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1.- OBJETO

Definir el procedimiento para controlar la gestion de las compras y la evaluacién y seguimiento de los

proveedores y subcontratas.

2.- CAMPO DE APLICACION

Es aplicable a las compras de materiales, equipos y servicios subcontratados que peden afectar al
cumplimiento de los requisitos en la prestacion de los servicios objeto del sistema de gestion de la

calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del:

« Gerente, definir los requisitos y las especificaciones técnicas que deben cumplir los materiales,
equipos y servicios a adquirir. También tiene la autoridad para elaborar, revisar y aprobar los
pedidos a proveedores y subcontratas.

« Responsable de administracion el elaborar, revisar, aprobar y archivar los pedidos y
documentacion de proveedores/subcontratas, realizar la eleccion del proveedor/subcontrata y
realizar el seguimiento a los pedidos de proveedores y subcontratas.

« Personal de administraciéon son los encargados de realizar las inspecciones en recepcion de los
materiales y equipos.

« Personal Técnico el realizar el seguimiento de calidad de los servicios subcontratados.

« Responsable de calidad el realizar la revisién de las Fichas de proveedores y subcontratas.

4.- COMPRAS

El paso previo a realizar una peticion formal de compra, es solicitar ofertas de la misma a los
proveedores aprobados, en nimero que en cada caso se estime oportuno. La elaboracion de las

peticiones de oferta corresponde al responsable de administracion.

A veces también, antes de realizar un pedido de compras, se comprueba en las Tarifas de Precios de
los proveedores los precios de los productos a adquirir y si es necesario se han de realizar consultas
puntuales referentes a confirmacion y/o cambios de precios o plazos de entrega. Dichas tarifas de

precios son archivadas por el responsable de administracion.
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La peticion de oferta y los pedidos de compra, se realiza por el responsable de administracion
mediante fax o correo electrénico, quedando en ésta reflejadas de forma clara la cantidad solicitada y

las especificaciones del producto objeto de compra.

La revision y aprobacion de dichos pedidos corresponde a la misma persona que lo elabor6 y se deja
constancia de dicha aprobacion a través de la firma o de la coletilla de documento enviado

electrénicamente, si éste se remite via e-mail.

De este proceso de gestién de compras, quedan fuera las compras de urgencia en obra. Estas
compras, para un determinado servicio, son realizadas por los operarios en los locales del proveedor.
Dada la urgencia se realizan en cualquier establecimiento que se encuentre en las cercanias del lugar
de prestacién del servicio. El Unico documento de compra es la factura del proveedor. Al ser
establecimientos que se encuentran cerca del lugar de prestacion del servicio, a dichos proveedores
no se les aplica el presente procedimiento, ya que posiblemente no se les vuelva a realizar ninguna

compra mas.

Las peticiones de oferta y las contestaciones a estas se archivan junto con su pedido de compra si

existe, en administracion o en el expediente del cliente al que va dirigida dicha peticion.

Si el pedido va relacionado con un servicio determinado, antes de la recepcion de dicho pedido se
mantiene en la carpeta técnica que se conserva en el departamento técnico, una vez que llega la

factura de dicho pedido este pasa al expediente del servicio que mantiene administracion.

Si el pedido no tiene relacién con ningln servicio, este se mantiene en administracion en una carpeta
identificada como pedidos pendientes hasta que llega la factura de pedido, entonces pasa a la carpeta

de pedidos recepcionados.

Los pedidos de compra y sus peticiones de oferta se codifican con el n° del expediente del cliente con
el que van relacionados, si la compra o la peticidon no van relacionadas con ningln cliente, entonces

no se codifican

4.1.- REQUISITOS DEL PEDIDO

Los requisitos aplicables a las compras se documentan en el pedido, teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

» Los materiales y/o equipos se solicitaran con los requisitos de calidad exigibles para cada
caso, incluyendo especificaciones técnicas si fuera de aplicacién a cada material y/o equipo

y pedido.
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» Los repuestos para los equipos se solicitaran a los proveedores originales, si es posible. Si
cambia el proveedor o alguna de las caracteristicas de los repuestos, habra de detallarse en
el pedido o en una especificacion técnica, todos los requisitos técnicos y de calidad a aplicar.

« Para contratar servicios, siempre que el Director Técnico lo estimen oportuno, se indicara en
el pedido las caracteristicas que la empresa subcontratada deberd cumplir en materia de
calidad, en cuanto a recursos humanos, infraestructura, métodos de trabajo, asi como de

formacion y cualificacion del personal que se estime necesario para cada caso.

Cuando GPV o su cliente quieran llevar a cabo la verificacién en las instalaciones del proveedor o
subcontrata, GPV debe establecera en el pedido las disposiciones para la verificacion pretendida y el

método para la liberacion del producto o servicio subcontratado.

4.2.- SEGUIMIENTO DEL PEDIDO

El responsable de administraciéon o administrativo que ha realizado el pedido, realiza un seguimiento
puntual del mismo al proveedor o siempre que se estime que pueda aparecer una No Conformidad
con los plazos acordados; de manera que ésta sea subsanable en tiempo, para evitar el

incumplimiento de los plazos establecidos entre GPV y sus clientes.

En el caso de que ocurra un incumplimiento de los plazos por parte de los proveedores, se actla
segun el procedimiento de no conformidades, cuando el incumplimiento pueda afectar a su vez al

cumplimiento de requisitos por parte de GPV con el cliente.

4.3.- INSPECCIONES DE LOS SUMINISTROS DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATAS

Los suministros de proveedores seran sometidos a una inspeccidn visual que consistird en comprobar

que:

» El material recibido concuerda en especificaciones y nimero con el albaran de entrega y con
el pedido realizado al proveedor.
» El embalaje del material recibido esta en buen estado y de no ser asi se comprobara si el

contenido esta en perfecto estado.

Esta inspeccién se realiza por parte de administracion si es compra general, es decir, no se realiza
para un servicio determinado o por el responsable del servicio si esa compra va aparejada a un

servicio concreto, que actuara segun lo siguiente;

< El material que supere la inspeccién de recepcion sera situado en su lugar correspondiente en

el almacén o en la obra correspondiente.
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e Se deja constancia de que se han realizado las inspecciones en recepcion firmando los
albaranes de entrega.
* Los albaranes de entrega del proveedor que se reciban se archivan junto con los pedidos de

compra.

Si por razones de urgencia se pone en circulacion algin material que no ha sido inspeccionado se
identificara como tal, para posteriormente poderlo recuperar y reemplazar en caso de que se presente

alguna no conformidad con los requisitos especificados.

Las inspecciones a llevar cabo en los servicios realizados por las subcontratas, seran las mismas que
las realizadas por GPV en sus servicios o0 en la parte de aplicacion, a no ser que a la firma del contrato
de prestacion de servicios se indiquen otro tipo de inspecciones a realizar, quedando registrado el

resultado en los registros utilizados en los diferentes servicios.

Si surgen desviaciones en el suministro de proveedores o subcontratas, se anotara la desviacién en la
Ficha del proveedor o subcontrata por administracién firmando junto a la desviacion, y el responsable
de calidad actuara segun lo definido en el procedimiento 0504 “acciones correctoras y acciones
preventivas” cuando estime que las desviaciones o su repetitividad pueda afectar a la calidad del
servicio prestado por GPV. Asi mismo, el responsable de calidad revisara las Fichas de proveedores y

subcontratas para su analisis en las revisiones del sistema de gestion de la calidad.

Si el suministro se detecta como no conforme desde un inicio, se segrega segun el procedimiento
0503 “Control de no conformidades” y el responsable de calidad inicia y cierra el informe de no

conformidad, quedando constancia en la Ficha del proveedor o subcontrata.

El responsable de calidad dara de baja al proveedor o subcontrata que no resuelva la no conformidad

0 accién correctora solicitada.

5.- EVALUACION DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATAS

Los proveedores/subcontratas son evaluados inicialmente, antes de la peticion de suministros, y
sometidos a una evaluacion continua por seguimiento de la calidad de sus suministros, con el objeto

de verificar si el proveedor es capaz de cumplir los requisitos de GPV especificados en los pedidos.
Si el proveedor/subcontrata supera la evaluacion inicial sera incluido en la Lista de proveedores
aprobados, en donde se recoge la fecha y el resultado de la evaluacién inicial y su tipologia y el

suministro que puede efectuar.

El tipo de evaluacion inicial sera :
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a) por medio de datos histdricos, comprobando plazos de entrega, disposicion, estado del

embalaje y del material y/o equipos, tasa de fallos, etc., si son proveedores con los que

anteriormente se ha tratado. Se puntuara estos datos historicos de o a 10 puntos, 0 si es muy

mala y 10 si es excelente, dicho valor se indicara en la casilla de valoracion histérica en la

Ficha del proveedor, o

b) a través de una serie de 2 pedidos a prueba, si nunca ha existido trato con el proveedor. Se

puntuara estos pedidos a prueba de 0 a 10 puntos, 0 si es muy mala y 10 si es excelente,

dicho valor se indicara en la casilla de Valoracién histérica en la primera hoja del

cuestionario.

Los requisitos a cumplir se especificaran en los pedidos a los proveedores/subcontratas, en sintonia

con el efecto que pueden originar en el cumplimiento de requisitos por GPV en la prestacion de los

Servicios.

Si el proveedor se clasifica como apto se incluye en la Lista de proveedores aprobados.

La Lista de proveedores y subcontratas aprobados y las Fichas de proveedores y subcontratas son

archivadas por administracién, indicando la fecha en la Lista de proveedores y subcontratas.

6.- REGISTROS

Se consideran registros de calidad :

a) los pedidos de compras,

b) los albaranes de proveedores y subcontratas,

c) las Fichas de proveedores y subcontratas,

d) los informes de acciones -correctoras y acciones preventivas de

subcontratas, y

7.- ANEXOS

7.1. Anexo 1. Lista de proveedores y subcontratas aprobados.

7.2. Anexo 2. Ficha de proveedor y subcontrata.

proveedores y
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7.1. Anexo 1. Lista de proveedores y subcontratas aprobados.
PG
Gpv 0402/01 LISTA DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATA APROBADOS
BALUNN BALAON FECHA FECHA

PROVEEDOR/SUBCONTRATA

SUMINISTRO APROBADO

HISTORICA

POR PEDIDOS A
PRUEBA

ALTA

BAJA
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7.2. Anexo 2. Ficha de proveedor y subcontrata.
PG
Gpv 0402/02 FICHA DE PROVEEDOR / SUBCONTRATA
| Proveedor/Subcontrata
DESCRIPCION INCIDENCIA / FIRMA POR GPV FECHA N®INC /N°IAC

NO




