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OBJETO

Definir el procedimiento de compras del IES Ntra. Sra. de los Remedios.
ÁMBITO DE APLICACIÓN
Todas las compras realizadas en el Centro.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Jefe de Departamento

· Cumplimentar hoja de pedido.
· Realizar pedidos de escaso valor.
· Verificar la compra.
· Asesorar al secretario según los productos o servicios.
Ordenanzas 

· Recepción del pedido.

· Entregarlo al Jefe de Departamento.
Secretario
· Revisar y autorizar los pedidos del centro.

· Gestionar la solicitud de ofertas y valorarlas.

· Realizar pedido.
· Llevar la gestión administrativa de los pedidos (A TRAVÉS DE SÉNECA).
· Mantener y conservar el archivo de los documentos de compras.
· Cuando se trate de productos o servicios generales para el centro, las funciones del jefe de departamento las adquiere el secretario.
· Comunicar los requisitos ambientales de nuestro Centro, como certificado en el Sistema de Gestión Ambiental, a todas las empresas como proveedoras de productos y/o servicios.
Director

· Autorizar el pedido
DESARROLLO
Las compras de productos y la contratación de servicios que afectan a la calidad del servicio prestado se realizarán preferentemente a proveedores aceptables o en proceso de evaluación.
El procedimiento de compras se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo del anexo I.
Los pedidos se documentarán en formularios controlados (MD740101), donde se incluirán todos los datos necesarios para describir de forma clara el producto o servicio solicitado.
En el documento de pedido se indicará, además, la documentación que debe acompañar a la mercancía (albarán) y cualquier otra información que se considere relevante desde el punto de vista logístico o económico.
Las solicitudes de pedidos serán revisadas y aprobadas por el Secretario y Director, antes de ser cursados a los proveedores, para comprobar que responden adecuadamente a los requisitos especificados y es consecuente con la asignación presupuestaria.
Cada Jefe de Departamento que observe la necesidad de realizar una compra (bajo su criterio o de cualquier miembro del departamento), deberá cumplimentar una hoja de pedido MD740101 y entregársela al Secretario. Hará dos copias (ambas serán entregadas al secretario y una de ellas les será devuelta firmada y sellada si se ha producido la autorización). (Se autorizan documentar los pedidos en un formato diferente en los casos en los que los pedidos se realicen mediante e-mail, en todos los casos se documentarán adecuadamente los datos necesarios para describir de forma clara el producto o servicio solicitado).
En los casos en los que las compras sean puntuales y de un monto económico no significativo (inferior a 20/30 €), se autoriza a realizar el pedido sin la cumplimentación del formulario MD740101, siempre y cuando exista un documento de compra sustitutivo (recibo, albarán, factura) donde se describa de forma clara los productos comprados y lleven la firma del comprador.
El Director, junto con el Secretario, revisará y autorizará la solicitud de pedido. Una vez autorizado, entregará una de las dos copias firmadas y selladas al Jefe de Dpto.
En el caso de que fuese necesario solicitud de ofertas, éstas las gestionaría el Secretario siguiendo lo indicado en el diagrama de flujo del anexo 1. Para solicitar estas ofertas se utilizará el formulario MD740102.
Las diferentes ofertas serán valoradas por el Secretario, utilizando para ello el formulario MD740103.
El proceso de compras finalizará cuando se reciba la mercancía o servicio, se entregue al jefe de departamento y se verifique por parte de éste y entregue copia a secretario. Posteriormente serán archivadas las distintas hojas de pedido y solicitudes de ofertas.
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS AMBIENTALES. 

El IES Ntra. Sra. de los Remedios identifica los aspectos ambientales derivados de los productos y/o servicios de sus proveedores y contratistas sobre los que puede ejercer alguna influencia y comunica los requisitos y/o procedimientos que sean  aplicables a los mismos, para evitar o minimizar los impactos ambientales asociados.  
En el Anexo II se establecen con carácter general los criterios a tener en cuenta en la compra de bienes y servicios.
En el Anexo III se establecen los requisitos ambientales aplicables a la contratación de obras y servicios, mediante el cual se comunican dichos requisitos y se solicita el compromiso de cumplimiento por parte del proveedor. Tales requisitos ambientales serán comunicados a todas las empresas proveedoras de productos y/o servicios, actualizando anualmente la relación de dichos proveedores, para que se les comunique puntualmente.

ÁRBOL DOCUMENTAL

PR7401

MD740101
Hoja de pedido
MD740102
Solicitud de oferta
MD740103
Informe de valoración de ofertas de compras
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

PR7402 Verificación de compras

PR7403 Selección y evaluación de proveedores

PR8301 Gestión de no conformidades

REGISTROS

· Hoja de pedido (MD740101)
· Solicitud de oferta (MD740102)

[image: image3.png]


ANEXO I: COMPRAS

ANEXO II:

CRITERIOS AMBIENTALES EN LAS COMRAS Y REQUISITOS AMBIENTALES APLICABLES A PROVEEDORES Y / O SUBCONTRATISTAS

En el documento de compra o documento contractual se identificarán los requisitos ambientales que sean aplicables y exigibles a los proveedores de  bienes, productos o servicios.

Con carácter general, a la hora de realizar una compra de bienes o productos se tendrán en cuenta preferentemente:

· Utilización de productos que no sean tóxicos o peligrosos, siempre que exista alternativa.

· Uso de productos reciclados, reciclables o reutilizables, cuando sea posible.

· Utilización preferente de productos con certificación ambiental, cuando sea posible (por ejemplo “ecoetiqueta europea”).

· Utilización de equipos con certificado energético, cuando sea posible. 

· Compra de productos concentrados, ya que supone la utilización de envases de menor volumen, lo que conlleva una reducción en la generación de residuos.

· Compra de equipos modulares o reparables, que se puedan reparar o sustituir módulos en lugar de tener que adquirir equipos nuevos.

A través del documento de compra se exigirá, en cada caso, la documentación acreditativa  de dichas características (ficha de seguridad, hoja de características, certificados, etc.). Así mismo   se exigirá que el proveedor o contratista esté autorizado para la actividad que pretende realizar, de acuerdo a la legislación aplicable en cada caso. 
En la siguiente tabla se resumen los requisitos más habituales:

	PROVEEDOR Y / O SUBCONTRATISTA
	REQUISITOS AMBIENTALES

	Gestor de residuos peligrosos
	· Autorización como Gestor Autorizado de Residuos Peligrosos por la Comunidad Autónoma.

· Documentos de Aceptación por residuo.

· Documentos de control y seguimiento a cada retirada

	Gestor de residuos urbanos o no peligrosos (papel y cartón, escombros, chatarra,  etc.)
	· Autorización por el Ayuntamiento correspondiente

· Inscripción en el Registro de Gestores de la Consejería de Medio Ambiente

· Albaranes de retirada 

	Proveedor de productos químicas o peligrosos
	· Fichas de seguridad de los productos químicos o peligrosos.

	Instalador o mantenedor de los extintores
	· Certificado de instalador o mantenedor de extintores.

	Empresas de mantenimiento
	· Inscripción como Productores de Residuos Peligrosos  en la comunidad autónoma


A la hora de contratar servicios se considerará cuando sea posible y de forma preferente a proveedores que cuenten con un sistema de gestión ambiental implantado y certificado para las actividades o servicios que nos van a realizar.  
En cualquier caso, se comunicarán, con antelación a la realización del servicio, los requisitos ambientales que sean aplicables. Dichos requisitos podrán ser incluidos como una cláusula en el contrato o bien una referencia al documento que los contenga. 

ANEXO III:

REQUISITOS AMBIENTALES APLICABLES A LA CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS

El IES Ntra. Sra. de los Remedios tiene establecido un sistema de Gestión Ambiental y  nuestra Política incluye entre otros compromisos prevenir la contaminación, cumplir la legislación ambiental aplicable y mejorar continuamente nuestro desempeño ambiental.
Por esta razón, le hacemos partícipe de estos compromisos en la medida que las actividades y servicios que nos prestan afectan a nuestro comportamiento ambiental. 
En este sentido, y como condición previa e indispensable para la adjudicación de dichas obras o servicios les solicitamos el compromiso de cumplir con las siguientes condiciones: 

· La empresa contratista responderá de cualquier incidente ambiental por el causado.
· Para evitar tales incidentes, el Contratista adoptará las medidas oportunas que dictan las buenas prácticas de gestión, en especial las relativas a evitar vertidos líquidos indeseados, emisiones contaminantes a la atmósfera y el abandono de cualquier tipo de residuos, con extrema atención en la correcta gestión de los residuos peligrosos.
· El contratista adoptará las medias oportunas para el estricto cumplimiento de la legislación ambiental vigente que sea de aplicación al trabajo realizado.

Así mismo la empresa adjudicataria deberá cumplir con los requisitos específicos que el  IES Ntra. Sra. de los Remedios pueda establecer para el desarrollo de los trabajos en sus  instalaciones y que sean comunicados a través de la persona responsable de la contratación. 
A continuación se relacionan algunas de las prácticas a las que el Contratista se compromete para la consecución de una buena gestión ambiental:
· Limpieza y retirada final de escombros, envases, embalajes, basuras, chatarra y todo tipo de residuos generados en la zona de trabajo, segregados según su naturaleza y depositados en las zonas y contenedores ubicados para tal fin.
· Señalización de zonas y residuos con especial impacto ambiental.
· Prevención de fugas, derrames y contaminación del suelo, arquetas o cauces, con prohibición de la realización de cualquier vertido incontrolado.
· Uso de contenedores y bidones cerrados, señalizados y en buen estado.
· Segregación de los residuos generados.
· Prohibición de fuegos, baldeos o abandonos incontrolados.
· Prevención de emisiones de polvo u otras sustancias en transportes de materiales.

El contratista se compromete a suministrar información inmediata al IES Ntra. Sra. de los Remedios sobre cualquier incidente ambiental que se produzca en el curso de la obra o trabajo que se le confía. 
Ante un incumplimiento de estas condiciones, el IES Ntra. Sra. de los Remedios podrá proceder a la paralización de la obra o trabajo.

	Contratista: ___________________________________________________________

Obra o Trabajo: ________________________________________________________
Comunicado al contratista con registro de salida:

 Sello de Registro de salida                                        Sello del Instituto     




Valoración de ofertas (� HYPERLINK "informe%20valoración%20ofertas%20DE%20COMPRAS%20(MD740103).DOC" ��MD740103�)
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SI





FIN





Verificación de la compra.


PR7402





Archivo de los registros





Se cursa el pedido





Recepción del pedido 





Solicitud de ofertas (� HYPERLINK "solicitud%20oferta%20DE%20COMPRAS%20(MD740102).DOC" ��MD740102�)





Revisión y autorización  de la solicitud de pedido (autorización por parte del director y secretario)

















¿Es necesario pedir oferta?


(NM740101)





Cumplimentar hoja de pedido (� HYPERLINK "hoja%20de%20pedido%20DE%20COMPRAS%20(md740101).DOC" ��MD740101�)





Necesidad de compra
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Secretario y Director





Solicitante





ACCIONES





FUNCIONES





Jefe Dto





Per. 


Conserjería





Entrega a Jefe Dto.
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