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1. OBJETO

La presente Norma tiene por objeto establecer los criterios y principios de
obligado cumplimiento que debe observar cualquier contratacion que se realice
en nombre de MAPFRE, y la gestion de la relacion con los proveedores del
Grupo, tanto los proveedores de negocio ligados a las prestaciones!, como los
proveedores de soporte?.

Ademas de garantizar un proceso ético y socialmente responsable en la actua-
cion de todos los intervinientes en la cadena de suministros, todo ello, orien-
tado a la obtencion de resultados, al cumplimiento presupuestario, al control
del gasto, a la eficiencia en la gestién y a la reduccién de costes, consiguiendo
un adecuado nivel de calidad en las contrataciones y servicio a los clientes, y
un incremento del control interno en todas las fases del proceso.

La Norma de Compras se complementara con el Procedimiento General de
Contrataciones que detallara los aspectos operativos.

2. AMBITO DE APLICACION

Esta Norma es de caracter global, y, por lo tanto, de aplicacién en todas las
empresas del Grupo con participacion mayoritaria y en todas aquellas entida-
des en las que MAPFRE tiene la responsabilidad de su gestidén, independiente-
mente del ambito geografico donde se ubique y del tipo de negocio, estando
bajo su cobertura cualquier contratacién de bienes o servicios, con indepen-
dencia de su naturaleza o tipologia.

Denominamos “organizacién de compras” a la estructura que debera tener
esta funcion en cada regidn/pais y/o empresa. Debera velar por el cumpli-
miento, aplicacidon y desarrollo de las Normas especificas, tanto para las con-
trataciones de proveedores de soporte como proveedores de servicios operati-
vos de negocio. Esta estructura local sera el interlocutor con el drea corporati-
va de compras y velara por el cumplimiento de los principios basicos implan-
tados en esta Norma y establecera los criterios por los que se regiran todas las
contrataciones.

1 Proveedor de negocio; aquellos que realizan las prestaciones derivadas de los contratos de seguro o de servicios ofertados
por las empresas aseguradores del Grupo o sus filiales.
2 Proveedores de soporte; cualquier otro proveedor diferente de los anteriores.
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La presente Norma entrara en vigor el dia de su aprobacion por la Comision
Delegada de MAPFRE, y su implantacién, desarrollo y supervisién sera coordi-
nada por la Direccion de Compras y Medios del Grupo, a su vez integrada en la
Direccién Financiera, que elaborara el calendario para su despliegue, y lo diri-
gira de acuerdo con las competencias aprobadas, para dicha area, por la Co-
mision Delegada de MAPFRE.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE COMPRAS

La estructura de compras en MAPFRE se dividira, como hemos dicho, en orga-
nizaciones de compras, que a su vez se subdividira en “grupos de compras”.
La Direccién de Compras y Medios del Grupo coordinara el proceso de estable-
cimiento de la estructura mas adecuada y ejercera la maxima responsabilidad
de supervisién y toma de decisiones. La estructura ha de ser muy operativa y
sencilla.

* La “Organizacion de Compras” es una estructura con autonomia de ges-
tion, normalmente se corresponderan con el ambito geografico, una por
cada pais, o con entidades que por su configuracién y volumen estén pre-
sentes en diversos ambitos geograficos.

Determinadas categorias de compras, predefinidas con un analisis de opor-
tunidad debidamente motivado, y por sus caracteristicas, podran ser con-
tratadas desde una Organizacién de Compras de forma global.

La Direccidon de Compras y Medios del Grupo en coordinacion con las Divi-
siones de MAPFRE, elaborara el mapa con la relacion nominal de las “orga-
nizaciones de compras” de MAPFRE.

Al frente de cada “organizacién de compras” se nombrard a un maximo
responsable quien realizara la coordinacion con el area corporativa, elabo-
rara la estructura de “grupos de compra” que la compongan, tendra la ma-
xima responsabilidad de estos y supervisara su actuacion.

*= Se consideran “"Grupos de Compras” a las diferentes areas especializadas
dentro de cada “organizacién de compras” dotadas de competencias para
realizar contrataciones en unas categorias de compras concretas. Seran
responsables de:

- Elaborar los planes anuales de compras de su competencia.

- Solicitar ofertas, negociar, contratar y gestionar las relaciones con
proveedores
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- Realizar las funciones que se detallen en el Procedimiento Gene-
ral, y en el especifico.

. El procedimiento especifico de cada “grupo de compra” debe re-
coger con detalle todos los aspectos operativos del area relativos
a proceso de compras completo.

. Disenar el flujo de aprobacidn que cumpliendo con los procedi-
mientos disefiados y aprobados se debe implantar.

- En todo caso, en cada pais/entidad, podra decirse constituir un
area de compras diferente para las contrataciones referentes a los
proveedores de servicio operativo de negocio.
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4. PRINCIPALES INTERVINIENTES Y RESPONSABILIDADES

En este punto se describe las competencias y responsabilidades de los princi-
pales agentes implicados en el proceso de compras a nivel general:

= El Area de Compras tiene la responsabilidad de:

- Velar por el cumplimiento, desarrollo y correcta aplicacidon de la presen-
te Norma, estableciendo el marco general de actuacion de compras y
proponiendo, en su caso, los cambios o adaptaciones que considere, ga-
rantizando que dicho proceso estd alineado en todo momento con la
Norma de la empresa.

Definir y desarrollar el Procedimiento General y los diferentes procedi-
mientos especificos de los “Grupos de Compras” de acuerdo con los
principios basicos establecidos en la presente Norma.

- Supervisar y coordinar la aplicacién y adaptaciéon de los procedimientos
en cada “Organizaciéon de compras”, de tal forma que se garantice la
homogeneidad del proceso de compras en todo el grupo.

.- Supervisar las herramientas de gestidn necesarias, garantizando que
éstas estan alineadas con el proceso establecido y garantizando la ho-
mogeneidad de la misma, y su debida evolucién en el tiempo.

Elaborar informes periddicos de caracter individual por “organizacion de
compras” y de forma conjunta de todo el grupo que nos facilite con pre-
cision conocer toda la informacidon sobre compras y nos permita adoptar
mejoras en los procesos y en sus controles.

Coordinar a todas las areas que se vean afectadas por el proceso de
compras.

= Las diferentes Areas de Usuarios son los solicitantes de necesidades, y
seran responsables durante el proceso de contratacion de:

- Cumplir los principios establecidos en la presente Norma y en los proce-
dimientos que la desarrollan.

- Planificar sus necesidades de compras de bienes y servicios, valorandola
bajos los principios de austeridad, justificacion de la necesidad y propor-
cionalidad de la misma, (coste-beneficio), asegurando la debida dota-
cion presupuestaria.
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Realizar, con las debidas autorizaciones y especificaciones técnicas, la
solicitud de la compra del bien o servicio al grupo de compras compe-
tente.

- Realizar la evaluacion/aprobacion técnica de las propuestas enviadas
por los proveedores, siendo necesaria su aprobacidon para poder realizar
la contratacién de su competencia, coordinadamente con el Area de
Compras.

- Confirmar la recepcion del bien, o la debida prestacidon del servicio como
paso previo y necesario al pago del proveedor.

= Las Areas de Administracion serdn responsables de:

Gestionar los procesos de presupuestacion, contabilizacién, imputacion,
facturacidon y pago de las compras y, supervisar su realizacién cuando
alguna tarea esté delegada en otra area.

Velar por la coherencia de la asociacion del arbol de compras (catego-
rias en las que se clasifiquen las diferentes tipologias de contrataciones)
y las cuentas contables donde se realice su contabilizacién, en base al
plan o los planes contables vigentes.

- Mantener actualizada la relaciéon de centros de coste para la correcta
imputacion de las compras.

- Definir la adecuada conceptualizacion contable de la compra, si es gasto
o inversion, criterios de activacién, imputacion o cualquier otro.

- Definir de forma adecuada los niveles de aprobacién del gasto dentro
del area para poder proceder al pago.

- Fijar coordinadamente con las areas usuarias los plazos de pagos a pro-
veedores.

= Las Areas Juridicas seran responsables de:

Velar porque toda relacién contractual que se establezca en el Grupo
como resultado del proceso de contratacién, sea conforme con la legis-
lacidn vigente, y con la Norma y linea de actuacion juridica de MAPFRE.

= Area Inmobiliaria serd responsable de:

- Coordinar y gestionar el desarrollo y ejecucién de los proyectos de obra
de acuerdo con las Normas establecidas en este documento y velar por
su cumplimiento.
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= Area de Auditoria sera responsable de:

- Ejercer la funcidn de supervision para verificar el cumplimiento tanto de
la Norma como del Procedimiento General y procedimientos especificos.
Para ello realizara trabajos de auditoria sobre el proceso de cada orga-
nizacién de compra y sus grupos de compras, asi como de la totalidad
de la estructura organizativa de compras en su conjunto con la periodi-
cidad que se considere conveniente.

5. PRINCIPIOS GENERALES

Todo el proceso de compras se regira y garantizard por los siguientes Princi-
pios Generales:

= Actuacién Etica y Respeto por la Ley

MAPFRE, buscara en sus proveedores la calidad de los servicios y productos
gue ofrecen, y la integridad en sus practicas empresariales, garantizandonos,
ademas de una actuacién socialmente responsable, la transparencia y la igual-
dad de trato. Siempre se utilizaran criterios objetivos para su seleccién, de
acuerdo con lo que establece la presente Norma de Compras.

La seleccion y contratacion de productos o servicios a terceros debe realizarse
dentro del marco de la Ley, con criterios técnicos, profesionales y econdmicos
objetivos, siempre atendiendo a las necesidades e intereses de MAPFRE.

Ningun empleado de MAPFRE podra recibir u ofrecer cantidades en concepto
de comisiones o gratificaciones, ni regalos o favores de cualquier otra natura-
leza por actuaciones que esté realizando en nombre de MAPFRE; se exceptuan
los regalos de cortesia de valor simbdlico o los de caracter publicitario, que no
superen los 150 euros. En caso de que un empleado reciba un obsequio que
supere este importe debera informar a la Direccién, que decidira si procede su
devolucidn o, en su caso, el destino que deba darsele.

En cualquier negociacion realizada en nombre de MAPFRE los empleados de-
ben anteponer los intereses de la empresa a los suyos propios.
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= Transparencia y Control

Las fases del proceso de compras, que se sefalan al final de este apartado
deben desarrollarse con la maxima objetividad, imparcialidad e igualdad de
oportunidades, y todos los participantes en el proceso, tanto los compradores
que actien en el nombre de MAPFRE, como los proveedores deben cumplir
fielmente los compromisos.

Todo el proceso de compras y las herramientas que lo desarrollen, deben estar
disefados para garantizar el contenido de este punto, y en concreto, la homo-
logacién y seleccion de proveedores, la licitacién objetiva e imparcial, las ad-
judicaciones debidamente justificadas, documentadas y aprobadas por los 6r-
ganos competentes, la verificacién de las entregas y/o las prestaciones de los
servicios y que los pagos queden adecuadamente documentados.

En todo caso, todo el proceso (fases, intervinientes y tomas de decision,

etc...) deben disenarse de tal forma que tengan trazabilidad y se pueda llevar
un control adecuado sobre el mismo, lo que permitira elaborar los diferentes
informes de gestion a la Alta Direccion y Organos de Control del Grupo con
absoluta solvencia. Para lograr este objetivo se aprovecharan las ventajas del
desarrollo tecnoldgico de MAPFRE.

Las fases del proceso de compras al que haciamos referencia al comienzo de
este apartado son:

* Analisis de necesidades

* Homologacién para cada tipologia de proveedor

= Analisis de las capacidades aportadas por los distintos proveedores y de
su cobertura geogriafica.

» Acreditacidn de flexibilidad ante cambios

= Proceso de negociacion, estableciendo los precios/tarifas de mercado a
aplicar

= Revisidon de la calidad del bien o servicio, con analisis de valores anadi-
dos, mediante implantacion de modelos de gestidn que permitan su
medicién

= Verificacidon del cumplimiento de condiciones contractuales

= Proceso de pago

* Homogeneidad del Proceso

Los procesos de compra en cada una de las “organizaciones de compras” de-
ben ser homogéneos, independientemente de la ubicacidon geografica. La Di-
reccion de Compras y Medios del Grupo realizard las labores de asesoramien-
to, coordinacion y validacién de los diferentes procedimientos que desarrollen
esta Norma y garantizard la homogeneidad del proceso y la actuacién coordi-
nada.

Asimismo, las herramientas tecnoldgicas que lo soporten deberan ser homo-
géneas, siendo la Direccién de Tecnologia y Procesos en coordinacion con la
Direccion de Compras y Medios del Grupo quienes asesoraran en las instala-
ciones y garantizaran este principio.
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= Eficiencia en la gestion

Se potenciara el principio de globalizaciéon de las contrataciones por cada pais
u “organizacidon de compras”, promoviendo la colaboracién y la actuacién con-
junta entre las distintas sociedades existentes, aprovechando las sinergias.
Todo encaminado a obtener la mayor eficacia en cada contratacién, contribu-
yendo al control del gasto y la reduccion de costes y la estabilidad en el servi-
cio a los clientes. Para ello, en cada organizacién de compras sélo un “grupo
de compras” podra tener competencia sobre un mismo tipo de contratacion,
buscando, con ello, el maximo agrupamiento de voliumenes, la actuacidon unifi-
cada ante cada mercado, la reduccidon de las estructuras de compras y la es-
pecializacidn en la gestion.

Todo ello, contribuird a una mayor calidad de las contrataciones, y a una inno-
vacién permanente en los procesos.

» Gestion descentralizada y coordinada

La presente Norma, debe ser aplicada en todos los paises donde MAPFRE esté
presente y con gestiéon descentralizada a nivel local. Por ello, cada pais sera
considerado una “organizacién de compras”, con una estructura sencilla y ade-
cuada, siendo el interlocutor con el area corporativa de compras (para desa-
rrollar la Norma localmente con todos los procesos establecidos) y respetando
el principio de descentralizacién y autonomia. No obstante, sera posible esta-
blecer “organizaciones de compras” que no se correspondan con la localizacién
geografica, cuando por la tipologia de los negocios o sociedades asi se consi-
dere.

No obstante, lo anterior, los Organos de Gobierno de MAPFRE podran estable-
cer las excepciones que consideren, en aquellas tipologias de contrataciones
que, por su magnitud econdémica, o su importancia estratégica para el Grupo,
crean necesario realizar una gestidn centralizada y comun para todas las enti-
dades a nivel global, aprovechando con ello las capacidades de toda la Organi-
zacion.

= Libre Concurrencia

El proceso debe estar diseflado para garantizar las practicas de libre mercado
y libre concurrencia, para ello se evitara el proveedor Gnico en cada tipo-
logia de contratacion, y se fomentara, en todo lo posible, adjudicaciones
temporales razonablemente cortas, para potenciar la frecuencia de las licita-
ciones, actualizar precio acorde con el mercado y diversificar el riesgo. En el
caso que deba existir un Unico proveedor suministrador de un bien o servicio
se debera realizar un informe en el que se recoja la justificacion de esta deci-
sion, custodidandose la documentacion de la adjudicacion, de forma que pueda
ser conocida y controlada, tanto la decisién, como las circunstancias que acon-
sejaron la misma.
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Sin perjuicio de lo anterior, en contrataciones de arrendamientos operativos
y/o financieros el plazo podra adecuarse a la vida util de los activos, no siendo
recomendables plazos superiores a cuatro afos. En estos casos, cuando se
presente la propuesta de contratacion, siempre se debera adjuntar el estudio
comparativo entre el caso de compra con arrendamiento, y el de compra di-
recta, y referenciar la ventaja que supone el proponer la formula de arrenda-
miento. En este tipo de contrataciones se vigilara especialmente los costes
financieros de la operacidn y el valor inicial que se da a los diferentes bienes y
servicios que la compongan, garantizando que el coste total del contrato de
arrendamiento, descontando los costes financieros, y otros servicios estan en
linea con los costes del mercado por compra directa.

La Norma de MAPFRE en este punto, se basara en los criterios de estabilidad,
continuidad y lealtad de los proveedores del Grupo, garantizando al mismo
tiempo el acceso al mercado de nuevos proveedores, manteniendo un analisis
continuo del mismo y dando entrada a nuevos actores cuando concurran todas
las circunstancias que asi lo aconsejen, de tal forma, que se garantice en todo
momento el mejor cuadro de proveedores homologados, con las mejores op-
ciones de compra.

= Garantizar la competitividad del Proceso

La estrategia de compras del Grupo debe fomentar la competencia entre los
proveedores de cada mercado, dando las maximas oportunidades a estos, y al
mismo tiempo, buscando la eficiencia, calidad y estabilidad del servicio. Para
ello, la duracion general de los contratos/adjudicaciones debera ser de
dos afos, pudiendo recoger una clausula de renovacion potestativa para
MAPFRE por un tercer afio. La firma de periodos superiores a los tres afios
(dos mas uno), debera ser la excepcion, debiéndose explicitar de forma con-
creta este aspecto.

En los casos que sea necesario firmar contratos de duraciones superiores a lo
recogido en el parrafo anterior, se realizara la aprobacién de manera reforzada
segun se recogera en el Procedimiento General, salvo para duraciones de cua-
tro o cinco afios, cuando la razén de mayor duracidn del contrato sea motiva-
da por la adquisicidon de bienes cuyo periodo de amortizacion y/o vida util sea
de esos 4 o 5 afios. En éste ultimo caso, no serd necesaria aprobacion refor-
zada.

Este punto no aplicara para las clausulas de duracion superior a los periodos
anteriores, pero que sean voluntarias para MAPFRE, es decir, faculten a la Em-
presa a poder continuar, o denunciar el contrato de forma unilateral, por
ejemplo, los contratos de arrendamiento, con periodos de obligado cumpli-
miento para MAPFRE de un ano, pero obligatorios para el propietario por quin-
ce anos, pudiendo resolver el contrato en cada anualidad, y otros analogos a
este caso.
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= Competencia y Responsabilidad de los intervinientes

Las contrataciones sélo podran ser realizadas por los grupos de compras debi-
damente constituidos y autorizados por la Empresa (organizaciones de com-
pras), y dentro de éstos por el personal que tiene atribuida esta competencia,
gue ha de ser distinta de la persona o personas que proponga la contratacion.

Asimismo, debe existir en todos los “grupos de compra”, un proceso que esta-
blezca responsabilidades, defina intervinientes y garantice el seguimiento de
las condiciones de contratacion.

= Separacion de funciones

En el proceso de contratacién deben participar como minimo dos personas, de
dos areas diferentes, y dependiendo de los importes y/o criticidad de las com-
pras establecer el adecuado proceso de autorizacién, que se detallard en el
Procedimiento General, y en los Especificos de cada grupo de contratacion,
donde cada validacién, dependiendo de su magnitud, se realice por el emplea-
do o directivo con el perfil adecuado y proporcional. Este aspecto debera que-
dar claramente definido en el procedimiento que cada grupo de compra debera
elaborar y aprobar, en base a la presente Norma y al Procedimiento General
que la complementen.

En los casos en los que el Area gestora sea la misma que el Area que contrata,
dicha compra debe ser aprobada por una tercera area/persona con entidad
suficiente y/o, dependiendo del importe, por el Comité de Direccion corres-
pondiente.

= Contratacion de Consultorias y Asesorias

La ejecucidon de estos servicios debera realizarse, preferentemente, con me-
dios personales y materiales internos y propios de MAPFRE, y en caso de con-
siderar mas conveniente contratar el servicio con un tercero, en la justificacion
de la propuesta se debera argumentar suficientemente su necesidad.

En todo caso, cuando se contrate un servicio de consultoria, el control, cono-
cimiento y la supervisién del desarrollo del servicio debe realizarse y quedar
en las estructuras internas de MAPFRE.

Tanto el pliego de licitacidn, como el contrato posterior que formalice la con-
tratacion, debera tener claramente especificado el alcance, precio del servicio
y los plazos de ejecucién, debiendo ceiiirse a éstos el desarrollo del acuerdo,
no pudiendo realizarse ampliaciones que superen el 25% del precio contrata-
do. No obstante, en el Procedimiento General se establecera una tabla de tipo-
logia de contrataciones y la desviacién maxima por cada una de ellas.

12
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Si se produjese una desviacidon superior a la anterior, se debera justificar la
necesidad nuevamente, realizar otra vez el procedimiento de aprobacion, vy
licitarse como un nuevo contrato.

La documentacion de las recepciones de conformidad de los contratos de con-
sultoria, asesoria y servicios profesionales debera ser suficiente para acreditar
debidamente la calidad del trabajo realizado, y su adecuaciéon a lo contenido
en el pliego de alcance del servicio.

En este tipo de contrataciones se debera observar al maximo el cumplimiento
del precio, los plazos y el alcance definido durante el desarrollo y finalizacion
del proyecto.

Todos los contratos de esta naturaleza deben contener clausulas de penaliza-
cién por incumplimiento.

En todo caso se debe cumplir la "Normativa de Contratacion de Servicios de
Consultoria”

e Servicios externalizados

Para llevar a cabo la externalizacidon de una funcién y/o actividad que de otro
modo seria desarrollada por alguna entidad del GRUPO MAPFRE debera obser-
varse lo establecido en la Norma de externalizaciones del GRUPO, aprobada
por el Consejo de Administracion el pasado 24 de junio de 2015.

En este tipo de servicios, cuando sea posible, se debera considerar priorita-
riamente la externalizacion de la funcidon y/o actividad a otra entidad del
GRUPO MAPFRE.

Si no fuese posible y la externalizacidon va a tener lugar con entidades exter-
nas, ademas del resto de aspectos contemplados en la Norma de externaliza-
cion, desde el punto de vista de la gestién de la contratacidon se debera con-
templar lo siguiente:

- Establecer un examen detallado del proveedor para asegurar que tiene la
capacidad de desarrollar las funciones y/o actividades requeridas de modo
satisfactorio (recursos financieros, técnicos y humano apropiados para el
desarrollo de la funcidn).

- Celebrar un contrato por escrito con el proveedor en el que se definan cla-
ramente los términos y condiciones del acuerdo de externalizacién.

- Asegurar que dicho contrato serd por una duracidn maxima de 5 anos,
transcurrido este plazo maximo se debera volver a licitar.

- El proveedor sélo podra resolver el contrato con un preaviso lo suficiente-
mente amplio para que MAPFRE encuentre una alternativa a la prestacién
del servicio.

- Cualquier subcontratacion de servicios que pueda realizar el proveedor de-
be estar previamente aprobada por la entidad MAPFRE responsable del
servicio.

13
Enero 2019



“®*MAPFRE

- Se incluird una condicion resolutoria expresa a favor de la entidad que ex-
ternaliza que le permita ejecutar una resolucién contractual automatica si
mediase incumplimiento de obligaciones a cargo del proveedor estableci-
das en la Norma de externalizaciéon del GRUPO o no contase con el parecer
favorable de las autoridades de supervision en aquellos supuestos en las
que fuese necesario.

Toda externalizacién de servicios que involucre en el mismo a personal ajeno a
MAPFRE, debera quedar relacionado en las bases de datos de las areas
de recursos humanos, diferenciando entre personal que presta el servicio en
nuestras instalaciones, y personal que lo realiza fuera de nuestras instalacio-
nes. En el caso de que el personal esté en centros de trabajo de MAPFRE, no
podran acceder a los mismos sin estar controlados por la direccién de recursos
humanos, garantizando asi que se cumple con todos los requisitos legales ne-
cesarios, y que MAPFRE tenga el debido control.

En todo caso, cuando se externalice un servicio, el control, conocimiento y la
supervisiéon de éste debe quedar en las estructuras internas, garantizando en
todo momento que, si por la razén que fuere, el prestador del servicio no pu-
diese continuar realizandolo, MAFPRE tendra el control y herramientas sufi-
cientes para garantizar la continuidad de la actividad.

Este tipo de contrataciones deben observar todos los requisitos que se esta-
blecen en la Directiva de Solvencia II, y le sean de aplicacion.

Para mas detalle se puede consultar la "NORMA DE EXTERNALIZACION DE
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES ASEGURADORAS Y/O
REASEGURADORAS DEL GRUPO MAPFRE" aprobada por el Consejo de Ad-
ministracién el pasado 24 de junio de 2015.

* Compras de inmuebles y Contratacion de Obras

Las compraventas de inmuebles para uso propio del Grupo, dada su importan-
cia, se deberan realizar en todo caso en comités/érganos colegiados habilita-
dos para esa competencia. Y siempre se analizard la conveniencia entre reali-
zar la adquisicién por compra o por arrendamiento.

En la contratacién de obras tradicionalmente se plantean tres problemas fun-
damentales: cumplimiento del proyecto inicial de ejecuciéon, cumplimiento pre-
supuestario, y cumplimiento de plazos. Por ello, las areas responsables de rea-
lizar este tipo de contrataciones, aparte de contemplar los aspectos ya consi-
derados, como minimo tendra que observar:

= Tareas preliminares; si existen estructuras técnicas internas, éstas
deberan realizar los proyectos y la gestidn administrativa de los mis-
mos, y soblo si esto no es posible se procedera a su externalizacion.

= Presupuesto del proyecto; todo proyecto antes de ser aprobado de-
berd tener un presupuesto detallado y completo del mismo, por tanto
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debera tener definido el importe total de determinacion, incluyendo en
él todos los conceptos y capitulos necesarios para el desarrollo completo
del proyecto, hasta su puesta a disposicidon del Area de Negocio para la
implantacién e inicio de actividad. No pudiendo desviarse mas de un
10% el coste final sobre el importe presupuestado. Si el importe final
fuese mayor se debera de nuevo, y antes de contratar la obra, someter
a aprobacion. Para aquellas obras de cuantia superior a 500.000 euros
que pueda preverse, la necesidad de actuaciones estructurales, la ela-
boracion del presupuesto de ejecucion (costes y plazos) debera incorpo-
rar necesariamente la evaluacién de esas actuaciones estructurales. Con
esta forma de actuar intentamos minimizar los imprevistos que surgen
en el curso de la obra y que generan importantes desviaciones en cos-
tes y/o plazos. En la medida de lo posible esta evaluacion deberia reali-
zarse incluso si la decision es la de adquisicion del local.

= El proyecto de ejecucion que se licite, debera contener todas las par-
tidas necesarias para el desarrollo completo de la actuacién. Si durante
la obra se modifica el mismo y supone un coste adicional de mas de un
10% del coste final aprobado, se debera incorporar de nuevo al proyec-
to y ser sometido a nueva aprobacion.

= Cumplimiento de los plazos. El proyecto que se presente para su
aprobacion debera contener ademas los plazos de ejecucion, si no se
conocen con exactitud, un rango de fechas en las que quedara concluida
la actuacion. Igualmente, deberé, recogerse el rango de fechas en las
que se pondra a disposicion del Area de Gestidn el proyecto terminado
para que se inicie la implantacién y actividad (con todas las aprobacio-
nes urbanisticas y/o administrativas para ello).

= Contratos complementarios. El presupuesto final del proyecto debera
recoger también los contratos complementarios para la puesta en mar-
cha y funcionamiento del proyecto, no sdélo la parte de construccidon
principal. Por ejemplo, el presupuesto global de un inmueble de oficinas
para uso del grupo debera recoger no soélo el de la obra, sino los costes
de implantacion y los costes anuales estimados de mantenimiento del
inmueble, proyectados a cinco afios, de tal forma, que se pueda ver cla-
ramente el impacto econdmico de la totalidad del proyecto. En ningun
caso estas contrataciones, se podran hacer en contratos complementa-
rios fuera del proyecto principal.

Para los proyectos de obras de cuantia superior a 1.000.000 euros se debera
nombrar un Comité de Seguimiento para el control y gestion del cumplimiento
de estos aspectos durante su ejecucién. En este Comité debera participar ne-
cesariamente el area usuaria del inmueble, el drea responsable de la contrata-
cion y el area inmobiliaria que dirija la obra. Este Comité también se podra
constituir de forma voluntaria por la importancia de la obra, aunque ésta no
supere el 1.000.000 €.
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Para las adquisiciones, ventas o alquileres de inmuebles de uso propio (inclu-
yendo los locales para el desarrollo de actividades de filiales no aseguradoras
del Grupo, siempre debera existir un Comité encargado del analisis y supervi-
sion de éstas y, en su caso, aprobacion de acuerdo con los limites que para
ello se establezcan en cada entidad u érgano colegiado habilitado para esa
competencia.

= Contratistas principales y subcontrataciones

La Norma general de MAPFRE en este aspecto, sera la de contratar directa-
mente con el prestador del servicio y/o fabricante del bien u obra, evitando las
empresas de intermediacidon, salvo en aquellos aspectos que, por volumen, u
otra circunstancia, aporte un valor claro y una mejora sobre la contratacion
directa a MAPFRE.

Una vez asignado el adjudicatario de una contratacion, MAPFRE debera asegu-
rar y garantizar igualmente la cadena de subcontrataciones, no pudiendo en
ningun caso el adjudicatario de una contratacion realizar subcontrataciones de
mas de dos niveles, es decir, el subcontratista sélo podra a su vez subcontra-
tar con otra empresa (excluyendo de esta cadena a las empresas del GRUPO).
En todas las contrataciones superiores a los 500.000 € anuales, MAPFRE ten-
dra que tener constancia escrita de todas las empresas participantes en la ad-
judicacion, tanto el contratista principal, como los subcontratistas, y validar la
participacion de cada uno de ellos, homologandolos previamente.

Por debajo de dicho importe, lo anteriormente descrito sera igualmente aplica-

ble cuando:

- El Procedimiento Local de Compras del pais o Unidad asi lo establezca por
las caracteristicas especificas del mismo/a (condiciones econémicas del
pais, dimension de la compafiia, situacidén del negocio, etc.).

- 0O que por las particularidades del servicio/suministro a contratar asi lo de-
cida el gestor de compras.

En todos los contratos que se suscriban en nombre de MAPFRE, deberan con-
tener clausulas que regulen las subcontrataciones.

= Responsabilidad Social Corporativa y Sostenibilidad

MAPFRE promueve una actuacion ética y socialmente responsable en todas sus
actividades, y este principio se debe trasladar a cualquier proceso de contrata-
ciones que se implante.

Tomando como referencia el Codigo Etico y de Conducta, MAPFRE requiere a
sus proveedores que desarrollen su negocio aplicando principios y valores si-
milares a los suyos.
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Por eso, ademas de exigirles el cumplimiento de la Ley y regulacién existente
en cada pais, MAPFRE espera de sus proveedores y contratistas que desarro-
llen su actividad bajo el compromiso de un comportamiento basado en la inte-
gridad y la ética profesional, evitando los conflictos de intereses, la extorsion,
el soborno o cualquier otra forma de corrupcién, asi como cualquier practica
de competencia desleal o contraria a los derechos humanos (principalmente
laborales y de seguridad y salud en el trabajo) y que vayan en contra del res-
peto por el medio ambiente, tanto en su actividad como en el desempefio del
servicio que prestan.

Actuando de esta forma, forjamos una adecuada reputaciéon y generamos con-
fianza en nuestros accionistas, clientes y la sociedad en general.

Para ello, MAPFRE facilitara a sus proveedores, la informacion necesaria que le
permita conocer nuestros principios y valores, el Cddigo de Etica y Conducta
vigente, asi como la Norma de actuacién de MAPFRE como Grupo socialmente
responsable. MAPFRE podra incorporar clausulas en los contratos, que permi-
tan la resolucion unilateral de la relacién contractual en el caso de que se
comprobara que la actuacién del proveedor fuera contraria a la Norma de res-
ponsabilidad social del Grupo y/o pusiera a MAPFRE en situacion de riesgo
reputacional.

= Medio Ambiente

Toda contratacion debe buscar una actuacion respetuosa con el Medio Ambien-
te, promoviendo en la prestacidén del servicio las buenas practicas y los valores
implantados en MAPFRE, y que se recogen en la Norma Medioambiental y
Energética del Grupo.

El compromiso de MAPFRE con la conservacion del Medio Ambiente y la pro-
mocion del ahorro y la eficiencia energética, se hara patente tanto en los pro-
cesos de homologacién como de seleccion de proveedores, mediante la incor-
poracion en los pliegos de licitacidon de criterios medioambientales y energéti-
cos para proveedores y productos, bien como requisitos obligatorios, o bien
como aspectos a valorar en la toma de decision.
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6. GESTION DE PROVEEDORES

= Relacion con los proveedores

Las relaciones con los proveedores deben basarse en:

* Principios éticos, cumplimiento de las leyes y /o del marco juridico exis-
tente.

= Integridad de las practicas empresariales.

» Profesionalidad y rigor.

= Solvencia suficiente. Se evitaran las grandes concentraciones de opera-
ciones en un mismo proveedor para minimizar el riesgo.

= Criterios objetivos en el proceso de homologacion, selecciéon y contrata-
cion.

= Garantizar precios de mercado.

= Asegurar la debida calidad.

= Garantizar el pago en los plazos comprometidos.

Las contrataciones se deben realizar con criterios técnicos, profesionales y
econdmicos adecuados y siempre atendiendo a las necesidades e intereses de
MAPFRE.

Para asegurar el maximo rendimiento y control, los “grupos de compras” seg-
mentaran la base de proveedores segun los criterios definidos en el Procedi-
miento General. Los criterios consideraran, entre otros factores, la importancia
del proveedor para la empresa, su poder de negociacién y su volumen de ne-
gocio con el Grupo, no pudiendo éste, suponer mas del 50% de la facturacion
total del proveedor, estableciendo como criterio general recomendable que la
facturacién no debe superar el 25%. Las excepciones a este limite deberan
aprobarse en los 6rganos de direccién de la entidad.

Como regla general, no se debera contratar con personas fisicas, y si asi fuera
por interés de MAPFRE se deben adoptar las medidas necesarias para evitar
que éste se convierta en un proveedor dependiente de MAPFRE. Para ello, se
aplicara la norma general de que la facturacion total no supere el 50% de los
ingresos. Este tipo de contrataciones se deberan validar especialmente con las
respectivas areas juridicas para su adecuada realizacion.

* Homologacion de proveedores

La homologacion de proveedores sera un requisito imprescindible para todas
las empresas que deseen contratar con MAPFRE, garantizando que los provee-
dores tienen la capacidad técnica, financiera y de calidad para cumplir con los
compromisos que suscriban. En el analisis de valoracion se tendra en cuenta
especialmente la solidez y fiabilidad de cada empresa, tanto desde el punto de
vista, financiero/solvencia, como técnica.

18
Enero 2019



“®*MAPFRE

Todos los proveedores, tanto los homologados, como los potenciales, deberan
estar registrados en los sistemas de informaciéon implantados, de tal forma
que en el futuro exista una base de datos Unica, segmentada por “organiza-
ciones de compras”.

El proceso de homologacion sera coordinado por el area corporativa en coordi-
nacién con el resto de grupos de compra definidos y en cada pais por la orga-
nizacion de compras titular del proceso que haya sido designada.

La homologacién de proveedores se realizara de acuerdo con los criterios des-
critos en el Procedimiento General, y dentro de éste en el apartado de
Seleccién, Homologacion y Evaluacion de Proveedores que se desarrollara.

Los requisitos generales imprescindibles para alcanzar la consideracion de
proveedor homologado son contar con una actuaciéon en el mercado compati-
ble con los principios éticos del Grupo, realizando toda su actividad dentro del
Marco Juridico vigente, y en concreto, cumplimiento de la legislacién regulato-
ria de su actividad, encontrase al dia en el cumplimiento de sus obligaciones
laborales, de prevencidn de riesgos laborales y obligaciones tributarias.

Sera obligatorio por parte de los proveedores y motivo de no homologacién, la
negacion de la firma, o el incumplimiento de las cldusulas:

*= Proteccién de Datos

» Tratamiento de Datos de Proveedores

» Carta de Compromiso Medioambiental y Energético

* Clausula de Igualdad para proveedores

= Declaracion de relacién de contratistas, accionistas o personas vincula-
das con el proveedor, que puedan tener con personas vinculadas con
MAPFRE.

* Clausula de Responsabilidad Social

» Principios Institucionales, Empresariales y Organizativos del GRUPO
MAPFRE.

= Principios Pacto Mundial

= Codigo Etico y de Conducta

= Cbdigo Etico de MAPFRE

No se podra contratar a ningun proveedor que no haya sido previamente ho-
mologado. Los criterios de homologacion seran detallados en el procedimiento
general y local de cada pais. La homologacién, en si, no implica, ningln com-
promiso u obligacién para MAPFRE, y a sensu contrario derecho para el pro-
veedor, salvo la de constar en la base de datos de proveedores homologados
de MAPFRE.

Se considerara una excepcién a la obligatoriedad de homologar a un provee-
dor para aquellos proveedores denominados como “conocidos” y que histori-
camente vengan manteniendo una relacion comercial con MAPFRE que, ade-
mas, cumplan las siguientes condiciones:

- No superen el importe de contratacién anual de 50.000 €

- Tengan una baja frecuencia de uso

- Se dé una deslocalizacién del servicio con pocas alternativas
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= Evaluacion Continua de proveedores

Todos los proveedores que sean identificados como estratégicos y preferentes,
para el Grupo y todos los que, incluso no teniendo esta consideracién, hubie-
ran facturado mas de 1.500.000 euros en el afio anterior, deberan ser evalua-
dos anualmente. Sin perjuicio de los importes inferiores que se puedan esta-
blecer en el procedimiento general por cada categoria de contratacion.

La evaluacidn se realizara de acuerdo a los criterios establecidos en el proce-
dimiento general de contratacién.

Los proveedores que no califiquen en el proceso de evaluacién deberan ser
informados y si no cumplen con los requisitos minimos marcados por el area
solicitante y de compras, podran ser excluidos del Registro de Proveedores
Homologados.

Se podra establecer un criterio mas restrictivo a la obligatoriedad de evaluar a
aquellos proveedores con una facturacion anual por debajo de 1.500.000€,
cuando:

- El Procedimiento Local de Compras del pais o Unidad asi lo establezca por
las caracteristicas especificas del mismo/a (condiciones econdmicas del
pais, dimension de la compafiia, situacién del negocio, etc.).

- 0O que por las particularidades del servicio/suministro a contratar asi lo de-
cida el gestor de compras.

7. APLICACION DE LA NORMA

La aplicacion de la presente Norma pretende mejorar los criterios de contrata-
cioén, el proceso de compras y su control e informacién, pero siempre garanti-
zando la agilidad, eficiencia y economia de los procesos. Por ello, la aplicacion
del presente texto se debe realizar con el menor numero de personas asigna-
das posibles, menor nimero de comités y actuaciones lo mas sencillas posi-
bles, garantizando el fin de la Norma. Para ello, se intentara automatizar en el
software de gestion el proceso al maximo, y los comités se compondran de un
numero reducido de miembros y deberan garantizar la agilidad en las tomas
de decision.

En linea con lo anterior, las estructuras organizativas que se disefien deben
realizarse preferentemente con los recursos existentes, no debiendo motivar la
presente Norma el incremento de la estructura actual.
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