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CPI ATIOS

VALDOVIÑO


OBXECTO
Defini-lo procedemento de compras do centro.
ALCANCE

Tódolos produtos e servicios que o centro adquire mediante pago, ou aqueles nos que tramita o pago como mediador (becas, seguro escolar, subvencións ...)

MISIÓNS E RESPONSABILIDADES

Director/a:

· Autoriza calquera compra.

· Autoriza as domiciliacións bancarias.

· Autoriza tódolos pagos feitos a través da conta do Centro.

· Dá o visto bo ás compras de máis de 300 euros.

Secretaría
· Autoriza as compras de menos de 300 euros, e as de máis cantidade co visto bo do Director/a.

· Establece as condicións de pago cos provedores.

· Realiza o pago das compras conformes conxuntamente co Director/a.

· Arquiva os rexistros xerados polo proceso e fai o traslado da documentación esixible pola administración.

Xefatura de departamento, coordinación de ciclo, responsable de Biblioteca:

· Fai de interlocutor entre o profesorado ós que representa e a secretaría.

· Supervisa, contabiliza e conforma o proceso de compras do seu departamento ou ciclo.

· Presenta as necesidades de compra á secretaría utilizando, se é o caso, o formulario MD740104 Proposta de compra dos departamentos ou ciclos e biblioteca.
· Presenta os arquivos das compras do seu departamento cando sexa requerido pola secretaría.

Profesorado, persoal non docente:

· Establecen de xeito consensuado as prioridades de compra.

· Encárganse da adquisición da compra ou servicio autorizados pola Xefatura de departamento-Coordinación de ciclo-Secretaría-Dirección. 

· Revisan a compra ou servicio e comunican as incidencias a persona que autorizou a compra.

· Na seguinte táboa resúmense os ámbitos de compra e as persoas que teñen a potestade de autorizala (como añadidura ó dito, tamén están autorizados a facer compras coas limitacións expresadas máis arriba os demáis membros do Equipo Directivo e o Responsable de Calidade.) 

	 Ámbito da compra
	Persoa que autoriza

	Xeral
	Secretario-a/Director-a

	Departamentos / Ciclos
	Xefatura de Departamento/Coordinación de Ciclo

	Biblioteca
	Responsable de Biblioteca

	É necesario o visto bo do Director/a para tódalas compras superiores a 300 € e de material inventariable.


DESENVOLVEMENTO

1) Detección de necesidades:

Calquera membro do profesorado ou persoal non docente que detecte unha necesidade de compra deberá comunica-lo á persoa responsable desta, preferiblemente nunha reunión de equipo directivo/departamento/ciclo, ou ben nunha entrevista persoal.

As necesidades poden ser:
· Servicio de tipo xeral: Mobiliario, arranxos de aulas, etc... (Dependentes directamente da Dirección do Centro)

· Material funxible indispensable para o traballo diario.

· Novos útiles, ferramentas, e material inventariable.

Se o coste deste concepto é maior de 150 euros, encherase o formulario MD740104 Proposta de compra dos departamentos ou ciclos e biblioteca. que se entregará á secretaría para que se fagan as valoracións oportunas. A presentación da solicitude farase, preferiblemente, ó inicio do ano académico (outubro) ou do ano natural (xaneiro).

2) Proceso de compra:

Proposta de compra: Quen detecte unha necesidade de compra debe face-la proposta á persoa autorizada (verbalmente ou por escrito –MD740104-), quen á súa vez, debe autorizar dita proposta.
Selección do proveedor: Escollerase do listado de provedores do Centro, ou mediante selección previa
, dacordo co procedimentado no PR7403 Xestión de provedores. Dita selección pode xustificarse a través dunha solicitude de oferta (MD740102), se a compra/servicio así o require.

Realización do pedido: Para compras de máis de 150 euros ou de material inventariable, debe utilizarse a Folla de pedido (MD740101), asinada pola persoa autorizada.

Recepción/seguemento do pedido:

Entrada no centro: Se a chegada se fai mediante transporte de mercadurías, o conserxe ou recepcionista comprobará o número de vultos, asinará a folla de transporte
 e entregará os paquetes e dita folla ó destinatario.

Verificación: O destinatario comprobará o pedido co albarán e coa Folla de pedido; cubrirá as casiñas referentes á comprobación e asinará. Cando a verificación determine que se produciu unha non conformidade, abrirase unha non conformidade dacordo co procedemento PR8301 Xestión de non conformidades e xestionarase a súa devolución ou arranxo. No caso de compras de menor cuantía (inferiores a 150 €) que non precisan Folla de pedido, a comunicación da incidencia farase verbalmente.
Documentación a arquivar: A folla de transporte, o albarán, a folla de pedido, copia da factura, manuais de funcionamento, garantías, solicitudes de ofertas, etc, quedarán sempre en poder do responsable da compra, que será quen teña que reclamar no caso de incidencias de calquera tipo. A factura quedará sempre en poder do secretario/a.

No caso compras feitas a cargo do FSE, estas serán rexistradas polos seus responsables na folla de cálculo MD740103 Libro-rexistro de pedidos a cargo do FSE.

Pagos:

Conformidade da factura: Á recepción das facturas, o secretario recibirá o original e o responsable da compra quedará cunha copia, comprobaranse se coinciden co servicio/producto ou si hai erro de forma. Se todo é correcto asinarase a conformidade da factura e procederase ó pago desta, noutro caso xestionarase a corrección.
Modo de pago: Os pagos se farán por transferencia bancaria a 30 días ou talón bancario. A organización evitará os pagos contra reembolso e pagos por adiantado.

Organización e control:

A secretaría informará ós responsables de compras periodicamente da dispoñibilidade económica, e requerirá destes os arquivos ou rexistros cando o estime oportuno.
Debe salvagardarse no posible a privacidade dos datos bancarios do centro. O persoal só poderá facer uso deles previa autorización da Dirección.

As contratas ou subscricións de productos/servicios de carácter fixo e periódico, tamén serán rexistradas nos correspondentes libros de rexistro e revisarase a súa necesidade ó inicio dun novo período contable.
Os alumnos/as non poden facer compras  a cargo do centro.
As compras/servicios de particulares non poden facturarse a nome do centro.
ÁRBORE DOCUMENTAL

PR7401

· MD740101
Folla de pedido.

· MD740102 
Solicitude de ofertas.

· MD740103 
Libro-rexistro de pedidos para compras a cargo do FSE.
· MD740104
Proposta de compra dos departamentos e biblioteca.
PROCEDEMENTOS ASOCIADOS

· PR6101 
Orzamento anual

· PR7402 
Verificación das compras
· PR7403 
Provedores

· PR8301 
Xestión de non conformidades
REXISTROS

O secretario/a será o responsable do arquivo e conservación da documentación derivada das compras. Arquivaranse dacordo co indicado no procedemento PR4203 Control dos rexistros os seguintes documentos:

· MD740101
Folla de pedido.

· MD740104
Proposta de gasto dos departamentos e biblioteca.

· Facturas (ordenadas nunha base de datos).

· Rexistro de movementos bancarios (folla de cálculo).

· Xustificantes de pagos/ingresos.

· Declaracións presentadas á Axencia Tributaria (modelos 110, 190, 347)

· Contratos feitos con provedores.

· Garantías e documentación semellante.

A Xefatura de departamento ou coordinación de ciclo, responsable de Biblioteca será o responsable do arquivo e conservación dunha parte da documentación de compras. Arquivaranse de acordo co indicado no procedemento PR4203 Control dos rexistros os seguintes documentos:

· MD740101
Folla de pedido do seu departamento.
· MD740102
Solicitude de ofertas 

· MD740103
Libro-rexistro de pedidos para compras a cargo do FSE
· Copia da factura de compra

· Follas de transporte.

· Albaráns

· Garantías e documentación semellante.

Todo isto durante o tempo que dure a verificación da compra/servicio ou a garantía.


































































































































� Que debemos valorar nos nosos provedores?


O responsable da compra debe ter presentes os seguintes criterios á hora de elexir un provedor:


Sexan de Valdoviño ou comarca.


Cumpran os prazos.


Sexan flexibles nos pagos.


Ofrezan mellores prezos.


Manteñan precios estables.


Cumpran cos requisitos de calidade de producto e servicio (preferible certificados).


Sexan solventes.


Teñan servicio postventa.


Colaboren co centro noutros campos (por exemplo, no PGS).


�  A folla de transporte verifica o cumprimento ou non dos prazos de entrega.





