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1. Objetivo

El objetivo del presente documento es establecer los principios que deben regir el servicio de
portes y mudanzas, asi como homogeneizar y sistematizar su tratamiento con el fin de optimizar

y facilitar la gestion.

2. Alcance

El contenido y las directrices del presente documento seran de aplicacion a todas las empresas
que forman parte del Grupo FCC, que por necesidades del negocio, se vean obligadas a

contratar el servicio de portes y mudanzas

Se incluye también dentro del alcance, las U.T.E.s, J.V., de las que forme parte el Grupo FCC,

en las cuales tenga la mayoria.

3. Conceptos basicos y operativa

3.1. Tipos

Dentro de los servicios de portes y mudanzas que se pueden dar en el Grupo FCC a efectos de
este procedimiento, se distinguen dos tipos:

- Operativo: Traslado o acarreo entre locales u oficinas de mercancias, mobiliario de oficina
y sus complementos, necesarios para el desarrollo de la actividad. Estos elementos podran
tener un uso especifico o compartido por varias Areas de Negocio

- Personal: Traslado o acarreo entre viviendas de mobiliario de hogar, ajuar y otros enseres

domésticos propiedad de personal del Grupo FCC trasladado o expatriado.

3.2. Quién tiene derecho al servicio

- Operativo: en el caso de cierre de centros de trabajo, el traslado deberd de estar
autorizado por el responsable del centro solicitante y tener el visto bueno de su superior
jerarquico. Para el traslado parcial de mercancias sera suficiente la autorizacién del
responsable del centro solicitante.

- Personal: el trabajador solicitante debera de estar expatriado o tener un traslado
superior a doce meses. El trabajador que reciba una indemnizacién o subvencion a cargo
de la empresa como compensacion de los gastos ocasionados por el traslado, no podra
solicitar este servicio. La solicitud debera ser enviada por la persona responsable

determinada en cada Area.
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3.3. Cantidades y magnitudes en la mudanza “personal”

- Se establecen como cantidades razonables cuyo coste sera soportado por la empresa,
dentro de las condiciones establecidas en el punto anterior, las siguientes:

o Traslado de mobiliario de hogar: 24 m3 (en este valor se incluye la parte
correspondiente al trabajador trasladado)

o Traslado de enseres sin mobiliario de hogar: 6 m3 por cada miembro de la
unidad familiar

- Sera por cuenta del personal trasladado el suplemento correspondiente al coste en el
caso de superar estas cantidades.

- En el caso de envios maritimos se autorizara el envio en primera instancia de
efectos personales por via aérea hasta la cantidad de 60 kg de peso por miembro
de la unidad familiar que se traslade, incluido el trabajador

- El traslado de un vehiculo por carretera con la utilizacién de un remolque o con un
container en el caso de envio maritimo, debera de ser autorizado previamente por el
responsable de Recursos Humanos del Area de Negocio.

- Seran por cuenta del personal trasladado, todos los costes ocasionados por el
incumplimiento de la normativa interna y de los requisitos legales exigibles o

marcados por el Grupo (anexo I)

3.4. Seguro.

En el caso de mudanza “personal” el importe maximo del capital asignado a las mercancias
trasladadas que se establece a cargo de la empresa sera de 1.000 €/m3 con un limite para el
total del valor trasladado de 35.000€. Sera por cuenta del personal trasladado el suplemento

correspondiente a la prima a aplicar en el caso de superar este importe.

3.5. Elementos integrantes de un servicio de porte y mudanza.

Entre los elementos integrantes de un servicio de porte y mudanza encontramos:

- Empresa de mudanza: es aquella empresa que presta un servicio de transporte retribuido,
reuniendo los requisitos exigidos por la legislacion vigente en material de transporte. En caso de
existir, debera de estar inscrita en el Registro de Empresas de Mudanzas Estatal, o de la

Comunidad correspondiente. Asimismo, debera de estar en posesién del sello FAIM.

- Cargador o remitente: persona fisica o juridica que, ya sea directamente o con un intermediario,
solicita la realizacién del transporte en nombre propio y frente a la cual el porteador asume la

obligacién de efectuarlo.
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- Porteador: es el transportista que en virtud del contrato, asume en nombre propio, la obligacién

de transportar las mercancias de un lugar a otro.

- Guardamuebles: actividad anexa a la de mudanzas, consistente en el depdsito, guarda y
custodia, de muebles o enseres cuyas caracteristicas y estado se detallan en una relacion o
inventario. Sera necesario que la empresa esté en posesion de la correspondiente autorizacion
administrativa que habilite para el mismo. En el caso de que se solicite el depdsito en un
guardamuebles, el consignatario o destinatario podra visitar las instalaciones previamente y

comprobar la forma y modalidad de almacenaje.

- Contrato de mudanza: por el contrato de mudanza el porteador se obliga a transportar
mobiliario, ajuar doméstico, enseres y sus complementos procedentes o con destino a viviendas,
locales de negocios o centros de trabajo, ademas de realizar las operaciones de carga, descarga
y traslado de los objetos a transportar desde donde se encuentren hasta situarlos en la vivienda,

local o centro de trabajo de destino.

- Operaciones como la preparacion, armado o desarmado, embalaje, desembalaje y otras
complementarias, dependeran del acuerdo que firmen las partes contratantes, teniendo que venir
reflejado en la solicitud del servicio

- Consignatario o destinatario: persona fisica o juridica a la que se ha de entregar las mercancias

objeto del servicio.

4. Organizacion

Para conseguir el funcionamiento eficiente de la gestion de portes y mudanzas en todo el Grupo
FCC, se nombra a un responsable del Grupo FCC que dependera de Seguridad Corporativa y

Servicios Generales, cuyas funciones y responsabilidades son las siguientes:

a) Asegurarse que el procedimiento es conocido y utilizado adecuadamente por todo el
personal implicado, mediante:
a. Acciones de comunicacion globales e individualizadas
b. Control de su correcta aplicacion
b) Realizacion de las peticiones de informacion a cada una de las fuentes de
informacion posibles, en contacto con los interlocutores de cada area de negocio.
c) Optimizacion de los servicios solicitados dando prioridad al servicio por GRUPAJE
sobre el servicio INDIVIDUAL.
d) Concentracién en fechas de los servicios con un mismo origen internacional
e) Recopilacién de los requisitos legales exigibles y el establecimiento de normativa interna

(anexo )
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5. Contratacion del servicio y servicios auxiliares

5.1. Eleccion del proveedor/es

El Departamento de Compras realizara un concurso en el que seran seleccionados, siguiendo
un criterio objetivo y de acuerdo a la tipologia de los trabajos a realizar, uno o varios proveedores

que realizaran los servicios indicados durante la duracion del contrato.

5.2. Comunicacion de la necesidad

5.2.1. Comunicacioén de la necesidad del servicio.

Servicio Operativo:

El solicitante del servicio informara al departamento de Servicios Generales de la necesidad de
la realizacién del servicio, para lo cual contara previamente con la autorizacion del responsable

del centro solicitante o en su defecto del superior jerarquico del solicitante.

Servicio Personal:

El solicitante del servicio se pondra en contacto con el departamento de RRHH del Area de
Negocio correspondiente para que analice y tramite la solicitud del servicio. RRHH, o quién se
determine en cada Area de Negocio, solicitara presupuesto a los proveedores homologados y
una vez recibidos dichos presupuestos se adjudicara al proveedor mas econdmico. Esta
adjudicacién sera enviada al departamento responsable (punto 3) para que proceda al envio de
la adjudicacién al proveedor indicado, o bien solicitara las aclaraciones que considere oportunas
a la eleccion realizada, una vez resueltas las aclaraciones se enviara la adjudicacién al

proveedor.

5.2.2. Inventario de los bienes objeto de la mudanza.

Sera necesaria la realizacion y aceptacion de un inventario de los bienes objeto de la mudanza

en el caso de mudanza personal (ver ficha de inventario)
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5.2.3. Informacién suministrada por la empresa de mudanza.

Los servicios de mudanzas y portes puestos a disposicion del Grupo FCC deberan proporcionar
de forma cierta y objetiva, una informacién veraz, eficaz y suficiente sobre sus caracteristicas

esenciales, y al menos sobre los siguientes datos:

5.2.3.1.- Precio completo o presupuesto, en su caso, y condiciones juridicas y
econdmicas de utilizacion del servicio, indicando con claridad y de manera diferenciada
el precio del servicio y el importe de los incrementos o descuentos, en su caso, y de los
costes adicionales por servicios, accesorios, financiacién, aplazamiento, impuestos,
tasas o similares, que garanticen la correcta realizacién del servicio por la empresa de

mudanza.
5.2.3.2.- Fecha de realizacion del servicio y plazo de duraciéon recomendado.

5.2.3.3.- Instrucciones o indicaciones para la correcta realizacion del servicio,
advertencias y riesgos previsibles. La empresa de mudanza tendra que informar de las
posibles incidencias en los lugares de carga y descarga, acondicionamiento y tipo de
embalaje, con objeto de ofrecer el maximo grado de servicio con el coste éptimo. Estas
instrucciones seran entregadas para su firma al usuario y se enviara copia al
departamento responsable (punto 3). El coste producido por el incumplimiento o no
realizacion de las instrucciones indicadas sera soportado por el usuario, la
empresa no se hara cargo del mismo salvo justificacion aprobada por el departamento

responsable (punto 3).

5.2.4. Responsabilidades.

En los servicios de mudanzas y portes, las operaciones de carga, estiba, desestiba y descarga
de las mercancias, seran por cuenta de la empresa de mudanza, recayendo la responsabilidad

sobre las mismas.

La empresa de mudanza respondera de la pérdida total o parcial de las mercancias, asi como
de las averias que sufran, desde el momento de su recepcion para el transporte hasta el de su
entrega en destino. Asimismo, respondera de los dafos derivados del retraso en la ejecucion del

transporte, por causa imputable a su actuacion.

No estaran incluidos los dafos ocurridos en aquellos bultos que no hayan sido embalados por el
personal de la empresa de mudanzas, siempre que dicha circunstancia haya sido previamente

advertida al destinatario del servicio.
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5.2.5. Seguro.

La empresa de mudanza se obliga, dentro de los limites establecidos por la Ley y en el contrato

a:

- Cubrir la obligacion de indemnizar a un tercero por los dafios y perjuicios causados por un
hecho previsto en el contrato, de cuyas consecuencias sea civilmente responsable el asegurado,

conforme a derecho.

- Indemnizar por los dafios materiales que se puedan producir sobre las mercancias

transportadas.

En cuanto al servicio de guardamuebles, las mercancias depositadas deberan estar aseguradas
de los posibles dafios, robo, inundacion o incendio que puedan sufrir. En todo caso no estan
cubiertos los supuestos de fuerza mayor y cualesquiera otros que no estén establecidos en las

leyes.

5.3. Plazo de reclamacién de pérdida o averia de los bienes objeto de la mudanza.

Debe hacerse por escrito a la empresa de mudanza o a sus auxiliares en el momento de la
entrega o dentro de los siete dias siguientes al de la entrega, descontando domingos y festivos
en caso de pérdidas y averias que no se perciban en ese momento. Se enviara copia de dicho

escrito a la direccidon de correo serviciosgenerales@fcc.es

6. Informacion basica

Entre los datos basicos que se tendran que informar en la solicitud (punto 5.2.1) se encuentran:
1.- Datos identificadores del usuario: nombre, apellidos, domicilio y teléfonos de contacto.

2.- Datos identificadores de la empresa a cargo de la cual se realiza el servicio: NIF, razén social,

domicilio y persona de contacto.

3.- Fecha y lugar de recepcion y entrega del envio (estas podran sufrir cambios debidos a

optimizacién del servicio)
4.- Naturaleza, numero e importancia de los objetos a cargar

5.- Inventario previo a la realizacién del servicio
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6.- Existencia de objetos cuyo transporte esté sujeto a regulacién especial.

7.- Precision sobre la necesidad de utilizar embalajes especiales, armado, desarmado y

colocacién de muebles, o cualquier tipo de manipulacién a realizar sobre la mercancia.
8.- Especificacién sobre los accesos al edificio

9.- Observaciones: se incluiran aquellos extremos de interés no recogidos en los apartados

anteriores.

7. Funcionalidad y caracteristicas

La gestion eficiente de los portes y mudanzas dentro del Grupo FCC persigue los siguientes

objetivos:

v" Reduccién de costes
v' Aumentar la eficacia en la gestion operativa
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ANEXO |.-DOCUMENTACION Y REQUISITOS

Se establece como norma general la siguiente relaciéon de articulos que esta prohibido incluir
en la mercancia a transportar. No obstante, se indicaran adicionalmente otras limitaciones

impuestas por la legislacion aduanera de ciertos paises que seran de obligado cumplimiento.
Productos prohibidos:

- GASES: perfumes, aerosoles (desodorante, ambientador de aire), cilindros de gas
comprimido, escafandra.

- DINERO, JOYAS: dinero, joyas, relojes, piedras preciosas.

- DROGAS, SUSTANCIAS NARCOTICAS Y PSICOTROPICAS: incluyendo semillas y
flores, setas.

- CORROSIVOS: pilas humedas, acidos alcalis y aparatos que contienen mercurio,
baterias de litio.

- EXPLOSIVOS: municiones, armas de fuego, fuegos artificiales y bengalas.

- PRODUCTOS INFLAMABLES, SUSTANCIAS TOXICAS E INFECCIOSAS: mechero,
fésforos, calentador de combustibles, pintura, disolventes, insecticidas, herbicidas,
blanqueadores, peréxidos.

- DIVERSOS BIENES PELIGROSOS: autoinflables chalecos salvavidas, hielo seco,
materiales magnetizados.

- EN PAISES ARABES: cualquier producto de origen Israeli, literatura politica o religiosa

que atente contra el Gobierno o la Fe Islamica, estatuas religiosas, etc.

Productos restringidos:

-  PRODUCTOS DE ORIGEN ANIMAL: pieles de animales (no domesticados), pieles
marfil y animales vivos.

-  PRODUCTOS PERECEDEROS, PLANTAS Y SEMILLAS: productos alimenticios,
especias, aceite.

- MEDICINAS: salvo prescripcion médica, que se permitira el acceso a pequefias
cantidades.

-  PRODUCTOS DE TABACO.

- BEBIDAS ALCOHOLICAS.

- ARTICULOS DE EXCEPCIONAL VALOR: obras de arte, antigliedades.

- MATERIAL PORNOGRAFICO.

- ARTICULOS NUEVOS: electrodomésticos, articulos nuevos

- EQUIPOS SATELITES, ANTENAS.
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ARABIA SAUDI - RIYADH

Para las mudanzas a Arabia Saudi es necesario disponer del permiso de residencia

(IQAMA), sin este permiso no hay posibilidad de realizar una mudanza.

El 100% de los envios a Arabia Saudi tienen inspeccion fisica de aduana y las autoridades
penalizan el no cumplimiento de la normativa de importacion (desde la confiscacion

hasta multas y posible pena de carcel).
Tiempo de transito:

Para envios aéreos.... 2-3 semanas
Para envios grupaje maritimos.... 8-10 semanas

Para envios contenedor de 20 pies.... 7-8 semanas

Datos reseiables:

- Enlos embarques maritimos, el interesado debe desembolsar 3.000 SAR como depdsito
para la naviera. Una vez devuelto el contenedor a puerta, cuando se finalice la descarga,
sera reembolsado dicho depdsito descontando los posibles gastos de detencion si los
hubiere.

- Los embarques valorados (a falta de factura la valoracion la realizara la Autoridad local
de Aduana) en mas de 10.000 SAR estan sujetos a pagos de tasas e impuestos (15%
para el mobiliario, 5% para electrodomésticos, 5% para videos/CD, etc.)

- Los articulos similares a los que puedan ser fabricados en Arabia Saudi estan sujetos al
pago de tasas/impuestos (5% a 15% aproximadamente)

- Libros y ropa usada, en cantidades razonables, estan exentos de pago de
tasas/impuestos.

- El interesado estara sujeto al pago de multas/sanciones, en caso de que le sean
confiscados videos, CD’s, libros, etc., por la censura

- Objetos prohibidos: todos los juegos de azar, incluido el ajedrez, dados, backgammon,
armas, uniformes militares, bebidas alcohdlicas, trasmisores de radio y equipos de
comunicacion, figuras o estatuas o cualquier objeto que represente humanos o animales,
material pornografico y revistas de moda con imagenes de personas en bafiador o ropa
interior, cualquier libro religioso distinto del Islam.

- Objetos sujetos a censura: carretes de camaras, revistas, libros, musica, imagenes,
cuadros, fotos, ordenadores personales, CDs, DVDs, cintas de video, discos duros,
impresoras, teléfonos mdéviles, cualquier objeto para almacenar informacién

- Elinteresado debera encontrarse en Arabia Saudi unas semanas antes de la llegada del
embarque para iniciar el proceso del despacho de aduanas. De no ser asi y si la
documentacién necesaria no estuviera lista, el embarque no podras ser despachado y
daré lugar a posibles gastos de demoras , almacenajes, etc. Se estima que el proceso
de aduana, en condiciones normales, requiere unas dos semanas.
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