PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS, CONTRATACIONES Y CONTROL DE GASTOS Y~
SALIDAS DE FONDOS

GRUPO ENERGETICO BARCELO SL

El presente protocolo indica la manera de proceder para la contratacién de proveedores de servicios
y/o la compra de productos, asi como el procedimiento a seguir para el control del gasto y de la salida
de fondos en cualquiera de las empresas que.conforman el grupo de sociedades de Grupo Energético

Barceld.

Se activard este protocolo, cuando se entienda que las compras o contrataciones pueden suponer
un coste superior a 300 euros. Ejemplos: software/hardware, contratacion de agencias para acciones
de comunicacion...

Una vez que se detecta la necesidad de compra o contratacién de servicios seré trasladada a la
persona Responsable del departamento solicitante para su valoracion. La propuesta deberd ser
argumentada y acompafiada, si es posible, de una valoracién econémica aproximada. Si hubiera mas
de un departamento o érea:implicada, y si es necesario, se propondra una reunién para la toma de
decisiones sobre la propuesta planteada. .

Segun el coste de la compra/contratacién, hasta 1.000 euros se solicitard al menos un presupuesto.
Para compras/contrataciones a partir de 1.001 euros, se deberdn solicitar al menos tres
presupuestos en todos los casos. Excepcionalmente, se podra valorar una sola oferta a partir de
1.001 euros cuando se identifique un ‘proveedor de productos o servicios que clara vy
justificadamente cumpla con los criterios de seleccion de contratacion, u ofrezca un producto o
servicio dificilmente localizable en el mercado.

En los casos de servicios habituales facilitados por un proveedor con el que ya tengamos un acuerdo
de colaboracién solo hard falta el presupuesto correspondlente al nuevo servicio que vayamos a
desarrollar conjuntamente o a la provisién de nuevos productos, si se considera necesario.

En estos casos, cada dos afios como méximo, se deberd hacer un anélisis de| servicio prestado por el
proveedor para comprobar que sigue ofreciendo la calidad necesaria en sus productos o servicios, y
tomar las medidas que se consideren oportunas segun el caso.

Segun lo recogido en el Protocolo de control del gasto y salida de fondos, valorados los presupuestos
bor la persona Respansable del departamento correspondiente, se pasard la propuesta a la Direccion
General en los casos en el coste de la misma sea superior a 15.000 euros para su estudio, aprobacién
y firma.

Para los casos superiores a 300.000 euros sera necesaria la aprobacion y la firma del responsable de
gerencia. En los casos en los que no haya un consenso para la aprobacién, el voto de calidad recaera
en la persona que ostente el puesto de mayor responsabilidad en el organigrama.

La decision de contratacion de proveedor o compra de producto se hara siempre bajo el prisma de
la austeridad, la responsabilidad en el uso de los recursos, y en base a los siguientes criterios de
seleccion (ademas de otros que se consideren de manera especifica seglin cada caso):
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e Conocimiento del sector y en concreto de la finalidad.
e  Precio mas competitivo. '
o Calidad de la oferta

e Calidad del producto

e Solvencia del proveedor/marca

e Experiencia del proveedor

e Experiencia en la relacién con el proveedor

e Caracteristicas estéticas y funcionales

e Costes de mantenimiento

e Servicio posventa y asistencia técnica-

e Fecha de entrega y/o plazo de ejecucion.

El érea interesada informard, inmediatamente después de aprobado el presupuesto, al proveedor
seleccionado facilitdndole los datos necesarios para la redaccién del contrato cuando corresponda
y/o para la facturacién. Asimismo, se informara al resto de proveedores no seleccionados sobre la
decision tomada.

En los casos en que se firme un contrato de servicios, se revisara el contenido del mismo con el fin
de comprobar que recoge los requisitos y condiciones. acordadas por ambas partes. En las
contrataciones que se suscriban deberdn recogerse los siguientes anexos:

* En todos los casos: - Propuesta de servicios y oferta econdmica aceptadas por la empresa del grupo,
firmadas por ambas partes.

Esta documentacion se anexard cuando la propuesta de servicios v la oferta econémica no queden
recogidas en el cuerpo del contrato.

- Codigo de conducta de colaboracién del grupo de empresas. Este documento deberd ser suscrito
por el proveedor de servicios con el que se firma el contrato. Este aspecto deberd quedar recogido
en el con‘trato. Tanto si lo redacta una de las empresas del grupo, como si lo redacta el proveedor.
e En los casos en los que para un tratamiento concreto haya una cesidn o acceso a datos de caracter
personal, ademds de los documentos descritos anteriormente, se anexaran los documentos de
encargo de tratamiento corfeSpondienteé qué deberan ser firmados por ambas partes. » En los casos
en los que el proveedor deba tener acceso a los sistemas de informacion o se utilicen medios
telemdticos propiedad de alguna de las empresas del grupo (servidor de documentos, cuentas de
correo electronico con dominio de algunas de las sociedades del grupo) se anexara el documento
Codigo de uso de herramientas y medios Telematicos (Version Proveedores) que debera ser firmado
por ambas partes. _

Todo proceso de contratacién/compra de broductos 0 servicios, estd sujeto a la Politica para la
gestion de conflictos de interés. Para la firma de los contratos, aceptaciones de presupuestos, y
pagos de facturas, se procederd segln lo establecido en este Protocolo.
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Se configuran tres fases en el control del gasto y de las salidas de fondos:

1. Autorizacion del compromiso del gasto. Presupuestos.
2. Control del gasto-tramitacidn y pago de facturas envios de fondos a terceros,
3. Movimiento bancario de salida de fondos.

A su vez, se identifican cuatro niveles de control y autorizacion del compromiso del
gasto y de salida de fondos:

A. Gerencia y/o Direccion General.
B. Direccion General y Responsables de departamento de manera mancomunada,
C. Direccion General y Responsable del Departamento de Gestidn Financiera.

Gerencia junto con la Direccién general o los diferentes responsables de cada departamento,
aprobaran de manera mancomunada los diferentes presupuestos presentados para alcanzar el
objetivo o finalidad cle cada una de las sociedades que componen el grupo.

Dichos presupuestos deben estar aprobados dentro del marco del protocolo para la realizacion de
compras y contrataciones contenido en este documento.

El control de la realizacién de estos gastos corresponde a los y las Responsable de Departamento
junte con la Direccion general.

Si se intuye que va a existir una sobre ejecucién de gasto por encima del presupuesto se informara a
la persona responsable del departamento de Gestién Financiera para control financiero del
presupuesto global. En caso de existir un gasto fuera de este marco, se requiere autorizacion expresa
de Gerencia por el responsable del departamento.

Se reportard informacién sobre el proceso de gjecucion presupuestario en cada salida. Todos los
gastos deberan estar justificados con las facturas correspondientes. En el- caso de los envios de
fondos a terceros, ademds de los correspondientes soportes de justificacion (facturas, cheques, etc.)
se acompafiaréan, el comprobante bancarlo del envio y recepcién de los fondos, y el recibo
correspondiente ﬂrmado

1. AUTORIZACION DEL COMPROMISO DE GASTO.

Aprobacién de presupuestos de servicios exteriores, presupuestos de proyectos presupuestos de
campafias...

QUIEN

Firman Presidencia y Secretario/a

Control del gasto / presupuestos

Aprobacion y control de compromiso del gasto/presupuesto por departamento Responsables de
departamento y Direccion genera!

Aprobacién de presu puestos especificos de servicios exterlores presupuestos de proyectos,
presupuestos de campafias, etc.

Responsables de departamento y Direccién general

Control global del compromiso del gasto/presupuesto global

Responsable del departamento de Gestidn Financiera .

Firma autorizacion del compromiso del gasto (presupuestos, contratos, convenios)
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Hasta 300 € No requiere firma de autorizacion

Desde 300 € hasta 15.000 € Firma Responsable departamento y gerencia.
Desde 15.000 € y hasta 300.000€ Firma de Direccién General

Més de 300.000€ Firma de Direccion General y acuerdo de junta

2. CONTROL ADMINISTRATIVO DEL GASTO.

Tramitacion de facturas, envios de fondos a terreno...

Control administrativo del gasto :

Control del gasto por departamento Responsables de departamento

Aprobacion/validacién de facturas, salidas de fondos a terceros (acta de aprobacion de proyectos)
Control global del gasto Responsable del departamento de Gestidn Financiera.

Autorizacion del pago facturas, salidas de fondos a terreno (acta de aprobacién de proyectos)
Todas Firma responsable del departamento de Gestién Financiera y Direccién General en ausencia
del anterior. ‘ '

3. MOVIMIENTO BANCARIO DE SALIDA DE FONDOS.

Movimiento bancario de salida de fondos, pagos a proveedores, transferencias y solicitudes de envio
de fondos a terceros. '

Hasta 15.000 £ Firma de Direcciéon General -
Desde 15.000 € y hasta 300.000 € Firma de Direccién General
Mas de 300.000 € Firma de Direccion General

Agilizacion de las salidas de fondos internacionales.

Manteniendo el nivel de control y seguridad, con el objetivo de no bloquear los procesos, en los casos
de salidas de fondos en los que requiera dos firmas en papely una de las personas estuviera ausente
de la oficina se operard de la siguiente manera.

- Quien estd en la oficina manda un email a la otra persona informando de que va a autorizar una
salida de fondos y adjunta el documento que lo acredita. En este correo también esta en copia la
Direccién para que tenga constancia. La persona en la oficina firma fisicamente la hoja
correspondiente e incluye la firma escaneada de |a otra persona.
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