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

Objeto: Describir el procedimiento por el que se efectúan 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 Informática
2.  Papel. Representante de Calidad
3. Papel. Cada responsable de almacén
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Flujograma:

Necesidad de materialNecesidad de Servicio Personal del CentroPersonal del Centro

Solicitud de Compra Administración,
Coordinadores o Jefes

de Deptos.

Se aprueba No se aprueba
Administración o
Equipo Directivo
(según cuantía)

Elección de proveedor
homologado

Ficha de pedido
Administración

Recepción del pedido Conserje

Comparación del
albarán y la ficha de

pedido
Conserje

¿es conforme?

no

Reflejar en el albarán
el error de estado,

cantidad o tipo

Reclamar al proveedor

Conserje

Entregar al
destinatarioAlmacenar

sisi

Conserje

Registrar en la "hoja
de pedido" la fecha de
entrega y la firma del

destinatario

Conserje

Archivo de la "hoja de
pedido" Administración

Modificar el registro
del contenido del

almacén

Valoración de la
conveniencia

Solicitud de
presupuestos

Valoración de
propuestas

Contrato de Servicio

Evaluación

Se mantieneNo se mantiene

Equipo Directivo

Administración

E.D.

Administra
ción

Administra
ción

SIEMPRE QUE SEA POSIBLE, SE
UTILIZARÁ EL FAX EN LA

FORMALIZACIÓN DE PEDIDOS
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Registros:

• Fax de pedidos / Hoja de pedido
• Presupuestos de prestación de servicios
• Contratos de prestación de servicios.

Indicador Método de 
medida

Responsable Periodicidad Criterio de 
Calidad

Nº de 
incidencias 

relacionadas con 
compras

Partes de 
incidencias Administrador Anual > 3 partes de 

incidencias

ALMACENES

El  Colegio Loyola cuenta con tres tipos de almacenes: 
Almacen Ubicación Responsable

Material de Oficina Secretaría Secretario
Pasillo E. Infantil Benigno LuiñaBotiquín Pasillo ESO Gregorio Canteli

Material Escolar Pasillo Planta Baja Administración

Los responsables del mantenimiento de cada uno de los almacenes comprobarán –al 
menos trimestralmente- que se mantienen los contenidos mínimos previstos en cada uno 
de ellos, y se encargarán de solicitar al Administrador la reposición de lo necesario.
Si por cualquier circunstancia variasen las necesidades de alguno de los almacenes, el 
responsable del mismo trasladará 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 mínimos de cada uno de 
los almacenes mencionados


