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1. Objeto y ambito de aplicacidn

Este manual es el documento basico de trabajo y establece las bases de funcionamiento del
Departamento de Compras (de ahora en adelante “DC”), a partir de las cuales se elaboran el
resto de normas y procedimientos.

Recoge los principios fundamentales del modelo, las responsabilidades y funciones, y los
procesos a seguir.

Es de aplicacion para la gestion de todas las Compras de Negocio, Compras Centrales y Compras
Agregadas, segun se definen en el Capitulo 10 de la Seccién 50 del Manual de Normas Generales.

Los productos y los importes a partir de los cuales han de ser gestionadas estas compras,
aplicando lo establecido en este Manual y en los procedimientos que lo complementan, se
definen en cada d&mbito de aplicacion de las distintas areas de negocio (SSCC, AQ, CO y MA).

2. Normas para consulta

La estructura y contenido de este Manual, y de los documentos que complementan, estan
alineados con las normas UNE-CWA 15896 “Gestion de compras de valor afadido” y ISO
20400 “Compras sostenibles”.

El Manual de Gestién de Compras también estad alineado con la Seccion 50: Compras y
Relaciones con Proveedores del Manual de Normas Generales del Grupo FCC (MNG),
normativa general de orden superior y de obligado cumplimiento para todas las empresas del
Grupo FCC. Por ser de orden superior, ante diferencias entre ambos, la Seccién 50 prevalece
sobre el presente manual, asi como sobre toda la documentacion a la que se hace referencia
a lo largo del mismo.

3. Vision, Mision y Politica de Compras

La Politica, la Mision y la Visién de Compras definidas por el Departamento de Compras estan
en linea y consonancia con las definidas a nivel de Grupo FCC. Cada afo, al comienzo de
ejercicio, son revisadas a fin de verificar su alineacién y, en su caso, hacer las adecuaciones
pertinentes.

3.1. Vision

Desde el Departamento de Compras del Grupo FCC se debera trabajar conjuntamente con
las Unidades de Negocio para identificar e impulsar las palancas de creacion de valor del
Grupo, contribuyendo a la rentabilidad de los negocios y a la vision del mismo: ser un grupo
internacional de referencia en Servicios Ciudadanos.

3.2. Misién

« Incrementar y aprovechar la capacidad negociadora del Grupo mediante la gestién de
compras agregadas.
e Extender a las compaiiias del Grupo FCC las condiciones de compra obtenidas.
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o Colaborar en el establecimiento de politicas y procedimientos que faciliten la gestion
integrada del Grupo, creen sinergias y construyan una cultura corporativa, basada en los
valores histéricos de FCC: trabajo, responsabilidad e iniciativa.

e Asegurar que su Modelo de Compras se ajusta a los parametros de gestidon que permitan
cumplir las normas internas de FCC (Manual de Normas Generales, Cédigo Etico y de
Conducta, Manual de Prevencién de Delitos, Seguridad de la Informacion, RSC, ...), y
legislaciéon que resulte de aplicacion.

» Gestionar, a solicitud de la Unidad de Negocio que corresponda, las “Compras de Negocio”,
en funcién de los criterios econémicos, técnicos o de otra indole que sean establecidos.

e Incentivar a los proveedores del Grupo para la mejora de su desempefio en términos de
sostenibilidad.

3.3. Politicas especificas y principios del Modelo de Compras

La estrategia del Grupo FCC para la gestion de sus compras se basa en la aplicacion de un
modelo de gestion centralizada, en el que existe personal de Compras asignado para cada
Area de Negocio que asegura el cumplimiento de los procedimientos aqui definidos, los cuales
se ajustan a las Normativas internas y externas de aplicacién en el Grupo FCC y a los
principios del Plan Estratégico y las politicas generales del Grupo.

El Departamento de Compras ha definido un Modelo de Compra en base a los siguientes
principios:

e Segregacion de funciones entre todas las partes implicadas en el proceso de compra.

o Transparencia en el proceso y en la toma de decisiones.

e Trazabilidad de acciones realizadas y de la toma de decisiones.

e Rigor en el cumplimiento de las normativas internas del Grupo FCC y legislacion vigente.
¢ Rigor y confidencialidad en el tratamiento de la informacion.

e Concurrencia de proveedores y competencia.

¢ Objetividad y unanimidad de los implicados en las decisiones.

¢ Orientacion al cliente interno y externo.

¢ Cumplimiento de las condiciones de adjudicacion.

* Integracion de las consideraciones de sostenibilidad en el proceso de compras.

e Busqueda de mejora continua tanto en los procesos como en las competencias del equipo.

Para poder cumplir con estos principios, se han desarrollado una serie de procedimientos y
operativas de gestion, que complementan este manual.

3.4. Cédigo Etico y de Conducta

El Cédigo Etico y de Conducta del Grupo FCC es un instrumento para orientar y guiar las
actuaciones de los empleados en cuestiones de orden social, ambiental y/o ético, que revisten
una particular importancia para FCC. Los principios de conducta establecidos en el Cédigo
son de obligado cumplimiento por todos los empleados de FCC. El Cédigo Etico y de Conducta
esta disponible en la web corporativa (http://www.fcc.es).

Complementando lo establecido en el Codigo Etico y de Conducta del Grupo FCC, se
encuentra el Codigo de Conducta y Confidencialidad del Departamento de Compras, (FCC-
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DC-PR-01_Cédigo de Conducta y Confidencialidad), que tiene como objetivo establecer con
mayor detalle y concrecion los principios que deben guiar el comportamiento del personal del
Departamento de Compras, en el ejercicio de sus funciones.

3.5. Sostenibilidad en la funciéon de Compras

El Grupo FCC desarrolla su funcion de Compras buscando el mayor impacto positivo
ambiental, social y econémico posible y minimizando los impactos adversos.

El Grupo realiza sus compras aplicando los principios de comportamiento ético, respeto por
las leyes y normas, respeto por los derechos humanos y por los intereses de las partes
implicadas y mejora continua en los resultados, tanto econémicos como de sostenibilidad,
tomando como base las siete materias fundamentales en las compras sostenibles:

- Gobernanza de la organizacion: sera obligatoria la aceptacion del Codigo Etico FCC
por parte de sus proveedores y se valorara la elaboracién por parte de estos de una
memoria de Responsabilidad Social Corporativa (RSC) anual propia.

- Derechos humanos: sera requerido a nuestros proveedores el compromiso formal con
la proteccion de derechos humanos y laborales fundamentales. Asimismo se valoraran
politicas, acciones y certificaciones en esta materia.

- Practicas laborales: sera obligado contar con servicio de prevencion de riesgos
laborales propio o ajeno para todos los proveedores que tienen acceso a los centros
de trabajo de FCC. Ademas se valorara la tenencia, por parte de los proveedores, de
un plan de formacioén de seguridad y salud para sus trabajadores.

- Medio ambiente: se valorara el que los proveedores dispongan de un Sistema
Certificado de Gestion Medioambiental 1SO-14001 o equivalente. Igualmente se
valorara que los proveedores promuevan medidas para el uso eficiente de los recursos
en una economia circular y para reducir o eliminar el impacto ambiental en su actividad.

- Practicas justas de operacion: se valorara la tenencia de un Cadigo de Conducta por
parte de los proveedores que cubra los aspectos sociales, ambientales y éticos,
incluida la prohibicion del trabajo infantil y forzoso, asi como que dispongan de una
politica documentada de prevencién de la corrupcion, el soborno o el fraude.

- Asuntos de consumidores: se valorara que los proveedores tomen medidas para
proteger a los usuarios finales de su producto o servicio con relacién a posibles
impactos convenientemente informados a los consumidores y/o usuarios finales.
Asimismo seré obligado el compromiso de cumplimiento de la normativa de proteccion
de datos vigente en cada momento y valorable el disponer de un procedimiento de
proteccion de datos propio.

- Participacién activa y desarrollo de la comunidad

Desde el Grupo se pretende, a su vez, potenciar la sostenibilidad de sus proveedores con el
ejemplo, en primer lugar, y los requerimientos de homologacion, en segundo. Asimismo, los
términos y condiciones de contratacién incluyen aspectos de sostenibilidad, como la
identificacion y notificacion de riesgos en materia de derechos humanos y medioambientales
propios y del resto de la cadena de suministro, que el proveedor debera aceptar y cumplir
mientras se mantenga la relacion comercial con el Grupo, lo cual sera monitorizado mediante
seguimiento periédico durante la vigencia del contrato.
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Igualmente, el concepto de sostenibilidad debe regir los suministros en el Grupo, adoptando
practicas sostenibles en cuanto a:

- la optimizacioén en los volimenes de compras evitando los aprovisionamientos por encima
de las necesidades reales

- la optimizacion en las frecuencias de entrega para reducir asi embalajes y emisiones
innecesarias

- la valoracién de los impactos de los distintos tipos de embalaje en el suministro

- la gestion de los residuos generados a partir del aprovisionamiento

4. Criterios generales de obligado cumplimiento

a)

b)

c)

d)

¢))

h)

El proceso de compra y su formalizacién se realizara segin las normas internas de
FCC y legislacién que resulte de aplicacion.

Se respetaran los principios del Codigo Etico y de Conducta de FCC y del Cédigo de
Conducta del Departamento de Compras (FCC-DC-PR-01_Cédigo de Conducta y
Confidencialidad).

Se comprardn o contrataran Unicamente los bienes y servicios que no puedan
producirse o ejecutarse internamente con personal del Grupo, salvo que ello implique
un coste superior al que supondria contratarlo con un tercero.

En aquellas compras de caracter transversal, se procurara la gestion coordinada de
las compras de las empresas del Grupo, realizando compras conjuntas o compartiendo
condiciones ya existentes en el Grupo, con el fin de aprovechar las sinergias y de
obtener los mejores resultados, tanto a nivel global para el Grupo como para cada una
de las empresas que participan en la compra.

Solo se establecera compromiso econémico con el proveedor sobre aquellos importes
que dispongan de cobertura presupuestaria o hayan sido previamente autorizados por
los responsables del area correspondiente.

En ningun caso las necesidades de compras se fraccionaran con el fin de reducir o
modificar los &mbitos en los que han de ser gestionadas, de acuerdo a los umbrales
de aprobacién.

Como norma general, no se podran condicionar las compras, ni a nivel de definicién
técnica ni a nivel de proveedor. Como minimo, y si las caracteristicas de la compra asi
lo permiten, debera haber tres proveedores que acudan al concurso de prestacion del
bien o servicio que se desea contratar. En los casos excepcionales en los que esto no
pueda cumplirse, se requerira justificacion escrita de la unidad que desea la
contratacién.

El Departamento de Compras, en coordinacioén con el departamento técnico del area
de negocio correspondiente, realizara la peticion y recepcion de ofertas y la
negociacion con proveedores, para las compras de importes y productos/servicios
establecidos como de su competencia, en los dambitos de aplicacion de cada area
(SSCC, CO, AQy MA).

Los productos y servicios cuya compra no deba realizarse mediante concurso y deban
ser necesariamente suministrados o prestados internamente por una compafiia del
Grupo, seran definidos por la Direccién del Grupo. En todo caso, las empresas del
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Grupo siempre tendran derecho de tanteo frente al adjudicatario de todas las compras
en igualdad de condiciones.

El Departamento de Compras debe asegurar que las condiciones recogidas en el
documento de formalizacion del compromiso con el proveedor (contrato y/o carta de
adjudicacion) son exactamente las mismas que las negociadas y adjudicadas.

No se podran aprobar ni pagar facturas correspondientes a compras que no se hayan
adjudicado conforme a lo establecido en esta norma y/o en los procedimientos
derivados. Excepcionalmente y con su sola firma, el Director General del area usuaria
podra, justificadamente, autorizar el pago de dichas facturas. En ningun caso se
realizaran pagos por un importe superior al importe de adjudicacion.

La formalizacion o firma de compromisos con los proveedores la realizara la unidad
usuaria del producto o servicio, a partir del documento facilitado por el Departamento
de Compras, que reflejara las condiciones consensuadas con la unidad usuaria para
el proveedor. En ningun caso, la unidad usuaria o gestora podra modificar los
proveedores adjudicatarios ni las condiciones de adjudicacion de forma unilateral.

m) La relacién con los proveedores se realizara de forma electronica, siempre que esto

sea posible.

n) El Departamento de Compras debe de asegurar que todas las compras negociadas

por el DC queden debidamente documentadas y que exista un expediente registrado
en la herramienta que soporta la funcién de Compras.

5. Responsabilidades y competencias dentro del Modelo de

Compras

5.1. Compromiso de la Direccién

El Comité de Direccion de FCC, mediante la aprobacion de la Seccion 50 (capitulos 10 y 20),
faculta al Departamento de Compras en la gestion de las Compras Operacionales del Grupo
FCC, conforme a lo establecido en los ambitos de aplicacién de cada area (SSCC, CO, AQy

MA).

5.2. Organigrama del Grupo FCC

El Departamento de Compras del Grupo FCC se encuentra integrado en la Direccion General
de Administracién y Finanzas del Grupo.

A continuacion, se muestra el Organigrama General del Departamento de Compras dentro del
Grupo FCC.
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—_— Dependencia jerarquica
—_— Dependencia funcional

5.3. Descripcion de Funciones dentro del Modelo de Compras

5.3.1. Unidades usuarias y gestoras

Las unidades usuarias y gestoras demandan la necesidad de compra y disponen del
presupuesto para su ejecucion. Sus responsabilidades y competencias son:

e Elaborar el pliego de condiciones técnicas.

¢ Tramitar/comunicar la necesidad de compra (" al Departamento de Compras.

e Sugerir proveedores a invitar (opcional) y colaborar con el Departamento de Compras en
la definicién de la estrategia de la compra.

e En las compras negociadas por el Departamento de Compras, informar de los usuarios
que, posteriormente a la adjudicacién, evaluaran al proveedor.

e Racionalizar el catalogo de productos, si fuera necesario.

» Realizar el andlisis técnico de todas las ofertas recibidas.

e Participar activamente en la Mesa de Compras, coordinando con DC las estrategias de
negociacion y las decisiones de adjudicacion.

o Emitir los pedidos derivados de las compras adjudicadas.

e Colaborar con el Departamento de Compras en la evaluacion de los niveles de calidad y
servicio de los proveedores adjudicatarios.

(1) Debe ponerse en conocimiento del DC desde que el drea usuaria o gestora tiene constancia de la posible
necesidad de un bien o servicio, y como minimo con 30 dias habiles de antelacion respecto a la fecha
limite de adjudicacion, sin perjuicio del plazo que marque la normativa especifica de cada area.

5.3.2. Funciones del Departamento de Compras

5.3.2.1. Director del Departamento de Compras del Grupo FCC

e Asegurar la aplicacién de la normativa de compras, asi como los Modelos y Procesos de
Compra del Grupo FCC en todas las areas del Grupo.
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e Liderar y coordinar las compras, participando directa o indirectamente en la decision de
adjudicacion.

e Asegurar una adecuada formalizacién del compromiso con el proveedor.

e Promover el desarrollo y una utilizacion adecuada y responsable de la base de
proveedores.

e Promover y contribuir a la homogeneizacién de las especificaciones de productos con el
fin de aprovechar las sinergias existentes.

e Planificar las compras con el fin de identificar y hacer posible la realizacion de compras
conjuntas.

e Supervisar y hacer seguimiento de los Modelos y Procesos de Compra del Grupo FCC.

e Homogeneizar los Procesos y Modelos de Compra.

o Impulsar las politicas de digitalizaciéon y sostenibilidad en los modelos y procesos de
compra.

5.3.2.2. Departamentos de Compras de las areas de negocio

e En cooperacién con la unidad usuaria, proponer los proveedores a invitar y definir la
estrategia de la compra.

e Preparar o recabar toda la informacién necesaria para la solicitud de oferta.

e Redactar el pliego de condiciones generales de la peticién de ofertas

e Solicitar las ofertas a los proveedores y recibirlas.

e Negociar con los proveedores.

e Proponer la estrategia de negociacion y de adjudicacién a los integrantes de la Mesa de
Compras.

e Remitir la carta de adjudicacion o de intenciones.

e Colaborar con Asesoria Juridica en la redaccion del contrato y gestionar su firma (sélo en
compras de SSCC).

e Colaborar en el proceso de homologacion de proveedores.

o Aquellas actividades auxiliares necesarias para la compra.

 Aplicar las politicas de digitalizacion y sostenibilidad definidas para los modelos y procesos
de compras.

5.3.2.3. Departamento de Aprovisionamiento, Procesos de Compra y Flota de Vehiculos

5.3.2.3.1. Area de Procesos de Compra

e Gestionar el desarrollo metodolégico del Modelo de Compras del Grupo FCC y la
elaboracion y evolucién de su Normativa y Procedimientos asociados.

e Coordinar las Mesas de Compras, velando por el cumplimiento de los principios del modelo
y de la normativa, y asegurando la unanimidad en las decisiones.

« Definir y realizar el seguimiento de los indicadores y objetivos, asi como la elaboracion de
informes sobre las compras.

o Supervisar las compras gestionadas por el Departamento de Compras.

o Evaluar y hacer seguimiento de la satisfaccioén del cliente interno con la gestion de las
compras.

o Evaluar y hacer seguimiento de la satisfaccion del cliente interno sobre el proveedor
adjudicatario.
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* Apoyo a la gestién de las herramientas de negociacion y gestion de las compras.
e Formar al personal del Departamento de Compras asi como a las areas que asi lo precisen
en el cumplimiento de la normativa de Compras.

5.3.2.3.2. Area de Aprovisionamiento

e Asegurar que las condiciones de la adjudicacién de las Compras gestionadas por el
Departamento de Compras se reflejan fielmente en el pedido/contrato, identificando las
desviaciones.

e Seguimiento y control de los consumos de contratos vigentes de Compras Transversales
del Grupo gestionadas por el Departamento de Compras.

e Colaborar con el Departamento de Procesos de Compra en la elaboracion de los
indicadores y objetivos, identificando las posibles sinergias en productos y servicios,
elaborando informes del estado de los pedidos y del gasto asociado.

» Realizar seguimiento y control presupuestario, informando periédicamente al gestor de la
compra o a la unidad gestora del gasto.

o Gestionar todos los pedidos de compras de SSCC del Grupo FCC.

5.3.2.3.3. Flota de Vehiculos

e Gestion de Vehiculos — Recepcion de Solicitudes de vehiculos hasta 3.500 Kg. en las
modalidades de Compra o Alquiler Flexible para la tramitacion de alta/baja/modificacion
con el operador de servicio.

» Gestion de Tarjetas Combustible — Recepcién de Solicitud de Tarjetas combustible para
su tramitacion con los distintos operadores de hidrocarburos, verificacion, seguimiento de
uso y consumo, control, resolucion de incidencias y emisién de informes mensuales.

e Gestion de Combustible a Granel — Recepcién de solicitudes de Instalaciones de depésitos
y suministro de Combustible a granel, seguimiento, control, resolucion de incidencias y
emisién de informes mensuales.

e Gestidn de Flota de Vehiculos (contrato de mantenimiento) — Recepcién de solicitudes de
incorporacioén de vehiculos al contrato de Gestion de Flota, verificacién, tramitacion con el
operador de servicios, seguimiento, control, resolucion de incidencias y emision de
informes.

5.3.2.4. Departamento de Viajes y Proveedores

» Regular las condiciones bajo las que se han de efectuar los viajes del personal empleado
en empresas pertenecientes al Grupo FCC de acuerdo con la Normativa de Viajes FCC-
DC-PRI-04 y establecer los procedimientos administrativos para la autorizaciéon de los
viajes y la gestién de las reservas.

+ Gestionar las autorizaciones y reservas.

e Gestion de las aplicaciones que realizan el seguimiento y control de los procesos de
compras y la homologacién de los proveedores.

» Gestion de Rappel asociados a los servicios que se gestionan desde el Departamento,
incluidos los relativos a los Acuerdos Marco de material de oficina y mensajeria.

» Gestion de Transporte Corporativo — Recepcion de Solicitudes de Transporte Corporativo
para su tramitacion con el proveedor de Servicios, verificacion, seguimiento, control,
resolucion de incidencias y emision de informes anuales.
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e Servicio de apoyo a los proveedores que inician el proceso de homologacion.
5.3.2.5. Apoyo a la Gestién de Servicios (Gas y Electricidad)

Se encarga de gestionar las altas, bajas y modificaciones de los contratos especificos que
requieren ciertos servicios para los que es necesario un contrato individualizado:

e Gestion de Electricidad — Recepcidon de solicitudes, verificacién, tramitacion con el
proveedor de servicios, seguimiento y resolucion de incidencias.

¢ Gestion de Gas — Recepcion de solicitudes, verificacion, tramitacién con el proveedor de
servicios, seguimiento y resolucién de incidencias.

5.3.2.6. Departamento de Aplicaciones de Compras

¢ Servicio de apoyo a los gestores de compras sobre la utilizacién de las aplicaciones, en
especial la plataforma de gestion de compras Procura_.
e Analisis o0 evaluacion sobre nuevas necesidades a incorporar a estas aplicaciones.

5.3.3.Mesa de Compras

La Mesa de Compras asegura gue la toma de decisiones es transparente, objetiva y basada
en los valores de FCC. Es el 6érgano responsable de:

e Analizar la comparativa de ofertas presentadas por el comprador.
e Validar, matizar o modificar la estrategia de la compra.
¢ Decidir la adjudicacion de cada compra.

Integrantes de la Mesa de Compras:

» Para compras negociadas por el DC:

e Director del Departamento de Compras

o Area de Procesos de Compra del Departamento de Aprovisionamiento, Procesos de
Compra y Flota de Vehiculos.

¢ Director de Compras del area.

e Unidad Gestora y/o Unidad usuaria (en todos los casos debe participar, al menos, un
miembro que represente a la empresa o unidad compradora con poder de decision sobre
la misma).

e Oftros implicados en la compra. El area usuaria o el DC podrian advertir la necesidad de
implicar a otro/s departamento/s, por la naturaleza de la compra a gestionar.

« Para compras no negociadas por el DC: se deberan seguir el procedimiento de
aprobacién correspondiente por personas autorizadas, segun importe de compra y
procedimiento del area correspondiente.

5.3.4. Otras Areas implicadas

a) Sera responsabilidad del Area de Finanzas:

e Establecer los plazos y formas de pago para el Grupo FCC que deberan recoger las ofertas

de los proveedores.
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o Participar en las decisiones de adjudicacién de la Mesa de Compras de ser necesario.
b) Sera responsabilidad de Asesoria juridica corporativa:

e Aportar modelos de contratos y cartas de adjudicacién para cada tipo de producto o
servicio, asi como los documentos de condiciones generales de caracter legal tanto para
el suministro de bienes como para el de servicios.

e Colaborar con el Departamento de Compras en la redaccién del contrato, en el caso de
compras de Servicios Centrales.

5.4. Competencias del personal del DC

El personal del DC es evaluado segun los siguientes criterios:

o Competencias técnicas de compras
o Competencias generales de compras
e Competencias de comportamiento

6. Estructura de decisiones y aprobaciones del Proceso de Compra

> Autorizacién de la necesidad de compra: Sera realizada por un responsable de
la unidad solicitante o por un comité, segun corresponda, de acuerdo a los niveles de
autorizacién que se establezcan en la norma FCC-NI-01_Umbrales de autorizacién de
compras.

> Adjudicacién: en ella se determina/n elllos proveedor/es adjudicatario/s, los precios
unitarios e importes, cuotas de adjudicacién por proveedor y el resto de condiciones de
contratacién. Las decisiones de adjudicacién se deben tomar de mutuo acuerdo entre las
unidades implicadas y el Departamento de Compras, materializandose este acuerdo de la
Mesa de Compras con la unanimidad de sus integrantes. En el caso de no alcanzar la
unanimidad, los integrantes de la mesa discrepantes de la mayoria, deberan exponer las
razones de su discrepancia.

> Formalizacién del compromiso con el proveedor: corresponde realizarla en todos
los casos a la compariia, area y/o unidad que requiere la necesidad, que es en
definitiva la que contrae el compromiso, y en concreto a uno o dos responsables,
segun los casos, que dispongan de poder (autorizacién) suficiente para realizarla en
funcién del importe de la compra/pedido o de la naturaleza del bien o el servicio.

7. Clasificacidén de las Compras

Se definen los siguientes tipos de compras, en base a sus caracteristicas iniciales y al tipo
de gestion que precisan. El Departamento de Compras clasificard cada compra dentro de
una de estas tres categorias:

» Compra ordinaria o individual
Es aquella en la que se concretan todas las condiciones de la misma: unidades,
importe, especificaciones de producto, condiciones de suministro y de pago, etc. y se
materializan en un Unico pedido o contrato. En ningln caso se admitird un pedido
abierto contra una compra ordinaria o individual.
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> Acuerdo marco

Aquel en el que se establecen solo condiciones de caracter general: precios,
condiciones de suministro, descuentos por volumen, etc.; sin que se establezca
ningln compromiso de importe de compra. El acuerdo marco podra ser nacional o
internacional, global (para todo el territorio nacional) o local/parcial (para una zona
geografica o para una o varias empresas determinadas). Para los acuerdos marco
sobre bienes o servicios cuyas caracteristicas hagan imposible prever de antemano el
importe y composicién del pedido, se admitiran los pedidos abiertos por un plazo
limitado a un afio. Adicionalmente, el departamento de compras podra admitir el uso
del pedido abierto cuando la operativa asi lo recomiende.

Igualmente, el departamento de compras definira, para cada Area, una lista de
tipologias de compras, para las que el consumo a realizar es impredecible y
desconocido hasta la recepcién de la correspondiente factura (como es el caso de los
suministros de energia, combustibles y de los viajes), para las cuales se admitira la
contabilizacion del coste sin pedido.

» Compra general

Es aquella en la que se concretan, para un CECO o proyecto y durante un periodo de
tiempo determinado, todas las condiciones generales de suministro: plazos de entrega,
niveles de servicio, garantias, condiciones de pago, etc. También se negociara una
relacién de precios unitarios. El importe sera estimado en funcion del
presupuesto/planificacion y podra variar segin la necesidad real, pero siempre
habra consumo, a diferencia de los acuerdos marco en que no hay compromiso
alguno de compra. Por la naturaleza de estas compras, para emitir un unico pedido
puede ser necesario el pedido abierto.

No se consideran compras, a los efectos de aplicacion de este Manual, las compras de bienes
inmuebles, los seguros y servicios financieros/bancarios, los servicios legales, las tasas o
impuestos, las cuotas de asociaciones y asistencia a congresos y jornadas, los derechos de
imagen, las donaciones, los patrocinios, los canones, los gastos de peritajes designados por
juzgado, los gastos de notarios y procuradores y los alquileres de oficinas, almacenes y plazas
de parking.

8. Compras estratégicas

Se consideran compras estratégicas aquellas cuyo impacto en resultado y riesgo de
suministro son elevados. El departamento de compras definira con periodicidad anual,
para cada una de las areas de negocio, cudles son las compras que se ajustan a esas
caracteristicas para fijar la estrategia adecuada y para asegurar la continuidad del
suministro, fidelizando a los proveedores mediante la mejora en los canales de
comunicacion.

9. Proceso de Compra. Compras negociadas por el DC

Todas las compras amparadas bajo esta norma que no estén delegadas a las Unidades de
Negocio, deberan cumplir con el Proceso de Compra que se define a continuacion:
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DEFINICION Y. 2 : SEGUIMIENTO
ESTRATEGIA
oo el GESTION DE ADJUDICACION f eV

DEL PROCESO OFERTAS Y Y
ggﬁ::;ADES CE DE COMPRA NEGOCIACION FORMALIZACION CONTROL

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA GESTION DE COMPRAS

Este proceso se explica detalladamente en las normas y procedimientos de rango inferior que
desarrollan este manual.

' PROVEEDORES

9.1. Fases del Proceso de Compra
El Proceso de Compra se soporta en las herramientas de compras de las que dispone el
Departamento de Compras.

El proceso de compras se representa de manera general en los siguientes flujogramas. Este
se puede dividir en tres fases tal y como se describe a continuacion:

e Fase 1: Tramitacion de la necesidad de compra y preparacién del proceso de compra.
e Fase 2: Negociacién y Adjudicacion.
e Fase 3: Contrato.
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9.1.1. Fase 1. Tramitacion de la Necesidad de compra y preparacion del proceso

de compra

FASE 1: PETICION DE COMPRA Y PREPARACION DEL PROCESO DE COMPRA

DIRECTOR DEL DC DEL UNIDAD USUARIA /

E! PRA )
MESA DE COM S AREA GESTORA COMPRADOR PROVEEDOR
Creacion de
la Peticion
de Compra
r
Aprobacidn de la
Peticion de Compra
Asignacion de la .| Creacidn del Proceso
Compra i de Compra
Preparacion de la documentacion y definicion de la estrategia inicial de
compra

h

Elaboracién / modificacién del pliego de
condiciones técnicas y comerciales

Pliego OK

a) Comunicacion y aprobacién de la necesidad de compra

Se define en los ambitos de aplicacion de las distintas areas de negocio (SSCC, AQ, CO y MA).

En aquellos casos en los que no exista certeza de contratacion, se podra proceder a la
solicitud de ofertas iniciales a los proveedores sin necesidad de tramitacién de necesidad de
compra. En caso de confirmarse la contratacion, se requerira que la necesidad de compra se
formalice, siempre antes de la presentacion en Mesa de Compras para la definicion de la
estrategia de negociacion, si aplicase.

b) Validacion presupuestaria de la necesidad de compra

La unidad Gestora y/o Usuaria debera asegurar que la necesidad de compra cuenta con la
correspondiente validacion presupuestaria o aprobacién del importe estimado de la compra
por parte de los responsables autorizados.
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En el caso de los acuerdos marco, la validacién presupuestaria no sera necesaria.
c) Creacion del proceso de compra

Una vez aprobada la necesidad de compra, el Director de Compras del area asignara su
gestion al comprador que considere mas adecuado, considerando sus conocimientos y
especializacion, asi como cualquier circunstancia o necesidad que pueda darse en el
momento.

El comprador generara en la herramienta de compras un “proceso de compra”, que funcionara
como un repositorio Unico, y sobre el que se guardara, siempre que sea técnicamente posible,
registro de todas las actividades y acciones necesarias para la gestion de la compra, desde
la recepcion de la necesidad de compra, hasta la adjudicacion, pasando por la solicitud de
ofertas, negociacion (en su caso), andlisis de ofertas y presentacion en Mesa de Compras.

La gestion del proceso de compra se realizara de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
FCC-DC-PR-03_Gestion de Procesos de Compra.

d) Preparacion de documentacion y definicion de estrategia inicial

Una vez analizada la documentacioén recibida a través del formulario de necesidad de compra,
el comprador contactard con la Unidad Usuaria/Gestora para, de manera consensuada y
compartiendo los conocimientos, concretar los detalles de la compra:

e Pliego técnico.

* Condiciones comerciales.

e Borrador de contrato; se recomienda incluir desde la primera ronda de solicitud de
ofertas un borrador del contrato.

o Listado de proveedores a invitar.

Todas las comunicaciones de relevancia con la Unidad Usuaria/Gestora deberan quedar
registradas en el Proceso de Compra.

e) Elaboracion del pliego técnico y de las condiciones comerciales

Una vez consensuados los aspectos a tener en cuenta en la compra, el comprador procedera
a la concrecion de las condiciones comerciales y la Unidad Usuaria/Gestora al ajuste del
Pliego de Condiciones Técnicas (si fuera necesario). La validacién de ambos se realizara
conjuntamente.
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9.1.2. Fase 2. Negociacion y adjudicacion
FASE 2: NEGOCIACION
DIRECTOR DELDCDEL : UNIDAD USUARIA /
MESA DE COMPRAS AREA _ GESTORA COMPRADOR PROVEEDOR
@—b Seleccién de proveedores
I
v
Peticién de ofertas a Elaboraciény
proveedores presentacién ofertas
r ™
> Revisidn del pliego de condiciones
Técnicas y comerciales
J
Recepcién de 1

ofertas

'___I

Andlisis de las ofertas
Técnico - Comercial

Targets diferenciales,
Homogéneas descarte proveedores o
NO Si condicionamiento

sl &

Presentacion en Mesa NO
A J de Compras

L 4

Estrategia de = ¥
Negociacicidn y Analisis

Yy.v

Peticion de ofertas

W E il
(Target, ..) laboracidn de ofertas

b

__( Revision del pliego de condiciones Técnicas y
Lol «
L comerciales

Recepcién de I
ofertas B

+—I

Analisis de las ofertas
Técnico - Comercial

| Presentacién en Mesa
de Compras

Homogéneas

Si

Adjudicacién <
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f) Peticion de ofertas a proveedores

Una vez acordados con la Unidad Usuaria/Gestora el pliego, la estrategia a seguir y los
proveedores a invitar, el comprador solicitara las ofertas que den respuesta a las necesidades
definidas, siguiendo lo establecido dentro del FCC-DC-PR-03_Gestion de Procesos de
Compra.

Con la presentacion de oferta, todos los proveedores y prestadores de servicios se
comprometen a someterse al proceso de homologacién del Grupo FCC, en el caso de resultar
adjudicatarios (segln se establece en el procedimiento FCC-DC-PR-04_Gestién de
proveedores).

En toda solicitud de oferta deben indicarse las condiciones de presentacion de la oferta: plazo
de presentacion, forma y procedimiento, comprador y sus datos de contacto. Todas las
comunicaciones relevantes con los proveedores deben quedar registradas en la herramienta
de gestion de Procesos de Compra.

Se debe procurar que todos los posibles proveedores ofrezcan las mismas condiciones de
cantidad, calidad, plazos, formas de pago, etc., de cara a la realizacién de un comparativo
homogéneo.

g) Recepcion de Ofertas

El comprador recibira las ofertas remitidas por los proveedores y procedera a su analisis
conjuntamente con la Unidad Usuaria/Gestora. El plazo de recepcion de ofertas sera unico
para todos los proveedores.

h) Analisis de Ofertas (Técnico — Comercial)

Finalizado el plazo de recepcién de ofertas, el comprador y la Unidad Usuaria/Gestora
analizaran conjuntamente las ofertas recibidas, incidiendo el comprador en el analisis
econdémico y comercial. El analisis y la validacion técnica de las ofertas seran responsabilidad
del usuario y/o gestor.

A partir de las ofertas recibidas, se realiza un comparativo, evidenciandose todos los aspectos
relevantes, tanto en la parte técnica como en la econémica y comercial.

Antes de presentar la compra en la Mesa de Compras, puede ser necesario, para disponer de
ofertas homogéneas que se ajusten a lo realmente requerido, realizar alguna ronda adicional
de peticion de ofertas (rondas de homogenizacion o de aclaraciones).

Los comparativos, andlisis técnico y comercial, asi como cualquier otra documentacién
relevante, deben formar parte del proceso de compra.

i) Presentaciéon en Mesa de Compras: presentacion de ofertas y decision de la
estrategia en la Gltima ronda

Una vez homogeneizadas las ofertas, se definira la estrategia de negociacion, que Unicamente
debera presentarse a aprobacion por parte de la Mesa de Compras, en los casos en los que
la estrategia incluya el establecimiento de alguna de estas opciones:
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« targets diferenciales,
+ condicionamientos,
» descartes.

En dicha presentacién, el comprador debera exponer:

- Los aspectos mas destacados de la compra: qué se compra y para quién, plazos,
proveedores seleccionados, etc.

- El analisis de las ofertas recibidas, tanto en los aspectos técnicos como econémicos y
comerciales.

- La propuesta de estrategia para la ultima ronda, incluyendo las reglas en base a las
cuales se tomara la decision de adjudicacion (condicionante, diferencial entre
proveedores, posibilidad de reparto de adjudicacion, etc.). Estas reglas deben ser
fijadas con anterioridad a la recepcién de las ofertas de adjudicacion. Es aconsejable
acordar previamente con la unidad gestora y/o usuaria, la propuesta que se va a
presentar a la Mesa de Compras.

En el procedimiento FCC-DC-PR-03_Gestién de Procesos de Compra se establece como se
gestionaran las aprobaciones de Mesa de Compras y se recoge la informacion que debe
contener el documento de presentacién de las ofertas recibidas y la propuesta de negociacion
y/o adjudicacion.

Con la informacion sobre la compra presentada, los miembros de la Mesa de Compras
decidiran por unanimidad la estrategia para la Ultima ronda y las condiciones para la
adjudicacion.

Los requerimientos técnicos y condicionamientos de cualquier tipo que puedan suponer en
la practica la seleccion condicionada de un proveedor, deberan ser debidamente justificados
de forma documentada, siendo firmada la solicitud de dicho condicionamiento por un
representante del &rea usuaria o gestora.

De forma excepcional y con la debida justificacion documentada, se podran proponer, desde
la Unidad Usuaria/Gestora, diferenciales econémicos para los diferentes proveedores
ofertantes.

Existe la posibilidad y queda a criterio del comprador junto con el Director del Departamento
de Compras del Area, solicitar la aprobacion previa de Mesa de Compras para acordar la
estrategia inicial de la compra (seleccion de proveedores, definicién de criterios comerciales,

).

En caso de ser necesario modificar alguno de los acuerdos alcanzados, se requerira
nuevamente el acuerdo de los miembros de la Mesa de Compras, quedando dicha
conformidad anexada al proceso de compra.

i.1) Derecho de tanteo

En el caso de que los bienes o servicios puedan producirse o ejecutarse internamente por
alguna empresa del Grupo o socio del Grupo en UTE o proyecto, este/a dispondra de un
derecho de tanteo sobre la mejor oferta resultante, siempre y cuando fa primera oferta de la
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empresa del Grupo/socio no supere en mas del 30% la media del importe del resto de ofertas,
tal y como esta dispuesto en la Seccion 50 del Manual de Normas Generales de FCC.

j) Peticidén de Ofertas para la adjudicacion

El comprador solicitara a los proveedores nuevas ofertas de acuerdo a la estrategia
establecida, bien mediante acuerdo de la Mesa de Compras (cuando este sea requerido
segun se especifica en el punto i)), bien mediante acuerdo del director de compras del area
de negocio con el area en cuestién. El plazo de recepcién de ofertas debera ser Unico para
todos los proveedores.

k) Recepcion y andlisis de las ofertas en fase de adjudicacion

El comprador recibira las ofertas remitidas por los proveedores y procedera a su andlisis
(desde el punto de vista técnico, econémico y de riesgos) conjuntamente con la Unidad
Usuaria/Gestora, teniendo en cuenta las condiciones definidas en la Mesa de Compras.

En funcién del resultado del analisis de las ofertas recibidas, el comprador podra solicitar la
convocatoria de una nueva Mesa de Compras, o profundizar en el analisis de las mismas.

I) Presentacion en Mesa de Compras: propuesta de adjudicacion

El comprador realizar4 una propuesta de adjudicacion a la Mesa de Compras con los
resultados obtenidos; es aconsejable acordar previamente esta propuesta con la unidad
gestora y/o usuaria (en base a los términos acordados en la anterior reunién de Mesa de
Compras, en su caso).

m) Adjudicacion

La Mesa de Compras decidird la adjudicacion por unanimidad a partir de la propuesta
expuesta por el comprador. En los casos en que no se alcance un acuerdo por unanimidad,
se debera seguir trabajando entre todas las partes involucradas para presentar una opcioén a
la Mesa de Compras que sea aceptada por unanimidad. Ante la imposibilidad de llegar a un
acuerdo, tal circunstancia se debe trasladar a los superiores jerarquicos.

El criterio general de adjudicacion seré la eleccion de la oferta u ofertas que, entre aquellas
que cumplan los criterios de calidad y servicio requeridos en la peticiéon de oferta, presenten
el menor Coste Total de Propiedad o Servicio.

El Coste Total de Propiedad o Servicio se define como el coste total de un producto a lo largo
de su ciclo de vida completo, tomando en cuenta los costes directos (inversiones, licencias,
...), los indirectos (mantenimientos, administracién, formacién, desarrollo, soporte, ...) y los
recurrentes (consumibles, electricidad, alquiler, ...).

En general, no se considerara el criterio de mejor relacién calidad precio de compra. De forma
excepcional y debidamente justificada, se podran establecer, por las areas gestoras y/o
usuarias, diferenciales econdmicos para los diferentes proveedores ofertantes.

Una vez tomada la decisidn de adjudicacion, el comprador debera informar a todos los
proveedores mediante mensajes enviados a través de la herramienta de compras:
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- al proveedor adjudicatario, comunicandole la intencién de contratacion,
-y alos no adjudicatarios, agradeciéndoles su participacion en el proceso.

n) Modificaciones de la adjudicacién

Si por cualquier causa fuese precisa cualquier modificacién de la adjudicacién (cambio de
adjudicatario, de precios unitarios, de importes adjudicados, reparto de adjudicacion,
ampliaciones o reducciones de vigencia, etc.) deberan realizarse segun lo establecido en el
procedimiento FCC-DC-PR-03_Gestién de Procesos de Compra.

En el caso de un cambio mercantil y/o societario de cualquier indole por parte del Proveedor,
se deberan contrastar las posibles consecuencias del mismo con el/los Departamentos que
correspondan, previamente a la formalizacién de la modificacién de la adjudicacion.

9.1.3. Fase 3 Contrato

FASE 3: ADJUDICACION / PEDIDO / FACTURA

DIRECTOR DEL DC DEL UNIDAD USUARIA /
AREA GESTORA

MESA DE COMPRAS COMPRADOR PROVEEDOR

Elaboracién Contratos

Jy—,

Gestion de la firma del
contrato

—

Elaboracion de pedidos (*)

¥

Entregas

Y

v
Recepcion y
aprovisionamiento

Si

ok Facturacion

v

NO

Rechazo

Recepcién de
Factura

(*) Sélo en el caso de compras de Servicios Centrales el DC realizara el pedido.
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o) Elaboracién Contratos

Asesoria Juridica corporativa en el caso de compras del area de SSCC y compras
transversales, y la unidad usuaria en el de compras de negocio, seran los encargados de
elaborar el borrador del contrato sobre la base de las condiciones adjudicadas en la Mesa de
Compras, las cuales a su vez se corresponden con las solicitadas en el pliego y ofertadas por
el proveedor adjudicatario.

Una vez concluida y acordada su redaccién, la unidad gestora de la unidad de negocio hara
la validacion final y gestionara las firmas de los apoderados de la sociedad compradora y del
proveedor.

Las modificaciones de contratos deberan documentarse mediante un anexo al contrato inicial,
tras aprobacion en Mesa de Compras (si dicha modificacién afecta a las condiciones de
contratacion). La elaboraciéon del anexo seguira el mismo procedimiento que la del contrato
inicial, descrita en este punto.

p) Firmay custodia del Contrato

El contrato sera firmado por los apoderados de la empresa que realice la compra y por el
proveedor. La custodia de los contratos la realiza la unidad de negocio.

Los acuerdos marco, de aplicacion en varias o todas las compaiiias del Grupo FCC, seran
firmados por los apoderados correspondientes de los Servicios Centrales, quedando
custodiados en el Departamento de Compras.

q) Formalizacion de compromisos (elaboracién de pedidos)

La formalizacion mediante la realizacion de los pedidos correspondientes a compras
centrales, la realizara el DC en base a las condiciones de contrato y segun lo establecido en
el procedimiento FCC-DC-NC-04_Gestién de aprovisionamiento de Servicios Centrales del
Grupo FCC.

El resto de pedidos seran emitidos desde la unidad usuaria correspondiente.

10.Compras delegadas

El DC podra, a su criterio, delegar determinadas compras al area usuaria. En este caso, no
aplicara el proceso descrito, pero el drea usuaria estard obligada a seguir los principios
establecidos en la Seccion 50 del Manual de Normas Generales y documentar y formalizar
convenientemente todas las compras. Las compras que excedan de 3.000 euros deberan
contar, como minimo, con tres ofertas de distintos proveedores (siempre que sea posible) que
reunan las condiciones requeridas y sean comparables, debiéndose seleccionar la mas
econdmica. En casos extraordinarios en los que esto no pueda cumplirse, sera necesaria una
justificacién escrita de la unidad que desea la contratacién. El comparativo de estas ofertas o
fa justificacion de su inexistencia, debera guardarse en un repositorio trazable y auditable. El
resto de documentacion relativa a estos procesos de compra sera custodiada por la Unidad
Usuaria. y estara en todo momento a disposicion del DC y de las personas a quien estén
encomendadas las funciones de aprovisionamiento. El DC asignara un “ID de Compra” a las
compras delegadas, previo al proceso de negociacion. El “ID de Compra” es el identificador
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anico del proceso, asignado Gnicamente por el DC y, como tal, debera figurar en todos
los documentos que se generen en relacion con el proceso de compra (correos
electrénicos con los proveedores o con cualquier interlocutor sobre la compra,
comparativos, contratos, pedidos, informacion en SAP, etc.). Los contratos y pedidos
deberan informar este cédigo. El ID tiene la misién de conseguir la trazabilidad de los
documentos que son parte del proceso. La comunicacién del “ID de Compra”, por parte del
DC, autorizara el inicio del proceso de compra. No se iniciara ninglin proceso ni se establecera
ningln compromiso de compra sin disponer de la comunicacién mencionada.

En el Anexo 2 se recoge lista de compras que, por su naturaleza, se consideran delegadas
de facto automaticamente.

11.Seguimiento y Control del Aprovisionamiento

El DC realiza el seguimiento y control de las compras. Dentro de este seguimiento se incluyen,
entre otros, aspectos tales como:

a) Control del gasto comprometido
b) Control del cumplimiento de las condiciones de adjudicacion.

Adicionalmente, sobre aquellas Compras Transversales que se gestionen por el DC, se
realizara un seguimiento periédico con el fin de detectar posibles incidencias y poder tomar
aquellas acciones correctoras que se requieran.

12.Gestion de proveedores

12.1. Homologacion de proveedores

Para conocer el mercado y contar con nuevos proveedores y productos, el Departamento de
Compras utiliza los siguientes medios:

e Conocimiento de las areas gestoras de los negocios y de los departamentos técnicos
especializados del Grupo.

o Experiencia previa en compras anteriores y especializacion de compradores.

e Asistencia a ferias especializadas.

e Bases de datos externas y catalogos de proveedores.

¢ Reuniones con proveedores potenciales.

e Uso de Internet y redes especializadas.

¢ Revistas especializadas.

e Actualizacién y seguimiento continuado del sistema de homologacion

Los adjudicatarios recibiran las indicaciones pertinentes relativas al proceso de homologacion
de proveedores del Grupo FCC.

Para la homologacién de proveedores se seguird la operativa indicada en el procedimiento
FCC-DC-PR-04_Gestion de proveedores.
12.2. Evaluacion de proveedores

Una vez que el proveedor ha ejecutado total o parcialmente el servicio o proporcionado el
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bien, se procede a su evaluacion mediante la gestion del desempefio o rendimiento del mismo,
segun se indica en el procedimiento FCC-DC-PR-04_Gestién de proveedores.

Los datos obtenidos de la evaluacién de proveedores se tomardn en consideracién para
futuras contrataciones.

13.0bjetivos de Gestion del Departamento de Compras

Los objetivos del Departamento de Compras estan alineados con los objetivos estratégicos
de FCC y estan orientados sobre tres ejes:

a) satisfaccion del cliente interno con la gestién de la compra,
b) optimizacién del coste total entre las ofertas vélidas técnica y comercialmente, y
¢) calidad y desempenfio de los proveedores adjudicatarios

Los objetivos de gestion para el Departamento de Compras en cada ejercicio son establecidos
por el Director del Departamento de Compras y validados por la Direccidon General de
Administracion y Finanzas. Estos objetivos se evalian mediante indicadores. La operativa de
medicion y los valores de referencia se recogen en el documento FCC-DC-PR-06_Indicadores
de gestion del Departamento de Compras.

14.Revision de la Gestion del Departamento de Compras

El Departamento de Compras realizara el seguimiento, control y supervisién de los procesos
siguiendo la operativa indicada en el FCC-DC-PR-07_Revision y seguimiento de la gestién de
Compras.

El Comité de Revisiéon del Departamento de Compras, realiza reuniones de revision de la
gestion de Compras anualmente.

Dicho comite, esta constituido por:

- Director del Departamento de Compras del Grupo FCC

- Directores de Departamento de Compras de las Areas de negocio

- Director de Departamento de Aprovisionamiento, Procesos de Compra y Flota
de Vehiculos.

- Responsable de Departamento de Viajes y Proveedores

- Responsable de Departamento de Aplicaciones

Adicionalmente, el Director del departamento de Compras convocara a los mismos miembros
a reuniones de seguimiento de los objetivos marcados por el comité de Revisiéon en su reunion
anual anterior, y a reuniones periédicas de seguimiento de la gestién y los procesos de compra
en curso.

El Comité de Revisiéon establecera las acciones necesarias ante posibles evidencias de un
funcionamiento inadecuado con relacién a la funcién de compras.
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15.Auditoria de compras

Las auditorias de compras son competencia del departamento de Auditoria Interna del Grupo
FCC, que determinara fecha y alcance en cada caso.

16.Estructura documental del sistema de gestion de compras

La estructura documental del Sistema de Gestion de Compras se representa mediante el
siguiente diagrama:

NORMAS GENERALES

SECCION 50

NORSMATIVAS

PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTOS

PLANTILLAS
INTERNOS

REGISTROS

ot MANUAL GESTION COMPRAS s

[
----------- PN ERE NI PR R ARSI IR RS RSP AN FE RN PR TSRS

16.1. Documentacion y Archivo

16.1.1. Documentacion basica

La documentacion basica del sistema de gestion de compras esta formada por:

Manual de Gestién de Compras: documento donde se recoge la politica de Compras, los
principios fundamentales del modelo, las responsabilidades y funciones, y la descripcion del
proceso de compra. Su difusién es publica a todo el Grupo FCC.

Normativa: es cualquier instruccion escrita especifica de Compras a la que deberan ajustarse
las actuaciones, procesos o comportamientos, dada con caracter permanente y dirigido a una
pluralidad de personas relacionadas con la funcién de compras. Su difusion es publica a todo
el Grupo FCC.
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Procedimientos: descripcion general de la forma de llevar a cabo una actividad, dando
respuesta basicamente a qué hacer, como hacerlo, quién debe hacerlo y qué registros hay
que cumplimentar para evidenciar lo realizado. Su difusién es de caracter interno.

Procedimientos internos: descripcion detallada y especifica de la forma de llevar a cabo una
actividad interna del Departamento de Compras, por ejemplo, cémo gestionar la contratacion
de combustibles o de electricidad. Su difusién es de caracter interno en el DC.

Formatos: documentos o plantillas base para la carga o tratamiento de informacion.
Dependiendo de su aplicacién en procedimientos o normativas, su difusion sera publica o
restringida.

La documentacién bésica se identifica con su logotipo, titulo, edicidn, fecha de entrada en
vigor y ubicacion.

Se garantiza la correcta identificacion de los borradores de los documentos, los ejemplares
originales y los documentos anulados.

Los responsables de las fases de elaboracion de la documentacion béasica son los siguientes:

FASES

DOCUMENTO ELABORACION

/MODIFICACION REVISION /APROBACION

Director del DC del Grupo, Direccién
de Aprovisionamiento y Procesos de
Compra

Manual de Gestion de
Compras

Director de Administracion y Finanzas
de FCC

Director de Administracion y Finanzas
de FCC para SSCCy la DG de cada
area para normativa especifica,
conjuntamente con el Director del DC
del Grupo

Director del DC del Grupo

Direccién del departamento del DC

Normativas de compras
P responsable

Direccion de Aprovisionamiento y
Procesos de Compra

Procedimientos Responsable del departamento del DC
Internos afectado

Procedimientos

Director def DC del Grupo

Formatos Procesos de Compra No se requiere

Una vez que un documento es definitivo (bien sea una nueva redaccién o una actualizacion),
se comunica a los interesados la existencia del mismo y se publica en el “Area de Compras”
de la Intranet del Grupo FCC o en la “Carpeta de Red de Compras Agregadas”, en funcion de
si se trata de un documento de interés para el Grupo FCC o Unicamente de interés y aplicacién
en el Departamento de Compras.

Los procesos y mecanismos de proteccion y recuperacion de los documentos siguen las
politicas de seguridad de la informacion y los datos, establecidas en la organizacién para las
aplicaciones del Area de Sistemas y Tecnologias de la Informacién.

La distribucion se realiza de forma controlada, garantizando la disponibilidad de cada
documento, en los puntos donde se llevan a cabo operaciones fundamentales para el
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funcionamiento efectivo del sistema de gestion de compras, y que no existen copias
desactualizadas u obsoletas en la Intranet o la Carpeta de red de Compras Agregadas.

Los responsables y la manera de realizar la distribucién de los documentos se detallan en el
siguiente cuadro.

RESPONSABLE DE DISTRIBUCION Y ARCHIVO

DOCUMENTOS | |

RESPONSABLE | ARCHIVO

DISTRIBUCION PUBLICACION

COMUNICACION
RED INTERNA

' Carpeta de red del

anial dB) (Eesticn | DIrESrks Correo electronico Area de Compras de la Departamento de
de Compras Compras Intranet del Grupo Compras
Director de ) Carpeta de red del
Normativa Compras 0 Correo electrénico Area de Compras de la Departamento de
Direccion del area Intranet def Grupo Compras

Procedimientos

Procesos de
Compra o Director
de Compras

Correo electronico

Carpeta de red del
Departamento de
Compras

Carpeta de red del
Departamento de
Compras

Procedimientos
internos

Responsable del
dpto.del DC
afectado o
Procesos de
Compra

Correo electronico

Carpeta de red del
Departamento de
Compras

Carpeta de red del
Departamento de
Compras

Formatos

Responsable del
dpto.del DC
afectado o
Procesos de
Compra

No se requiere

Carpeta de red del
Departamento de
Compras

Carpeta de red del
Departamento de
Compras

La edicion de un documento modificado supone siempre una versién superior. Las nuevas

ediciones siguen las mismas fases de elaboracién y revision/aprobacion.

16.1.2. Identificacion

La nomenclatura a seguir para la denominacién de los diferentes documentos es:

L]

Normativa: FCC-DC-NC-nn.e

Procedimientos FCC-DC-PR-nn.e
Procedimiento Interno FCC-DC-PRI-nn.e
Formatos: FCC-DC-OP-nn.e

Donde “nn” es un nimero de documento y “e” el nimero de edicion.
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16.1.3. Registros

Se define registro como cualquier documento que contiene informacion, en cualquier tipo de
soporte, que proporciona la evidencia de actividades realizadas o resultados obtenidos,
demostrando el cumplimiento de los requisitos y la efectividad de su funcionamiento.

Los registros se mantienen debidamente identificados, en soporte documental y/o informéatico.

Todos los registros son fechados, legibles y faciimente identificables, manteniendo la
trazabilidad respecto de las actividades que documentan.

En general, los registros deben ser adjuntados a la herramienta de Compras en el
proyecto de sourcing (proceso de compra) correspondiente.

En los casos en que esto no sea posible o para registros anteriores a la gestion a través de la
herramienta, el sistema de archivo permite un facil acceso a los registros no recogidos en
dicha herramienta de Compras.

IDENTIFICACION DEL SRITERO PE RESPONSABLE | HERIO
REGISTRO CODIGICACIOND DE ARCHIVO | BE
IDENTIFICACION | ARCHIVO
|
Necesidad de Compra Comprador 10 afios
Comunicaciones con la -
Unidad Usuaria Comprador 10 afios
pocumento resumen del Cddigo de la compra | Comprador 10 afos
Proceso de Compra 9 P P
Documento de reunion de Procesos de -
10 afios
Mesa de Compras Compra
Correos con Proveedor Carpeta del proveedor | Comprador 10 afios
Contrato de Compra Fmpresa 10 afos
compradora
Pedido NUmero intemo de El usuario 10 afios
SAP
Evaluacién continua de B} . Procesos de ~
Razén social 10 afos
proveedores Compra

La documentacion basica recoge la manera de obtener los registros, los responsables de
validar su contenido, las personas autorizadas para acceder a los mismos y cualquier
excepcién a las siguientes generalidades:
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- La forma basica de diferenciar un registro de otro, con la misma identificacion,
es mediante la fecha en la que se cumplimenta o a la que se refiere su
contenido.

- Una vez transcurrido el tiempo minimo de conservacion, el responsable de su
archivo los destruira salvo que decida conservarlos por un tiempo adicional.

- El acceso a los registros informaticos debe ser realizado por personal
autorizado.

- Los responsables de custodiar y archivar los registros deben conservarlos de
manera que se evite su deterioro. Cuando son informéticos deben disponer de
una copia de seguridad de los mismos.

17.Gestion de residuos

El Cédigo Etico y de Conducta del Grupo FCC establece el compromiso de la empresa de
informar a sus proveedores y contratistas acerca del mismo y de incentivar, entre otras, las
buenas practicas ambientales. Esto queda igualmente reflejado en los contratos donde se
incluye una declaracion del proveedor acerca del conocimiento del contenido y alcance del
Cadigo Etico y de Conducta del Grupo por su parte.

Uno de los compromisos de buen comportamiento medioambiental de la organizacion se
refiere a la gestion de residuos: “FCC reutiliza, recicla y valoriza los residuos una vez
generados, en lugar de eliminarlos o depositarlos en vertedero”.

18.Entorno de la organizacién

El Sistema de Gestién de Compras tiene en cuenta todo lo relacionado con otros modelos de
gestion corporativos implantados en FCC:

e Salud y Seguridad

e Medio Ambiente

e Gestion de la Calidad

e Seguridad de la Informacion

¢ Responsabilidad Corporativa, Sostenibilidad, y Pacto Mundial de Naciones Unidas. El
principal objetivo del Grupo FCC en relacion a la contratacion responsable, gestionada por
el Departamento de Compras, es consolidar y extender los estandares de integridad y
sostenibilidad en toda la cadena de suministro de la compafia, con el objetivo de
establecer relaciones de negocio estables y con plenas garantias. Asi, los principios éticos
de FCC son de aplicaciéon en nuestra relacién con proveedores. De hecho, el Modelo de
Gestién de Compras de FCC constituye una solucién estructural que facilita la integridad
y la eficiencia en la Cadena de Compras y Suministros. Asimismo, FCC ha establecido la
obligatoriedad de que todos los proveedores y subcontratistas conozcan y respeten el
contenido del Codigo Etico y de Conducta del Grupo FCC en su relacién con las empresas
del Grupo. Los proveedores deben asumir también el compromiso de cumplir los 10
Principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas, al que FCC se adhirié en 2007.
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Anexo 1: TERMINOS Y DEFINICIONES

Accion Correctora: Medida tomada con la finalidad de eliminar las causas que provoquen no
conformidades e impedir su repeticién.

Accién Preventiva: Medida tomada con la finalidad de eliminar las causas y tendencias que
pueden provocar no conformidades.

APAT: Acta de prevision de actuaciones técnicas.

Auditor de Compras: Persona cualificada para realizar auditorias de compras.

CGF: Centro de Gestién de Facturas.

Cédigo de la compra: Cédigo alfanumérico asignado por SAP para cada compra realizada.

Compaiiia / Organizacion / Empresa / Grupo: Grupo Fomento de Construcciones y
Contratas (FCC).

Comité de Revisién: Su misiéon es velar por la evolucién y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Compras.

Compra: proceso por el que se analizan y se cubren las necesidades de las areas
usuarias/gestoras con las soluciones mas adecuadas para el Grupo FCC de entre las
disponibles en el mercado.

Compras de Negocio: aquellas relativas a la actividad especifica de la Unidad de Negocio.

Compras Centrales: aquellas relativas a la actividad especifica de los Servicios Centrales
(Administracion, DSTI, Finanzas, Servicios Generales, etc.).

Compras Agregadas: aquellos bienes y servicios de consumo transversal en el Grupo FCC
y cuyas palancas de agregabilidad (volumen, especializacion del comprador, conocimiento del
mercado, etc.) puedan suponer una ventaja competitiva.

Compras Delegadas: compras responsabilidad del Departamento de Compras quien delega
su gestion, y que seran gestionadas bajo los principios generales establecido en la Seccién
50 del Manual de Normas Generales.

Contrato: documento firmado por parte de la empresa y del proveedor, en el que se fijan los
precios negociados y acordados previamente y demas condiciones de contratacion.

CTP: Coste Total de Propiedad o Servicio.

DA: Departamento de Aprovisionamiento.

DAC: Documento de asignacién de compras.

DC: Departamento de Compras.

DCCO: Departamento de Compras del area de Construccion.

DCCAQ: Departamento de Compras del area de Aqualiia.
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DCMA: Departamento de Compras del drea de Medio Ambiente.

Departamento de Compras del Grupo FCC: Departamento dependiente de la Direccion
General de Administracion y Finanzas. Su misién es gestionar las compras bajo su
responsabilidad y colaborar en el establecimiento de politicas y procedimientos que faciliten
la gestion integrada del Grupo, creen sinergias y construyan una cultura corporativa basada
en los valores histéricos de FCC.

Desecho: eliminacién de productos, residuos, y equipos obsoletos no deseados o
excedentes.

Entrada de mercancias: validacion en SAP del bien o servicio recibido contra la que se
emitiran las facturas. Se pueden realizar varias recepciones de mercancia, (recepciones
parciales) contra un mismo pedido. La cantidad recepcionada no siempre ha de coincidir con
la cantidad que figure en el pedido. En el caso de recibir mayor cantidad que la que figura en
el pedido, se debera formalizar un pedido adicional (anexo).

Factura: documento de caracter administrativo emitido por el proveedor que sirve de
comprobante de una compraventa de un bien o servicio y, ademas, incluye toda la informacion
de la operacion.

Liderazgo: para el Grupo FCC el liderazgo en las compras es establecer las estrategias sobre
funcién de Compras del Grupo a partir de las directrices y politicas generales de FCC,
promoviendo el desarrollo y la aplicacion de las mejores practicas en Compras en base a
criterios éticos, rigurosos y transparentes, aprovechando la capacidad negociadora del Grupo,
rentabilizando el conocimiento del mercado y representando al Grupo ante nuestros
proveedores y subcontratistas.

Mesa de Compras: drgano colegiado responsable de analizar, validar, matizar o modificar la
estrategia de compra presentada (Mesa de Andlisis de Ofertas), asi como decidir la
adjudicacion de la misma (Mesa de Adjudicacion).

MNG: Manual de Normas Generales.
M€: millones de euros.

Necesidad de compra: documento emitido por la Unidad Usuaria que incluye el presupuesto
del que se dispone para la compra, asi como la descripcion del bien a comprar y las fechas
de inicio y fin de la necesidad.

Negociacién: proceso en el que un comprador y un proveedor acuerdan los aspectos a
contemplar en el contrato que ha de satisfacer las necesidades de compra de un usuario
gestor, siguiendo las directrices marcadas en la Mesa de Compras.

Pedido: orden de compra o solicitud que se emite al proveedor con precios negociados y
acordados previamente, y que se lleva a cabo a través de SAP. En el caso de existir contrato,
el pedido en SAP es una formalizacion del mismo. Para un mismo pedido se emitiran tantas

facturas como sean necesarias.
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Procesos de Compra: unidad de soporte metodolégico de la funcién de compras
dependiente del Departamento de Compras.

Procura_: herramienta de gestion de compras basada en SAP Ariba y adaptada a las
peculiaridades del grupo FCC.

Proveedor: contratistas y subcontratistas o equivalentes que acuerden suministrar
productos/servicios a cambio de un determinado precio o contraprestacion.

SAP: herramienta informéatica de compras y aprovisionamiento usada por el Grupo FCC para
el soporte de la funcién de compras y para el proceso de aprovisionamiento.

Target: precio objetivo que, bajo unas determinadas condiciones comerciales y técnicas, se
desea conseguir como fruto de la negociacion.

Unidad gestora: persona/s o departamento que se hace cargo de la gestion del bien o
servicio comprado.

Unidad usuaria: persona/s o departamento que tiene la necesidad de comprar un bien o
servicio y son los responsables de afrontar su coste.
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Anexo 2: COMPRAS DELEGADAS POR NATURALEZA

Las siguientes compras se consideran delegadas de forma automatica por su naturaleza:

Inserciones publicitarias.

Servicios médicos y sanitarios.

Agua bruta y tratada.”

Servicios de mantenimiento mecanico, hidraulico, neumatico, eléctrico,
electrénico y de cualquier tipo en general, de material movil.

Prensa, revistas, libros y publicaciones.

Se regiran por lo estipulado en el apartado 10, Compras delegadas, salvo la compra de agua
bruta y tratada en el area de Aqualia.

*Excepto en el drea de Aqualia, donde se trata de un “Recurso operativo de titularidad publica”.
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Director Departamento de Compras
Grupo FCC
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