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1.- Red Informatica
2.- (Papel) Responsable de Calidad

Objeto: Describir el procedimiento por el que se efectiian las compras de materiales y
servicios. Quedan excluidas de este procedimiento las compras de materiales de uso
cotidiano por importe inferior a 50 €, que no tengan una incidencia significativa en la
calidad del servicio que prestamos, y que a la vez no requieran de especificaciones
técnicas precisas.

Alcance: Todo el personal, docente y no-docente, del Colegio.

Copias del documento:
1. Red Informatica
2. Papel. Representante de Calidad
3. Papel. Cada responsable de almacén
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Registros:

e Fax de pedidos / Hoja de pedido

e Presupuestos de prestacion de servicios

e Contratos de prestacion de servicios.

Indicador Meétodo de Responsable Periodicidad Criterio de
medida Calidad
N°de
1n91den01as . qutes (]:C Administrador Anual > 3 Parteg de
relacionadas con | incidencias incidencias
compras
ALMACENES
El Colegio Loyola cuenta con tres tipos de almacenes:
Almacen Ubicacion Responsable
Material de Oficina Secretaria Secretario
Botiquin Pasillo E. Infantil Benigno Luifia
1 Pasillo ESO Gregorio Canteli
Material Escolar Pasillo Planta Baja Administracion

Los responsables del mantenimiento de cada uno de los almacenes comprobaran —al
menos trimestralmente- que se mantienen los contenidos minimos previstos en cada uno
de ellos, y se encargaran de solicitar al Administrador la reposicion de lo necesario.
Si por cualquier circunstancia variasen las necesidades de alguno de los almacenes, el
responsable del mismo trasladard esa circunstancia al Responsable de Calidad para
valorar la conveniencia de incluir ese nuevo material en el almacén de que se trate.

En el Anexo I de este procedimiento se detallan los contenidos minimos de cada uno de

los almacenes mencionados

CLO - PS 04 (V0) Procedimiento de compras y almacenes 18.03.03

Pégina 3 de 3




