --------------     May 1995   -------------------

      Contenidos por países: . Condiciones ‘Per diems’ o residencia

                               hasta un máximo de 5 meses

                             . Programa para estancias cortas en el

                               extranjero de 6 a 11 meses (en caso de

                               existencia del mismo)

                    Parte I  = Países de EMEA

                    Parte II = Otros grupos internacionales de países

                               (AP, Canadá y LA)

 Nota: . Todas las cantidades están expresadas en moneda local y han

          sido establecidas para ser usadas por empleados que visiten el

          país en cuestión.

        . Con el ‘Per diems’ se asume la cobertura de:

- Comidas  (incluyendo propinas y cafetería IBM si está

                  disponible)

- Servicios personales (lavandería)

- Gastos varios (Periódicos, sellos)

- Transporte local (del/al hotel a/de la oficina)

        . El coste máximo del alojamiento incluye el desayuno.

        . Cualquier excepción o diferencia estará indicada en el apartado

          correspondiente de cada país.

****************************** E M E A ********************************

 AUSTRIA  (Schillings)

 *******

 Per diems :

 with cafeteria      .....   AS 463 (33.65 eur.) - effective date : January 95

 without cafeteria   .....   AS 513 (37.28 eur.)     "       "        "

 weekend days        .....   AS 513 (37.28 eur.)     "       "        "

 Maximum full housing cost : as authorized by local Management

 Local transport not included.

                             ---

 Residency Program for Austrians OUT : Austrians on residency are 

 reimbursed the standard Austrian business trip per diems in place of 

 the IBM international residency per diems.

 6-11 months : to be used in very exceptional circumstances only.

               Terms not yet determined

 -----------------------------------------------------------------------

 BELGIUM  (Belgian Francs)

 *******
                              Brussels   Diegem   La Hulpe     La Hulpe

                                                  w/lodging    lodging

                                                  in Center    outside

 MEALS on                     -------------- I N C L U D E D ----------

                              (no reimbursement thru expense accounts

                               in home countries)

 . working days                  in 1       in 1      in 4

 . non-working days             in 2       in 2

 . week end                     in 2       in 2

   . Saturday lunch                                  in 4       in 4

   . Saturday dinner                                 in 2       in 2

   . Sunday lunch                                    in 2       in 2

   . Sunday dinner                                   in 4       in 4

 BREAKFAST                      in 5       in 5      in 4       in 5

 LAUNDRY                        in 1       in 1      in 4       in 1

 MISCELLANEOUS ITEMS : 

 newspapers, postage fees       in 1       in 1      in 1       in 1

 LOCAL TRANSPORTATION

 .on working days               in 1    --- not applicable ----------

  from/to hotel to/from office

 .on non-working days/week ends

  from/to hotel to/from office  in 2       in 2          not applic.

  from/to La Hulpe to/from Brussels                  in 2

 1) Per diem amount working 

    days                       1634BF*    1584BF*    850GB**    1635BF**

                          (40.51 eur.)(39.27 eur.)(21.07 eur.)(40.53 eur.)

 2) Per diem amount non-

    working days and           2595BF*    3295BF*    3470BF**   2595BF*

    week-ends             (64.33 eur.)(81.68 eur.)(86.02 eur.)(64.33 eur.)

 3) Maximum full housing       4750BF*    4750BF*     as authorised

                         (117.75 eur.)(117.75 eur.)   by local mgmt 

 4) La Hulpe Center bill

 5) Hotel bill

                             * effective March 1992

                            ** effective September 1994

                                  ---

 1 to 5 months  : Residency Program

                                  ---

           Short-Term foreign services plan - 6 to 11 months

 Effective June 1992, the following provisions apply to Foreign Person-

 nel in Belgium and to Belgians abroad.

 It is expected that  this plan will  be used only in  EXCEPTIONAL cir-

 cumstances, due to tax and  immigration implications, and it should be

 noted that there is no  provision whatsoever to extend this plan to 12

 months or  longer, nor is it  interchangeable  with any other existing

 assignment plan due to the different terms and conditions.

 Employees on STFS into Belgium

   For  local tax reasons, only the following provisions will be accep-

   ted by Belgium.

 a) local procedures :

   - I/A Dept. need to be informed  in advance (2 months) to ensure tax

     compliance and to apply for the work permits, when applicable, and

     for social security coverage, if needed

   - the STFS  employee must  appear on PDS against a local manager who

     needs  to accept all additional charges (excess taxes, for instan-

     ce)

   - total  compensation must be reported to Belgium to ensure tax pay-

     ments 

   - EISC Finance  will handle follow-on  tax activity as for assignees

   - Type  "A"  STFSs; all expenses reimbursed by the home country must

     bereported to Belgium for tax compliances

   - business trips during the STFS: expense accounts must be submitted

     in Belgium, for the same reason

   - a copy of the STFS letter should be sent to I/A

 b) Conditions

   - unaccompanied status

   - ISA based on single/furnished,  to be paid at work location by the

     home country payroll

   - no  mobility  premium: a lump sum  of the equivalent of BF 5000 

     (123.95 eur.) to cover formalities at start and end, will be paid 

     by the home country before departure

   - week end  trips : every 4 weeks  (or spouse in lieu), cheapest air

     ticket, Economy class   -  single employee : no week end trip

   - no moves : excess baggage :  allowance of 80 kg maximum, both ways

   - home country car : neither loss on sale nor storage

   - lodging: Flathotels are recommended (no housing assistance): bring

     sufficient  funds for  the 1st  month rent and rental deposit pay-

     ments

   - transportation : the need  to rent a car is left to the discretion

     of the receiving work  location manager  (Cat. "A" ;  according to

     "business" guidelines)

 -----------------------------------------------------------------------

 DENMARK (Danish Krone)

 *******

 Per diems, including breakfast (if breakfast already included in hotel

 cost, deduct 95 DKr from per diem) :

 working days w/cafeteria  .........   516 DKr. effective date : 01/89

 week ends/non working days ........   598 DKr.       "            "

 maximum full housing cost  : as authorized by local management

 Car rental is not applicable for residencies in Denmark.

                                    ---

                               6 - 11 months

 Out of Denamrk : Residency Program, in accordance with work location

                  requirements

 Into Denmark   : Due to tax legislation, NO short term employees will

                  be accepted without prior agreement from IBM Denmark

                  I/A Dept.

 -----------------------------------------------------------------------

 EASTERN EUROPE

 **************

 Bulgaria                            ...   Austrian schillings : 630(45.78 eur.)

 Croatia                             ...       "        "      : 800(58.14 eur.)

 Poland                              ...       "        "      : 450(32.70 eur.)

 Romania                             ...       "        "      : 507(36.85 eur.)

 Russian Federation                  ...       "        "      : 870(63.23 eur.)

 Russia (Moscow)                     ...       "        "      : 870(63.23 eur.)

 Slovakia                            ...       "        "      : 384(29.91 eur.)

 Slovakia (Bratislava)               ...       "        "      : 426(30.96 eur.) 

 Slovenia                            ...       "        "      : 426(30.96 eur.)

 Czech Republic                      ...       "        "      : 426(30.96 eur.)

 Hungary                             ...       "        "      : 366(26.60 eur.)

 Hungary (Budapest)                  ...       "        "      : 426(30.96 eur.)

 Reasonable  accommodation  and local  ransportation reimbursed through

 receipt.

 -----------------------------------------------------------------------

 EGYPT  (Egyptian Pounds)

 *****

 Per diems :

 without cafeteria  .....      150  ) includes meals, entertainment,

                                      miscel.

 Weekend            .....      150  ) local telephone calls

 Laundry, local transportation to be settled against actual expenses.

 Full housing costs (hotel, breakfast, misc.)  reimbursed upon presen-

 tation of receipts.

 -----------------------------------------------------------------------

 FINLAND      (effective date : January 1, 1995)

 *******

 Per diem for foreign employees visiting the country not available. For

 information, domestic per diem used form local employees is 154 FIM 

 (25.9 eur.).

 Hotel  and local  transportation  reimbursed, as well as breakfast, if

 not included in the hotel price

 -----------------------------------------------------------------------

 FRANCE  (French Francs)

 ******

 Per diems :   W/Cafeteria     W/O Cafeteria     Week end        Effective date

 Paris         302(46.04 eur.) 402(61.28 eur.)   402(61.28 eur.)      04/92

 Essonnes      292(44.52 eur.) 402(61.28 eur.)   402(61.28 eur.)      04/92

   Transportation reimbursement :

   - Paris area (including Essonnes)

      . up to 3 days            : daily return fare

      . up to 1 week            : weekly "orange card" (up to a 5 zone

                                  coupon)

      . more than 1 week        : monthtly "orange card"   "        "

        up to 4 weeks           :   "           "          "        "    

      Use of personal car - when authorized - reimbursed at IBM France

      mileage rate.

 Bordeaux      285(43.45 eur.) 382(58.24 eur.)   382(58.24 eur.)       01/88

 La Gaude      292(44.52 eur.) 382(58.24 eur.)   382(58.24 eur.)       01/88

 Orleans     )

 Montpellier ) 278(42.38 eur.) 382(58.24 eur.)   382(58.24 eur.)       01/88

 Echirolles  )

 Besancon                      382(58.24 eur.)   382(58.24 eur.) 

   Maximum daily amount of 184 FF(28.05 eur.) (+VAT) for car rental is to be 

   added, when applicable, and is reimbursed upon presentation of receipts.

   Operational  costs  ( e.g. gasoline )  are reimbursed  on reasonable

   expense basis upon presentation of receipts.

 Maximum full  housing cost : as authorized by local Management Housing

 costs include breakfast and are reimbursed upon presentation of proper

 documentation.

 a) for  IBM France,  hotels must  be booked  through IBM France Travel

    Dept. (Via Voyages, Tel 1 49 05 9100)

 b) for  IBM Europe,  hotels must  be booked  through IBM Europe Travel

    Dept. (Tour Pascal)

 Accomodation other than hotels: actual housing cost will be reimbursed

 if authorized by work location manager against receipts.

                               ----

            Short Term Foreign Service Plan, effective June 1, 1992

 1- Duration : between 6-11 months

 2- Compensation based on Unaccompanied status

 3- ISA will  be calculated on a single,  furnished basis. The ISA will

    be transferred each month by IBM  France to the bank account in the

    work  location,  as well  as a  salary  portion,  at the assignee's

    request

 4- A mobility premium  will  be paid in France at the beginning of the

    assignment.  It  will be equivalent  to one month  of ISA in French

    Francs.

 5- Payment  of a lumpsum  at the beginning  of assignment to cover the

    following expenses :

    . car assistance  for buying or renting a car at the work location/

      Assignee  going to an  overland country  and who will drive their

      car to the work location will not receive this amount.

    . moving-in assistance in the work location

    . miscellaneous expenses (passport, photos, visa ...)

    . for married assignees, return trips, as follows :

          = 6 months assignment        ... 2 trips

          = 7 and 8 months assignment  ... 3 trips

          = 9 to 11 months assignemnt  ... 4 trips

 6- No return trips for single assignees

 7- Payment of air return ticket in Economy class

 8- Shipment  not authorised.  Reimbursement of excess luggage, maxi:80

    Kgs

 9- Loan  granted in  France  before  leaving for  first month rent and

    housing deposit.

 10- No reimbursement of education cost

 11- No reimbursement of car loss on sale or storage in France

 12- No full expense period in France or in the work location.

 13- In case of need of extension :

     . if  the extension  is beyond  the initial  period,  but does not

       exceed 11 months,  the lumpsum relative to the return trips will

       be re-examined.

     . if the  extension  is  beyond 11  months  :  this case should be

       exceptional and not exceed 2 months.  No additional payment will

       be  done.  Beyond  this period,  the assignee status will be re-

       examined.

 14- The Plan  will be administered by the International Assignment De-

     partment.

 -----------------------------------------------------------------------

 GERMANY  (Deutsch Marks)

 *******

 MAINZ  MAG  Hotel apartments normally charged through intercompany de-

 bits.  In this case,  funds for housing  are not to be provided to em-

 ployees.  Breakfast included  in per diem  for week-end and other non-

 working days and in Maximum  Full  Housing Cost for working days. How-

 ever, note that MFHC remains same for ALL days

      Per diems :

      With cafeteria .... 63   (32.21 eur.)     effective date ; 01/91

      weekend        .... 90.50(46.27 eur.)     "       "       "

 ALL OTHER HOTELS AND LOCATIONS

      Per diems :

      With cafeteria ...  63 (32.21 eur.)  effective date : March 15, 1990

      w/o     "      ...  80 (40.90 eur.)     "        "      "        "

      weekend        ...  80 (40.90 eur.)     "        "      "        "

      maximum housing... 150 (76.69 eur.)     "        "      "        "

 Housing  costs include  breakfast and are reimbursed upon presentation

 of proper documentation

 Transportation included in per diem

 -----------------------------------------------------------------------

 GREECE (Drachmas)

 ******

 Per diems                                  Breakfast

                               not included            included

 Athens  w/ cafeteria       ....  6100                   5200

         without cafeteria  ....  8100                   7200

         weekend            ....  8900                   8000

 Cyprus  week days          ....    20 Cyprus Pounds

         weekend            ....    22     "    "

 Breakfast generally included in Housing cost : on expense account

 -----------------------------------------------------------------------

 GULF COUNTRIES

 --------------

 Abu Dhabi       DHS           190   effective, January 1, 1994

 Bahrain         BD             20               "

 Dubai           DHS           190               "

 Jordan          JD             24               "

 Kuwait          KD             20               "

 Oman            OR             23               "

 Qatar           QR            160               "

 Saudi Arabia    SR            140   effective April 1995 (laundry,

                                     transport excluded)

 Meals, miscellaneous and personal services included.

 Lodging  and local transportation excluded,  to be reimbursed through

 expense account.

 -----------------------------------------------------------------------

 IRELAND (Irish Pounds)

 *******

   Per diems :

   with cafeteria     .....37.60(47.74 eur.)   effective date : 01/96

   without cafeteria  .....42.00(53.32 eur.)      "        "      "

   week end           .....42.00(53.32 eur.)      "        "      "

   maximum full housing cost / as authorized by Management

 Housing  costs include breakfast and are reimbursed upon presentation

 of proper documentation

 Local  transportation not  included in per diem since hotels close to

 IBM office.

 -----------------------------------------------------------------------

 ISRAEL (Shekels)

 ******

 Per diems :

 with cafeteria       ........  115 Shekels,  effective date : 01/92

 without cafeteria    ........  130 Shekels,       "      "      "

 week end             ........  130 Shekels,       "      "      "

 Hotel rates as authorized by local management.

 Transportation, telephone and entertainment included in per diem.

                                   ---

           UNDER 6 MONTHS : Residency Program

              6-11 MONTHS : Residency program PLUS additional payments

                            to be determined when  first "resident"

                            OUT of Israel.

 -----------------------------------------------------------------------

 ITALY (Italian Liras)

 *****

 Per diems :

 . Milan-Milan F. Testi-Vimercate-Rome-Santa Palomba

 W/ cafeteria       ...   62000(32.02 eur.) (cafeteria provides one meal/day only)

 week end           ...  108000(55.78 eur.)

 Without cafeteria

 for Milan F. Testi ...   75000(38.73 eur.) (CE Education, cafeteria not IBM)

 . Novedrate

 Monday to Thursday           Italian Liras :    29500(15.24 eur.).-

 ( Breakfast, lunch and dinner taken at Novedrate's cafeteria - Room in

   IBM Novedrate )

 Friday                       Italian Liras :    59000(30.47 eur.).-

 ( Breakfast and luch taken at  Novedrate's  afeteria - Dinner and room

   outside )

 Saturday and Sunday          Italian Liras :   120500(62.23 eur.).-

 ( Breakfast, lunch, dinner and room outside )

 Phone calls,  laundry, entertainment, transportation and miscellaneous

 items are included in above per diems.

 Maximum full housing cost :  as authorized by local Management - reim-

 bursed upon presentation of proper documentation.

 Hotels booking  should be  made through Italian secretaries  - special

 conditions granted to IBM SEMEA.

 -----------------------------------------------------------------------

 LUXEMBOURG   (Luxembourg Francs)

 **********

 week days :                   LF 1 634  (40.51 eur.)

 week ends :                   LF 2 595  (64.33 eur.)

 maximum full housing costs :  LF 4 850 (120.23 eur.)

 -----------------------------------------------------------------------

 NETHERLANDS  (Dutch Guilders)

 ***********

 per diems :

 with cafeteria      ...   85 (38.57 eur.)  effective date : 01/88

 without cafeteria   ...   96 (43.56 eur.)      "       "      "

 week end            ...  120 (54.45 eur.)      "       "      "

 Maximum full housing cost : as authorized by local Management

 Housing  costs include  reakfast  and are reimbursed upon presentation

 of proper documentation

 Transport excluded.

 Telephone and entertainment included.

 -----------------------------------------------------------------------

 NORWAY (Norwegian Krone)

 ******

 Per diems :

 without cafeteria       ...   425  effective date : 04/95

 Miscel. items,  laundry, telephone and local transportation not inclu-

 ded.

 Maximum full housing cost : as authorized by local Management

 -----------------------------------------------------------------------

 PAKISTAN  (Rupees)

 ********

 - Working days, with cafeteria                       : Rs 400

 - Non-working days/week ends - without cafeteria     : Rs 725

          Lodging excluded

 effective June 94

 Transport, entertainment and telephone excluded.

 -----------------------------------------------------------------------

 PORTUGAL (Escudos)

 ********

 Per diems :

 with cafeteria ............  7 500 Escudos(37.41 eur.), effective date : 02/92

 without cafeteria ......... 10 000 Escudos(49.88 eur.),     "       "      "

 weekend/non working days .. 10 000 Escudos(49.88 eur.),     "       "      "

 maximum full housing cost ..17 500 Escudos(87.29 eur.),     "       "      "

 (incl. room and breakfast)

 Laundry, transport, entertainment, miscel. and telephone included.

 Taxi airport/hotel/airport, not included

 -----------------------------------------------------------------------

 SOUTH AFRICA/SOUTHERN AFRICA/BOTSWANA/MOZAMBIQUE  (Rands)

 ************************************************

 Per diems :

 RSA                         ...    R  80  effective May 92

 Southern Africa/Botswana/   ...    R 115  effective December 93

                 Mozambique

 Per  diems include  meals/breakfast,  recreation, tips, transportation

 (to and from workplace), newspapers, stamps and letters.

 Reimbursed   separately  :   laundry,  telephone  calls,  taxis  where

 essential, expenses to/from airport on arrival/departure.

 -----------------------------------------------------------------------

 SWEDEN (Swedish Krone)

 ******

 Per diems :

 with cafeteria       .... 395 effective date : 02/91

 without cafeteria    .... 395

 week end             .... 395

 Maximum full housing cost : as authorized by local Management

 Whether  breakfast  is  included in hotel price or not varies from one

 hotel to another.

 Entertainment and telephone not included.

                                ---

          UNDER 6 MONTHS : Home Country Per diem - Home Country Tax

          6 - 11 MONTHS  : Work Country Per diem - Work Country Tax

      The above applies to both INs and OUTs of Sweden, for tax reasons

 -----------------------------------------------------------------------

 SWITZERLAND  (Swiss Francs)

 ***********

 Per diems :

 with cafeteria     .....  62 SF  effective date : January 91

 without cafeteria  .....  78 SF        "     "       "

 week end           .....  88 SF        "     "       "

 Maximum full housing cost : as authorized by local Management

 Housing  costs  include  reakfast and are reimbursed upon presentation

 of proper documentation.

 -----------------------------------------------------------------------

 TURKEY  (Turkish Liras)

 ******

 Per diems :

 - Working days, with cafeteria    : 1,000,000 Turkish liras

 -    "    "   , without cafeteria : 1,500,000    "      "

 - Week-end                        : 1,500,000    "      "

 . Housing is "as authorized by local management"

 . Breakfast  and local transportation are not included in per diem but

   reimbursed through expense account.

 -----------------------------------------------------------------------

 UK (Sterling Pounds)

 **

 Per diems :

 London (Greenford etc..)

 with cafeteria       ..... 35.11 (32.11)

 without cafeteria    ..... 42.36 (39.36)

 week end             ..... 49.05 (46.05)

 Provincial/Scotland

 with   cafeteria     ..... 36.35 (30.32)

 without cafeteria    ..... 43.60 (37.57)

 week end             ..... 56.32 (44.26)

 Maximum full housing cost : as authorized by local Management

 Housing/Hotels costs  -incl. breakfast-  irrespective of location, are

 reimbursed against receipts.

 Costs should be guided by the IBM UK Hotel Guide.

 Figures in parenthesis should be used when car hire is reimbursed.

 Effective date : 05/92

                               ---

       UNDER 6 MONTHS : Residency Program

        6 - 11 MONTHS : New Plan (effective 02/92) for IBM UK employees

                        working overseas, based on the Assignment Plan.

                        The  main  differences  to t he Assignment Plan

                        conditions are :

 - the duration will be between six to eleven months

 - unaccompanied status with monthly return trips for all

 - ISA  will  be  calculated on a  ' single furnished '  basis and paid

   monthly in sterling into the UK bank. An additional half month's ISA

   will be  paid at  the beginning  and at the end of the assignment in

   lieu of a moving and living expense period.

 - the salary transfer  scheme and salary advance option are not appli-

   cable

 - no payment of mobility premium

 - no reimbursement of car loss on sale (storage will be considered for

   single employees)

 - no reimbursement of education costs

 - excess baggage only, allowance of 80 kg

 It  is  expected  that this plan will be used only in exceptional cir-

 cumstances  and it  should be noted that there is no provision whatso-

 ever to extend this plan to twelve months or longer,  nor is it inter-

 changeable  with any other  existing assignment plan due to the diffe-

 rent Terms and Conditions. Therefore, if there is any possibility that

 business  needs might lead to an extension,  then the full standard IA

 Plan should be used from the outset.

 This principle should also be applied when considering a residency for

 overseas service, i.e. if there is any posssibility that the residency

 will exceed five months then the STFS Plan should be used.

 ******************   N O N  -  E M E A     G R O U P S  **************

                              ASIA PACIFIC (11/92)

                              ************

                                          includes local

           amount           includes      transportation      includes

 Country  (local currency)  laundry,misc. (to & from office)  lodging

 -----------------------------------------------------------------------

 Astralia   A dollars          yes            no                no

            40 weekday                                      apartments

            45 weekend                                       provided

 China              no per diem amount established

 Hong Kong  HK dollars 350     yes            yes               no

                                                            lodging is

                                                             provided

 India      IRuppes 1100       yes            no                no

 Indonesia   RP 61,000         yes            yes               no

 Japan       Y 8,000           yes            no                no

 incl.                                        actual       actual up

 APHQ                                                      to Y25,000

                                                           Tokyo,Kyoto,

                                                           Kobe,Osaka

                                                           Up to 20,000

                                                           all other

                                                           locations

 Korea       W 45,000          yes            yes               no

 Malaysia    M 105             yes            yes               no

 New         NZ dollars        yes            no                no

 Zealand     65 weekday

             65 weekend

 Philippines P 920             yes            yes               no

 Singapore   S dollars         yes            yes               no

               80

 Taiwan      NT 1336 weekday   yes            yes               no

                1536 weekend

 Thailand   B 1300             yes            yes               no

 -----------------------------------------------------------------------

                                    CANADA

                                    ******

 with lodging (paid separately by IBM)      51 Canadian dollars per day

 without lodging                            79      "      "         "

 Personal services, miscellaneous items and local transportation inclu-

 ded.

 These rates  are for longer  than eight weeks and not greater than six

 months.

 -----------------------------------------------------------------------

                            LATIN AMERICA  (07/94)

                            *************

                                      Per diem component :

 Argentina :        US dollars 50.00  meals, personal services/laundry,

                                      taxis, local transportation, tips

                                      Lodging reimbursed via expense

                                      account

 Brazil :           US dollars 40.00           same as Argentina

 Chile :            US dollars 36.00           same as Argentina

 Colombia :         US dollars 40.00  lodging, taxi and phone reimbur-

                                      sed via expense account

 Mexico :          US dollars    30.00     : meals

          per week       "        8.00     : personal services laundry)

          per week       "        5.00     : newpapers, postage ...

                         "       25.00     : daily taxi to/from work

                                             Lodging reimbursed via

                                             expense account

 Peru :            US dollars     55.00     :    Same as Argentina

 Venezuela :       US dollars   100.00      : Hotel

                          "      22.00      : Daily Taxi

                          "      31.00      : taxi -to/from airport(IBM

                                              contracted service which

                                              Int'l residents are ex-

                                              pected to use)

                          "     28.80       : meals with lunch at cafe-

                                              teria

     Departure tax reimbursed via expense account. Current fees are :

               . US dollars 16.50 : tourist visa

               .          " 47.50 : Labour visa

-----------------------------------------------------------------------

                       U S      (LOCAL TRANSPORTATION, NOT INCLUDED)

                       ***

                             EFFECTIVE    W/LODGING *    W/O LODGING **

 STATE      LOCATION          DATE           RATE            RATE

                                          US dollars     US dollars

 Arizona    Tucson            Feb. 93        59.00           41.00

            Phoenix           Feb. 93        60.00           43.00

 California Los Angeles       06/08/91       82.00           53.00

            Palo Alto         07/14/90       80.00           49.00

            S.Jose/S.Clara    11/01/91       80.00           49.00

            S. Diego          06/15/90       70.00           47.00

            S. Francisco      07/14/90       86.00           57.00

 Colorado   Boulder           10/06/90       60.00           42.00

 Connecticut Danbury          10/06/90       74.00           43.00

            Greenwick/Norw/

            Stamford          10/06/90       89.00           50.00

            Milford            3/02/91       72.00           42.00

            Southbury         10/06/90       83.50           47.50

 D.C.       Washington        11/01/91       83.00           54.00

 Florida    Boca Raton        10/06/90       93.00           45.00

                              (in season 12/1 - 4/15)

                                             67.00           45.00

                              (off season 4/16 - 11/30)

            Miami             03/23/91       64.00           43.50

            Tampa             07/14/90       57.00           41.00

 Georgia    Atlanta           01/19/91       70.00           48.00

 Illinois   Chicago           06/08/91       92.00           53.00

 Kentucky   Lexington         10/06/90       55.00           39.00

 Maryland  Bethesda

           Rockville          06/08/91       77.00           50.00

 Mass.     Boston             03/23/91       98.00           56.00

 Minnesota Rochester          03/23/91       56.00           38.00

           Minneapolis        09/26/91       63.00           41.00

 Missouri  St. Louis          09/01/93       69.00           42.00

 Nevada    Las Vegas          10/09/91       73.00           54.00

 New Jersey  Dayton/          01/19/91       71.00           47.00

           Princeton

 New Mexico Albuquerque       11/07/91       61.00           45.00

 New York  E.Fishkill/Pok     02/01/92       65.00           42.00

           Endicott/Owego     02/01/92       55.00           38.00

           Kingston           02/01/92       65.00           42.00

           New York City      07/14/90       none            57.00

           Sterling Forest    11/01/91       72.00           42.00

           Westchester County    02/93       84.00           46.00

           incl. Somers           "             "               "

           White Plains   (confirmed:02/94)     "               "

 N.Carolina Charlotte         01/19/91       62.00           45.00

            Raleigh           11/01/91       57.50           39.50

 Ohio      Canton         (confirmed:01/94)  51.00           34.00

 Pensylv.  Mechanisburg       10/06/90       61.00           43.00

           Pittsburg          09/29/90       62.50           40.50

           Philadelphia       09/16/93       85.00           44.00

 Rhode

 Island   Providence          10/09/91       66.00           42.00

 Tennessee Knoxville          10/06/90       57.00           40.00

 Texas    Austin              01/19/91       60.00           42.00

          Dallas              03/23/91       65.00           47.00

          Houston             01/19/91       65.00           47.00

 Utah     St. Lake City       10/25/91       54.00           39.00

 Vermont  Burlington          06/08/91       64.00           39.00

 Virginia Manassas            10/06/90       62.00           38.00

 WITH LODGING    : IMPORTE QUE ENGLOBA EL HOTEL Y LA MANUTENCION

 WITHOUT LODGING : IMPORTE APLICABLE A LA MANUTENCION.  SERAN REEMBOL-

                   SABLES LOS GASTOS REFLEJADOS EN LA FACTURA DEL HOTEL

-----------------------------------------------------------------------

                         Short Term Foreign Service

                                    ---

 into the US - for less than 6 months :  residency

 (from EMEA)   for more than 6 months :  international assignment 

 out of the US, to EMEA countries,

 with serious tax consequences        :  international assignment

 -----------------------------------------------------------------------

