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1.  OBJETO.

  
El objeto de es te p roced im ien to es des cr ib ir la s is tem á t ica de compras 

establecida en la ECV. 

2.  ALCANCE.

  

Es te proced im ien to a lca n za a todos los p rodu ctos comprados por ECV, que 

a fecta n a la ca lida d del p rodu cto s u m in is t ra do por la em pres a , a s í com o a todos los 

s ervicios s u bcon tra ta dos , n eces a r ios pa ra con trola r la ejecu ción de los t ra ba jos 

realizados. 

3 . 

 

REFERENCIAS.

  

Sección 7.4 del Manual de Calidad. 

4 . 

 

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

 

Ma ter ia Pr im a : a qu ella m a ter ia p roceden te d irecta m en te de u n a zon a de cu lt ivo o 

está semi-procesada y que se utiliza como ingrediente en los productos fabricados. 

Aditivo: a qu ella m a ter ia qu e a ctú a com o a d it ivo o in gred ien te en los p rodu ctos pero 

no procede directamente de una zona de cultivo. 

Ma ter ia l de en va s e y em ba la je: m a ter ia s qu e in tervien en en la p res en ta ción fin a l del 

producto, constituyen por tanto los envases y embalajes. 

5 .  DESCRIPCIÓN.

 

5 .1.- REQUISITOS  

Los requ is itos del produ cto/ servicio adqu irido son acordados segú n el 

Procedimiento de Control de Proveedores PGC010.  

No obstante, en cualquier caso el producto/servicio deberá : 
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Ser apto para la elaboración de los productos que la ECV fabrica y comercializa. 

Respetar la legislación aplicable. 

Cumplir los requisitos del Sistema de Gestión de Calidad.  

Un a vez con cretados los requ is itos del produ cto/ servicio qu e se desea adqu irir , 

se com u n ican a l proveedor y qu edan reflejados en el con tra to de com pra , en la 

plantilla de condiciones o en el pedido. 

5.2.- PEDIDOS  

La ECV, rea liza su s com pras con tactan do con los proveedores adm itidos a 

través de teléfon o, fax, e-m a il, EDI, o a s is tien do a la s depen den cias de la em presa 

proveedora . Es ta com pra se rea liza pidien do u n presu pu es to cerrado a l proveedor, y 

u n a vez aprobado és te por el Respon sable de depa rtam en to a fectado o el Geren te, se 

envía u n a h oja de pedido (Ver an exo I), en la qu e se especifica rán la s u n idades , 

con cepto, ca racterís ticas , y precio, a s í com o el plazo y lu ga r de en trega .  La h oja del 

pedido y el albarán se archivarán junto a la factura del proveedor. 

5.3.- RECEPCIÓN DE MERCANCÍAS.  

Las labores de recepción de m ercan cías recaen sobre el m ozo de a lm acén , el 

cu a l s igu e lo in dicado en la In s tru cción de Recepción de Mercan cías qu e se adju n ta 

como anexo (IT01). 

5.4.- CONTRATACIÓN DE SERVICIOS.  

En la ECV, se dispone de los siguientes servicios contratados: 

o Laboratorios de análisis externos. 

o Desratización, desinfección y desinsectación. 

o Mantenimiento de la Caldera. 

o Mantenimiento externo de las cámaras frigoríficas 

o Empresas de Trabajo Temporal. 
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o Empresas de Transporte. 

o Mantenimiento de los sistemas informáticos.  

Pa ra todos los servicios exis ten u n as con dicion es especificadas en el con tra to. 

Pa ra deja r eviden cia de qu e se h an rea lizado es tos servicios , se recu rre bien a la 

petición del análisis, el albarán, factura o la presentación de un parte de trabajo.  

Sólo el geren te es tá au torizado pa ra form a liza r cu a lqu ier con tra to y es tablecer 

la s con dicion es del m ism o, con tan do con la a sesoría de aqu ella s person as qu e es tim e 

necesarias. 

6 . 

 

ANEXOS.

 

ANEXO I : HOJA DE PEDIDOS (R010)

  

Código: R010 
Edición: 00 ECV HOJA DE PEDIDO  
Página: 1  de 1 

Nº PEDIDO:  
PROVEEDOR:  

DATOS FISC. PROVEEDOR:     

Nº TELEFONO/FAX:   
PERSONA DE CONTACTO:  
FECHA DE ENTREGA:  
LUGAR DE ENTREGA:  
FORMA DE PAGO: (Opcional)  

DESCRIPCIÓN DEL PEDIDO 
UNIDADES CONCEPTO/CARACTERISTICAS

 

PRECIO/UD. PRECIO TOTAL 

                            

BASE IMPONIBLE: IVA (   %): TOTAL PEDIDO: 
VºBº Responsable Dpto.   

Firma y sello 

VºBº Proveedor.   

Firma y sello 
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7 . 

 
REGISTROS.

   

REGISTRO UBICACIÓN 
PERIODO DE 

RETENCION 

RESPONSABLE DE 

SU ARCHIVO 

Hoja de Pedidos (R010) 
Dpto. 

Administración

 

4 años 

Responsable de 

Gestión de 

proveedores 
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