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OBJETO

Definir el procedimiento de compras y la selección de proveedores así como verificar las incidencias.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las compras realizadas en el Centro

PROPIETARIO

El secretario/a

DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	Código
	Denominación
	Registro

	MD740101RG
	Hoja de pedido
	Sí

	LI740101RG
	Listado de incidencias y proveedores no autorizados
	Sí


DESARROLLO

	Nº Orden
	Actividad
	Responsable
	Doc. de Trabajo
	Calendario

	1
	Seleccionar los proveedores que suministren los  productos necesarios para realizar las actividades descritas en los procedimientos del sistema, principalmente los relacionados con la producción y prestación del servicio.

Se informará al proveedor de los criterios de verificación sobre el producto y el servicio ofertado
Será necesario que la primera compra resulte satisfactoria (sin incidencias) para considerar a un proveedor aceptable.

El listado de proveedores aceptados es el que figura en el programa de gestión SÉNECA.
	Secretario 

Personas autorizadas para las compras.
	MD740101RG .

Albarán 

Factura 
	A lo largo del curso.

	2
	El secretario podrá delegar en las personas de su confianza la adquisición de los productos para el desarrollo de las actividades, debiendo dejar constancia en la documentación (albarán, factura u hoja de pedido) el departamento o persona que realiza la compra y las posibles incidencias detectadas.
	el secretario y/o persona autorizada para las compras
	MD740101RG .

Albarán 

Factura 
	A lo largo del curso.

	3
	Las incidencias reflejadas en los documentos de compras se relacionarán en el listado de incidencias.

Dejarán de ser proveedores aceptados los que acumulen dos incidencias comunicadas en las compras.
	Secretario 


	LI740101RG . Listado de incidencias y proveedores no autorizados 
	A lo largo del curso.

	4
	Realizar las  compras necesarias para la adquisición de productos  a los proveedores autorizados o  promover su evaluación.

El responsable es el secretario o las personas en las que delegue.


	Secretario
	MD740101RG 
	A lo largo del curso

	5
	Los solicitantes presentarán  al Secretario del centro, la hoja de pedido  Ésta debe ser aprobada por el secretario. 

A la recepción de los productos se  adjuntará el albarán o factura a la hoja de pedido, anotando la  conformidad o las incidencias.

Así como los criterios de verificación sobre el producto y el servicio ofertado
	Secretario 

Los solicitantes y/o los jefes de departamento.
	MD740101RG 

Albarán 

Factura
	A lo largo del curso.

	6
	Para compras superiores a 1000€, los responsables presentarán  al Secretario del centro, la hoja de pedido  solicitando al menos dos ofertas y se recogerán los datos de las mismas en la página dos de la hoja de pedido, debiéndose valorar y aprobar la compra por el solicitante y el secretario.

A la recepción de los productos se  adjuntará el albarán o factura a la hoja de pedido, anotando la  conformidad o las incidencias.

Todas las incidencias de proveedores se anotarán por el secretario en el listado, debiéndose valorar y aprobar la compra por el solicitante y el secretario.

A la recepción de los productos se  adjuntará el albarán o factura a la hoja de pedido, anotando la  conformidad o las incidencias.

Todas las incidencias de proveedores se anotarán por el secretario en el listado.
	Secretario 

los solicitantes y/o los jefes de departamento.
	MD740101RG .

Albarán 

Factura

LI740101RG 
	A lo largo del curso

	7
	Para las compras de  inversiones se cumplimentaran las hojas de pedido, solicitando ofertas siempre que sea posible.

Se archivarán junto con la factura anotando y comunicando las incidencias.
	Secretario 

Los solicitantes de las compras.
	MD740101RG Hoja de pedido.

Albarán 

Factura
	

	8
	El secretario efectuará el pago en las condiciones establecidas  con los proveedores y archivará toda la documentación generada.

Para la gestión de los pagos utilizará el programa de gestión SÉNECA.


	Secretario
	
	

	9
	Cuando se contrate algún servicio en el que intervenga personal externo, se solicitará una certificación a la empresa correspondiente de que dicho personal y los medios materiales que utilizan cumplen con los requisitos que establezca la normativa legal vigente.
	Secretario
	MD630201RG 
	


INDICADORES

	Nª Orden
	Actividad
	Indicador
	Responsables
	Calendario
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