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1. OBJETO
El presente Procedimiento tiene por objeto establecer la metodologia para el proceso
de compra y nuevas inversiones de EIDF, S.A, de tal forma que se pueda garantizar
gue los materiales/servicios adquiridos cumplen con las especificaciones requeridas
por el Sistema de Gestion.
2. AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacidn se centra en todas las compras e inversiones de EDF SOLAR.
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3. RESPONSABILIDAD

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion y Finanzas de
EIDF, S.A
La Gerencia, Responsable de Calidad, y personal de administracién deben considerar
este procedimiento para los efectos de implementar un proceso de adquisiciones
efectivo y eficiente para la evaluacion y el control de los productos y servicios
comprados/contratados, con el fin de satisfacer las necesidades y requisitos de la
empresa, asi como, el correcto cumplimiento del requisito de gestion energética segun
los parametros que establece la ISO 50.001.
La responsabilidad dltima del control y seguimiento de la cumplimentacion de este
Procedimiento recae sobre el Responsable del Sistema.
La responsabilidad de la ejecucion de este Procedimiento en los términos por él
recogidos es de la Direccibn o Responsable de Compras de EDF SOLAR. Se
resumirian las responsabilidades de la siguiente manera:
a) Administracion.
e Archivar los pedidos y albaranes de compra, ofertas de
proveedores/subcontratistas.
e Mantener actualizada toda la documentacion afin a la actividad de compras:
tarifas,catalogos, ...
e Preparar el documento de compra, segun necesidades transmitidas por
Gerencia u otro departamento.
b) Gerencia.
e Esresponsable de aprobar los pedidos de compra y revisar los documentos
de compra.
c) Responsable del Departamento de Calidad

e Emitir y distribuir este procedimiento
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4. DEFINICIONES

COMPRA: Adquisiciéon de bienes para el desarrollo de las actividades de la empresa.
PROVEEDOR: empresa o persona Juridica o natural, que suministra productos,
servicios o informacion.

EVIDENCIA HISTORICA: proveedores habituales, antes de la implementacion del
sistema, fiables en cuanto al cumplimiento de los requisitos de compra.

INVERSION: Adquisicion de bienes que incrementan el patrimonio de la empresa o
gue tomen parte en el proceso productivo.

COTIZACION: proceso de recoleccion del precio de un producto / servicio.

ORDEN DE COMPRA: solicitud escrita a un proveedor para determinados productos
0 Servicios.
EQUIPO DE TRABAJO: Cualquier maquina, aparato, instrumento o instalacion

utilizado en el trabajo.

MAQUINA: Conjunto de piezas u 6rganos unidos entre si, de los cuales uno por lo
menos habra de ser movil y, en su caso, de 6rganos de accionamiento, circuitos de
mando y de potencia, u otros, asociados de forma solidaria para una aplicacion
determinada, en particular para la transformacion, tratamiento, desplazamiento y
accionamiento de un material.

También se considera maquina un conjunto de maquinas que, para llegar a un mismo

resultado estén dispuestas y accionadas para funcionar solidariamente.

INSUMOS: Bienes empleados en la produccion de otro bien o servicio.

ADQUISICION/COMPRA: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene un bien

0 Servicio.
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5. METODO OPERATIVO
5.1. COMPRAS

5.1.1. Compra de Materia Prima

Se seguira el procedimiento habitual establecido por EIDF, S.A para la compra de este
material incluyendo en el mismo, la verificacion de que cumple con las
especificaciones exigides, legales y contractuales, como paso previo obligatorio para
la orden de compra. Si no cumple estas especificaciones, la compra no podra
realizarse, obligando al responsable de la compra a buscar alternativas a dicho
material. Asimismo, como criterio genérico, se elegird el material que conlleve el

menor riesgo.

5.1.2. Compra de Sustancias Quimicas

El Procedimiento sera el mismo que el mencionado en el punto 5.1.1, pero, ademas,
se incluirhA como requisito obligatorio para el proveedor la entrega de la
correspondiente ficha de seguridad del producto y cualquier otra informacion adicional

significativa para la prevencion de los riesgos que pudiera llevar asociados la misma.

5.1.3.Compra de maquinas y equipos

Se segquira el procedimiento habitual establecido por EIDF, S.A para la compra de
maquinas, ademas se incluirdn en el cuaderno de especificaciones de la compra los

siguientes requisitos:

e Marcado CE (en el equipo)
e Declaracion de conformidad CE.
e Libro de instrucciones para el usuario en castellano.

Si la maquina esta incluida como peligrosa en la normativa vigente, la declaracion de
conformidad CE debera llevar el numero de registro del Organismo Notificado

correspondiente.
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5.1.4. Adquisicion de Servicios

El procedimiento sera el habitual establecido por la empresa para este tipo de

adquisiciones.

A peticion del Departamento Técnico antes de dar el V° B° a una subcontratacion, se
realizard un estudio de posibles riesgos que pudiera presentar el servicio a contratar
en base a:

¢ Riesgos a los que van a estar expuestos los trabajadores como consecuencia de
su actividad

e Medidas preventivas a adoptar

e Medidas de prevencion a adoptar durante su actividad

¢ Vigilancia de la salud de los trabajadores expuestos

¢ Informacion a transmitir a los trabajadores

e Formacion, si procede, a impatrtir a los trabajadores.

5.1.5. Evaluacion de proveedores.

El punto de partida del listado de proveedores sera el historico de la empresa.

En caso de incorporar un nuevo proveedor, se valorara el cumplimiento de las
especificaciones del pedido o Servicio a subministrar.

El seguimiento se realiza a partir del cumplimiento de los requisitos establecidos en
un pedido.

Una vez al afio, el Departamento de Compras, evalla a los proveedores disponibles.
En el registro de evaluacion de proveedores, se establece una "planilla de
desempeiio” con 5 conceptos evaluados con puntuacion de 1 a 4, a cada concepto.
Se le aplica un porcentaje segun su injerencia en los resultados de éste departamento.
Si el resultado final est4 entre 3 a 4 ,califica positivamente y cumple.

Un resultado inferior a 3, no califica, se envia una carta comunicandole los resultados.
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El proveedor que no califica podria desaparecer del registro de proveedores si en el

nuevo periodo provoca la emision de una Reclamacion Formal.
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5.1.5.1 EVALUACION PARA LA EVITACION DE RIESGOS EN MATERIA DE
ETICA EMPRESARIAL Y POLITICA ANTICORRUPCION

Con caracter previo a la firma del contrato con el tercero, se llevara a cabo por parte del Comité
de Compliance con la colaboracion de las areasimplicadas en la contratacién una revision de
la razonabilidad del perfil del potencial proveedor con respecto al cumplimiento normativo, la

ética empresarial y las politicas anticorrupcion.
Con la presente evaluacion EiDF se compromete a:

- No dejarse influenciar por las relaciones personales o por el interés de los empleados a
la hora de adjudicar o contratar un servicio. Ningiin empleado de EIDF obtendra beneficio
alguno por la adjudicacién de un contrato, prohibiéndose la aceptacion de cualquier objeto
o0 incentivo que pueda influenciar sobre los criterios objetivos de contratacion.

- Seleccionar a aquellos proveedores comprometidos de forma expresa con el
cumplimiento de la legislacion vigente, la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos, las convenciones fundamentales de la Organizacién Internacional del Trabajo,
los principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas y la proteccién ambiental.
Establecer mecanismos de mejora y evaluaciébn continua que ayuden a prevenir
potenciales riesgos.

- Garantizar la ausencia de seleccién de proveedores que guarden parentesco, con
independencia del grado, con cualquier empleado, y/o directivos

Sin perjuicio de otros indicadores que puedan ser definidos en las correspondientes plantillas

0 cuestionarios de toma de informacion, en todo caso, deberéa valorarse:

- Volumen de la operacion comercial.

- Historico de la actividad comercial;

- Perfil con caracter general: Vinculacion con posibles incumplimientos de normativa
(propios o de terceros).

- Definicion de la estructura del proveedor y andlisis de su adecuacion a las mejores

practicas del sector;
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- Existencia de personas fisicas en el Consejo de Administracion, puestos de direccién o
actuando en representacion de la entidad con condicién de Persona con Responsabilidad
Publica (PRP);

- Empresas del grupo con sede en paraisos fiscales conocidos o paises con un alto indice
de corrupcion;

- Informacién poco transparente en relacion con las personas autorizadas.

- Existencia de politicas internas o certificaciones en materia de cumplimiento normativo

EIDF, valorara la documentacion aportada por el proveedor en relacion con los 6rganos y
procedimientos relativos al Modelo de organizacion y gestion de los riesgos normativos que

reflejen el cumplimiento integro de una adecuada ética empresarial.

En el supuesto de que no disponga de alguna de las politicas anteriormente mencionadas, se
exigira al proveedor el compromiso y la adhesién a los principios y politicas internas que en la

materia se hayan aprobado internamente por EIDF.

En funcién del nivel de riesgo potencial de la operacion se podran aplicar medidas de
diligencia adicionales a los efectos de conocer con detalle la exposicion al riesgo del tercero

antes de adoptar una decision:

MEDIADAS ASOCIADAS A LA PROPIEDAD Y ESTRUCTURA CORPORATIVA:

- Identificar la propiedad (porcentaje de personas fisicas y/o juridicas) de la compainiia.

- Tener en cuenta que toda la informacion relativa a la estructura de la empresa, que
identifica a todos los propietarios fisicos de la empresa, ya sea que una persona fisica
sea propietaria de las acciones directa o indirectamente a través de una tercera parte
legal (incluidas las empresas fideicomisarias) es necesaria.

- Si una compafia (corporacion, sociedad, etc.) tiene una participacion en la compaifiia,
indicar la estructura de propiedad de todas esas partes, retrocediendo tantos niveles
como sea necesario para identificar a todas las personas naturales que son los
propietarios finales de dichas partes.

- En el caso de cualquier empresa perteneciente a la cadena de estructuras de propiedad,

deberan identificarse todos los propietarios que posean al menos el diez por ciento (10%)
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de las acciones de la empresa en cuestion o que la empresa en cuestion conozca de otro
modo.
- Informacion de las sociedades asociadas (matrices y/o filiales) al proveedor y su relacién

con el mismo.

MEDIADAS ASOCIADAS A LA ETICA EMPRESARIAL Y POLITICAS ANTICORRUPCION

- ldentificacion de la reputacion profesional (screening contra listas y reputacion online)
- Evaluacién del Compromiso de cumplimiento con las normas éticas de EIDF
- Establecimiento de politicas de compliance por parte del tercero:

o Documento acreditativo de un Programa o Programas de Cumplimento que
contenga, con caracter minimo los siguientes aspectos:

o Designaciéon de un 6rgano encargado de vigilar y supervisar el cumplimiento de
los Modelos de organizacién y gestion de los riesgos normativos.

o Cadigo Etico, Deontolégico, de Conducta o de Buenas Practicas Profesionales.

o Politica Anticorrupcién dirigida a establecer normas y medidas en caso de estar
ante situaciones vinculadas con el de soborno y la corrupcion en sus diferentes
formas.

o Procedimientos de Prevencién de Conflictos de Interés: identificacion de aquellas
circunstancias potencialmente generadoras de un conflicto de y la especificacion
de procedimientos a seguir y medidas a adoptar para la prevencion y gestion de
los mismos.

o Procedimientos de Diligencia Debida con sus Proveedores o Subcontratistas

o Canal de Comunicacién de incumplimientos y mecanismos Asociados

- Antecedentes sancionadores aplicables. Identificacién de si el proveedor (incluyendo
cualquier organizacion asociada o previamente asociada o cualquier organizacién
preexistente), o cualquier propietario actual o anterior, ha estado en cualquier jurisdiccion:
(1) suspendido de hacer negocios en cualquier forma, o (2) sentenciado por fraude,
corrupcion u otras actividades relacionadas.

- ldentificacién de si el proveedor o alguno de las personas fisicas identificadas (socios,
administradores) se encuentran en las listas de sanciones internacionales (Sanciones
OFAC, Sanciones Naciones Unidas, Sanciones UE...).

- Identificacién de la relacion existente (si la hubiera) con EIDF:

‘ Procedimiento del Sistema de Gestion Péagina 10 de 14
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- Identificacion de la relacion existente del proveedor con EIDF
- ldentificacion de la relacion existente de EIDF o cualesquiera de sus empleados con los

socios y administradores del proveedor (comercial, profesional o personal)

5.3. DIAGRAMA DEL METODO OPERATIVO
(texto descriptivo a continuacion)
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[Texto descriptivo diagrama: Diagrama del método operativo: El procedimiento se
inicia con cuatro posibles acciones: Compra de maquinas; Compra de materia prima
y sustancias quimicas; Adquisicion de servicios; y Compra de Equipos de trabajo que
no sean maquinas. Todas estas van a parar al Proceso de Adquisicion y método
operativo. Del mismo, pasando informe técnico y/o del servicio de prevencion y la
peticion de ofertas y evaluacion del proveedor, surge la pregunta ¢favorable?. Si la
respuesta es si, compra definitiva, y si es no, devolucion al departamento de compra
y peticion de ofertas a otros proveedores y a partir de ahi se inicia nuevamente el

proceso.]

Descripcion metodologia

1. En el caso de productos o servicios que no se hayan adquirido hasta el momento,
se solicita presupuesto al menos a 3 proveedores para tomar el mas econémico
una vez negociado.

2. Para ciertos productos 0 servicios recurrentes, exigimos que se respeten los
costes de compras anteriores. De no ser asi, volvemos a pedir presupuestos de
otros proveedores para hacer comparativa y de nuevo cerrar la opcibn mas
econdmica.

3. Estas gestiones son llevadas bien por los técnicos de obras, o bien por Compras

/ Financiero, segun el material o servicio que sea.
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6. DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDADES

N Direccion de la| Responsable del Departamento de
empresa Sistema Compras

5.1 R C C

511 C R

5.1.2 C R

5.1.3 R C R

5.14. R C C

5.1.5

5.2 C R

5.3 C R

5.4 C R

55 R R

5.6 R C

5.7 R R R

R = RESPONSABLE

C = COLABORA

7. CONEXIONES CON OTROS DOCUMENTOS

“Procedimiento de Identificacion y Registro de Requisitos Legales”.

8. NORMATIVA Y LEGISLACION APLICABLE

Todas las relacionadas con los productos o Servicios adquiridos

9. ANEXOS

“Registro de proveedores aprobados”
“Registro de control de compras”
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e “Registro de entrada de material’

¢ “Evaluacién de proveedores”

¢ “Reevaluacién de proveedores”

e “Carta comunicacion a proveedores”

En la medida de lo possible, estos registros se integran todos en una hoja Excel,
denominada “Gestién de Compras”.
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