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I. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

7.4 Compras.

7.4.1 Proceso de Compras

SINDEUR establece este procedimiento para asegurar que el producto adquirido o servicio contratado cumple con los requisitos de compra especificados. 

Los materiales y productos adquiridos que afectan directamente a la calidad de los productos que SINDEUR proporciona son:

· POLIETILENO
· POLIESTIRENO
· POLIPROPILENO
· HERRAJES (Espárragos. Tuercas y Rondanas)
· CENTROS CARTÓN O PLÁSTICO.
Los requisitos de los productos adquiridos mencionados, se especifican en la “Orden de compra” (RC-CO-01) en la cual se indica:

- Proveedor

- Cantidad

- Descripción
- Prioridad

- Entre otras.

Adicionalmente, los servicios contratados y subcontratados son ocasionalmente:

· MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE CÓMPUTO
· MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA.
· CALIBRACIÓN DE INSTRUMENTOS.
Al servicio de mantenimiento y calibración de instrumentos se le da seguimiento mediante el Jefe de Mantenimiento de la organización. 
La actividad de compras de materiales y productos se realiza bajo los siguientes lineamientos 

1.- Solicitante llena la Orden de Compra (RC-CO-01) y se la entrega al Encargado    de Compras.

2.- El encargado de Compras Contacta al Proveedor y realiza la compra.
3.- Si se considera necesario, el solicitante podrá auxiliar al encargado de compras para casos en los que se requieran datos específicos de la compra.
El material se recibe conforme a lo descrito en el punto 7.4.3 VERIFICACIÓN DEL PRODUCTO COMPRADO de este procedimiento.

Una vez inspeccionado el material recibido y para los casos en los que se tenga que probar, éste se aceptara si cumple con las especificaciones de lo contrario no se acepta y se informa al encargado de compras para que este a su vez informe al proveedor. 

El tipo y grado del control aplicado al proveedor y al producto adquirido, depende del impacto del producto adquirido en la posterior realización del producto o sobre el producto final.

Para fines prácticos, hemos dividido nuestros proveedores en dos tipos: 

1. Proveedores de Materia Prima.

2. Proveedores de Servicios.

SINDEUR evalúa y selecciona proveedores en función de su capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la organización. Se establecen criterios para la selección, la evaluación y la re-evaluación de proveedores.

Para tal efecto el Encargado de Compras, califica a los proveedores de materia prima:

1. Proveedores de Materia Prima:

Se conocen como proveedores Tipo A.

Para evaluar este tipo de proveedores se utiliza el Formato (RC-CO-02) “Evaluación de proveedores”, el cual contiene además de un listado de los proveedores a evaluar, los factores a calificar:  

· Calidad,

· Entrega,

· Servicio: Disponibilidad, Tiempo de Respuesta, Amabilidad.

· Precio.
Los proveedores de servicios son evaluados también por el Encargado de Mantenimiento.

2. Proveedores de Servicio:
Se conocen como proveedores Tipo B.
En este rubro se encuentran los proveedores de servicios anteriormente mencionados y son evaluados por el encargado de Mantenimiento.

Se aplicará también el formato (RC-CO-02) a los proveedores enlistados en este mismo registro y que hayan surtido al menos durante el último año.

Los criterios de calificación para proveedores 1 y 2 son:

Se cuenta con cuatro criterios a calificar, pero cada uno de ellos tiene un porcentaje de ponderación diferente, así como diferentes escalas de calificación, debido a la importancia que signifique para SINDEUR; por lo tanto:
· CALIDAD: 50% de la calificación final.
Materia prima

Excelente (10): congruencia entre las características del producto requeridas   y las características obtenidas en las pruebas realizadas en SINDEUR. (Inspección y Prueba de Materia Prima e Insumos RC-CO-03).

Bueno (7): Existe una mínima diferencia entre lo indicado por el proveedor y los resultados obtenidos.
Deficiente (5): Cuando no cumple con las características.
Servicios
Excelente (10): Cumplir con el objetivo de manera efectiva de acuerdo a lo requerido por SINDEUR.

Bueno (7): Cumplir con el objetivo en un 70%.

Deficiente (5): Cuando no cumple con el objetivo. 

· ENTREGA: 15% de la calificación final.
Excelente (10): Cuando el proveedor entregue un día antes, o el día acordado.
Bueno (7): Cuando entregue máximo un día después de lo acordado.
Deficiente (5): Cuando entregue después de dos o más días de lo acordado.
· SERVICIO: 5% de la calificación final.
Excelente (10): Cuando sin solicitarlo, el proveedor esté haciendo labor de servicio post-venta, y la atención a nuestras solicitudes y peticiones sea atendida con prontitud.
Bueno (7): Cuando el proveedor a petición nuestra realice el servicio post-venta y atienda de manera normal nuestras peticiones.
Deficiente (5): Cuando el proveedor no realice ningún tipo de servicio de post-venta y no realice ninguna de nuestras peticiones.
· PRECIO: 30% de la calificación final.

Competitivo (10): Cuando el precio ofrecido por el proveedor está por debajo de los competidores y del promedio del mercado.
Promedio del mercado (7): Cuando el costo del artículo solicitado este dentro de nuestro rango de costos, y esté acorde a los precios que este mismo artículo tenga con sus competidores. 

Fuera del mercado (5): Cuando el costo del artículo solicitado este fuera del rango de precios propuesto por SINDEUR, y más alto que el precio del mismo artículo que sus competidores.

Para ambos casos la aplicación de la calificación es Semestral; ya que en el caso de los Proveedores de Materia Prima en su mayoría son proveedores únicos, por lo tanto, dependemos de ellos. Además, se evaluarán solo a los proveedores con mas de tres ordenes de compra.
Para determinar el resultado de la evaluación, se obtiene una muestra del 30% de las órdenes de compra, (obtenidas de manera aleatoria), del total de las  que se solicitaron al proveedor durante el semestre.
Las evaluaciones pueden arrojar la siguiente escala de resultados:

Excelente
100-85 puntos
Bueno

 84-75 puntos
Regular
 74-64 puntos
Malo

    63-0 puntos
Los resultados de dichas evaluaciones, serán comunicadas a los proveedores evaluados y se publicará semestralmente esta información en un tablero de avisos.

En caso de que el proveedor salga como regular ó malo se le notificará y se le harán sugerencias de qué puede mejorar para la siguiente evaluación. 

Selección de proveedores

· Para los proveedores existentes: se llevará a cabo de acuerdo a quien obtenga mejor calificación, según el método de evaluación ya mencionado, depurando el padrón con los proveedores Excelentes. Es importante mencionar que en el caso de los Proveedores de SINDEUR por la naturaleza del proceso existe escasez de materia prima a nivel mundial por lo que, aunque se tomarán en cuenta los resultados de la Evaluación para la selección de los proveedores existirán ocasiones que por necesidad se compre al proveedor que cuente con la materia prima disponible.
· Para proveedores nuevos: se tomará en cuenta la calidad de los productos o servicios que ofrece, el precio, las referencias que presente el proveedor y sobre todo la disponibilidad de la materia prima; ya que en nuestro caso no se cuenta con gran cantidad de proveedores; existen proveedores que son únicos.

Reevaluación de proveedores

Se realizará a los 6 meses después de haber aplicado la primera evaluación, de acuerdo a los mismos lineamientos de la evaluación de proveedores.

Se mantienen registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier acción necesaria que se derive de las mismas
Para ello, se llevan los formatos de Evaluación de Proveedores (RC-CO-02) que se conservan bajo el control del encargado de compras, de acuerdo a nuestro Control Registros.
7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS
La información de las compras describe el producto a compras, incluyendo, cuando es apropiado:

a) Los requisitos para la aprobación del producto, procedimientos, procesos y equipos.

La información de las compras de materiales y/o producto se realiza bajo una Orden de Compra (RC-CO-01).
b) Los requisitos para la calificación del personal

Dado que para SINDEUR no es relevante pedir información al proveedor sobre la calificación de su personal, este punto no es aplicable.

c) Los requisitos del sistema de gestión de la calidad.

Debido que para SINDEUR no es relevante pedir información de Sistemas de Calidad de nuestros proveedores este punto se excluye de nuestro sistema de calidad.

7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

Para asegurarse de que el producto o servicio adquirido cumple con los requisitos, SINDEUR establece e implementa la inspección o verificación de las compras.
Se cuenta con un Plan de Inspección de Materia Prima para las compras (PI-CO-01), en el cual se especifican los materiales y/o productos a revisar, los criterios de aceptación, el responsable de revisión, la cantidad de inspección, el estado de inspección, la evidencia de inspección y en caso de no cumplir los criterios de aceptación, el plan de acción  y si es aplicable, el tratamiento del producto comprado no conforme.


Este Plan de Inspección cuenta con la clave PI-CO-01. El responsable de revisar los productos comprados se indica en el plan antes mencionado. 

Verificación del material y/o equipo comprado en las instalaciones del proveedor.

Debido que para SINDEUR no es relevante verificar el material y/o equipo comprado en las instalaciones de nuestros proveedores este punto se excluye de nuestro sistema de calidad.
II. REGISTROS Y ANEXOS
	No.
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	1
	Plan de Inspección de Compras
	PI-CO-01

	2
	Orden de Compra
	RC-CO-01

	3
	Evaluación de Proveedores 
	RC-CO-02

	4
	Inspección y prueba de Materia Prima e Insumos
	RC-CO-03

	5
	Control de entrega y devolución de Materia Prima
	RC-CO-04
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