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PE.08 COMPRA DE MATERIALES

1. OBJETO

Este Procedimiento tiene por objeto definir las actividades necesarias en el proceso de realizacién de
compras, concretamente de materiales, para asegurar que los productos comprados cumplen con los
requisitos especificados. Ademéas de todo lo descrito en el presente Procedimiento, la compra de
recursos materiales estd sujeta al Procedimiento General PG.03.01 “Compras y evaluacion de
proveedores”.

2. ALCANCE

El Procedimiento es de aplicacion a la compra de recursos materiales sometidos al Sistema de
Gestion de la Calidad.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e PG.03.01 “Compras y evaluacion de proveedores”.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Direcciones Regionales
e Apruebay gestiona las compras de materiales solicitadas por el Gerente de Servicios.
4.2 Gerente de Servicios

¢ Identifica las necesidades de compra de materiales de su actividad.
¢ Vigila los contratos de su actividad.

5. GENERALIDADES Y DEFINICIONES

5.1 Generalidades

La referencia a centro de trabajo lo es también a obra o servicio, y viceversa.

La referencia a Gerente de Servicios lo es también a Jefe de Obra, y viceversa.
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5.2 Definiciones

Proveedor: Empresa que suministra productos de acuerdo con las especificaciones y requisitos
fijados por Valoriza Facilities en el contrato o pedido.

Suministrador: Empresa, persona u organizacion que entrega materiales y/o equipos a cambio de
un pago. En general equivale a proveedor.

Compras: El concepto de compra afecta al suministro de materiales, equipos y alquiler de
maquinaria.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Pedidos de materiales

El pedido de materiales lo realizara en general el personal bajo el control y responsabilidad del
Gerente de Servicio, que lo registra con su visto bueno.

Solo se realizardn compras a proveedores con los que exista convenio econdmico previo, mientras
sea posible. Todas las compras deberan realizarse con el formato PE.08-F.01 “Pedido de Material”.

Las autorizaciones pertinentes y la necesidad de elaborar cuadros comparativos en funcion de la
cuantia del pedido aparece reflejada en el Anexo PE.08-A.01 “Cuadro resumen de Procedimiento de
Compras de Materiales”.

Una vez recibida la factura, el Gerente de Servicios debe adjuntar copia de este pedido a la misma
para que la Direccion de Administracion proceda a su tramitacion.

La compra de suministros externos se comunica al proveedor por escrito en un impreso segun el
formato PE.08-F.01 “Pedido de Material”, que incluye la siguiente informacion:

Cadigo del pedido.

Material facturable al cliente.

Coste recogido en el Presupuesto de Alcance.
Descripcion completa de la compra.

Especificaciones técnicas aplicables.

Plazo de entrega (fecha de pedido y fecha de entrega).
Condiciones de pago.

Garantias.

Domicilio de la entrega y persona de contacto.

El Control de la Recepcion del Pedido se cumplimentara en el momento de la entrega del pedido en
el centro correspondiente. En el caso de que el cliente requiera un formato diferente a éste, se
obedeceréan sus indicaciones.

6.2 Registros

e PE.08-RE.O1 “Expediente de Compra de Materiales”.
o Peticiones de oferta.

Comparativo de ofertas.

Pedidos de material.

Muestras de materiales.

@]
@]
@]
o Documentacién de Calidad solicitada.
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7. FORMATOS

e PE.08-F.01 “Pedido de Material”.

8. DIAGRAMAS

Este apartado no es de aplicacion a este Procedimiento.

9. ANEXOS

e PE.08-A.01 “Cuadro resumen de Procedimiento de Compras de Materiales”.
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NUmero de pedido:

PEDIDO DE MATERIAL

Fecha:
Denominacion contrato: Referencia:
Direccion de entrega de materiales:
Plazo de entrega:
Pedido por: Teléfono:
Proveedor:
UNIDAD DE 4 PRECIO
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION UNITARIO DESCUENTO | IMPORTE
Forma de pago: TOTAL:
Especificaciones técnicas
aplicables (si procede):
Garantias (si procede):
Plazo de entrega conforme: OSi ONo Suministro conforme: | OSi I No
0 RO 0 RO 1 1A
VB Gerente de V° B° Direccion \/° B° Proveedor Responsaplle de
Servicios Regional recepcion
(Importe superior a
1.800 €)
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:

PE.08-F.01/Ed.1
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Cuadro resumen de Procedimiento de Compras de Materiales
SOLICITA CUADRO APRUEBA
IMPORTE OFERTA COMPARATIVO OFERTA REGISTRO
<1.800 € Gerente de Servicios No Gerente de Servicios Pedido de Material
COMPRA DE . o . . .
MATERIALES 1.800—-12.000€ | Gerente de Servicios No Direccion Regional Pedido de Material
>12.000 € Gerente de Servicios Si Direccion Regional Pedido de Material




