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Version Fecha Responsable Descripcion del cambio
. Departamento de o

1 Septiembre 2014 Aprovisionamiento Creacion del documento.

Modificacion en la codificacion de procedimientos.
Modificacion grafico del proceso de compra.

2 Julio 2015 Departamento de Compras Modificacion del procedimiento definiendo las funciones de
la gestion de aprovisionamiento en los Servicios Centrales
de las Unidades de Negocio.

Modificacién del procedimiento definiendo las funciones de

3 Enero 2016 Departamento de Compras la gestion de aprovisionamiento en los Servicios Centrales
de Aqualia.

4 Mavo 2017 Departamento de Compras_ Modificacién de la estructura del documento y definicion de

y Aprovisionamiento funciones.
Departamerns de Actualizacién de la redaccion para su aplicabilidad a todas

5 Julio 2020 Aprovisionamiento y Procesos de A
las Areas.

Compra
Departamento de
6 Julio 2021 Aprovisionamiento y Procesos de Modificacién redefinicion puntos 3.1y 3.3

Compra
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1. Objeto

Este documento tiene como objeto definir los procesos a seguir, por parte del Area de
Aprovisionamiento del Departamento de Aprovisionamiento y Procesos de Compra (en
adelante AA), para el seguimiento y control del cumplimiento de las condiciones de
adjudicacion y compromisos adquiridos con proveedores, asi como para la formalizacion de
los documentos de compras.

Los objetivos perseguidos son:

v Establecer y homogeneizar los procedimientos de aplicacion en materia de
Aprovisionamiento, asi como apoyar a las Areas en el correcto uso del sistema en
materia de aprovisionamiento.

v Velar por la trazabilidad y transparencia de los procesos de compra y del coste
generado.

v Asegurar que las condiciones de la adjudicacion se reflejan fielmente en un documento

de compra informado en el sistema.

Que el proveedor trabaje amparado por un documento contractual.

Gestionar el control presupuestario de los procesos de compra.

Identificar posibles sinergias en productos y servicios, facilitando su posterior

negociacion.

v" Realizar el control de los contratos y consumos que requieren un seguimiento especial.

SN

Con “Gestidn de pedidos/contratos” nos referimos a todas las acciones necesarias para la
formalizacién de los compromisos acordados en el Proceso de Compra, desde la firma del
pedido/contrato hasta el posterior seguimiento del cumplimiento de dichos compromisos.

GESTION
APROVISIONAMIENTO

1

PROCESO DE COMPRA

" ADIUDMCACION v . =
DEFINICION Y AUTORIZACION S lipd e EITION D FORMALIZAQON ISR SRUMY

PROCESO DE OFERTAS ¥ DE LOS CONTROLAR
R CAAL 3 DS O OMISOS
COMPRA NEGOCIACION COMPROMISOS LOS COMPROMISO

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA GESTION DE COMPRAS

DE NECESIDADES DE COMPRA
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2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a todo el Grupo FCC.

3. Funciones y responsabilidades

3.1.

3.2.

Julio 2021

Gestor de Compras / Comprador

Informar al AA de los compromisos de los Procesos de Compra gestionados,
remitiendo la informacién necesaria.

Informar al AA y gestionar las modificaciones/anexos/ampliaciones que se requieran.

Para las compras negociadas por el Departamento de Compras y en la red de dicho
departamento, abrira una carpeta especifica para cada compra gestionada por él,
que contendra toda la documentacion generada y recibida durante el proceso,
inclusive las ofertas de todos los participantes y los justificantes de condicionamiento
o adjudicacion distinta a la oferta mas econémica.

Departamento de Aprovisionamiento y Procesos de Compra — Area de
Aprovisionamiento (AA)

Analizar la informacion y elaborar informes e indicadores de gestion de los procesos
de compra y analisis del coste por naturaleza de compra.

Apoyar en la gestion de compras, mediante la busqueda de sinergias en productos
y servicios, seguimiento y control de los contratos vigentes y de los consumos para
posteriores negociaciones.

En relacién a la emision de pedidos:

a) Formalizar todos los Documentos de Compra de los Servicios Centrales
del Grupo (Corporacioén) y transacciones asociadas en un proceso logistico
hasta su facturacion.

b) Emitir los documentos de Compra de los procesos negociados por el
Departamento de Compras para los Servicios Centrales de las Areas de
Negocio.

c) Informar en el sistema (siempre que esto sea técnicamente posible) los
Acuerdos Marco negociados para una o varias areas de negocio:
- de ambito internacional/nacional/ regional/local (aplicable a la totalidad de los
Centros de Coste incluidos en ese area geografica)
- para una o varias empresas del Grupo (aplicable a la totalidad de los Centros
de Coste incluidos en esals empresals).

Los Acuerdos Marco cargados en el sistema desde el departamento de

Aprovisionamiento del DC, seran comunicados, via email, y publicados en la
pagina especifica de ONE: http://one/sites/gescom/proc/Paginas/ac.aspx
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d)

e)

Salvo excepcion aprobada por escrito por el Departamento de Compras (DC),
todas las Areas de Negocio del Grupo FCC estan obligadas a acogerse a los
Acuerdos Marco que les apliquen.

Hacer seguimiento y analisis de los documentos de compra que se emiten
en el sistema a través del WF de Aprovisionamiento. Los Documentos de
Compra podran ser bloqueados, en el caso de no emitirse conforme a lo
establecido, hasta la subsanacion de las deficiencias detectadas.

Realizar informes de seguimiento

3.3. Unidad Usuaria/Gestora

3.3.1.Para dar transparencia y visibilidad a los procesos de compra, para las compras no
negociadas por el Departamento de Compras, la Unidad Usuaria debera adjuntar al
documento contractual en SAP o sistema correspondiente, como minimo, la
siguiente documentacion:

v

v

Ultimas ofertas de los participantes, o comparativo y tltima oferta del
adjudicatario

Justificante, en el caso de no contar con un minimo de tres ofertas o de no
adjudicacion a la oferta mas econémica (compra condicionada).

3.3.2.Documento contractual:

Julio 2021

a)

9)

Recogera los acuerdos pactados con el proveedor adjudicatario (conceptos,
unidades, precio, penalizaciones, garantias...), segun el comparativo realizado
previamente, e incluira detalle de las especificaciones técnicas que
correspondan.

Se emitira un Unico documento de compra (en la medida de lo posible) a través
de SAP, alli donde esté implantado, o bien a través de la aplicacién disponible,
informando en el sistema las recepciones (totales o parciales) y validando el
bien y/o servicio una vez se verifique.

El area usuaria gestionara la firma del contrato (cuando el documento de
compra sea tal) por parte del proveedor y de los apoderados correspondientes.

Los anexos/modificaciones de pactos deberan quedar perfectamente
documentados vy justificados.

Todo documento contractual debera formalizarse previamente a que los
servicios se hayan prestado o los bienes se hayan entregado.

Las tipologias de documentos de compra de aplicacion para este procedimiento
son:

o Contratos (y sus anexos)

o Pedidos (ordinarios y contra Acuerdos marco)

En todos los documentos de compra relativos a procesos de compra
gestionados o delegados por el DC, se debe informar el ID del proceso:
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o Si el comparativo se informa en el sistema SAP (segun procedimiento de
cada Area), incluird el ID en el campo “N° Compra” en los “Datos de
cabecera’.

o En el pedido debera informarse en el campo “N° Compra”, en la pestafia
“Datos adicionales” (el pedido se vinculara electronicamente al comparativo
si este ha sido informado en el sistema SAP).

h) El documento de compra debera estar desglosado en tantos conceptos

(posiciones) como se haya acordado en la negociacion, indicando las unidades
a comprar por el precio acordado. Salvo excepciones determinadas por el DC
no se deben crear pedidos por importes totales estimados sin asociarlos a las
unidades de consumo.

Los pedidos que se emitan contra Acuerdos Marco deberan estar vinculados
electrénicamente a los acuerdos cargados en el sistema, siempre que esto sea
posible, ademas de informar el ID correspondiente, que podra ser consultado
en la pagina ONE: http://one/sites/gescom/proc/Paginas/ac.aspx .

Los usuarios de los Servicios Centrales del Grupo (Corporacion) deberan
solicitar la emisiéon de los pedidos no negociados por el Departamento de
Compras a través del link: Solicitud de emisién de pedido. Esta solicitud debera
ir acompaniada de la oferta correspondiente.

4. Como emitir documentos de compra en SAP

En la pagina de Compras en ONE https://fccone.fcc.es/web/one-compras/como-emitir-
documentos-de-compra-en-sap, se encuentra la descripcion de las pautas a seguir en el

sistema, asi como el link al desarrollo en detalle de las distintas casuisticas y el listado de
acuerdos marco vigentes, segun el siguiente indice:

» COMO FORMALIZAR DOCUMENTOS DE COMPRA POR TIPOLOGIA DE SERVICIO

© O O O O

Cdmo crear pedidos vinculados contra Acuerdos Marco cargados en SAP.
Cdmo formalizar documentos de compra de Servicios de vigilancia.

Como formalizar documentos de compra en Servicios de limpieza.

Cémo formalizar Pedidos de Suministro de Terminales Moviles.

Cémo formalizar pedidos de traducciones contra Acuerdos Marco SAP.

» ACUERDOS MARCO GRUPO FCC

Julio 2021

O

Acuerdos Marco SAP Grupo FCC

= Como emitir pedidos vinculados con Acuerdos Marco en SAP.
= Acuerdos Marco Construccion.

= Acuerdo Marco Servicios Centrales.

= Acuerdos Marco Aqualia.

= Acuerdos Marco Medio Ambiente.
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DOCUMENTOS DE COMPRA DE SERVICIOS CENTRALES
DC UNIDAD USUARIA/ GESTORA i PROVEEDOR CGF
GESTOR DE COMPRAS APROVISIONAMIENTO
PROCESOS DE COMPRA ] PROCESOS DE COMPRA
GESTIONADOS POR DC DELEGADOS
iforma Solicitud de emisiénde
Elaboracion datos documentos de compra
Contratos adiudicacién en el sistema
\ 4
Gestion de la i
firma del ¥
contrato papel
L P Creaciéon Documentosde compraen el sistema
WF Aprobacion
Documentos de compra en
el sistema
i L
(*)Informar “Fecha firma del delegado” en el sistema 4:|
\ 4 \ 4
Revisidny seguimiento
(WF Posterior no Entregas
Bloqueante en el
sistema) ¢
Recepcidn Fisica (albaran)y
comunicacion al AA (siaplica)
! (*) Entrada de mercancia (RP) —» Envio factura —¢
¢ Recepcidn factura
(*) Validacién de facturas CGF por el Responsable RECHAZAR T
produccién (RP)
APROBAR (
L Responsable Contable ]

(*) Sélo en el caso de compras de Servicios Centrales Corporacidn, se realizara la entrada de mercancias y la validacién de facturas en el
sistema como responsable de produccién (RP).

(**) Desde el AA se emiten todos los documentos de Compra de los Servicios Centrales (FCC, S.A.) y los documentos de Compra de los
procesos negociados por el DC para los Servicios Centrales de las areas de negocio.
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DOCUMENTOS DE COMPRA DE PRODUCCION AREAS DE NEGOCIO
DC ] AREA DE NEGOCIO

USUARIOS

D.APROVISIONAMIENTO D. COMPRAS CECOS/OBRAS

) N\

s e
GESTION PROCESOS DE COMPRA DEL i | GESTION PROCESOS DE COMPRA
AREA DE NEGOCIO ! | ASIGNADOS ALAREA DE NEGOCIO

\ J O J

\ 4 { A

Comparativo y archivo del
expediente de compraen el
sistema y WF de aprobacion(*)

Envio de todo el expediente de
compra

A 4

h 4

Creacién Contrato/pedido t

En el sistema y gestion de firmas
en papel cuando corresponda

*)

WF Aprobacion Contrato/pedido
en el sistema
Libera el pedido
(Fecha firma delegado) (**)

WF Aprovisionamiento
Seguimiento en SAP

A

Entrada de mercancias y proceso de
facturacion establecido por Area de
Negocio

(*) Séloen las Areas de Negocio que sea de obligado cumplimiento la formalizacién del comparativo en el sistema. Para
las Area de Negocio en las que no sea de aplicacion ,se deberd archivar el expediente de compra en el sistema
(comparativo, ofertas y contrato) .

(**)Informando “Fecha firma del delegado” en el sistema . S6lo se debe n liberar los documentos de compra cuando se
archive el contrato/pedido firmado en el sistema.

Jose Maria Torroja Ribera
Director Departamento de Compras
Grupo FCC
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