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OBJETO
Definir el procedimiento de verificación de los productos y servicios comprados.

ÁMBITO DE APLICACIÓN
Los productos y servicios comprados que afecten o pudieran afectar a la calidad del servicio prestado.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Personal de Conserjería

· Recoger el producto

· Entregarlo a Jefe de Departamento.

Responsable de verificación (solicitante de la compra)

· Comprobar si se cumplen los requisitos esperados.

· Autorizar el uso de los productos.

· Registrar las incidencias, sólo si es verificación negativa.

Secretario
· Dar conformidad a los servicios contratados.

· Registrar las incidencias con proveedores.

· Hacer las funciones del jefe de departamento en caso de compras generales para el centro

DESARROLLO
PRODUCTOS
A la recepción de los productos por parte de Consejería, éstos informarán al solicitante de la compra de la llegada del producto. Los responsables de verificación (los solicitantes) comprobarán si se cumplen los requisitos especificados tal y como los define el proveedor en su documentación o, cuando sea aplicable, de acuerdo con la hoja de pedido, e informarán a la Secretaría sobre el resultado de la verificación.

La verificación se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo del anexo 1. Si es conforme se procederá a la aprobación del pago o medidas correspondientes.
Cuando la verificación determine que se ha dado una no conformidad, el producto  será llevado a Secretaría, donde se realizarán los trámites necesarios para su devolución, bien sea por la Secretaría o por el propio solicitante de la compra. 
En aquellos casos en que fuera necesario se hará una prueba de uso antes de aceptar los productos.

Podrán editarse planes de control específicos que definan las actividades de verificación que deban realizarse.

La autorización para incorporar los productos comprados al proceso se hará efectiva firmando los documentos de entrega (albarán).

SERVICIOS
Por su naturaleza los servicios adquiridos se controlarán durante el proceso de prestación.

Podrán editarse planes de control específicos para comprobar que se cumplen los requisitos especificados en el pedido o en el contrato.

La aceptación de conformidad podrá darse, según convenga, para el conjunto del servicio o para las diferentes etapas del proceso de prestación. El registro de conformidad del servicio será el propio registro de verificación de compras, albarán o factura firmado por el Secretario/a.
Cuando se detecte un producto o servicio que no cumple los requisitos especificados se actuará según lo indicado en el procedimiento de gestión de no conformidades PR8301.

Una vez identificada la no conformidad se registrará la incidencia en la hoja de control de incidencias (MD740201) para su correcto seguimiento.

ÁRBOL DOCUMENTAL 

PR7402
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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

PR7401 Compras

PR7403 Selección y evaluación de proveedores

PR8301 Gestión de no conformidades

REGISTROS

· Albaranes / Facturas

· Hoja de control de incidencias (MD740201)

· Conformidad de servicios (MD740203)

· Formularios creados específicamente en los planes de control (en su caso).

Verificación de las Compras




Registro de incidencia en MD740201





Comunicar conformidad al Secretario





Personal de Conserjería





Secretario/a





Autorización y pago de la factura. 





Incorporación al proceso 





FIN





NO





SI








Procedimiento de gestión de  no conformidades.


PR8301





Archivo y conservación de los registros. 





¿Es conforme?





Verificación.





Recepción del producto o servicio. 

















Solicitante de compra








ACCIONES





FUNCIONES





Entrega al Jefe Dto. 
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