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1. Objeto

Describir el procedimiento seguido por el GRUPO CEMENTOS PORTLAND VALDERRIVAS (en
adelante GCPV) para el aprovisionamiento de materiales/ servicios adquiridos.

2. Alcance

Todas las empresas involucradas en la Funcién de Compras del GCPV segun los procedimientos
corporativos vigentes.

El procedimiento descrito en este documento tiene cardcter vinculante para todos los
miembros de la Direccion de Compras y para todas aquellas personas que reciban una
delegacién especifica que suponga su participacion directa (proponer, ejecutar, revisar o
aprobar) en una o varias actividades del Proceso de Aprovisionamiento del GCPV.

Este procedimiento es de aplicacidn para todas las necesidades de suministro del GCPV salvo
las incluidas en IT-03.01 Lista de Excepciones al Proceso de Compras. Las excepciones son todas
aquellas compras sobre las que no se pueden efectuar negociaciones de precios, términos y
condiciones (ejemplo: tasas) u otros conceptos de compra que por su naturaleza (ejemplo:
gastos de telefonia, gastos de viaje) o por decisién estratégica no requirieren ejercitar el
proceso de compra con pedido previo. Por consiguiente, excepcionalmente no se registraran
pedidos de compras sino que seran abonadas contra factura tras un proceso especifico de
aprobacién de la misma.

3. Proceso de Aprovisionamiento

El proceso de Aprovisionamiento genérico para el suministro de un material o servicio
comprende los siguientes subprocesos:
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Seleccion de la
fuente
aprovisionamiento

Verificacion y pago

Determinacion de Generacion de

Recepcion

de facturas

las necesidades Pedido

Determinacion de Necesidades: las necesidades de suministro se identifican en las areas
solicitantes o por medio de la planificacién de necesidades de material (MRP). Las necesidades
de suministro se comunican a través de una Solicitud de Pedido.

Seleccion de la Fuente de Aprovisionamiento: identificacion de las fuentes de
aprovisionamiento potenciales, fijadas segun las directrices de la Direccién de Compras, que, en
caso necesario, procede de la peticidon y comparacion de ofertas y seleccién del proveedor.

Generacion de Pedido/ Orden de Entrega: se utiliza la informacion de la Solicitud de Pedido y
de la oferta del proveedor seleccionado para generar el Pedido de Compra o hacer que el
sistema lo genere automaticamente (compras puntuales, pedidos abiertos y planes de
entregas). Tras la aprobacién del Pedido de Compra segun la estrategia de liberacién vigente se
ejecuta su envio al proveedor seleccionado.

Recepcidn: comprende la conformacion del albaradn contra el Pedido de Compra. Serd realizado
por la persona del departamento que cred la Solicitud de Pedido y su responsabilidad es recibir
la entrada en cantidad y calidad del material o servicio y registrar la entrada de dichos bienes o
servicios en SAP.

Verificacion de Facturas: contempla la verificacion y conciliacién de albaranes de entrega y
recepcién y facturas. Es responsabilidad del departamento de Administracién. En su caso, se
comunica al responsable correspondiente las incidencias en cantidad (solicitante) y precio
(compras). Una vez liberada la factura se procede a la conformacién de la Orden de Pago.
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4. Funciones y Responsabilidades

Las principales funciones y responsabilidades relacionadas con este procedimiento son las
siguientes:

» Area Solicitante de la compra

- Grabacidn de la Solicitud de Pedido en SAP, indicando clara y detalladamente la necesidad.

- Aprobacion de la solicitud de Compra en caso que le corresponda segun el procedimiento
de liberacién establecido

- Seguimiento de la Solicitud de Pedido.

- Conformacién del albardn del proveedor contra el Pedido de Compra en el sistema vy
comprobacion del cumplimiento de las especificaciones del material/ servicio.

- Aceptacion de la entrada o devolucién del material/ servicio.

* Departamento de Compras

- Asegurar el cumplimiento de los procedimientos generales de compras del Grupo

- Efectuar los controles del proceso que garanticen el respeto de los principios, valores y
practicas definidos y aprobados para la funcién de Compras del Grupo y el respecto a las
convenciones internaciones y a las leyes locales y federales.

- Responsabilidad de las actividades inherentes a la gestidon de la compra estratégica (analisis
de la compra, anélisis de mercado, busqueda y seleccién de proveedores).

- Definicidn de las estrategias de liberacién

- Garantizar el suministro conforme a las condiciones mas ventajosas de aprovisionamiento
definidas a través de acuerdos de compra.

- Generacion y Envio de Pedidos de Compra desde el sistema en las compras no delegadas.

- Definicidn de tolerancias para la recepcion de materiales/ servicios teniendo en cuenta la
opinion del Departamento de administracién y Finanzas.

- Resoluciéon de incidencias en la cadena de suministro.

- Resolucion de incidencias con los proveedores.

- Optimizacién de procesos y minimizacion de documentos impresos mediante la
coordinacién de todos los departamentos con el sistema integrado SAP.
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Responsable de las compras delegadas (casos en los que la autoridad de compra se ha
delegado en otro departamento o persona): es administrador de la responsabilidad de las
siguientes funciones de la Direcciéon de Compras.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos generales de compras del Grupo

Efectuar los controles del proceso que garanticen el respeto de los principios, valores y
practicas definidos y aprobados para la funcién de Compras del Grupo

Responsabilidad de las actividades inherentes a la gestién de la compra estratégica (analisis
de la compra, analisis de mercado, busqueda y seleccién de proveedores).

Garantizar el suministro conforme a las condiciones mas ventajosas de aprovisionamiento
definidas a través de acuerdos de compra.

Generaciéon y Envio de Pedidos de Compra desde SAP en las compras delegadas, en los
casos contemplados en los Procedimientos de Delegacién de la Compra.

Resolucidn de incidencias en la cadena de suministro.

Resolucidn de incidencias con los proveedores que les afectan.

Departamento de Administracion y Finanzas

Recepcidn de facturas o abonos.

Introduccién de facturas en el sistema.

Conformacion de facturas.

Autoridad para el bloqueo de facturas en el sistema en caso de incidencias.
Devolucién de facturas.

Generacién y envio de facturas dentro del proceso de autofacturacion.
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5. Desarrollo

5.1 Determinacion de Necesidades

Las necesidades de materiales o servicios se identifican en el departamento solicitantes, bien
por medio de la planificacion de necesidades de material (MRP) en las fabricas, o bien por
necesidades especificas de suministro de productos o servicios en otros departamentos, que

pueden o no estar planificadas.

Las necesidades de suministro se transmitiran utilizando SAP y deberan contener al menos la
siguiente informacion:

1) Qué se necesita.

Definir de manera clara y precisa las caracteristicas y especificaciones que describen el
producto o servicio necesitado, siempre que no sean productos estandarizados.

Para facilitar la toma de decisién del aprobador indicar, en su caso, si esta presupuestado, no
presupuestado, o es una emergencia. Si estd presupuestado, el nimero de presupuesto debe
incluirse, en su caso. Si no lo estd puede adjuntarse una estimacion del coste. Si es una
emergencia la justificacion de la misma debe incluirse en la solicitud.

2) Cuando es necesario.

Siempre que sea posible indicar claramente el plazo de entrega esperado.

3) Quien lo solicita

Departamento y persona que realiza la peticidn, y centro de coste al que ira asociado el
suministro.

4) Donde se ha de realizar la entrega

La ubicacién fisica en la que se debe desarrollar el servicio o la entrega del material deben
estar claramente especificados.
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5) Cémo

Se deben detallar en la solicitud los pormenores asociados al suministro (forma de entrega,
embalajes, etc.). Adicionalmente a las especificaciones, el solicitante puede recomendar
posibles suministradores, que serdn ampliados por el departamento de Compras de acuerdo a
Su experiencia.

Este subproceso consta de tres actividades basicas:

* Solicitud de Pedido
* Aprobacion de la Solicitud de Pedido
* Seguimiento de la Solicitud de Pedido por el departamento demandante de la misma.

5.1.1 Solicitud de Pedido

La Solicitud de Pedido es un documento interno del GCPV generado dentro del sistema para
requerir el aprovisionamiento de un material o servicio concreto, en un momento y bajo unas
circunstancias determinadas. En MRP la informacién de la solicitud de pedido se tramita
automaticamente a partir de la retirada del articulo a través de una orden de trabajo.

Para optimizar costes de proceso las necesidades deben agruparse en la medida de lo posible
en una misma Solicitud de Pedido.

5.1.2 Aprobacion de la Solicitud de Pedido

En esta actividad se establece el procedimiento de aprobacién segun las caracteristicas de la
solicitud de compra. El Departamento de Compras no participa en este proceso de aprobacion.

La Solicitud de Pedido se debera aprobar antes de proceder con la generacidn del Pedido de
Compra asociado a dicha solicitud.

Las condiciones se pueden basar en una de las siguientes caracteristicas por naturaleza de la
compra o en una combinacién de éstas:
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= Tipo de Solicitud:
- Necesidad de de Material:

= Repuesto
=  Produccion

- Necesidad de Servicio

- Necesidad de Inversién
* Tipo de Imputacién: directa contra un centro de costes, orden, inversidn, o contra almacén.
* Valor total de la Solicitud de Pedido
Los limites para la aprobacion de Solicitudes de Pedido se desarrolla en la IT-03-02. Estrategia
de Liberacién de Solicitudes de Pedido.
Si la Solicitud de Pedido es aprobada o liberada, completando el ciclo de aprobaciones segun
indica la estrategia de liberacién, el proceso continda con la Determinacién de la Fuente de
Aprovisionamiento.
5.1.3 Seguimiento de la Solicitud de Pedido
Desde que una Solicitud de Pedido es creada en el sistema, el solicitante que la generd podra
realizar un seguimiento de la misma. El sistema ofrece la posibilidad de conocer el status
actualizado en tiempo real de todas las solicitudes de pedido a través de distintas opciones de
busqueda.

5.2 Determinacion de la Fuente de Aprovisionamiento

La actividad de Determinacidon de Fuente de Aprovisionamiento es un medio para encontrar la
fuente mas adecuada para responder a una necesidad determinada.

En primera instancia el departamento solicitante debe explorar si existe ya un contrato
adecuado a la necesidad.
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En el caso de no existir contrato, se deberd examinar las caracteristicas de la compra para
determinar si es de aplicacion alguno de los supuestos de delegacion de la compra de Compra
de Emergencia o Compra de Bajo Valor.

Si no se puede emplear ninguna de las posibilidades anteriores, la fuente de aprovisionamiento
mas adecuada para cada Solicitud de Pedido sera determinada por la Direccién de Compras o
por aquellas Areas que tengan delegada la compra.

Como regla general, para cualquier solicitud de pedido de compra aprobada, el Departamento
de Compras (o en su caso el drea que tenga delegada la funcién de la compra) debera obtener
al menos tres ofertas escritas a tres proveedores diferentes para cualquier compra por encima
de 5.000 Euros /5.000 USS / 10.000 DT / 5.000 GBP sin IVA, por linea de pedido. Para
cantidades inferiores debera disponerse de al menos una oferta por escrito.

Si se supera la cantidad anterior, es obligatorio comparar al menos 3 ofertas, a no ser que no
exista esa posibilidad, en cuyo caso debera quedar claramente justificado.

Para realizar estos procesos por parte de la Direccién de Compras o el Area que tengan
delegada la compra se recomienda que la compra sea planificada, al menos, 10 dias antes de
ser necesaria. En los casos de grandes reparaciones, inspecciones reglamentarias de
instalaciones o requerimientos legales establecidos en la Autorizacion Ambiental Integrada o
gestion de canteras, se recomienda una antelacién de al menos 30 dias para la correcta
licitacidn de los servicios.

El proceso especifico de Compras de seleccion de proveedores, peticion de ofertas negociacién
y adjudicacion se desarrolla en PC-01 Procedimiento de Compra Estratégica.

5.3 Generacion del Pedido de Compra/ Orden de Entrega
Un Pedido de Compra representa un compromiso de fondos con el proveedor.

Excepto en los supuestos contemplados en los Procedimientos de Delegacién de la Compra,
sélo la Direccién de Compras podrd emitir pedidos.
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Salvo los casos especiales como los pedidos de Compra de Emergencia y los pedidos afectados
por un contrato existente, todos los pedidos contendran estrategia
garantizar la supervisidn del proceso por parte de la Direccion de Compras o el responsable del
area competente en la compra delegada antes de que un compromiso de compra llegue al

proveedor.

de liberacién para

El circuito de aprobacién se realizarda en dos niveles segin el importe del documento
establecido en la estrategia de liberacion primero por un Gestor y a continuacién por el
Director de Compras correspondiente o del departamento que tenga esta funcion delegada.

La informacion minima necesaria que contiene un Pedido de Compra es:

- Cddigo de material o servicio.

- Cantidad.
- Unidades

- Imputacién

- Centro solicitante

- Proveedor

- Condiciones econémicas

- Condiciones de pago

- Condiciones de entrega (Incoterms)

- Fecha de entrega

Una vez que el Pedido de Compra, incluida la fuente de aprovisionamiento seleccionada, ha
sido creado por el gestor de compras o quien tenga delegada la compra, y haya sido liberado,
debe enviarse al proveedor para que proceda a suministrar el material/ servicio solicitado.
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Cada vez que se crea un Pedido de Compra el sistema crea un documento que permite la
transmision de la informacion a los proveedores mediante diversos medios (impresora, correo
electrodnico, EDI, fax, etc.).

5.4 Recepcion del Pedido de Compra

El aprovisionamiento puede realizarse con objeto de restablecer o adecuar el nivel de
inventarios o bien para el consumo directo.

Previamente a dar entrada a un material o servicio, se verificard que éste coincide con los datos
grabados previamente en el pedido.

Las pautas para la verificacion en la entrada que el solicitante debe tener en cuenta para la
recepcion son:

- Verificacion del cumplimiento de las especificaciones.
- Verificacion de cantidades con el Pedido de Compra.
- Verificacion de tolerancia para exceso o defecto de suministro

Si el material o servicio suministrado cumple con los requisitos solicitados, el solicitante
registrara en ese mismo momento la entrada en SAP. Si no es asi, se devolverd el material o
rechazard el servicio.

La Direccién de Compras definira los limites absolutos y/o porcentuales para la recepcidn en
cuanto a desviaciones en cantidad y/o importe de la compra.

Una posicion de pedido se considera cerrada si se ha entregado la cantidad total. El responsable
de la recepcién puede decidir si la posicién de pedido se considera cerrada, aln cuando no se
haya suministrado todo el pedido. Si sabe que no se esperan mas entradas, debe activar el
indicador de entrega final.

Si cambios en el alcance del suministro del producto o servicio hacen que el coste total esté
fuera de las tolerancias respecto a la cantidad aprobada en el pedido definidas en el flujograma
del apartado 7 del presente procedimiento, el departamento solicitante modificara la Solicitud
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de Pedido que pasard de nuevo por la estrategia de liberacion para ser aprobada, indicando en
la solicitud que es una ampliacién sobre un pedido anterior, informando de este modo a
Compras para que modifique el pedido en consecuencia.

5.5 Verificacion de Facturas

La Direccion de Administracién es la responsable de la verificacién de todas las facturas
remitidas por todos los proveedores de GCPV.

Se debe introducir la informacidn de la factura en el sistema y se deben comparar los datos de
ésta con los asientos en SAP a través de la entrada. Si no existen discrepancias, se registra y se
contabiliza la factura. Si existen discrepancias, el documento se registra pero no se contabiliza,
y queda bloqueado para el pago y debera ser liberado en un proceso posterior.

Se considera que una factura contiene desviaciones si esta fuera de los limites definidos en el
flujograma del apartado 7 del presente procedimiento En ese caso, se pondra a disposicion del
emisor del pedido, del responsable de la compra delegada o la persona que realizé la entrada
del material / servicio la factura, para gestionar la incidencia.

En el caso de falta de registro de la entrada o diferencia de cantidades entre la entrada y la
factura la Direccidon de Administracidn contactarda directamente con el solicitante. Si el
solicitante estimase necesaria la modificacién del pedido, modificara la Solicitud de Pedido que
pasard de nuevo por la estrategia de liberacién para ser aprobada, indicando en la solicitud que
es una ampliacién sobre un pedido anterior, informando de este modo a Compras para que
modifique el pedido en consecuencia.

En el caso de otros errores en la entrada (unidades de medida, valoracién de la entrada, etc.) o
precio en la factura la Direccidn de Administracién contactara con la Direccién de Compras o el
responsable del Area de la compra delegada.

Posteriormente, se deberd comunicar el resultado de dicha gestién a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas para que proceda a liberar la factura o regularizar la incidencia
mediante abono, devolucion, modificacion o emisién de una nueva factura.

Si el problema fuese la falta de pedido, o algunos de los requisitos exigidos en la factura, ésta
serd devuelta al proveedor.
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Una vez contabilizada la factura, la Direccién de Administracién y Finanzas confirma la orden de
pago en el Sistema.

6. Autofacturacion

La Direccién de Compras determina para que familias/ subfamilias de compra, y para que
proveedores activos asociados a dichas familias es factible la autofacturacién en funcién de las
entradas registradas en el sistema del GCPV.

En la autofacturacidén el proveedor no envia una factura, la Direcciéon de Administracion y
Finanzas o el Sistema, automaticamente, crea una factura a partir de los datos del pedido y de
la entrada de materiales/ servicios, asegurandose de que no hay discrepancias entre los datos
de la factura y de la entrada de materiales/ servicios.

6.1 Creacion Automadtica de la Factura

La creacidon automadtica en el sistema de las facturas es responsabilidad de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas.

6.2 Envio de la Factura al Proveedor

El envio de las facturas a los proveedores es responsabilidad de la Direccion de Administracion
y Finanzas.

6.3 Liberacion de la Factura

La liberacion de las facturas en el sistema es responsabilidad de la Direccion de Administracion
y Finanzas.

6.4 Conformacion de la Orden de Pago

La conformacién de la Orden de Pago en el sistema es responsabilidad de la Direccidon de
Administraciéon y Finanzas.
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7. Flujograma general del proceso
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AL PROCESO
DE COMPRA

COMPRADE
EMERGENCIA

COMPRADE
BAJO VALOR
<500 €

—> NO SE HACE PEDIDO

v

ESTRATEGIA DE
LIBERACION DE COMPRA
SIN PEDIDO

—> PROCEDIMIENTODE
COMPRA DE EMERGENCIA

PROCEDIMIENTO DE
COMPRA DE BAJO VALOR

SOLICITUD PEDIDO

AUTORIZA LA
ESTRATEGIA
DE
LIBERACION *

CONTRATO O

2

CATALOGO
PREVIO

<LIMITE
ESTABLECIDO
PARA 3 OFERTAS O
CONDICIONANTES
ESPECIALES

NO

MINIMO 3 OFERTAS

< A€ Jefe Departamento
< B €Director Fabrica
> C € Director Operaciones

S

1 OFERTA ES SUFICIENTE

s

Comprador<X €
Director. Compras>X €

ESTRATEGIA
DE
LIBERACION
QE PEDIDO %

N

PEDIDO DE COMPRA

Departamento Compras

0

NO

(*): Estrategias de Liberacion:

verIT-03-02
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Estratégicas Planificacion de Direccidon
Estratégica

ENVIO DEL PEDIDO AL
PROVEEDOR (COMPRAS)

ENTREGA DEL
PROVEEDOR DE MATERIAL
/ REALIZACION DEL
SERVICIO

CONFORME
EN CANTIDAD
Y CALIDAD

IMPORTE A
EJECUTAR (¥*)
> PEDIDO,

22

MODIFICACION DEL
PEDIDO CON NUEVO
IMPORTE Y LIBERACION
DEL PEDIDO
(COMPRAS)

RECEPCION DEL MATERIAL
OSERVICIO EN EL

SISTEMA
(SOLICITANTE DELPEDIDO)

S|

NO

VARIACION >
30€

MODIFICACION DE
SOLICITUD DE PEDIDO PARA
NUEVA APROBACION
(SOLICITANTE DEL PEDIDO)

2

|

ENVIO DE LA FACTURA
POR EL PROVEEDOR

FACTURA PENDIENTE DE

CONTABILIZAR
(ADMINISTRACION)

VERIFICACION DE

FACTURA
(ADMINISTRACION)

ESTRATEGIA LIBERACION
SEGUN NUEVO IMPORTE
DE SOLICITUD DE PEDIDO
(SJEFE MTO, DIRECTOR FABRICA,,
ETC)

AUTORIZA LA
ESTRATEGIA
DE
LIBERACION

TOMAR DECISION
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Estratégicas

Planificacion
Estratégica

de Direccidn

FACTURAS CON PROCESO DE
COMPRA ESTANDAR (PEDIDO)

ALMACEN

NOHAY
RECEPCION

Sl
HAY DIFERENCIA | COMPROBACION
ENTRE JEFE ALMACEN
CANTIDADES

HAYDIFERENCIA

FACTURA

CHE

FACTURA EN SAP
(ADMON)

QUEAR

EXCE

PEDI

MATERIAL
ALMACEN
o
SERVC./GEN.

\
Sl
APRUEBA
NO

DEVOLVER

NI

PREFCAIST'LEII::')O- COMPROBACION
PORTES; FORMA COMPRAS
PAGO; VTO
NO s
L APRUEBA

NO
DEVOLVER

ALPROCESO DE
COMPRA

TIENE

SERVC./GEN.

PCIONES

DO SAP

OBTENER
PLANIFICADOR

NOHAY
RECEPCION
o
HAYDIFERENCIA
ENTRE
CANTIDADES

HAYDIFERENCIA
PRECIOPEDIDO-
FACTURA;
PORTES; FORMA
PAGO,VTO

Pag. 2

ALPROVEEDOR INDICANDO

DEVOLUCION DEFACTURA

FALTA DE PEDIDO

— APRUEBA

MM —-Mantenimiento Mecanico.
ME-Mantenimiento Eléctrico.
FB~ Fabricacion.
LB~-Laboratorio.
CA-Canteras.

SPM-Servicio Prevencién.
AL-Almacén.
RRHH-Recursos Humanos.
SI-Sistemas de Informacién.
PM~-Planta Mortero.

AD —Administracion.
MA-Medio Ambiente.

ETC.

COMPROBACION
PLANIFICADOR

APRUEBA
NO

DEVOLVER

COMPROBACION
COMPRAS

NO
DEVOLVER

co

NTABILIZACION
(ADMON)

[
\2

TES

ORERIA —PAGO
(ADMON)
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Planificacion
Estratégica

de Direccidn

Las facturas de gasto en las que no se realiza pedido previo (ver IT-03.01 Lista de Excepciones al
Proceso de Compra) seguiran un procedimiento de liberacién especifico:

FACTURAS DE EXCEPCIONES AL
PROCESO DECOMPRA

IMPORTE
<30.000 €

30.000 €<
IMPORTE<
100.000 €

IMPORTE
>100.000 €

DETECCION DPTO. AL QUE
PERTENECE LA FACTURA Y
GENERAR MANUALMENTE EL
BLOQUEO
(ADMON)

COMPROBACION

FABRICAS
MM-Mantenimiento Mecanico.
ME-Mantenimiento Eléctrico.
FB~ Fabricacién.
LB-Laboratorio.
CcA-Canteras.
SPM-Servicio Prevendién.
AL-Almacén.
RRHH-Recursos Humanos.

de Informacién.

DPTO.

——>| DEVOLVER

PM-Planta Mortero.
AD -Administracién.
MA-Medio Ambiente.

CORPORATIVO

-LE-Legal

-FI-Finanzas

- PE-Planificacion Estratégica
etc

COMPROBACION
si DIRECTOR FABRICA/
DIRECTOR DEPTO
CORPORATIVO

0

N

DEVOLVER

COMPROBACION
s DIRECTOR
OPERACIONES/
DIRECTOR
CORPORATIVO

|
NO ‘
Sl
— APRUEBA —
NO
V

DEVOLVER

COMPROBACION
DIRECTOR
! CORPORATIVO
MERCADO
ESPANA/DIRECTOR
CORPORATIVO

SI
— APRUEBA —

NO

CONTABILIZACION

DEVOLVER

(ADMON)

v
TESORERIA — PAGO
(ADMON)




