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[nombre de la organizacion]

1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo de este procedimiento es describir el proceso de evaluacién y seleccién de proveedores y
el proceso de compras para cumplir los requerimientos de compras especificados.

Este procedimiento se aplica a todos los procesos y/o dreas (partes de la organizacién) dentro del
SGC.

Este proceso de compra incluye pero no estd limitado a: articulos como suministros de oficina,
hardware necesario para productos, equipamiento de investigacion y tecnologia de informacién y

comunicacion. Comment [9A4]: Adaptar a las
necesidades de la organizacion.

Este procedimiento excluye: Comment [9A5]: Escriba otras
exclusiones que la organizacidn encuentre
adecuadas.

e Servicios publicos (electricidad, gas, agua, etc.)

e Seguros, honorarios legales y de auditoria
e Servicios de inversion
e Servicios personales (beneficios, administracién de sueldos incluidos los contratos laborales)

e Otras compras, segun aprobacion del [CFO] Comment [9A6]: Adapte segun las
practicas de la organizacion.

e Compras menores a [$]
{ Comment [9A7]: Indique un monto.

Los usuarios de este documento son [jefes de departamento y Gerente de compras]l de [nombre de Comment [9A8]: Adapte segun las
practicas de la organizacion.

la organizacién] y los auditores internos.

2. Documentos de referencia

e NormaISO 9001, punto 7.4
e Manual de calidad
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[nombre de la organizacion]

3. Evaluacion y seleccién de proveedores

3.1. Flujo del proceso

S —— 0 amn  —

!

Evaluacién de proveedores

}

}

8 — . Evidencia de proveedor aprobado

A

Recoleccion de ofertas

Verificacion de la compra

Fin
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[nombre de la organizacion]

3.2. Contratacion de nuevos proveedores

Ante la contratacidn de un nuevo proveedor, el [cargo] recolecta muestras de productos o

Comment [9A9]: Por ej., Gerente de ]

compras
toma un pedido de prueba y luego el [cargo] realiza la nueva evaluacién. Una vez aprobada la [Comment [9A10]: Por ej., Gerente de ]
compras
[Comment [9A11]: ]
3.3. Evaluacion de proveedores

El [cargo] realiza la evaluacién de los proveedores analizando lo siguiente:

e Revision de compras anteriores de bienes y servicios.

e Evidencia de la calidad de los bienes y servicios. Comment [9A12]: Adaptar a la practica

3.4. (Criterios para seleccionar proveedores del proveedor, certificaciones, etc.

. ., . . Comment [9A13]: Adaptar el método a
El [cargo] realiza la evaluacién de los proveedores de acuerdo a los siguientes criterios:

las necesidades de la organizacion.

Simbolo | Criterios Rango de puntaje | Comment [9A14]: Estos son criterios
sugeridos y rangos de puntos; adaptar a las
necesidades de |a organizacion.

CE Calidad de envio de0a30

cp Confiabilidad del proveedor

El [cargo] escoge un numero para cada criterio y los suma. Los proveedores con mas de 70 puntos
son ingresados al Inventario de proveedores aprobados.

3.4.1. Calidad de envio

La evaluacion de la calidad de envio tiene en cuenta los siguientes parametros: integridad de

transporte exigidas por el producto y tiempo de entrega. Comment [9A15]: Modificar estos

Puntos | Descripcion

30 Sin reclamos sobre la calidad de envio
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[nombre de la organizacion]

15

Muchos reclamos con poca incidencia sobre la calidad de envio

3.4.2. Precio

Puntos

Descripcion

25

El precio es inferior al promedio del mercado

10

El precio es levemente superior al promedio del mercado

3.4.3. Confiabilidad del proveedor

Puntos

Descripcion

Reclamos importantes sobre colaboracion

3.4.4. Términos

de pago

Puntos | Descripcion
15 Pago diferido 30 dias
5 50% por adelantado y 50% contra entrega

3.4.5. Sistema de Gestion de Calidad

Puntos

Descripcion

10

La organizacién cuenta con un SGC certificado

Procedimiento para compras y evaluacion ver. [versidn] del [fecha]
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[nombre de la organizacion]

conforme a ISO 9001

0 La organizacién no cuenta con un SGC certificado y no se desempefia
conforme a I1SO 9001

3.5. Clasificacién de proveedores

Los proveedores son clasificados de acuerdo a métodos definidos previamente.

Calificaciéon | Descripcion Puntos

A Excepcional >85

B

C

D Inaceptable Menos de
59

El [cargo] actualiza estos datos de los proveedores en una Lista de verificacidn para evaluacién de

proveedores aprobados sin evaluacion.

4. Compras

4.1. Definicién de necesidades de compra

En funcion de [estado de inventario, solicitudes de clientes, tendencias del mercado y resultados del

escoge un proveedor de la Lista de proveedores aprobados.

Si el proveedor no puede entregar los bienes o servicios respetando los requerimientos de la

condiciones del proveedor o de contratar otro.
4.2. Recoleccidn seleccion y aprobacion de ofertas

El [cargo] relne las ofertas de los proveedores aprobados enviandoles la Solicitud y orden de

[cargo] envia solicitudes de oferta a otros proveedores.

Si los productos o servicios pedidos son de gran influencia para el negocio de la organizacién y la
calidad de los productos o servicios, el [cargo] define:

o . {Comment [9A25]: Por ej., Gerente de
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Comment [9A20]: Adapte segun las
practicas de la organizacion.

Comment [9A21]: Eliminarsila

proveedores.

Comment [9A22]: Escribir los motivos

Comment [9A23]: Adapte segun las
practicas de la organizacion.

Comment [9A24]: Por ej., Gerente de
proveedores

compras

| Comment [9A26]: Por ej., Gerente de
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Comment [9A27]: Generalmente es el

Comment [9A28]: Por ej., Gerente de
proveedores

!
|
|
|
|
|
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[nombre de la organizacion]

e Requerimientos para aprobacion del producto, de los procesos y equipamiento.
L

L
Para compras a largo plazo o compras de gran valor, el [cargo] firma un contrato con el proveedor.

El [cargo] encarga los bienes y servicios
definidas en el contrato u oferta aprobada.

4.3. Realizacion de la compra

El [cargo] monitorea el proceso de compra y
(demoras en el envio, productos no conformes, etc.).

4.4. \Verificacion de productos adquiridos
4.4.1. \Verificacion de productos

El [cargo] confirma recepcidn de la cantidad acordada de bienes firmando la documentacién de

debe colocar los productos adquiridos en un lugar adecuado y debe etiquetarlos como PRODUCTO

EN PRUEBA - NO USAR. Cuando el resultado de la prueba determina que es un producto satisfactorio,

productos no conformes y registra un reclamo en el Inventario de reclamos sobre proveedores. Se

lugar de su devolucidn al proveedor.
4.4.2. Verificacion de servicios

El [cargo] realiza la verificacion de servicios obteniendo evidencia (referencias, cartas de
recomendacion, certificados, etc.)
necesario.

5. Gestion de registros guardados en base a este documento

Comment [9A29]: Si el proveedor es
una gran empresa que tiene una

proveedor.

Comment [9A30]: Generalmente es el
CEO.

Comment [9A31]: Por ej., Gerente de
proveedores

[ Comment [9A32]: Por ej., Gerente de ]

proveedores

b Comment [9A33]: Generalmente es el

CEO.

Comment [9A34]: Por ej., Gerente de
depdsito

Almacenamiento
Nombre del registro Cédigo Tiempo de . Responsabilidad
.. Ubicacion
retencion
[oficina del
Lista de verificacion para evaluacién | PR.07.1 2 afios representante | [cargo]
de proveedores de la gerencia] Comment [9A35]: Si el registro se
encuentra en formato electronico, escriba
el nombre de la carpeta en el ordenador
del representante de la gerencia.
Procedimiento para compras y evaluacion ver. [versidn] del [fecha] Pagina 8de 9

de proveedores

©2014 Plantilla para clientes de EPPS Services Ltd. www.9001Academy.com, seglin Contrato de licencia.



[nombre de la organizacion]

[oficina del
Lista de proveedores aprobados PR.07.2 2 afios representante | [cargo]
de la gerencia]
. [oficina del
Inventario de reclamos sobre N
PR.07.3 2 afios representante | [cargo]
proveedores .
de la gerencia]
[oficina del
Solicitud y orden de compra PR.07.4 1 afio representante | [cargo]
de la gerencia]
6. Apéndices
e Apéndice 1 — Lista de verificacién para evaluacién de proveedores
e Apéndice 2 — Lista de proveedores aprobados
e Apéndice 3 - Inventario de reclamos sobre proveedores
e Apéndice 4 - Solicitud y orden de compra
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