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Anexo- Digitalizacion certificada de documentos
EXPENSYA

1 Definiciones

Los términos definidos a continuacion tendran el significado aqui recogido, tanto en singular
como en plural:

"Documento en Papel" designa cualquier documento original (recibo, factura) en el formato
papel en que haya sido emitido.

"Documento Digital" designa la forma digitalizada del Documento en Papel.

"Orden de pedido" designa el documento, firmado por el cliente, donde se detallan las
prestaciones y servicios contratados.

"Formato de Captura" designa el formato con el que se archivard el Documento Digital.
Puede ser diferente del formato técnico utilizado para la foto. Dicho formato respeta la norma
NF-Z42-013.

"Entidad legal del Cliente" designa cualquier filial o0 empresa cliente de Expensya en virtud
de este Contrato.

2 Objeto del anexo
Este anexo describe:

- Los métodos de archivo de documentos

- Laduracién de la digitalizacién certificada de documentos
- Los limites de la digitalizacién certificada de documentos
- Las condiciones de restitucion para la reversibilidad

La digitalizacién certificada de documentos es una opcién de pago ofrecida por Expensya
gue debera figurar en la Orden de pedido o el anexo Condiciones Comerciales del
Contrato.

3 Descripcion sintética del sistema de archivo de documentos
Expensya ofrece tres servicios diferentes de almacenamiento y archivo:

- El almacenamiento Expensya, incluido para todos los clientes, que permite el
adecuado funcionamiento de la aplicacién y las distintas transferencias de datos

- La opciodn de digitalizacion certificada de documentos Expensya-CDC, donde se crea
una caja fuerte a nombre del cliente con el socio del Proveedor de servicios, CDC-
Arkhineo

- La opcién de digitalizacién certificada de documentos Expensya-Vault, donde se crea
una caja fuerte a nombre del cliente en la infraestructura del Proveedor de servicios

Estas opciones de pago (Expensya-CDC o Expensya-Vault), cuando se utilizan segun las
condiciones estipuladas en este anexo, eximen al cliente de su obligacién de conservar el

papel.
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3.1 Almacenamiento Expensya

Este almacenamiento se basa en la norma ISO/IEC 27001:2013 y se delega al socio
responsable del alojamiento de la Solucién, segln las estipulaciones establecidas en el anexo
Cuaderno de Servicio.

Este tipo de archivo no exime al Cliente de su obligacién de conservar el Documento en
Papel.

Esta garantizado durante la vigencia del presente Contrato y durante un periodo de noventa
(90) dias después de la fecha de fin del Contrato.

3.2 Digitalizacion certificada de documentos Expensya-CDC
Este tipo de archivo se delega a CDC Arkhineo y respeta las normas NF-Z42-013 y elDAS.

Cuando el Cliente lo solicite por escrito, el Proveedor de servicios comunicara una copia
electrénica actualizada del certificado en un plazo maximo de diez (10) dias laborables.

Este tipo de archivo puede realizarse en los centros de datos de CDC Arkhineo situados en
Francia, y en ese caso esta garantizado durante un periodo de seis (6) afios o de diez (10)
afios, segln la opcién seleccionada por el Cliente, a partir de la recepcion del Documento
Digital.

Este tipo de archivo también puede realizarse en los centros de datos de CDC Arkhineo
situados en Alemania, y en ese caso esta garantizado durante un periodo de once (11) afios,
segun la opcién seleccionada por el Cliente, a partir de la recepcion del Documento Digital.

La digitalizacion del Documento en Papel a través de la aplicacion movil del Software respeta
la norma de digitalizacion Z42-013. Cada Documento Digital se identifica mediante:

- Un identificador Unico del documento
- El identificador del Cliente
- El identificador del Usuario Activo

El Documento Digital esta en formato PDF A/3 (ISO 19005-3).

El Cliente posee un identificador, comunicado por el Proveedor de servicios al implementar
el Servicio, que permite consultar el archivo de CDC Arkhineo en caso de ruptura contractual
con el Proveedor de servicios.

3.3 Digitalizacidn certificada de documentos Expensya-Vault - 11 afios

Este archivo se lleva a cabo gracias a una tecnologia de archivo inmutable denominada
«WORM>» (Write Once Read Many) y conforme con las normas necesarias (en particular, SEC
17a-4(f), CFTC 1.31(d) y FINRA).

Esta garantizado por un periodo de once (11) afios a partir de la recepcion del Documento
Digital.

Cada Documento Digital se identifica mediante:

- Un identificador Unico del documento
- Elidentificador del Cliente
- Elidentificador del Usuario Activo

Cada vez que se realiza la captura de un recibo, el Proveedor de servicios transfiere la imagen
del recibo, de una forma segura y que garantiza su reproduccion exacta, hasta los centros de
datos, dentro de la Unién Europea.

A continuacion, el Proveedor de servicios:

- Convierte la imagen al formato estandar PDF/A (ISO 19005-03)
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- Afnade una firma compatible con el eIDAS
- Laarchiva durante un periodo de 11 (once) afios

Ademas, todos los procesos de digitalizacion y archivo del Proveedor de servicios se
encuentran homologados por la Agencia Tributaria, agencia de homologacion espariola (y
europea).

4 Condiciones que debe respetar la digitalizacion certificada de

documentos

Al digitalizar un Documento en Papel (foto o depésito en el Servicio del Proveedor de
servicios), el Documento Digital idéntico al original se transmite de inmediato, por un canal
seguro, al sistema de archivo seleccionado por el cliente.

Cabe sefialar al Cliente que la digitalizacion de los documentos solo se podra considerar
"certificada", es decir, con capacidad para sustituir al archivo fisico de documentos, si el
proceso de digitalizacion y archivo cumple las siguientes condiciones:

- El documento en papel digitalizado es original y no ha sufrido ninguna alteracién de
ningun tipo, como la modificacion o eliminacién de las menciones legales exigidas en
cualquier factura o recibo;

- El documento en papel ha sido digitalizado integramente, sin sufrir ninguna alteracion
gue pueda modificar su contenido, en particular:

o No esta recortado
o Eslegible

- El documento en papel digitalizado se transmite al Proveedor de servicios en
condiciones que garanticen la ausencia de alteracion del contenido digital: Las
fotografias realizadas con la aplicacion Expensya cumplen estas condiciones.

5 ¢Cuando queda el cliente eximido de su obligacion de conservar el

recibo en papel?
En este momento el Proveedor de servicios ofrece una de las soluciones de digitalizacion mas

seguras y completas de Europa, y asesora al Cliente para la comprension de la normativa
local, que puede eximirle de la obligacién de conservar el papel.

Cuando el Cliente utiliza las opciones de digitalizacion del Proveedor de servicios, dicha
exencion dependera del pais de la Entidad Legal del Cliente.

5.1 Las 3 categorias de legislaciones que rigen la digitalizacion certificada de

documentos

En funcién de la legislacion local, el Proveedor de servicios clasifica los paises en 3 categorias
o “casos”:

- Caso 1: La digitalizacion certificada de documentos Unicamente exime de la
obligacion de conservar el papel si la digitalizacion de la factura se realiza con las
aplicaciones moviles Expensya.

- Caso 2: La digitalizacion certificada de documentos exime de la obligacion de
conservar el papel incluso si la digitalizacion de la factura no se realiza con las
aplicaciones moviles Expensya.

- Oftros: La legislaciéon no exime de la obligacion de conservar el papel.
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Por otra parte, teniendo en cuenta 3 fuentes de documentos, la Solucién puede guiar al

Cliente con pictogramas:

- Candado cerrado: el Cliente no esta obligado a conservar el papel

- Candado abierto: el Cliente si esta obligado a conservar el papel

Caso 1

Caso 2

Otros

Documento en Papel escaneado con las aplicaciones
moviles Expensya

Documento Digital firmado en origen (por el proveedor)

Otros documentos:
- Escaneados con otro aparato
- PDF no firmado en origen

El candado permanece visible durante toda la experiencia ofrecida por la Solucién y permite
tanto al Cliente como al Usuario del Cliente evaluar la necesidad de conservar el papel.

Cabe sefialar al Cliente que pueden existir restricciones nacionales o regionales. Dicha

informacion se muestra a continuacion a titulo informativo.

Pais Caso Digitalizacion utilizable Restricciones que deben conocerse

Francia Caso 2 CDC o Expensya-Vault

Espafa Caso 1 Expensya-Vault

Reino Unido Caso 2 Expensya-Vault

Irlanda Caso 2 Expensya-Vault

Alemania Caso 2 CDC Alemania

Suiza Caso 2 CDC o Expensya-Vault Necesita un rescripto con el cantén local

Polonia Frre ifca:?petlodebe conservarse, salvo

Rumania Frre ilespcal?petlodebe conservarse, salvo

Bélgica Caso 1 Expensya-Vault Necesidad de notificacion a la administracion fiscal

Finlandia Caso 2 Expensya-Vault

Italia Caso 2 Expensya-Vault

Lituania Frre ifca:?petlodebe conservarse, salvo

Austria Caso 2 Expensya-Vault
La digitalizacion no necesita homologacién en calidad

Luxemburgo Caso 2 Expensya-Vault de Proveedor de servicios de digitalizacién y
conservacién (PSDC)

Mdnaco Caso 2 CDC o Expensya-Vault

Noruega Caso 2 Expensya-Vault Necesita una autoriz.acién:lLos centros de datos del
Proveedor de servicios estan fuera de Noruega

Paises Bajos Caso 2 Expensya-Vault

Dinamarca Caso 2 Expensya-Vault

Portugal Caso 2 Expensya-Vault
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El papel debe conservarse, salvo

rescripto

Republica Checa Otros .
rescripto
. Necesita una autorizacion: Los centros de datos del
Suecia Caso 2 Expensya-Vault . . .
Proveedor de servicios estan fuera de Suecia
Canada Caso 2 Expensya-Vault
Estados Unidos Caso 2 Expensya-Vault
El papel debe conservarse, salvo
Marruecos Otros P p
rescripto
El papel debe conservarse, salvo
Senegal Otros P p
rescripto
, El papel debe conservarse, salvo
Tunez Otros P p
rescripto
. El papel debe conservarse, salvo
Singapur Otros P p
rescripto
, El papel debe conservarse, salvo
Japon Otros P p
rescripto
. El papel debe conservarse, salvo
India Otros P p
rescripto
. El papel debe conservarse, salvo
China Otros P p
rescripto
Australia Caso 2 Expensya-Vault
El papel debe conservarse, salvo
Nueva Zelanda Otros pap

5.2 Rescripto Social y Fiscal

Mas alla de la informacién proporcionada por el Proveedor de servicios, el Cliente puede
solicitar un rescripto social y/o fiscal que le permita quedar eximido de conservar el papel.

5.3 Garantias del Proveedor de servicios
En virtud de las distintas opciones de archivo de documentos, el Proveedor de servicios

garantiza:

- El formato de archivo de los documentos
- La presencia de una firma segun los estandares vigentes
- Laconservacion y la restitucion del 100 % de los documentos archivados

6 Reversibilidad

6.1 Reversibilidad Almacenamiento Expensya

El Proveedor de servicios pone a disposicion del Cliente una interfaz que le permite, con total
autonomia, restituir cualquier Documento Digital en el almacenamiento Expensya:

1- Identificarse como Usuario administrador
2- Dirigirse a la pestafia administrador
3- Utilizar los filtros por periodo, por trabajador y por estado de gasto

4- Utilizar el boton exportar
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Filtres

Date de dépense v Nom catégorie - Archivée v
Du Nom de [imputation - Fgala v n
Au

Facturable/Non facturable v 25/07/2017 = - Karim Jouini

ol/02/2017

Remboursable/Non rembot - ¥

6.2 Reversibilidad Digitalizacién certificada de documentos Expensya-CDC

En su calidad de depositario de los Documentos Digitales, el Proveedor de servicios se
compromete a restituir al Cliente, integramente, los Documentos Digitales archivados en su
Formato de Captura.

Si se rescindiera el presente Contrato entre el Cliente y el Proveedor de servicios, CDC
Arkhineo se compromete a restituir al Cliente, en las condiciones definidas a continuacion, la
totalidad de sus Documentos Digitales archivados en su Formato de Captura y las pruebas de
autenticidad, de conformidad con el periodo de archivo establecido en el presente Contrato.

Al término de las relaciones contractuales entre las Partes, una de las Partes debera solicitar
la restitucion, mediante carta certificada con acuse de recibo dirigida a CDC Arkhineo donde
se indiquen los elementos de identificacion (identificador del Cliente, periodo y nombre del
Usuario Activo) que permitan restituir los Documentos Digitales archivados.

CDC Arkhineo procedera a dicha restitucién al Cliente en cualquier soporte electrénico u
Optico apropiado.

Si, durante una auditoria, se solicita una prueba de autenticidad de los Documentos Digitales,
el Cliente podra obtenerla de la siguiente manera:

- Si el Contrato entre el Cliente y el Proveedor de Servicios esta activo: La solicitud de entrega
de documentos auténticos es gratuita para el Proveedor de Servicios una (1) vez por afio de
suscripcién. Cualquier solicitud adicional durante el afio sera objeto de una estimacion.

- Si el Contrato entre el Cliente y el Proveedor de Servicios ya no esta activo, los Documentos
Digitales permanecen, sin embargo, almacenados en CDC Arkhineo hasta el final de la fecha
de almacenamiento acordada (6 y o0 11 afios dependiendo de la oferta elegida por el Cliente):
El Cliente realizara entonces la solicitud directamente a CDC Arkhineo, que le pedira los
documentos justificativos para verificar la identidad del Cliente y podra exigirle la creaciéon de
una cuenta de pago.

6.3 Reversibilidad Digitalizacién certificada de documentos Expensya-Vault - 11 afios
En su calidad de depositario de los Documentos Digitales, el Proveedor de servicios se
compromete a restituir al Cliente, integramente, los Documentos Digitales archivados en su
Formato de Captura.

Al término de las relaciones contractuales entre las Partes, una de las Partes debera solicitar
la restitucion, mediante carta certificada con acuse de recibo donde se indiquen los elementos
de identificacién (identificador del Cliente, periodo y nombre del Usuario Activo) que permitan
restituir los Documentos Digitales archivados.

El Proveedor de servicios procedera a dicha restitucion en cualquier soporte electrénico u
Optico apropiado.

Ademas de la reversibilidad, si durante una inspeccion se solicita una prueba de
autenticidad de los Documentos Digitales, el Cliente podra obtenerla directamente desde la
Solucion, como muestran las siguientes capturas de pantalla
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Document Archiving details

This document is digitally signed. using the following keys:
Invoice Id - 38408 da-4200-8c2b-722a8fF43d57
Signature Date : J
Digitalization Software Name

8BSV J
Organizational Unit - {
Organization - FIN
Serial Number - 24.

Legally compliant archiving @

Accueil Outils Scan_7_17_10_36_.. x

B w ® 8 Q ® © 1 B 2 & D
@ Ce fichier revendigue la conformité & la norme PDF/A et a été ouvert en lecture seule pour empécher toute maodification.
a Signatures X

[=] - Valider tout

~ &b Réw. 1: Signé par 70880865V JAVIER DEL CASTILLO (R: N2502886A) <izaldivar@ecija.com> B

Signature valable : - {7‘ ?

Source de confiance obtenue auprés de : European Union Trusted Lists (EUTL).

4
Le document n'a pas été medifié depuis I'apposition de la signature. S v l N :

L'identité du signataire est valable. AU TOR'

L'heure de signature est déterminée a partir de I'herloge de I'ordinateur du signataire.

2R B

La signature n'est pas compatible ALT et arrive & échéance le 2020/12/04 12:13:38 +02'00"

réseau COFIROU

> Details de la signature
Derniére vérification : 2020,09.30 13:50:35 +02'00' 1.3
Champ : . (signature invisible) S IR T 552 1 1

Cliquer pour afficher cette version 5

-~ 7

3

FT A COb
Una prueba almacenada con el Proveedor de servicios esta compuesta de:

- Laversion digital del Documento Digital

- El registro de tiempo (hora de digitalizacion con precision de segundos) del Documento
Digital

- Una firma electrénica
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