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1.- OBJETIVO:

El objetivo de esta manual es elaborar una pequeia guia de los pasos a seguir y documentacion a
aportar por todas las empresas que vayan a ser proveedor del Grupo ENCE.

2.- ALCANCE:

El Grupo Ence utiliza este registro de proveedores como referente en las contrataciones que lleva a
cabo para poder asegurar el cumplimiento de los siguientes compromisos con respecto a sus
proveedores:

- Establecer relaciones basadas en los principios de integridad y honestidad.
- Promover la transparencia en las relaciones y mantener criterios objetivos de seleccién.
- Fomentar las practicas de sostenibilidad.

Este manual serd de aplicacién a todas aquellas empresas que comiencen su relacion comercial con

cualquier empresa del Grupo Ence y que por ello tenga que darse de alta en el registro maestro de
proveedores del Grupo.

3.- PROCEDIMIENTO PARA GENERAR EL ALTA DE PROVEEDOR:

Para formalizar el proceso de registro, se seguirdn los siguientes pasos:

Cumplimentar Aportar Validacion del Acciones

Confirmaciéon

i i6 alta por parte correctoras
formulario documentacion por p del alta

online obligatoria del Grupo Ence (siaplica)

PASO 1: Se cumplimentard el formulario online de registro basico, con los datos generales de la
empresa, datos bancarios y fiscales. Esta cumplimentacidon se deberd realizar utilizando letras
mayusculas en los campos requeridos.

Es imprescindible identificar a su contacto de referencia del Grupo ENCE para contrastar la peticidén de alta
en nuestro sistema.

Los datos sefialados con un asterisco (*) son datos de caracter obligatorio.

Una vez cumplimentado el formulario pulsa la tecla ENVIAR.
PASO 2: Una vez enviado el formulario, en un plazo maximo de 24h-48h el departamento de alta de
proveedores del Grupo Ence le enviara un mail a la direccién de correo electrénico informada en el
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formulario de alta, con un enlace en el que debe de pinchar para poder adjuntar toda la documentacién
requerida como obligatoria para poder ser dado de alta en el maestro de proveedores del Grupo Ence.

Si en este plazo no ha recibido el mail, por favor revise la bandeja de SPAM o No desados.

Los documentos de caracter obligatorio son:

= Datos bancarios: Certificado de cuenta bancaria o documento acreditativo de titularidad de la
misma, con una antigiiedad inferior a 6 meses desde su emisién y firmado por el apoderado de la
entidad.
= Datos fiscales:
o Proveedores nacionales:
= Certificado del registro mercantil o copia del CIF/NIF.
o Proveedores extranjeros:
= Certificado de residencia fiscal.
= Documento acreditativo del NIF/CIF/VAT.
=  Facturacion:

o Proveedores del negocio Industrial que se acojan al sistema de facturacién Factura-e =
adjuntar el contrato de adhesién firmado.

o Proveedores del negocio Forestal que se acojan al sistema de facturacion
Autofacturacién=>» adjuntar el contrato de adhesién firmado acompafiado de Escritura de
Constitucion (sociedades), identidad de los administradores y estatutos asi como copia del
DNI del apoderado de la sociedad.

= (Certificados forestales:

o Para los suministradores de madera certificada, es necesario aportar los certificados de

cadena de custodia vigentes.

PASO 3: El departamento de Alta de Proveedores del Grupo Ence, analizara y confirmara los datos y
documentacién aportada por el proveedor, y si todo esta correcto, se formalizara el registro del
proveedor.

PASO 4: En caso de detectar la falta de algun tipo de documentacién o que la documentacion aportada
no se corresponda con la exigida, el alta como proveedor no se llevard a cabo y el Grupo Ence solicitara

acciones correctoras a fin de subsanar las incidencias detectadas.

Esta solicitud se efectuara mediante el envio de un mail a la direccidon de correo electrénico informada
en el formulario de alta.

PASO 5: Una vez formalizada el alta recibird un e-mail informativo con el nimero de referencia que
debe utilizar en todas sus comunicaciones como proveedor.

IMPORTANTE: Para proceder a un registro dgil en el maestro de proveedores del Grupo Ence, es de
suma importancia rellenar el formulario de forma correcta y aportar toda la documentacion de cardcter
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obligatorio con todas las especificaciones descritas. De lo contrario no se procederd al registro del alta
como proveedor hasta la subsanacion de las incidencias detectadas y reportadas.

4.- VENTAJAS DE LA FACTURACION ELECTRONICA FACTURA —E Y AUTOFACTURA:

Los sistemas de facturacién digitales que el Grupo Ence pone a su disposicion tienen las ventajas que
le detallamos a continuacidn:

Q‘ Mayor rapidez de los cobros

Q! Reduccién de costes de impresién y gestién

Q‘Mejora la satisfaccién del proveedor

\‘! Contribuir a la modernizacién de la economia y al desarrollo de la Sociedad de la Informacién.

5.- RESPONSABILIDAD DE LOS DATOS:

De Conformidad con la Ley Orgédnica 15/1999 de 13 de Diciembre de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, el Grupo ENCE ENERGIA Y CELULOSA S.A. le informa de que sus datos personales pasardn a
formar parte de un fichero automatizado titularidad de dicha entidad, con domicilio en C/ Beatriz de
Bobadilla, 14 — 42 Planta 28040 Madrid, con la finalidad de gestionar y mantener los mismos, como
medio para canalizar las comunicaciones oportunas como consecuencia de la relacién que mantiene
con laempresa o alguno de sus empleados. El Grupo ENCE ENERGIA Y CELULOSA S.A, como responsable
del tratamiento, le garantiza la posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion al tratamiento de sus datos, dirigiendo una comunicacién por escrito a la
siguiente direccién: C/ Beatriz de Bobadilla, 14 — 42 Planta 28040 Madrid.
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