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 0.  gestió del procediment.

	
	Realitzat per:
	Revisat per:
	Aprovat per:

	Nom i cognom
	Víctor Estadella Esterri
	Jordi Mengual
	Antonio Morales 

	Càrrec
	Administrador
	Coordinació  de Qualitat
	Direcció

	Data
	28/04/08
	28/04/08
	28/04/08

	Signatura
	
	
	

	

	Llistat de les modificacions

	Núm. Revisió
	Data
	Descripció de la modificació
	Distribució

	00
	09/03/04
	Creació del document
	WEB

	01
	18/04/05
	Modificació afegint documentació de les incidències en les compres, actuacions corresponents i registres documentals, també les derivades al diagrama de flux. Com es fa l'actualització del registre de proveïdors homologats
	WEB

	02
	28/04/08
	Modificació afegint homologació de proveïdors claus pel funcionament de l’Institut, inclosos els proveïdors de serveis educatius, i criteri d’homologació dels habituals. També es modifica, adaptant-lo, l’Informe d’homologació de proveïdors.
	WEB

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Objecte

Definir el procediment d’homologació dels proveïdors.

2. Abast

Aquest procediment s’aplicarà als proveïdors de material fungible, material inventariable i serveis, la facturació dels quals superi els 3.000 € anuals, i proveïdors claus per al funcionament de l’institut.

3. DOCUMENTACIÓ de Referència

· Aquest procediment ha estat elaborat d’acord amb:

· El Manual de Qualitat
· La normativa de Departament d’Ensenyament
· El  PROCÉS-Q-41-T-33-ET, Gestió dels recursos materials i compres.
4. responsabilitat
L’elaboració, manteniment i distribució d’aquest procediment és responsabilitat de l’administrador. La revisió també és responsabilitat de l’administrador i l’aprovació és responsabilitat de la Direcció.

5. Vocabulari

D’acord amb la família de les normes ISO 9000.
6. Actuació

6.1.- Homologació de nous proveïdors

Tots els proveïdors nous, dels quals la facturació anual previsible sigui superior a 3.000 €, hauran de ser objecte del procediment d’homologació. Aquesta homologació es realitzarà d’acord amb el diagrama de flux que s’adjunta.

Els proveïdors clau pel funcionament de l’Institut seran objecte d’homologació encara que no superin els 3.000 € de facturació anual. Es consideraran clau pel funcionament de l’Institut aquells quina activitat estigui relacionada amb el manteniment de sistemes referents a la prevenció de riscos laborals: Caldera i cremadors, extinció d’incendis, instal·lació elèctrica i elevadors d’automoció. També es consideraran clau els que realitzen funcions de formació i monitoratge llevat del personal propi de l’Institut.
Els criteris que es tindran en compte en l’homologació seran els següents:

Solvència tècnica i econòmica

Preus i condicions econòmiques (En referència a d’altres proveïdors)

Facilitat compra (Proximitat física o accessibilitat telefònica, e-mail, fax)

Atenció al client (Inclou servei post-venda)

Qualitat productes o serveis

En el cas de proveïdors de serveis educatius hauran d’acreditar la seva formació i/o experiència. En cas contrari, hauran de superar una prova de coneixements i un període de prova.
Cadascun d’aquests aspectes es puntuarà sobre 10 i la puntuació total mínima per obtenir l’homologació serà de 25 punts. 

A més, es considerarà favorablement el fet que el proveïdor disposi d’un sistema de qualitat certificat per un organisme o empresa independent.

Per poder homologar un nou proveïdor serà necessari realitzar una primera comanda o servei de prova i que resulti satisfactòri/a.

Per cadascun dels proveïdors considerats, el cap de departament interessat, o l’administrador en el cas de compres generals, complimentarà l’informe d’homologació de proveïdors tot assignant una puntuació els diferents criteris, detallarà si el proveïdor està certificat per algun organisme o empresa independent i farà constar si la comanda de prova ha estat satisfactòria. En el mateix informe, l’administrador emetrà un dictamen sobre l’homologació o no del proveïdor.

Els proveïdors homologats seran inclosos en el registre de proveïdors homologats. Aquesta circumstància serà comunicada al proveïdor per escrit

6.2.- Homologació dels proveïdors habituals en aprovar el procediment

Els proveïdors habituals a Juny de 2004 que no hagin ocasionat problemes de qualitat o servei durant l’últim any seran considerats proveïdors homologats i s’inclouran a la revisió 00 del registre de proveïdors homologats.

Els proveïdors clau pel funcionament de l’Institut, inclosos els proveïdors de serveis educatius, habituals a data abril de 2008, que no hagin ocasionat problemes de qualitat o servei durant l’últim any seran considerats proveïdors homologats i s’inclouran a la revisió del registre de proveïdors homologats de juny de 2008. 

6.3.- Revocació del caràcter d’homologat a un proveïdor

Si un proveïdor homologat presenta una incidència que pugui generar la revocació del seu caràcter d’homologat, el cap de departament o l’administrador complimentaran un full d’incidències, la qual cosa comportarà automàticament la revisió de la seva homologació. Aquesta revisió la realitzarà el cap de departament i la dictaminarà l’administrador mitjançant l’imprès Informe de proveïdor homologat. Si el resultat d’aquest informe és que no acompleix els criteris d’homologació, se li revocarà el caràcter d’homologat, tot esborrant-lo del Registre de proveïdors homologats. Aquesta circumstància li serà comunicada per escrit i si, en el futur convé recuperar la relació comercial amb ell, s’haurà de repetir el procés d’homologació.

6.4.- Actualització del registre de proveïdors homologats

Anualment, a la revisió del SGQ per part de la Direcció, s’actualitzarà l'imprès Registre de proveïdors homologats i es comunicarà als caps de departament per al seu coneixement.

6.5. DIAGRAMA DE FLUX PROCEDIMENT d’homologació proveïdors
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7. REGISTRES.


· Informe d’homologació de proveïdors amb dictamen administrador.

· Registre de proveïdors homologats.


annexos

INFORME D’HOMOLOGACIÓ DE PROVEÏDORS

1.- A omplir pel cap de departament

Raó social __________________________________________________________________

Adreça _____________________________________________________________________

Població_____________________________________________ NIF____________________

Producte o servei _____________________________________________________________

CRITERIS HOMOLOGACIÓ (Puntuar d’1 a 10)

- Solvència tècnico-econòmica _______

- Preus i condicions econòmiques (En referència a altres proveïdors) _______

- Facilitat compra (Proximitat física o accessibilitat telefònica, e-mail, fax) _______

- Atenció al client (Inclou servei post-venda) ___________

- Qualitat productes o serveis _______

VALORACIONS COMPLEMENTÀRIES (Marcar SÍ o NO)
- Disposa el proveïdor d’un sistema de qualitat certificat per un organisme o empresa

independent?           






 SÍ                     NO

- Ha estat satisfactòria la primera comanda o servei de prova?      SÍ                     NO

- En cas de proveïdor de serveis educatius, ha acreditat titulació i/o experiència docent o ha superat la prova inicial i el període de prova?


 SÍ                     NO
SIGNATURA:

Nom  i cognoms ______________________   Cap departament de ____________________

Cornellà, a ___ de _________________ de 20____

2.- A omplir per l’administrador/a

DICTAMEN. A la vista de les dades anteriors, el proveïdor esmentat més amunt es considera:

    


 HOMOLOGAT                            NO HOMOLOGAT

SIGNATURA: 

L’administrador/a

Cornellà, a ___ de _________________ de 20__
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