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1 OBJETO

Establecer el sistema que emplea MMYPEM para documentar las compras, verificar los productos
comprados, y seleccionar y evaluar a sus proveedores.

2 AMBITO DE APLICACION

Productos o servicios adquiridos que se empleen en la realizacion de las actividades solicitadas por el
cliente.

3 REFERENCIAS
e Norma ISO 9001 e ISO 14001 en vigor.
4 DESCRIPCION

41 ELABORACION Y CONTROL DE LOS PEDIDOS DE COMPRA.

Las compras pueden ser de dos formas diferenciadas:

« Compras estructurales, que son aquellas realizadas por una necesidad general de la
organizacion y no para una obra en concreto. En este caso el proceso de compra correra
a cargo de la Responsable de Compras

e Compras especificas, que surgen normalmente de la necesidad en una obra en
concreto. En este caso, la compra sera realizada, por regla general, por la Responsable
de Compras, y en ocasiones puntuales (pequefias compras en obra) por el Jefe de
equipo o Coordinador Mecanico de la obra, que también sera el encargado de verificar
que todo es correcto una vez se realice la entrega del producto.

En ambos casos, la Responsable de Compras aprobara la realizacién de la compra.
El proceso a seguir es el siguiente:

Cuando surge la necesidad de una compra, la persona interesada (Direccion, personal de
Administracion, o Jefe de Equipo/Coordinador Mecanico) lo comunicara a la Responsable de Compras,
la cual cubrirda una Hoja de Pedido (Formato F-PCA02-03) que enviara al proveedor o proveedores que
estime oportuno para solicitar presupuesto. La Hoja de Pedido consta de los siguientes datos:

— Nombre de la Obra para la que se pide el presupuesto

— Fecha: fecha en la que se hace el pedido, expresada con dia, mes y afio.

— Datos del Proveedor: nombre del proveedor al que se le hace el pedido.

— N°de Pedido

— Indicacion de si el pedido es para MMYPEM o es para el cliente (Consumibles)

— Concepto: descripcion de lo solicitado, incluyendo cantidad, y referencias si se saben.
— Solicitante: nombre de la persona que solicita el pedido

— Lugar de entrega y persona de contacto

Una vez recibidos los presupuestos del proveedor o proveedores, se procedera a elegir y aceptar el
presupuesto, para que la compra sea servida.

En ocasiones, con ciertos proveedores y ciertos servicios, el proceso de compra no se realizara
utilizando el formato Hoja de Pedido, sino a través de correo electronico, sin formato predeterminado.
Dicho correo electrénico se anexara a la factura correspondiente.




PROCEDIMIENTO PCAO2 (6)

&> MMYPEM ELABORACION Y CONTROL DE
COMPRAS Y SUBCONTRATACIONES

Pagina 3 de 4

Existe la posibilidad de que nuestros clientes en obra nos soliciten la gestion de algunas compras (a las
que llamaremos “consumibles”), que seran posteriormente facturadas a dichos clientes con un
incremento en concepto de beneficio industrial.

En estos casos, el presupuesto enviado por nuestro proveedor sera reenviado al cliente, que sera
cursado por la Responsable de Compras sélo en caso de contar con la aceptacion expresa de dicho
cliente

Cuando se realizan pequeiias compras desde la obra, a proveedores de la zona, sera el Jefe de
Equipo/Coordinador Mecanico el encargado de realizar dichas compras, el cual guardara en la Carpeta
de Obra el albaran y/o factura. A principios del mes siguiente, el Jefe de Equipo/Coordinador Mecanico
entregara a la Responsable de Compras dichos albaranes y/o facturas. La Responsable de Compras
revisara esta documentacion, solicitando a los proveedores aquellas facturas que ain no estén en su
poder, y rellenara por cada pedido, para su control, el Formato F-PCA02-01 “Registro de Compras
Directas en Obra”, que consta de los siguientes datos:

— Mes al que se refieren las compras
— Obra en la que se realizan la compra
— Persona encargada de las compra
— Proveedor

— Descripcién de la compra realizada
— Fecha del pedido

— Fecha de entrega

— Importe de la compra

— Forma de pago

— N°de Albaran

— Indicacién de si es consumible o no

4.2 CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES.

— En obra: Los Jefes de Equipo emplean un criterio muy sencillo para seleccionar al proveedor con el
que trabajan, que es su experiencia y el conocimiento del cliente sobre los posibles proveedores de
la zona. Asi, y en funcion de las necesidades, primero selecciona a aquellos proveedores con los
que trabaja habitualmente o a los que recomienda el cliente, y que ademas normalmente son los que
tienen la mejor relacion calidad/precio y con los que menos incidencias tienen. También es muy
importante, sobre todo en las compras que se realizan en obra, tener en cuenta el plazo de entrega
del producto ya que ese tipo de compras se suelen realizar con mucha urgencia y a veces puede ser
mas interesante escoger un proveedor mas rapido aunque su relacion calidad/precio sea menor.

— Nuevos proveedores: La decision de comenzar a trabajar con nuevos proveedores es tomada por la
Direccién

4.3 EVALUACION DE PROVEEDORES.

— Con una periodicidad anual el/la Resp.de Calidad, con la ayuda de la Responsable de Compras,
recopila la informacién de las compras realizadas, tanto en obras, como las que se lleven en oficina,
e introduce los datos en el formato F-PCA02-02 “Evaluaciéon de Proveedores”.

— Teniendo en cuenta los valores de la tabla adjunta, obtienen una lista con una puntuacion para cada
proveedor.

— Enlareunion de revision del sistema por la direccion, la Direccién, en base a los resultados de a
evaluacion anual y a su propia experiencia decide si el proveedor es APTO o NO APTO para
continuar prestando servicios a la empresa. Si alguno se cataloga como NO APTO, esto se
comunicara a todo el personal autorizado a realizar compras, para que busquen alternativas.

- Los registros de Evaluacion de proveedores se archivaran por el/la Responsable de Calidad hasta
que se obtiene una nueva evaluacion durante la revision del sistema.
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COMPRAS Y SUBCONTRATACIONES
HISTORICO RECOMENDADO NUEVO
TIPO DE PROVEEDOR
3 2 1
. BUENA NORMAL MALA
RELACION CALIDAD / PRECIO
3 2 1
SIEMPRE REGULAR /NGO NUNCA
CUMPLIMIENTO PLAZO ENTREGA SE SABE
3 ) 1
NUNCA ALGUNA/NO SE | giempRE
INCIDENCIAS EN LOS PEDIDOS SABE
3 2 1
INFORMES DE NO CONFORMIDAD NINGUNO ENTRE 3 -1 MAS DE TRES
ABIERTOS
3 2 1
CORRECTA REGULAR/NO MALA
RESPUESTA ANTE IMPREVISTOS SE SABE
3 2 1

5 NMODIFICACIONES
Se afiade en el punto 4.2. la seleccion de nuevos proveedores

6 FORMATOS

F-PCA02-01: “Registro de Compras directas en obra”.
F-PCA02-02: “Evaluacion de Proveedores”.

F-PCA02-03: “Hoja de Pedido”




