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MANUAL PROCEDIMIENTOS
ECONOMICOS

INTRODUCCION

De acuerdo con el “Cédigo de Buen Gobierno de la FFIB", este
Manual tiene como objetivo:

Definir la gestion financiera de |la federacion.

Definir el tratamiento de los documentos que sirven de base
para la gestion financiera y contable de la federacion.
Definir las responsabilidades de cada o6rgano y las
responsabilidades individuales de las personas.

Definir el control de la gestion financiera de |la federacion
Definir la gestion del presupuesto de la federacion.

El Manual de Procedimientos Econémicos define los pasos que se
deben seguir para cada una de las actuaciones que se lleven a
cabo en el seno de la FFIB.

Los principios en los que se inspira esta politica y que deben
respetarse son:

e Buena Fe: Teniendo en cuenta el contexto de contencidén de

gastos en la Federacion, es responsabilidad de cada
empleado, colaborador o directivo, cumplir con la politica de
gastos de viaje, dietas y atenciones comerciales, asi como
buscar siempre la alternativa de coste mas razonable.

Responsabilidad: Cada empleado y cada directivo es
responsable de sus propios gastos. Aquellos trabajadores
gue tengan personas a su cargo deberan revisar y autorizar
asimismo los gastos de los trabajadores a su cargo, y
garantizar la correcta justificacion de estos.
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Innovacion: Las decisiones deberan ser tomadas de
acuerdo con el criterio de maxima racionalidad y deberan
ser evaluados y fomentados meétodos de comunicacion
alternativos como la teleconferencia o videoconferencia,
intentando garantizar una considerable disminucion de
costes para la FFIB.

Control: Se establecera un sistema de control de funciones
gue minimice el riesgo de fraude interno y conductas
irregulares que pudieran comprometer |os recursos
econdémicos de la FFIB. Para ello, ninguna persona debera
manejar todas las fases de una transaccion, sino que ésta
sera aprobada y autorizada tanto por el empleado que
solicite o efectue la operacion, como por otro departamento
independiente que pueda controlar el mismo.

El presente procedimiento define la metodologia empleada por la
FFIB para la realizacion y control de las compras de bienes, obras
y servicios. Esta politica se aplica a todas las compras y
contrataciones realizadas por cuenta de la FFIB.

La politica de compras establece el marco global para el control
de los riesgos resultantes de las actividades de compra de bienes
y contratacion de servicios.

La politica de compras se fundamenta en los siguientes principios
basicos:

Promover una cultura ética y de honestidad a lo largo de
toda la organizacion, que sustenten el comportamiento
profesional y éticamente responsable de todos Ilos
empleados, aplicando con rigor el coédigo ético.

Implantar los mecanismos necesarios para que las
decisiones de compra garanticen en todo caso un equilibrio
entre idoneidad técnica, calidad, precio y calificacion del
proveedor como condicidn basica para la aportacion de
valor.
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Establecer procesos de seleccidon de proveedores que se
adecuUen a criterios de objetividad, imparcialidad e igualdad
de oportunidades, asegurando en todo momento Ia
profesionalidad de los empleadosy la lealtad a la FFIBy a sus
integrantes con independencia de intereses propios o de
terceros.

Promover una politica de relaciones con los proveedores,
basada en los principios de la ética y la transparencia,
procurando la busqueda de la mejora continua y el beneficio
mutuo, e impulsando actividades de innovaciéon y desarrollo.

Se informara a todo tercero contratista de la existencia de
este Codigo Etico con las repercusiones contractuales que
conlleva, siendo de obligado cumplimiento para toda
operacion en que participe la FFIB

Se crea un protocolo de adquisiciones de bienesy de prestaciones
de servicios, adecuado a los establecido en los Estatutos y
minuciosamente a la actividad federativa y el buen hacer en el
desarrollo de las funciones comerciales.

Asimismo, se crea una Comisidon Econdmica, que estara
compuesto por las personas que designe el Presidente de la FFIB.
Las funciones de esta Comisiéon Econdmica seran las siguientes:

Aprobar las lineas generales de actuacion econdmica y
financiera de la FFIB.

Validar los procedimientos economicos.
Solicitar informes juridicos que avalen peticiones concretas.

Analizar y en dltima instancia, aprobar las disposiciones
econdmicas superiores a 3.000€, excepto las que sean
competencia de la Comision Delegada o de la Asamblea
General.

Aprobar la viabilidad econdmica de las nuevas cargas
laborales y de asesores externos.

Aprobar el borrador de reparto de las subvenciones que
otorgue o gestione la FFIB.
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e Aprobar borrador de las cuentas anuales y elevarlos a los
organos competentes de su aprobacion definitiva.

e Aprobar borrador de los presupuestos y elevarlos a los
6rganos competentes de su aprobacion definitiva.

2. DEFINICION Y TIPOS DE PROVEEDORES

La FFIB dispondra de diferentes tipos de proveedores, para poder
elegir en cada ocasion el mas adecuado, en funciéon de la solicitud
gastos generada en cada ocasion.

No se podran realizar compras o contratacion de servicios a
empresas de empleados o directivos o0 a empresas con las que
aguellos tengan un vinculo familiar (hasta 2° grado).

Esta circunstancia no se tendra en cuenta si la posible relacion
comercial supone un claro beneficio desde un punto de vista
econémico y/o organizativo para la FFIB. Esta situacion deberd
justificarse ante el Compliance Officer y sera necesario informe
favorable de éste y de la Comision Econdmica.

Como esta situacidon puede ser una circunstancia objetiva de
riesgo se deben extremar las precauciones de la siguiente
manera: Ninguna clausula indemnizatoria de resolucion de
contratos seran superiores a las establecidas legalmente vy
siempre debera existir un comparativo con diferentes ofertas de
manera objetiva.

En todos los casos que se produzca un pedido, se debera elegir el
proveedor que debera servir o realizar el pedido.

En la desighacion del proveedor mas adecuado sera fundamental
la eleccion del presupuesto de menor precio o coste, pero
también se podra elegir en funcién de la calidad, relaciéon
calidad/precio, experiencia, profesionalidad, histérico, servicio
técnico, mantenimiento o la combinacion de varias de ellos,
siempre que sea debidamente acreditado y justificado.
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Asimismo, se debera tener en cuenta la posibilidad de la
existencia de los siguientes proveedores especiales:

e Proveedor Gnico

Son aquellos proveedores que inciden de una forma
determinantey exclusiva en el producto o servicio final y que sean
los Unicos que nos puede suministrar un tipo de material o
servicio.

Se emitira un informe por parte del director de area,
departamento o comité técnico donde evaluara la exclusividad
del proveedor para el producto o servicio requerido, la confianza,
reputacion y estabilidad financiera del proveedor, el
cumplimiento normativo de la FFIB y la exclusividad del
proveedor para el servicio o suministro requerido.

Con este informe positivo, el Director Financiero lo autentificara
como proveedor unico de la FFIB.

Por su caracter singular y exclusivo, un proveedor unico de la FFIB
estara excluido de presentar tres presupuestos.

Pese al caracter excepcional del proveedor uUnico, para ser
aceptado un presupuesto por parte del director de area,
departamento o comité técnico debera ajustarse a un precio
adecuado de mercado, en caso contrario debera informar a la
comision econdomica a través del director financiero para que
decida la conveniencia o no del gasto.

e Proveedor obligado

Son aquellos proveedores que es obligado la contratacion de su
servicio por una instancia superior (Gobiernos e instituciones
Publicas, RFEF, UEFA, FIFA, etc) o por un acuerdo firmado a través
de un contrato de patrocinio.
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Se emitira un informe por parte del director de area,
departamento o comité técnico donde se indicara la obligacion
explicita de contratar a un determinado proveedor para un
determinado servicio, indicando el acuerdo, la norma o el contrato
de patrocinio que lo obliga.

En aquellos proveedores obligados que vayan unidos a un
contrato de proveedor oficial que implica como contraprestacion
obligatoria del contrato la obligacién de comprar un determinado
tipo de bienes o prestacion de servicios, se debera comprobar que
el contrato de patrocinio y/o proveedor oficial se haya realizado
con estas condiciones y esté debidamente acreditado por el
director financiero ante la comisiéon econémica.

Para importes superiores a 12.000 euros en prestaciones de
servicios, adquisicion de bienes y asistencias técnicas y 30.000
euros en inversiones y obras, los proveedores Unicos requeriran de
un informe del director de area, departamento o comité técnico
al director financiero en el que se evaluara nuevamente la calidad
del producto o servicio, el cumplimiento de los requisitos técnicos,
la confianza, reputacion y estabilidad financiera del proveedor,
cumplimiento normativo de la FFIB y la obligatoriedad del
proveedor para el servicio o suministro requerido al director
financiero que lo elevara a la comision econdmica para su
ratificacion.

Pese al caracter excepcional del proveedor obligado, para ser
aceptado un presupuesto por parte del director de area,
departamento o comité técnico debera ajustarse a un precio
adecuado de mercado, en caso contrario deberd informar a la
comision econdmica a través del director financiero para que
decida la conveniencia o no del gasto.

3. VIGENCIA Y MODO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual debe ser aprobado por la Junta Directiva de la FFIB a
propuesta del Presidente, con el Informe favorable de la Comision
Econdmica.
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El Manual debe estar sujeto a un proceso de mejora continua vy,
por ello, el Secretario General de la FFIB propondrda, cuando lo
considere necesario, a los érganos internos de la FFIB su revision
y actualizacion a los efectos de su tramitacion ante los érganos
competentes para su revision y aprobacion.

Asi, en cuanto a su actualizacion, toda vez que este manual
supone un programa de gestion dinamico, con caracter periddico
se realizaran las oportunas revisiones de este, prestando especial
atencion a los cambios normativos que tengan directa relacion
con el Manual, a las modificaciones de las oportunidades de la
organizacion, o a cambios en los procesos que se han tenido en
cuenta, que haria recomendable la revision del programa.

El Director Financiero junto con el compliance officer seran los
responsables del cumplimiento normativo del presente manual e
informaran al Tesorero y al Secretario General de las posibles
deficiencias.

4. ORGANIGRAMA FFIB

Los Estatutos de la FFIB definen todos los Organos de Gobierno,
representacion, administracion y control y se establecen las
funciones y responsabilidades basicas de los diversos 6rganos de
representacion, administracion y control de la Federacion.

Aquellos que no estuvieran definidas sus funciones vy
responsabilidades en los Estatutos de la FFIB se definiran en el
presente Manual.

Ademas de las funciones y responsabilidades basicas citadas en

los Estatutos, se debera tener en cuenta los siguientes NIVELES
DE AUTORIZACION:
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A. PRESTACIONES DE SERVICIOS, ADQUISICION DE BIENES

O ASISTENCIAS TECNICAS

HASTA 3.000 EUROS

DIRECTOR AREA

HASTA 6.000 EUROS

DIRECTOR FINANCIERO

HASTA 12.000 EUROS

SECRETARIO GENERAL

HASTA 30.000 EUROS

DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CE

HASTA 100.000 EUROS

DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CEY CO

MAS DE 100.000 EUROS

OFERTA PUBLICA

B. OBRAS E INVERSIONES

HASTA 6.000 EUROS

DIRECTOR AREA

HASTA 12.000 EUROS

DIRECTOR FINANCIERO

HASTA 30.000 EUROS

SECRETARIO GENERAL

HASTA 60.000 EUROS

DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CE

HASTA 200.000 EUROS

DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CEY CO

MAS DE 200.000 EUROS

OFERTA PUBLICA

Todos estos niveles de autorizacion podran ser modificados en
virtud de nuevos procedimientos especificos como consecuencia
de eventos u obras que requieran de una ejecucion mas eficiente
y eficaz. En cualquier caso, debera ser la Comision econdmica
junto con el informe previo del compliance officer los que
procedan a validar esos procedimientos especificos.

Estos procedimientos
contenidos en este manual.

respetaran

igualmente los principios

5. ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA FFIB

A los efectos de este Manual de Procedimientos, la actividad de |la
FFIB constara de dos vertientes fundamentales:

- La actividad externa: Es aquella que esta caracterizada por

el conjunto de acciones administrativas,

logisticas y

econdmicas en las que la FFIB o su fundacion colabora,
ayuda, financia y/o participa en proyectos de terceros,
relacionados con proyectos deportivos o sociales, con la
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promocion del futbol en general y el desarrollo de las
competiciones deportivas.

- La actividad Ordinaria: Es aquella que esta determinada por
el conjunto de operaciones corrientes que derivan de la
gestion propia de las competencias de la FFIB y de la
estructura que necesita para su desarrollo.

Desde el punto de vista econdmico, cualquier operacidon o accion
qgue desarrolle la FFIB, en todo lo relacionado con su actividad, sea
ordinaria o externa, debe estar previamente incluida y prevista
en los Presupuestos Anuales aprobados por los dérganos
competentes de la FFIB.

Las acciones por desarrollar podran ser de caracter recurrente o
aisladas y requieren de un tratamiento individualizado con
especificacion de las caracteristicas concretas de cada una de las
acciones.

Dicha actividad, externa y ordinaria, podra desarrollarse con:

a) Con fondos/recursos propios federativos.

b) Con recursos generados por actividades no federativas.

c) Con ayudas finalistas otorgadas por las Administraciones
publicas.

d) Con ingresos que provengan de la RFEF

e) Con ingresos finalistas que provengan de la RFEF.

Cuando se trate de ingresos finalistas, cuyo origen esté
comprometido a un fin determinado, la FFIB debera procurar los
mecanismos para que dichos fondos sean destinados de manera
integra al fin para el que fueron recibidos.

Este Manual de Procedimientos desarrolla la metodologia de
ambas actividades, asi como la de los procesos comunes.

6. PROCEDIMIENTOS

a) Para las actividades con ayudas finalistas.
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El Director Financiero, con la supervision del Tesorero y el
Secretario General velara por el estricto cumplimiento del
destino efectivo de los recursos que fueron ingresados con
un fin predeterminado.

Ningun érgano de la FFIB podra acordar un destino distinto,
Ni autorizar pago con objeto o destino distinto para el que
fueron ingresados los fondos recibidos, y ello sin perjuicio,
del elemental concepto de unidad de caja.

El Director Financiero serda el maximo responsable del
destino de los fondos finalistas.

b) Para los convenios o acuerdos de colaboraciéon con

terceros.

El Presidente o el Secretario General, previo informe al
Presidente, podran firmar acuerdos de colaboracién con
terceros que no impliguen contraprestacion econdmica
alguna, ni en efectivo, ni en contravalor en contra de la FFIB

Si el convenio o acuerdo implica una contraprestacion
econdmica a favor de la FFIB se deberda informar a la
Comision Econdmica en cuanto sea posible. La comision
econdmica velard porque el contrato firmando cumpla
juridicamente con los parametros de un contrato de
patrocinio.

Para los aplazamientos de deuda a los clubs.

El Director Financiero podra conceder el aplazamiento para
importes inferiores a 1.000€, con la perceptiva aprobacion
del Secretario General cuando el importe del aplazamiento
de deuda sea inferior a los 6.000€ y aprobacion de la
Comision Econdmica cuando sea superior a dicha cifra.

d) Para las disposiciones de los clubs.
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Los clubes que deseen hacer un reembolso total o parcial
del saldo disponible en la FFIB, deberan presentar una
solicitud firmada por el presidente, con el importe y el IBAN
de destino. Este IBAN debera ser de titularidad del club y se
debera presentar certificado bancario del mismo (solo en la
primera peticion o cuando sufra variaciones).

De forma excepcional, cuando un club no tenga IBAN con la
titularidad del propio club se podra emitir un talén nominal
a favor del club.

Un club podra traspasar saldos entre el club patrocinador y
su filial y viceversa. Asimismo, un club podra traspasar saldos
entre clubs siempre que se consideren misma entidad o
comunidad clubs.

Para la actividad ordinaria.

Los gastos en los que se incurra con cargo a la Federacion
deben basarse en criterios de necesidad, economia y
equilibrio entre los objetivos que se persiguen y su
respectivo coste.

Es responsabilidad de quien efectua el gasto, o de quien lo
solicita para un tercero, garantizar el cumplimiento de lo
establecido en la presente Politica de gastos de la
Federacion y de las normas de buen gobierno aprobadas al
efecto.

Es asi mismo responsabilidad de quien efectua el gastoy de
quien lo supervisa, garantizar que, en todas las operaciones
de pago, firma de contratos, elaboracion de facturas,
acuerdos econdmicos y cualquier acuerdo o transaccion
econémica se cumplan las obligaciones normativas y
fiscales vigentes en cada momento.

Los procedimientos de la actividad ordinaria son los
siguientes:
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o Compras corrientes, gastos de la actividad e
inversiones.

Se entenderan como gastos ordinarios aquellos
devengos y pagos que se efectuen directamente
desde la Administracion de la FFIB, con cargo al
presupuesto en curso.

Las solicitudes de gastos podran ser originadas desde
Presidencia, Secretaria General o desde directores de
area, departamento o presidente del comité técnico
previa verificacion por parte del Director Financiero de
gue el gasto que se pretende realizar esta incluido
dentro del Presupuesto corriente.

Dentro del ambito competencial, cada unidad de
gestion procurard obtener los mejores precios en los
servicios.

Los gastos podran ser puntuales para actividades
concretas, también podran ser anuales para gastos
recurrentes o plurianuales para gastos de larga
duracion,

Asimismo, en todo gasto, cuando se realice el pedido y
se elija el proveedor, sera responsabilidad de quien lo
emita, la informacion de que se cumple con todas las
obligaciones que se establecen en el Coédigo de Buen
Gobierno de la FFIB.

Cuando el importe requiera solicitar tres presupuestos,
la unidad respectiva que ha formulado la peticion
acreditara documentalmente que efectivamente se
han solicitado los tres presupuestos a tres empresas
distintas y, bajo ningun concepto, las tres empresas
ofertantes pueden tener ningun tipo de relacion entre
ellas.

En la eleccion del presupuesto sera fundamental el
presupuesto de menor precio, pero también se podra
elegir en funcién de la calidad, relacién calidad/precio,
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experiencia/ profesionalidad, histérico, servicio técnico
O mantenimiento, siempre que sea debidamente
acreditado y justificado.

En ningun caso, no se podran dividir las peticiones de
compras o prestaciones de servicios en pedidos de
menor cuantia a fin de evitar el limite previsto.

Dicha cantidad global queda fijada en 100.000€ para
los gastos de viajes, desplazamientos, etc relacionados
con agencias de viajes.

No se aplicaran los criterios anteriores de solicitar tres
presupuestos cuando la compra derive de un contrato
de patrocinio que vaya unido a un contrato de
proveedor oficial que implica como contraprestacion
obligatoria del contrato la obligacién de comprar un
determinado tipo de bienes o prestacion de servicios,
siempre que el contrato de patrocinio y/o de proveedor
oficial se haya realizado con estas condiciones y el
mismo sea beneficioso para la Federacion

Las adquisiciones de material inventariable o de
competicion, asi como de servicios directamente
vinculados a la actividad deportiva de competicion
también quedaran excluidas de la solicitud de tres
presupuestos y quedaran sujetos al criterio de los
director del area, departamento o presidente del
comité técnico, valorando la preferencia del interés y
de las circunstancias que aconsejen una determinada
marca o un determinado proveedor, que en todo caso
debera estar debidamente autorizado en funcién de
los criterios del presente manual.

El director del area, departamento o presidente del
comité técnico que haya realizado el pedido sera el
encargado del seguimiento de este, asi como de las
acciones a realizar en el caso de que no se produzca la
entrega en los plazos establecidos.
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A la recepcion de la mercancia, esta debera ser
inspeccionada, comprobandose el alabaran del
proveedor con la mercancia y el pedido solicitado
debiendo figurar en el albaran, cantidad, fecha,
nombre del proveedor, estado de la mercancia y la
firma de |la persona que haya efectuado la recepcion,
ademas debera figurar el lugar donde se deposita la
mercancia para su comprobacion.

En el caso de que la mercancia no pueda ser revisada
por el responsable de su pedido, sera hecho por otra
persona la cual indicaran en el albaran su nombre y
apellidos y cualquier otro detalle relativo al pedido.
Dicho albaran debera ser entregado al responsable
para su posterior verificacion.

En caso de que se detecten anomalias o que la
mercancia no se ajuste al pedido o al albaran de
entrega, esta sera devuelta de inmediato a su destino
previa informacion al proveedor.

Una vez realizadas todas las comprobaciones se
debera firmar el albaran por el responsable
entregandose a continuacion al departamento de
contabilidad para su archivo y contabilizacion,
debiendo ser informado el Director Financiero.

En cuanto a mercaderias y a los bienes del
inmovilizado, cada director del area, departamento o
presidente del comité técnico debera garantizar un
inventario en su area, el cual se actualizarad de forma
inmediata en el momento que se produzca una
compra O una retirada, entregandose al Director
Financiero, quien conciliara los datos con |la
contabilidad. Anualmente se realizara un recuento
fisico de mercaderias y de los bienes del inmovilizados
gue sera entregado al Director Financiero.

Si por alguna razén se produce alguna modificacion no
sustancial entre lo solicitado y lo recibido la persona
responsable debera dar cuenta de tal circunstancia al

#4ILLESIFUTBOL




< FEDERACIO DE
FFIB FrutBOL DE LES

W ILLES BALEARS

Director Financiero, quien debera autorizar dicho
cambio no sustancial.

Si el

cambio fuera sustancial la autorizacidén deberd

formularla el mismo érgano que lo autorizo.

En cualquiera de los casos, si no existe la autorizacion
expresa y por escrito para los cambios, no podra
efectuarse el pago de los servicios o de los informes
técnicos o de los materiales o equipamientos
contratados.

o Control de las propuestas de compra o inversion.

1. Gasto reflejado en presupuesto

Para realizar un gasto de hasta 3.000 euros sin
IVA en prestaciones de servicios, adquisicion
de bienes o asistencias técnicas y hasta 6.000
euros sin IVA en obras e inversiones se
necesitara:

El director de departamento (DD), area o
presidente de comité técnico, autorizara el gasto
y lo comunicard por email al director financiero
(DF) o a través de la aplicacion destinada a ello.

En el citado email o aplicacion debera indicar de
forma fehaciente que “la autorizacion del citado
gasto del presente email se agjusta a una partida
destinada al areq, departamento o comité que
dirijo, dentro del presupuesto general aprobado
por la FFIB, sin que ocasione modificacion o
desviacion de este y que el proveedor elegido
cumple con lo establecido en el codigo de buen
gobierno de la federacion”.
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(@)

No serda necesario que el director de
departamento, area o presidente de comité
técnico realice un informe de necesidad, puesto
gue el citado gasto ya esta contemplado en la
partida correspondiente del presupuesto
aprobado por la FFIB.

Para realizar un gasto de 3.000 a 6.000 euros
sin IVA en prestaciones de servicios,
adquisicion de bienes o asistencias técnicas y
de 6.000 a 12.000 euros sin IVA en obras e
inversiones se necesitara:

El director de departamento (DD), area o
presidente de comité técnico, informara del
gasto y lo comunicara al director financiero (DF),
gue sera quién lo autorizara.

En el citado email o a través de la aplicacion
destinada a ello deberd indicar de forma
fehaciente que “la autorizacion del citado gasto
del presente email se ajusta a una partida
destinada al area, departamento o comité que
dirijo, dentro del presupuesto general aprobado
por la FFIB, sin que ocasione modificacion o
desviacion del mismo y que el proveedor elegido
cumple con lo establecido en el cédigo de buen
gobierno de la federacion”.

No serda necesario que el director de
departamento, area o presidente de comité
técnico realice un informe de necesidad, puesto
gue el citado gasto ya esta contemplado en la
partida correspondiente del presupuesto
aprobado por la FFIB.
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Para realizar un gasto de 6.000 a 12.000 euros
sin IVA en prestaciones de servicios,
adquisicion de bienes o asistencias técnicas y
de 12.000 a 30.000 euros sin IVA en obras e
inversiones se necesitara:

El director de departamento (DD), area o
presidente de comité técnico, informara del
gasto y comunicara por email el gasto al director
financiero (DF) y al secretario general (SG) que
sera quién lo autorizara.

El citado email o a través de la aplicacion
destinada a ello deberd indicar de forma
fehaciente que “la autorizaciéon del citado gasto
en el presente email se ajusta a una partida
destinada al area, departamento o comité que
dirijo, dentro del presupuesto general aprobado
por la FFIB, sin que ocasione modificacion o
desviacion del mismo y que el proveedor elegido
cumple con lo establecido en el cédigo de buen
gobierno de la federacion”.

No serd necesario que el director de
departamento, area o presidente de comité
técnico realice un informe de necesidad, puesto
gue el citado gasto ya esta contemplado en la
partida correspondiente del presupuesto
aprobado por la FFIB.

Para realizar un gasto de 12.000 a 30.000 euros
sin IVA en prestaciones de servicios,
adquisicion de bienes o asistencias técnicas y
de 30.000 a 60.000 euros sin IVA en obras e
inversiones se necesitara:
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(@)

O

O

Se solicitaran tres (3) presupuestos.

El director de departamento (DD), area o
presidente de comité técnico, realizard un
informe de necesidades, en el que detallara cual
es el presupuesto elegido al director financieroy
éste sera quién lo remitira a la Comision
Econdmica que serd quién lo aprobara.

El citado informe deberd indicar de forma
fehaciente que se ajusta a una partida destinada
al area, departamento o comité que represento,
dentro del presupuesto general aprobado por la
FFIB, sin que ocasione modificacion o desviacion
de este y que, en el citado pedido, el proveedor
cumple con lo establecido en el cédigo de buen
gobierno de la federacion

En la eleccion del presupuesto sera fundamental
el presupuesto de menor precio, pero también se
podra elegir en funcion de la calidad, relacion
calidad/precio, experiencia/ profesionalidad,
histdorico, servicio técnico o mantenimiento,
siempre que sea debidamente acreditado y
justificado.

Para realizar un gasto de 30.000 a 100.000
euros sin IVA en prestaciones de servicios,
adquisicion de bienes o asistencias técnicas y
de hasta 200.000 euros sin IVA en obras e
inversiones se necesitara:

Se solicitaran tres (3) presupuestos e informe
positivo del Compliance Officer (CO).
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El director de departamento (DD), area o
presidente de comité técnico, realizara un
informe de necesidades, en el que detallara cual
es el presupuesto elegido al director financiero
(DF) y éste sera quién lo remitird a la comision
economica (CE), junto con el resto de
documentacion, que sera quién lo aprobara.

El citado informe debera indicar de forma
fehaciente que la solicitud del gasto citado se
ajusta al presupuesto aprobado por la FFIB, sin
gue ocasione modificacion o desviacion de este
y que el proveedor elegido cumple con lo
establecido en el cédigo de buen gobierno de la
federacion.

En la eleccion del presupuesto sera
fundamental la eleccion del presupuesto de
menor precio/coste, pero también se podrd
elegir en funcion de la calidad, relacion
calidad/precio, experiencia/ profesionalidad,
histdrico, servicio técnico, mantenimiento,
siempre que sea debidamente acreditado.

Siempre debera ir acompanado de un informe
positivo del compliance officer (CO).

Para este tipo de servicios, la comision
econdmica (CE) podra solicitar la emision de un
contrato realizado/visado por el departamento
de asesoria juridica y aceptado/firmado por el
proveedor, en el que se reflejen los requisitos
exigidos al proveedor tales como obligaciones,
derechos, responsabilidades, garantias, avales,
solvencia técnica y econdmica, seguro de
responsabilidades, etc
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(@)

Para realizar un gasto de superior a 100.000
euros sin IVA en prestaciones de servicios,
adquisicion de bienes o asistencias técnicas y
superior a 200.000 euros sin IVA en obras e
inversiones se necesitara:

Se publicara una oferta publica, informe positivo
del Compliance Officer (CO) y contrato aceptado
entre el proveedor y la federacion.

El director de departamento (DD), area o
presidente de comité técnico, realizara un
informe de necesidades al director financiero
(DF) y éste sera quién lo remitird a la comision
econdmica (CE) junto con el resto de
documentacion, que sera quién lo aprobard y
guién comunicara al secretario general (SG) que
puede iniciar el proceso de oferta publica para la
eleccion del proveedor.

El citado informe de necesidades debera detallar
fehacientemente el motivo y la necesidad del
gasto, para que la comisidon econdmica lo
apruebe o lo remita a los érganos competentes
de la FFIB para su aprobacion (Asamblea General,
Comisiéon Delegada y/o Junta Directiva).

Siempre deberd ir acompanado de un informe
positivo del compliance officer (CO).

El secretario general (SG) realizara todo el
proceso para poder publicar la oferta publica en
la pagina web de la FFIB, con un periodo minimo
de 15 dias, donde se incluiran el pliego de
condiciones y requisitos, que incluiran las
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clausulas generales y especificas del proceso a
ofertar y controlara el proceso de eleccion del
proveedor.

Quedaran exentos del cumplimiento de los procedimientos
anteriores, aguellas empresas proveedoras, en exclusiva o no, que
hayan firmado un contrato o convenio de patrocinio con la FFIB
en la que queden definidas las contraprestaciones a favor de la
FFIB.

2. Gasto no reflejado en presupuesto

Si el gasto no ha sido presupuestado, el responsable de ese gasto
debera realizar un informe de necesidad explicando
fehacientemente tanto la necesidad como el motivo de que este
gasto no este presupuestado.

Una vez analizado el mismo, el Secretario General podra autorizar
dicho gasto exigiendo el cumplimiento de los restantes requisitos
establecidos en el presente manual.

Disposiciéon adicional primera:

El presente Manual debera ser aprobado por la junta directiva de
la FFIB.

Disposicion adicional segunda:

El Administrador, junto al Director Financiero, supervisados por el
Secretario General, desarrollaran los protocolos necesarios para
adaptar este Manual a la normativa vigente que regula a la

Fundacion.

Disposicion adicional tercera:
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Ninguna compra podra ser realizada por un medio diferente al
aprobado.

Exclusiones:

a. Quedan excluidos de este proceso, los contratos de

suministro de luz, gas, teléfonoy cualquier otro que sea
esencial para el funcionamiento diario de la FFIB, asi
como los de mantenimiento y/o revisidon de cualquier
tipo de un bien o servicio ya contratado y que requiera
de las revisiones o mantenimientos periddicos en
funcion de las especificaciones técnicas.

. Quedan excluidas de este proceso las compras cuando

sean de material perecedero necesario para el
funcionamiento de la FFIB y en los que por su importe
No sea necesario la peticion de mas de un presupuesto
toda vez que, o bien los repuestos son Unicos por su
marca o su distribuidor, o bien ya se ha acordado un
periodo de permanencia con el proveedor por su
precio o inmediatez o diligencia en la entrega.

Quedan excluidas de este proceso de compras,
aquellos proveedores ya fidelizados con la FFIB, que
vengan prestando sus servicios a lo largo de los anos, y
gue por su grado de compromiso, eficacia o diligencia
sea conveniente mantenerlos.
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