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RESUMEN

En los ultimos afios los clientes han incrementado las exigencias de los niveles de calidad, esto
se ha traducido en la necesidad, por parte de las empresas, de la utilizacion de procesos de

trabajo normalizados.

La principal dificultad en este proceso de estandarizacion sobretodo es la verificacion de la

efectividad real de los planes de trabajo creados.

Esto ha hecho que haya aumentado la adquisicion por parte de la empresas de certificaciones
de calidad, las cuales te obligan a tener estandares ya pre-establecidos y verificados que te
aseguren niveles minimos de calidad.

Estos estandares minimos de calidad (ISO 9001) son los que en un principio daran garantia de
las requerimientos y necesidades por parte de los clientes y por otro lado, incrementaran la
eficacia (y a medio y largo plazo la productividad) de los procesos de la empresas, para la

obtencion de los objetivos marcados.

Este trabajo de fin de master se ha realizado con el objetivo principal de crear nuevos o mejorar
los viejos procedimientos normalizados de trabajo (PNT) de proveedores y compras del Servei
Planta de Tecnologia dels Aliments (SPTA) de la Universitat Autonoma de Barcelona, en linea
con la normativa ISO 9001:2008, asi como la creacion de otros documentos y herramientas

necesarias segun la necesidades del personal del nuevo SPTA.



Abstract

In the last few years clients have increased their demands for a minimum level of quality
standards, as a consequence, there is a need for companies to utilize work standardized

processes.

The main challenge during the standardization process is the verification of the actual

effectiveness of work plans, that have been created.

Due to this need, there have been an increase on the acquisition of quality certificates by
companies, that have forced them to implement pre-established and verified standards, and to

ensure customers a good level of quality.

Quality standards (ISO 9001) can guarantee that clients requests and needs will be fulfilled, on
top of that it will increase the efficiency (on medium and long-term productivity) on

companies’s processes, helping them to achieve their targets

The aim of this master work is to create new standardized suppliers and purchases operating
procedures (PNTs), or improving old ones for Servei Planta de Tecnologia dels Aliments
(SPTA) of the Universitat Autonoma de Barcelona, which is also aligned with ISO 9001: 2008

and the creation of documents and tools according to staff’s needs of the new SPTA.



1. INTRODUCCION

El concepto de calidad ha variado mucho en estos afios, desde ser relacionado solo al producto,
a la necesidad de tener en cuenta todo el proceso para su desarrollo. Hasta llegar al concepto de
Calidad Total.
La norma ISO define la calidad como: “La totalidad de los rasgos y caracteristica de un
producto, proceso o servicio que inciden en su capacidad de satisfacer necesidades reguladas
o implicitas”.
Existen numerosas definiciones de “Calidad” tres de las mas significativas son:
1) Calidad es el grado de pureza de un producto o servicio
2) Se entiende por Calidad todas aquella caracteristica que el consumidor, consciente
o inconscientemente, estime que deben tenerse en cuenta
3) Calidad es aquella combinacion de atributos de un producto o servicio que determina
el grado de aceptabilidad por el consumidor y por tanto condiciona su valor
comercial®
Para asegurar la Calidad requerida por parte del cliente, hoy en dia es necesario que las
empresas implanten un Sistema de Gestion de la Calidad.
La Gestion de Calidad, direccion de la calidad o total quality management (TQM) es un sistema
de gestion que comprende un conjunto de principios y método que se implantan en todas las
empresas como medio para conseguir los objetivos de calidad, caminando hacia la mejora
continua en todos los niveles organizativos y utilizando todos los recursos disponibles al menor
coste posible. '
Un sistema de gestion de la Calidad se puede definir, por lo tanto, como un estandar para el
buen funcionamiento de cualquier empresa y en cualquier sector. En nuestro caso hemos
utilizado como guia la normativa ISO 9001:2008

Number of Number of

Name of standard certificates in 2011 certificates in 2010 Evolution Evolution in %
ISO 9001 1111608 1118510 -6812 1%
ISO 14001 267457 251548 15909 6%
ISO 50001 461 0
ISO/IEC 27001 ' 17509 | 15626 1883 | 12%
ISO 22000 19980 18580 1400 8%
ISO/TS 16949 I 47512 | 43946 3566 | 8%
ISO 13485 | 20034 18834 1200 | 6%

TOTAL 1484651 1467044 17607 ‘ 1%

Figura 1. Data aggregation de las principales 1SO.?



Como se puede ver de la figura. 1, la ISO 9001 es la certificacion méas comun.

La ISO 9001 esta dirigida a cualquier tipo de organizacion publica o privada, de cualquier
tamafio y sector.
Es el estdndar reconocido internacionalmente para la gestion de la Calidad de cualquier empresa
para responder de forma simultanea a:
e la necesidad del aumento de la eficacia de los procesos internos con la consiguiente
reduccion de las ineficiencias
e ¢l aumento de la competitividad en los mercados mediante la mejora de la satisfaccion
del cliente y el aumento de su la lealtad.
El proposito principal de la norma ISO 9001 es la mejora continua del rendimiento empresarial,
permitiendo a la empresa certificada para garantizar a sus clientes el mantenimiento y la mejora,
en el tiempo, de la calidad de los productos y servicios.
Desde este punto de vista el modelo ISO 9001 es una herramienta estratégica porque se dirige
a:
e Control de los procesos
e Aumento de la productividad y eficacia

e Aumento de la satisfaccion del cliente

Basicamente, esto significa reducir el riesgo de no cumplir con sus promesas a los clientes y la
capacidad de controlar los procesos mediante la mediciéon del rendimiento y la identificacion
de indicadores apropiados. Muchas veces también exigida por concursos publicos.
La ISO 9001 se integra facilmente con otros sistemas de gestion, tales como OHSAS 18001
(sistema de gestion de salud y seguridad), ISO 14001 (sistema de gestion ambiental) e ISO
27001 (sistema para la seguridad de las informaciones).
La norma ISO 9001, finalmente, proporciona un modelo de organizacion de base que se puede
completar con necesidades especificas en algunas areas particulares, descritas en los estandares
del sector.
Las normas de la serie ISO son la siguientes:

e ISO 9000, titulada Sistemas de gestion de calidad-Fundamentos y vocabulario:

promulgadas en 2000; tltima revision en el 2005 (ISO 9000: 2005); La norma describe

el vocabulario y los principios basicos de los sistemas de gestion de calidad y su



organizacion;

e ISO 9001, titulada Sistemas de Gestion de Calidad-Requisitos: emitida en 1987,
revisado por primera vez en 1994 y sustancialmente revisado en el 2000 y 2008;
revisado por ltima vez en 2015 (ISO 9001: 2015); La norma define los requisitos para
el sistema de gestion de la calidad de una empresa. Los requisitos definidos son de
"general" y pueden ser aplicadas por cualquier tipo de organizacion.

e ISO 9004, titulada Gestionar una empresa con éxito en el tiempo-Aplicacion de la
gestion de la calidad: promulgadas en 1994, revisada sustancialmente en 2000; Gltima
revision del 2009 (ISO 9004: 2009); el documento no es una norma, sino una guia para
ayudar a una empresa a alcanzar el éxito a largo plazo a través de la gestion de calidad.

Anteriormente también habia las normas ISO 9002 y 9003, sustituidas por la norma ISO 9001;
su certificacion ya no es reconocida tanto a nivel nacional como internacional, porque fueron

retiradas en el 2003.

La norma ISO 9001: 2000/2008 ofrece una certificacion integral y completa sin excluir algunos
sectores o procesos de negocio, que hacen parte de la empresa, necesarios para satisfacer a los
clientes. Esta normativa se divide en 8 capitulos, serdn de nuestros interés para la auditoria solo
a partir del capitulo nimero 4.
Las partes fundamentales de esta normativa que tienen que ser muy bien definidas son:
e La politica general
e Los objetivos
¢ El manual
e 6 procedimientos obligatorios:
o control de la documentacion
o control de los registros
O acciones preventivas
O acciones correctivas
o auditoria interna

.. ., 4
o procedimiento de gestion de los productos no conformes



2. CUESTIONARIO INTERNO DE ESTADO

Antes de empezar a realizar los procedimientos normalizados de trabajo de proveedores y
compras ha sido necesarios revisar el estado actual de la planta del SPTA.

Con este fin se ha decidido efectuar previamente una auditoria interna de estado. Antes de
presentar los puntos analizados y los resultados obtenidos en la auditoria se tiene que hacer una

presentacion de la Planta para explicar su necesidades peculiares.

El SPTA hasta el 2014 respecto a los temas concernientes a la gestion de calidad estaba
unificada con el grupo de investigadores CIRTTA (Centre d'Innovacio, Recerca i
Transfeérencia en Tencologia dels Aliments) formando parte del CERPTA (Centre Especial de
Recerca Planta de Tecnologia dels Aliments). Después del 2014 debido a diferentes
decisiones estratégicas, el CERPTA se dividi6é en CIRTTA y Servei SPTA; esto se ha
traducido en la necesidad por parte de la Planta en realizar un nuevo Sistema de Calidad dado
que el que existia no se adaptaba perfectamente a las necesidades de la nueva planta de
trabajo. Entonces existiendo ya una base de sistema de calidad que se basaba sobre la
certificacion ISO 9001:2008 se ha decidido implantar la revision de tal sistema siguiendo la
misma version de la normativa, aunque haya salido una nueva version de la ISO 9001 en el
verano del 2015 la cual no sera obligatorio implantarla hasta el 2018. La plantilla del
cuestionario utilizada ha sido la creada por el Ministerio y es la que habia sido organizada
por parte de la administracion publica en la planta anteriormente.

En este momento la nueva estructura del SPTA no esta provista de un sistema de gestion
definido, dato que ha sido creada después del 2014 e igualmente a esa fecha se ha terminado la
verificacion del anterior estado del CERPTA

Hasta mitad del 2014 el sistema de calidad del CERPTA estaba correctamente implantado y
presenta una evolucidn correcta, no obstante ya durante el 2013 se habian producido cambios
significativos en la organizacion del centro (cambio de la direccion) que habian comportado
una nueva planificacion estratégica.

Con la separacion del CERPTA en 2014 ha salido la necesidad de crear un nuevo Sistema de
Gestion para la nueva Planta, afortunadamente se podré utilizar como base la anterior creada
para el CERPTA, debido a que la documentacion, los procesos y muchos recursos ahora forman
parte del SPTA.

Como adelantado anteriormente seran de nuestro interés solo los capitulos a partir del nimero
4 porque los 3 primeros son definiciones, introduccién y campo de aplicaciéon y no son

auditables.



La primera columna contiene la valoracion del SPTA en 2016 y la segunda la segunda

columna la valoracion del CERPTA en 2014.

Valores: 0 = No implantado; 1 = Implantado pero no verificado; 2 = Implantado y verificado;

NA = No aplica.

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

P Respecto a los procesos que se dan en su organizacion: ﬁkg
1. | 2Se ha identificado los procesos necesarios para el SGC y determinado su secuencio e interaccidn? Q|2
2. | 2Se ha determinado los criterios y métodos necesarios para asegurar que todo sale bien? ©l|2
3. | ¢Se dispone de los recursos suficientes tanto materiales, como humanos y de informacién? A A
4. | éSe realiza el seguimiento, la medicién y el andlisis de estos procesos? ol
5. | 2Se llevan a cabo acciones para alcanzar los obijetivos establecidos y mejorar continuamente? B2 ,2
P Respecto a la documentacion del SGC: Py
6. | 2Esté definida, documentada y aprobada por Direccién la politica de calidad de la organizacién? S .2
7. | 2¢Se han definido objetivos de la calidad? = |2
8. | Los objetivos anteriores, ¢son acordes con la politica de la calidad? =l KA
9. | 2Se ha dado a conocer a todo el personal la politica y objetivos de la calidad? @) 3
10. | 2Esté establecida la revisién de los objetivos y de la politica de la calidad? - =]
11. | 2Existe un Manual de la calidad? O 9
12. | ¢Existe unc coleccion de procedimientos que cubra los actividades del SGC? B ol
» Respecto al Manual de la calidad: =™
13. | ¢Describe el alcance del SGC y sus exclusiones? SN2
14. | 2Se ajusta a las directrices principales de 1SO 9001 en cuanto a responsabilidades de la Direccién, gestién ol
de los recursos, prestacién del servicio y la medicion, andlisis y mejora continua de los servicios prestados?
15. | ¢Describe los procesos que se dan en la organizacién y la interaccién entre ellos? ol B
16. | 2Hace referencia a los procedimientos que se aplican en la organizacion? o [
17. | ¢Cree que el Manual es suficientemente comprensible para todo el personal de lo organizacién y da una oll
idea clora de la misma, de su actividad, y del sistema de gestion de la calidad de la organizacién?
18. | 2Se incluye la lectura del Manual en el proceso de formacién del personal? Ol
» Respecto al control de los documentos: ™=
19. | 2Se han identificado los responsables de aprobar, revisar y actualizar la documentacién del SGC2 |2
20. | ¢Quedan claros los cambios ocurridos en los documentos y su estado de edicién o revisién? Q2
21. | 2Se ha distribuido la documentocién ol personal encargado de su aplicacién? 2Existe un listado? O ,,2
22. | 2Se controla la documentacién de origen externo (circulares, asociaciones, administracion, etc.)? (@] ,2
23. | &Se conserva una copia de los distintos documentos del SGC legible y facilmente identificable? @) _2_
24. | 2Existe una metodologia para prevenir el uso de documentacién obsoleta? @) .2,
p Respecto al control de los registros: P
25. | ¢Se han identificado cudles son los registros del SGC de o organizacién? D .Z
26. | 2Se identificon, almacenan y protegen los registros imporfantes? @ ,2
27. | &Se ha identificado el tiempo de retencién y su disposicidn final? (@) _2
28. | 2Se dispone de un procedimiento documentado para el control de dichos registros? G |2
29. | ¢Se realizan copias de seguridad de los datos informdticos? (@) 2/
30. | 2Se ho instalado un antivirus en el sistema informético? ) ,2

Figura 2. Cuestionario de Estado. Capitulo 4 de 1a ISO 9001:2008

Ve



5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

» Respecto al compromiso de la Direccion: =
31. | 2Se ha informado a los empleados y colaboradores de su papel dentro del SGC? o O 2

¢Se le ha informado o cada empleado/colaborador de los efectos de la implantaciéon del SGC en su

32. : Ol

puesto de trabajo?

» Respecto al enfoque al cliente: =
33. | éSe ha hecho un andlisis de los clientes de la organizacién y se han agrupado en diferentes categorias? A 1.2
34. | ¢Se han definido las necesidades y expectativas generales de los clientes? A o 3
35. | ¢Se ha realizado una especificacién del servicio acorde con las necesidades y expectativas de los clienfes? _2 2,

» Respecto a la politica de calidad: =
36. | éExiste una politica de la calidad, recogida en algun documento y aprobada por la Direccién? o2
37. | &Se ha distribuido y explicado al personal la politica de la calidad? i S
38. | De su lectura, ¢pueden extraerse o derivarse facilmente objetivos de calidad? s g
39. | 2Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejora de eficacio del sistema de la calidod? O 2
40. | 2Se ha previsio su revisién? O 2

» Respecto a los objetivos de la calidad: PN
41. | 2Estan definidos los objetivos de la calidad? O -2
42. | 2Estdn cuantificados dichos objetivos y, por tanto, son medibles? Ol
43. | ¢Son representativos de las caracteristicas del servicio? O ,2
44. | Las metas fijadas para dichos objetivos éson “a priori” alcanzables? o2
45, | ¢Se han comunicado a los empleados y colaboradores dichos objetivos? ol2
46. | ¢Se les ha explicado cémo alcanzar dichos objetivos? @i B
47. | éSe realiza una revisién periddica de dichos objetivos? @) .Z

» Respecto a la planificacién del SGC: =
48. | Los obijetivos de calidad, 2son coherentes con la politica de calidad? (®) .2
49. | 2Se identifican, planifican y documentan los recursos necesarios para alcanzar los objetivos? O .

p Respecto a la responsabilidad y autoridad: Pa ¥
50. | 2Existe un organigrama actualizado de la organizacién? O 2
51. | ¢Estan definidas por escrito las funciones y responsabilidades del personal? O ~2,
52. | éEstdn claras las relaciones entre todo el personal (dependencias, canales de informacién y ayuda)? o2
53. | 2Todo el personal conace sus funciones y responsabilidades? )2

p Respecto al representante de la Direccion: Pa N
54. | 2Existe la figura del representante de la Direcciéon en materia de calidad? O .2
55. | ¢Posee la autoridad suficiente dentro de lo organizacién? Ol
56. | ¢Se ha informado al personal de la existencia de dicha funcién y de sus responsabilidades? O _2.
57. | ¢Abarca tanto la gestion interna del SGC como las relaciones externas en materia de calidad? O .&

Figura 3a. Cuestionario de Estado. Capitulo S de la ISO 9001:2008




» Respecto a la comunicacion interna: PN
58. | ¢Dispone la organizacién de medios de comunicacién internos (tablén de anuncios, reuniones, etc.)?2 Ol2
59.| Dichos medios, 2se utilizan para comunicar informacién relativa a la calided y al SGC? ) B

2Son efectivos? Es decir, el personal conoce los niveles de calidad proporcionados por la organizacién
60. | . ; . e i O |2
(informacién relativa a reclamaciones, safistaccion de clientes, etc.)?

p Respecto a las generalidades: PN
61. | 2Estd establecida lo revisién del SGC? O 02
62. | 2Se ha fijado una periodicidad paro estas revisiones? (o) .?/

» Respecto a la informacion para la revision: =™
63. I En el caso de que se realicen revisiones del sistema, &se fiene en cuenta la informacién apropiado? I o [ e
» Respecto a los resultados de la revision: ™

Como resultado de la revisién, 2se han extraido conclusiones y tomado acciones de mejora relativas, por

64.| - A o B
ejemplo, al SGC, los procesos de la organizacién, recursos, etc.?
Los resultados de la revisién del sistema, ¢se han plasmado en un documento suficientemente extenso,

65.[." : ; 0|2
incluidas las acciones de mejora?

66. | ¢Se ha distribuido este documento, como minimo, entre los responsobles de departamento? (@) bZ

Figura 3b. Cuestionario de Estado. Capitulo 5 de 1a ISO 9001:2008

p Respecto a la provision de recursos: =™

67 ¢Dispone la orédnizocién, en general, de los medios adecuados (méquinas, instalaciones, documentos, -2 ’2
" | efc.) para realizar y controlar su actividad?
68. | ¢Posee la organizacién un plan de inversiones o de adquisicién de medios acorde con sus objetivos? N N
» Respecto a los recursos humanos: Pa
69. | 2Existe una politica de recursos humanos en la organizacion? Al4
70. | 2Poseen los empleados la cudlificacion éptima para el desempefio de sus funciones? 2 ,2,
» Respecto a la competencia, toma de conciencia y formacion: PN
71. | ¢Se ha valorado la competencia del personal y dejodo constancia de ello por escrito? 2 ,Z
72. | ¢Se utilizan las descripciones de puesto de trabajo para detectar los necesidades de formacion? A d
73. | £Se realiza una formacién inicial, por minima que sea, cuando se incorpora personal nuevo? ,?, 9.
2Existe un plan de formacién global, o bien a escala individual, que satisfaga las necesidades de

74. ek 2 |ad
formacién continua del personal?

75. | ¢Se evalta la eficacia de la formacién recibida por el personal? AlA
2Se ha informado al personal de su papel en el logro de lo calidad y de la importancia de su trabajo en

o e 212
dicho fin?

77.| ¢Se guardan registros de todas las actividades anteriores relativas o la formacién? ,2, .2,

Figura 4a. Cuestionario de Estado. Capitulo 6 de 1a ISO 9001:2008




) Respecto a la infraestructura: PN
2Posee la organizacion un plan de inversiones anual o bianual en el que se incluyan, entre ofros, la
78 renovacién de vehiculos, la remodelacion o ampliacién de instalaciones (tanfo oficinas como almacenes), N
" | la substitucién total o parcial del sistera informético y de sus programas, la substitucién total o parcial del
sistema de telefonia?
79. | 2Se realiza el mantenimiento adecuado de la infraestructura, bien con medios propios o contratados? A r\f
» Respecto al ambiente de trabajo: =™
80. | ¢Dispone la organizacién de un sistema de prevencién de riesgos laborales y de seguridad? %
81. | Los puestos de trabajo, 2son apropiados y ergonémicos? ,2, 2
82 2Se dispone de las suficientes instalaciones para el personal (lovabos, comedores, vestuarios, etc.) y estdn 2 -24
* | acondigionddasdel modo:adécugdee g o
Las condiciones de higiene, limpieza general y contaminacién, ¢son adecuadas para el desarrollo de la
g3 e Al2
actividad?
84. | 2lmpera la cordialidad y compaferismo en las relaciones entre empleados? 4_ A
85. | 2Se realizan actividades lGdicas extralaboroles? Ol O
86. | Las metodologias de trabajo, &son suficientemente creativas y participativase .2, 2
Figura 4b. Cuestionario de Estado. Capitulo 6 de la ISO 9001:2008
p Respecto a la planificacion de la prestacion del servicio: PN

87.

¢Se han definido los procesos y recursos que entrardn en juego a la hora de prestar los servicios?

88.

2Se han previsto y se llevan a cabo los controles necesarios para asegurar que el servicio se presta segin
lo planeado?

89.

Los controles realizados sobre el servicio, 2tienen en cuenta la especificacién de éste, como criterio de
aceptacién y, por tanto, de declaracién de servicio conforme o no conforme?

90.

2Se dispone de obijetivos de calidad?

Al margen de la definicién de obijetivos de calidad, 2se dispone de otros indicadores que evidencien el

0| Q [pojte | |\
- = |bofbo [ |80

9l buen o mal funcionamiento del servicio?
92. | 2Se dispone de registros suficientes para probar, en su caso, que el servicio se ha prestado correctamente?

p Respecto a la determinacion de los requisitos relacionados con el servicio: ™
93. | ¢Se dispone de una especificacién para el servicio o los servicios que ofrece la organizacion? 2 9
04 2Se han tenido en cuenta las disposiciones legales y reglamentarias que afectan a la actividad a lo hora de 02 9

" | describir la especificacion del servicio?
95. | ¢Se ha considerado la incorporacién de requisitos adicionales por parte de la organizacién? ;2, E. 3

» Respecto a la determinacion de los requisitos relacionados con el servicio: P ¥

2Se ho establecido la oferta escrita como método principal de comunicacién de las caracteristicas del

98| cris . : B2

servicio a prestar y del precio asociado?

97. | ¢Existen responsables pora la gestion (emisién, revisién y aprobacion) de los ofertas y contratos? 32 |2

98. | 2Esté normalizado el contenido y formato de los ofertas realizadas? e -

99. | 2Se han definido las vias por las que puede entrar un pedido? S| 2
100. | £Se ha definido quién es el responsable/s de revisar el pedido y proceder a su confirmacién? ]

En la fase de oferta, o con un pedido en la mano, ¢se analiza la capacidad de la organizacién para 9
101. : & : 2
cumplir con los requisitos del cliente?
2Reflejan los cambios habidos sobre la oferta o el pedido los mismas personas que gestionaron lo oferta 2
102. o bj
o pedido inicial?
103 ¢Se registran todos los acuerdos comerciales con clientes?, Es decir, &se puede encontror la oferta o -2. é

pedido de los servicios realizados?

Figura 5a. Cuestionario de Estado. Capitulo 7 de 1a ISO 9001:2008
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p  Respecto a la comunicacion con el cliente: Pa¥
104. | 2Se ha definido quién es el responsable/s de contactar con el cliente segin la informacion que solicite? 2|2
105. | ¢Se dispone de medios suficiente para atender la informacién que piden por los clientes? 5.4l 4
106. | 2Se fiene claro de lo que se puede informar al cliente y de lo que no? =l =
107. | Las comunicaciones relevanies con el cliente, se utilizan para mejorar la calidad del servicio? 2 &
p Respecto al proceso de compras: =™
108. | 2Existe un circuito claro para la prestacién de compras, tanto de materiales como de servicios? Al 2
109. | 2Estd organizada la gestién de las compras (deparfomentos, responsables, autorizaciones, efc.)? A N2
110 2Existe un registro que relacione a los proveedores con los materiales o los servicios comprados 2 2
" | frecuentemente (listado de proveedores’)?
111. | 2Existe un responsable para la evaluacién de proveedores/subcontratistas? 212
112 ¢Estén definidos el modo y criterios para aprobar y, posteriormente, evaluar regularmente a los 9 2
" | proveedores?
113. | 2Se mantienen reuniones con los proveedores para comentar su nivel de servicio? S| D
114. | 2Existen registros que demuestiren la evaluacién de proveedores? 213
p Respecto a la informacioén de las compras: =™
115. | 2Se realizan los compras de materiales o servicios por fax? welo A N L}
116. | Las peticiones de compra, &se revisan y aprueban, antes de su envio, por algdn responsable? 212
17 Los documentos de compra, 2contienen la informacién suficiente y precisa para asegurar que el servicio 9 -Z
" | o servicio comprado cumplird con los requisitos especificados?
»  Respecto a la verificacion de los productos/servicios comprados:
118. | 2Esian definidas y establecidas las especificaciones de los servicios o materiales a comprar? A IS
¢Estan definidos y establecidos controles en la recepcién de los materiales o durante la prestacion del £ )
119. Sr
servicio subcontratado?
»  Respecto al control de la produccion y de la prestacion del servicio: =
120. | 2Esta sistematizada la recogida y revision del pedido? il
121. | 2Se dispone de una sistemdtica para la asignacién del conductor y/o vehiculo que haré el servicio? NN
129 ¢Se dispone de instrucciones de trabajo que describon las actividades criticas que influyen en la calidad /\’ '\J
" | final del servicio (carga, descarga, emergencias, inicio jornada, conducta, etc.)¢
2Se realizan y documentan las lareas de mantenimiento preventivo de todos los vehiculos y de los
128 | 5 ; NN
diferentes tipos de remolques que pueden llevar?
124 2Se han definido indicadores de prestacién del servicio que permitan asegurar que se cumplen, por I1e
" | ejemplo, los plozos de entrega de mercancia prometidos al cliente?
125. | &Se cuantifican y controlan estos pardmetros? 212
¢Se adecuan las instalaciones y parque de vehiculos al fipo y cantidad de servicios solicitados por los
126.| & NN
clientes?
127 2Se dispone de equipos de seguimiento que permitan conocer la posicién de cada uno de los vehiculos N N
" | en ruta?
128 2Existe un 'planning' de cargas de trabajo por vehiculo?, es decir, 2conoce la organizacién, en cada ,\) M
* | momento, su capacidad de prestar el servicio con recursos propios?
Para los casos en que el transporte de mercancias puede considerarse especial, 2se dispone de equipos
129. e NN
adecuados y del personal cualificado?
130. | 2Existe una descripcién del servicio que permita distinguir entre el servicio conforme y el que no lo es? N N

Figura 5b. Cuestionario de Estado. Capitulo 7 de la ISO 9001:2008
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p  Respecto a la identificacion y trazabilidad:
2Se identifican cada uno de los servicios con algin cédigo o nimero que le permita distinguirse de los -2
131, 2
demdas?
Lo organizacién, ges capaz de reconstruir, mediante este cédigo o nimero, el historial de un servicio que -2:
132. o
se prestd hace meses?
) Respecto a la propiedad del cliente: =
133. | 2Se informa sistemdticamente y con prontitud al cliente de dafios o de pérdidas en las mercancias? 2 2
134 ¢Se utilizan procedimientos o instrucciones documentadas para asegurar que las mercancias se _2 9
" | manipulan, almacenan, conservan y recogen/entregan correctamente?
135 ¢Estan definidas las operaciones de las que se encargaré el transportisia en la carga y descarga de '\‘ /\)
" | mercancia y aquellas de los que se ocupard el cliente?
136. | ¢Se dispone de un seguro para la mercancia fransportada? N [\j
3 Respecto a la preservacion del producto: [
137. | Toda la mercancia que circula por la organizacién de transportes, ¢estd debidamente identificada? N M
138 2Se dispone de unas pautas generales de manipulacién de mercancia, tanto en las operaciones de I\J N
" | carga y descarga como en los traslados internos dentro del almacén?
2Esté establecida una sistematica para la recepcién de mercancia que incluya las verificaciones e
139. | : o , : O|O
inspecciones minimas para detectar mercancio errénea o deteriorada, etc.?
2Existe una sistemdtica para el acondicionamiento de mercancia en el almacén (etiquetado,
140. . 4|4
agrupaciones, eic.)2
141 2Estan establecidos controles periédicos en el almacenamiento de mercancia (orden, limpieza, control de .Z 2
" | cantidades -stock- y estado de la mercancia)?
142. | 8Esté previsto el modo de actuar ante no conformidades en el almacenamiento de mercancio? 212
143. | ¢Estd descrito el modo de actuar ante accidentes o emergencias en el almacén? |0
144. | 2Estén identificadas las mercancias que requieren una conservacién especial? o2 2
145. | 4Estén previstos métodos para la conservacién de mercancia para prevenir daiios o deteriorosé 2 .2,
»  Respecto al control de los dispositivos de seguimiento y medicion: PN
146. | 2Se dispone de un listado con todos los elementos de medicién de la organizacion? 2 Z
147 2Estd establecido por la organizacién el alcance y lo frecuencia de dichas revisiones?, es decir, Zexiste 4 2
" | un programa de calibracion?
148. | 2Existe una sisteméiica para distinguir el equipo que estd calibrado del que no lo esté? o0
149. | 2Se conservan registros de los calibraciones que evidencien dicho control? RAE]

Figura 5c. Cuestionario de Estado. Capitulo 7 de 1a ISO 9001:2008
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORAS

Respecto a las generalidades de medicion, analisis y mejora:

¥

150.

¢Se encuentran planificados los actividades de medicion, andlisis y mejora que se realizan?

151.

#Se oplican iécnicas que permiton extraer conclusiones rapidos de una serie de dafos?

fo|ks

ta|bo

Respecto a la satisfaccion del cliente:

]

152,

2Se ha definido la sistemética para conocer la opinién del cliente a infervalos regulares (enfravistas
personales, telefénicas, encuestas)?

153.

2Se han definido indicadores que reflejen lo sofisfaccion / insafisfaccién del cliente?

154.

3Se ha volorado lo importancio econémica de cada cliente en relocién con lo facturacién global de la
organizacién?

155.

2Se ha documentado la informacion referente a lo satisfaccion / insatisfaccion del cliente?

156.

4Se hace un sequimiento de la informacién referente a lo safisfaccién / insatisfaccion del cliente?

157.

Como consecuencio del andlisis de la informacién anterior, &se emprenden acciones de mejora?

158.

2Se ho informado a los empleados de la importancia de la safisfaccién del cliente como estrategio
comercial y de fidelidad del clienie?

(s [Ao|he bS] = [fo| =

Qollo| o] to |- [k | Ao

Respecto a la auditoria intemna:

@

159.

2Se realizan auditorios infernas que abarguen o fodo el SGC?

160.

2Existe un plan o una programacion de ouditorios internas?

161.

2Existe un procedimiento documentado pora lo prestacion de las auditorios infemas? (nga)

162.

2Est previsto que los auditorias las realice personal independiente del drea o auditar o personal de
organizaciones externas?

163.

¢Existen registros de los resuliodos de las auditorios internos?

164.

#Se informa a los responsables de depariamento, drea o seccidn, de los resultados de la ouditoria?

165.

2Se emprenden acciones comectoras como respuesta a las no conformidades encontradas en lo
ouditoria?

166.

#Se hace un seguimiento de los acciones correctoras derivados de la auditoria para verificar su
implantacién y eficacia?

167.

Los informes o actas de auditoria, 2son utilizados en la revisién del SGC por Direccién?

. | ¢Estéin definidos los requisitos que deben cumplir los auditores internos?

Mol | Do | &S (|| (o[ |O

Rolke| &s | Ko [holbo| bo |a|As|ta

Respecto al seguimiento y medicion de los procesos:

@

169.

¢Se realizan inspecciones durante &l proceso de prestocién del servicio?

170.

2Existen documentos que indiquen qué, cudndo, como y con qué criterios se hace la inspeccion?

171.

#Se aplican técnicas estadisticas para verificar la capacidad de los procesos?

RalA ks
o | &s

Respecto al seguimiento y medicion del servicio:

¥

172.

¢Se realizan controles o inspecciones en lo recepcion, recogida o carga de mercancio?

173.

¢Se realizan controles o inspecciones durante el froslado de lo merconcia?

174.

2Se realizan controles o inspecciones en la entrega o descarga de la mercancia?

175.

2Queda constancio de dichas inspecciones? es decir, ¢se utilizan marcas, sellos, efiquetas, registros?

176.

2Se lleva una estadistica de incidencios o problemas en cualquiera de los controles anteriores?

177.

¢Se han asignado responsabilidades para la prestacion de los diversos controles?

178.

Las personas implicadas en el control, 2son suficientes y estén preporados para esta funcién?

189.

¢Existe una sistemdtica de octuacion ante problemos en la recepcion o recogida?

180.

¢Existe una sistemdfica de actuacién onte problemas durante el fraslado de lo mercancio?

181.

2Existe una sisteméica de actuacidn anfe problemas en la enfrego o descarga?

182.

Si la recepcién o recogido es defectuosa, 2se identifica y separa la mercancia no conforme?

183.

Las comunicaciones obligadas con la base, ¢permifen conocer el estodo del senvicio y, en consecuencia,
prever retrosos en la entrega?

184.

2Se verifica la estiba de mercancia antes de solir y su esfodo durante los trayectos largos?

185.

2¢5e han establecido acfividades de autocontrol a realizar por el conductor, tales como controles de
temperatura, presion ruedas, consumo combustible, etc. durante el irayecto?

186.

2Existe una sistemdtica de octuacion anfe problemos en ruta (instrucciones o manual de conductor)2

| Z|Zz ko [ho ko | Z | Ko ko | ko~ [Ra | Z Ko
2l 7| T bolko|de Z| kolbo &t | S Z &

Figura 6a. Cuestionario de Estado. Capitulo 8 de la ISO 9001:2008
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> Respecto al control del servicio no conforme: PN
187 2Esté definido el catélogo de incidencias / reclomaciones con respecto al servicio de WGfishdwé o 2- 2
" | afaferéetrdi}é que presta lo organizacién?, es decir, 2estd definido lo gue es un servicio no conforme?
188. | 2Existe un procedimiento para asegurar que los servicios no conformes se tratan adecuadamente? ,,2 ,Z
189. | Ante una no conformidad 2queda constancia escrita del problema surgido y de la solucién aplicada? 2 2
190. | 2Estén definidas las responsabilidodes de cara a tomar decisiones ante los servicios no conformes? o ) .2,
. l
3 Respecto al analisis de datos: =
191. | 2Se analizan por la organizacién los datos generados en las octividades de medicién y seguimiento? 2 2
192. | ¢Son suficientes y aportan una visién completa del funcionamiento de la organizaciéon? 9.2
193. | 2Se han valorado fuentes de informacién externas para comparar? 2| <2
»  Respecto a la mejora continua: PN
194. | ¢Esté prevista y han sido planificadas actividades de mejora continua? 212
195. | En dichas actividades de mejora continua, 2se examina toda la informacion relevante disponible? 2| =&
196. | ¢Existe documentacion de la sistematica de la mejora continua y de Ios  avances logrados? 212
»  Respecto a la mejora continua: PN
194, | ¢Esté prevista y han sido planificadas actividades de mejora continua? 212
195. | En dichas actividades de mejora continua, 2se examina toda la informacion relevante disponible? 2| =&
196. | ¢Existe documentacion de la sistematica de la mejora continua y de Ios  avances logrados? 212
p  Respecto a la accion preventiva: =
200. | ¢Se toman acciones encaminadas a la prevencién de problemas potenciales? 2|2
201. | 2Existe un procednmlenio que regule dicha actividad? 212
2Se encuentran registros de acciones preventivas donde, aparte de la descripcién del problema de fondo
202 44
y de los medidas puesias en préctica, se hage un seguimiento de las mismas?

Figura 6b. Cuestionario de Estado. Capitulo 8 de 1a ISO 9001:2008

Como se ha podido observar en las valoraciones de la primera columna (SPTA), actualmente
faltan muchas herramientas y documentaciones que implantar, asi como procesos a controlar.
Pero debido a que procede de un histérico (CERPTA) con un implantacion del Sistema de
Calidad perfectamente satisfactorio, y ademas, debido a que la persona responsable de
implantar el Sistema de Calidad en el CERPTA y alimentarlo y gestionarlo durante los afios
2000-2014 es la misma persona que se encargara de implantarlo en el SPTA, se piensa que en
un espacio de tiempo corto o razonable ele sistema podra estar implantado satisfactoriamente

en el Servei SPTA.
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3. AGENDA-DIRECTORIO

AGENDA y DIRECCIONES (Clientes-Contactos-Proveedores) SPTA130
A _[B[C[D[E[F H | J K
e
_____ Apelli Email-Contacto @xxx com
o Email-Contacto @xxx com__ :Email-Parsonal,
Email-Contacto@xxxcom | 2 iR
lombre + Apellidos (Contacto) Email-Contacto @xxx com _: Email-Parscnal@xxx com #
HNombre + Apelidos { 153456789
ombre + Apaildos (Contacto) | 123456789 ic/ Larguisima, 33, 2°4% 16002 Barcelona
R. GERVILLA Pagina1de 5 10/08/2016

Figura 7a. Esquema de las columnas o campos que forman el Excel de “Agenda y Directorio”

AGENDA y DIRECCIONES (Clientes-Contactos-Proveedores) SPTA130

B12345678 0 ...

10/04,2016 ¢ B-12245678

no llamar ios Martes icom i #
: B-12245678
B-12245678

EMPRESAD Nombre + Apelidos (Contacto)
- Nombre + Apelidos (Contacta)

Directoras XXX y XXX

1C
Nombre + Apeliidos (Contacto)

R. GERVILLA Paginaideb 10/08/2016

Figura 7b. Esquema de las columnas o campos que forman el Excel de “Agenda y Directorio”
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Durante el desarrollo de los procedimientos nos hemos encontrado con la necesidad de crear
una agenda/directorio de todos los contactos del SPTA. En las Figuras 7(a,b) se puede ver
coémo ha sido disefiada, en colaboracion con el Responsable de Calidad y todos los afectado del
SPTA, la plantilla Excel; esta plantilla ha sido creada de manera que una vez imprimida haga
también la funcion de registro. Como podéis ver en las figuras los datos que se muestran son,

por motivos de seguridad, ficticios.

4. PLANTILLAS PNTs-ITs

Antes de empezar a crear los Procedimientos Normalizados de Trabajo (PNTs) y las
Instrucciones de Trabajo (ITs) de referencias, ha sido necesario crear las plantillas para ambos
de manera que todos los documentos tengan una imagen homogénea y estandarizada. Se pueden

encontrar las plantillas en el Anexo [y II
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

'SPTA163-1: PROCEDIMIENTO
NORMALIZADO DE

ung =

9@ spta

Sseve Pacts de

Terneloga deb dhmenty

1) TASLA DE CONTROL
Déstribucion

COMPRAS

SPTA/GN/0024-00

— T T
Substituye a Fecha de Emisidn Fecha de Aplicaclén
Elaborado oor Aorobado oor Suoarvisado por
Alumna de Master-Q Director del SPTA Responsable de Calided
A. Cancollori J.M. Quevedo R. Gorvila
| Fecha Focha Focha
11} RELACIONES INDICE
Aoartado Paa
Asignacidn de niveles do cualificacién del personal
SFTNGWﬁ Gestidn do los acclonas comectivas y pravensvas 1) Tabla de control 1
SPTAGNVO1S Evakiadédn do Proveadones 1) Relaciones 1
SPTA/GNDOZE Control dal Producto No Conforma
SPTAITGO002 Apicatvo WEE Compms-Factumcion (Depariamento CAA) " .
SPTATGO003  Criwros Selecckin de Famblas Productos-Sondcios V) Controi da cambios 1
1. Introduccion 2
2. Ambito de aplicacion 2
3. Definicionas 2
4. Cualificacién 3
Rogistro do Entrada do Mucstras y Productos Lt 5 Responsabiidades 2
SPTADGY Reglstro de inddanda y No Conformidadas Lieata + FE + Excal . Nivel de riesgo 4
SPTADS4 Ustado Proveedores Homologados Exceol
7. Dascripcion del proceso -
SPTA122 Solcitud de Compras (Dto. CAA) CA035 +o Fichern-E
SPTA130 Agenda Contactos (Clentos-Proveedcros) Excal & Residuos &
“O7T0. CAA™ Alta-A o do Proy CA.035 +fo Fichero-£ 9. Referencias 1]
“PROVEEDOR™ Prosupussto do Com) CA-035 +fo Ficheso-E
P by 10. Eaquema 6
"PROVEEDOR™ Albardn de Compras (entrogs prc CA035 +io Ficharo-E
“PROVEEDOR™ Factura do Compen CA035 +ko Fichem-E
CONTROL DE CAMSBIOS
Control da Cambics
Nom. Punto Justicadon
1 Todos Nuovos apartados Noavo PNT y plantila
DOCUMENTO CONFIDENCIAL ITO CONFID DOCUMENTO CONFIOENCIAL  DOCUMENTO CONFIDENCIAL
SPTA Proplodad do la UAB. Prohiida la repeoduccidn total o parcial sin sutorizackin del SPTA. 1do8

Figura 8a. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0024-00). “Compras”.
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SPTA163-2: PROCEDIMIENTO

NOBSALEADD DETKARALD COMPRAS
U"B —P—.,.,f,mt SPTA/GN/0024-00

Tevrelogia deb Alments

1. INTRODUCCION

El SPTA tiene que disponer de una polifica y procedimientos para Ia seleccion y adquisicion de los servicios y
suministros que utiice y que infiluyan en |a calidad sus procesos.

La gestion de las compres I3 reaiza el personal del SPTA, el personal de administracion y senvicios del
de Ciencia Animal y los Amentos (CAA), asi como , el personal de Gestion Econdmica de la
Facultad de Veterinana, mediante la forma centralizada que se describe en este Procedimiento Normalizado de

Trabajo (PNT).

2. AMBITO DE APLICACION

Este documento se aplicara para gestionar las compras de productos y servicios del Servei Planta de Tecnologia
dels Aliments (SPTA) de la Universitat Autonoma de Barcelona (UAB).

3. DEFINICIONES

AUTORIZACION de GASTO (AD): Documento contable mediante el cual se hace la reserva de crédito necesania
para posterior formaizacion de la compra o servicios requeridos. Este documento lo framitan las secretanas del

Dio. CAA. El proceso de gestion de una compra mediante 12 AD fiene que ser aprobado/autorizado por ella
responsable del Centro de Coste asociado sin sobrepasar el crédito disponible.

PROPUESTA de GASTO (PD): Documento contable (emitido por compras) mediante el cual se hace la reserva
de crédito necesaria por I3 posterior formalizacion de la compra o servicios requeridos. Este documento se
tramita directamente desde la seccion de compras de la UAB.

El proceso de gestion de una compra mediante la PD tiene que ser aprobado/autorizado por la seccion de
compras de |a UAB sin sobrepasar el crédito disponible.

CENTRO de COSTE (CC): Es una cuenta corriente gestionada por contabiidad de la UAB en el que se ingresa
dinero, generalmente asociado a proyectos, senvicios y/o convenios, para que se puedan realizar los ingresos y
pagos pertinentes.

RESERVAdeCR‘éDn’O(RSD):OperadénomablepmpiadelaUAB,metiatelawalsereeemm
determinado crédito para Ia formalizacion posterior de compras o cargos intemos.

PEDIDO o SOLICITUD de COMPRA (SC): Es el documento oficial mediante el cual se formaliza la compra,
s b GO O Seric

FACTURA: Documento administrativo generado (por el Proveedor) por la prestacion efectiva del servicio o
entrega solicitada del pedido para su cobro y posterior a la vaidacion “OK” de éste.

ALBARAN de ENTREGA (AE): Documento administrativo generado (por el Proveedor) justo a la prestacion
efectiva del senvicio o entrega solicitada del pedido.

RECONOQCIMIENTO de OBLIGACIONES (RO): Es el documento contable que reconoce la obligacion de pagar
porque estan acreditadas safisfactoriamente la ejecucion, llegada del materid, o del gasto.

L DOCUMENTO CONFIDENCIAL  DOCUMENTO CONFIDENCIAL _ DOCUMENTO CONFIDENCIAL  DOCUMENTO CONFIDENCIAL
SPTA Propiedad de la UAB. Prohibids la reproduccién tossd o parclal sin autorizackdn dol SSTA. 2006

Figura 8b. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0024-00). “Compras”.
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CARGO INTERNO (CI): Operacion contable para cargar un gasto previamente reconocido entre Personal,
Centros, Departamentos o Facultades intemas de la UAB.

ORDEN de PAGO (OP): Es el acto reflejado en un documento contable, mediante el cual se ordena el pago de
una obligacion concreta (RO) contra la tesoreria de la UAB.

RECONOCIMIENTO de DERECHO - Es €l acto reflejado en un documento contable, del ingreso de credito
(s2 haya cobrado o no) a la contabilidad de la UAB.

MANDAMIENTO dalNG?ESO(Mi):Esdado,reﬂejadoenmdoamaﬁomntaNe,medaﬁedmdsehaced
cobro efectivo del reconocimeento de derecho (RD).

RELACION DE PAGOS: Lista ordenada de las ordenes de pago (OP) para proceder a su abono efectivo, es
decir, se hace la salida, normalmente efectiva de fondo de Ia tesoreria de la UAB con el que se cancela la deuda
causada por las obligaciones reconocidas ante terceros. A veces se realiza por formalizacion.

Toda Ia imformacion asociada al proceso de compras a la UAB se puede consultar en la WEB del area de
Economia y Finanzas: hitp:imagno.uab.es/a-economial, donde e encuentra la documentacion modelo que se
ha definido con anterioridad y que est3 asociada al proceso de compras de la UAB.

4. CUALIFICACION DEL PERSONAL

41. El personal encargado de la gestion de los centros de coste (CC) ha pertenecer al nivel A de
calificacion, segin PNT SPTA-GN-0001: Asignacion de niveles de calificacion del personal técnico

42 Epersonal encargado de comprobar los albaranes con el matenial que llega tiene que pertenecer como
minimo al nivel C

43, El personal encargado de Ia realizacion de los pedidos (SC) fiene que pertenecer como minimo al nivel
C de calificacion

44 El resto de personal involucrado en la gestion de las compras Siene que pertenecer al Personal de
Administracion y Servicios de Ia UAB.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Director:
5.1.1. Proporcionar los recursos necesanos para el cumplimiento de este PNT.
5.1.2. Proponer acciones de mejora si fuera necesario.

52. Responsable de Calidad (RQ):
5.2.1. Velar por &l cumpiimiento del presente PNT

5.3. Técnicos SPTA ylo Responsables de Comgpras:

5.3.1. Rellenar &l formulario SPTA122 (Solicitud de Compra)

5.3.2. GesBonar los plazos de entrega y comprobar que el matenal que llega comresponde con el que
habia al pedido (SC) + Albaran y que los importes a pagar coinciden con los presupuestos
iniciales (Facturas).

5.3.3. Regisfrar y archivar toda la documentacion generada (CA-035 + Excel + Fichero-E)

SPTA Propledad de la UAB. Prohibida la roproduccion tosal o parclal sin autorizackdn dol SETA 3de

Figura 8c. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0024-00). “Compras”.
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6. NIVEL DE RIESGO
No aplica.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO
7.1. Compras a Proveedores Homologados (Proceso Estandar y Preferente)

A continuacion se redactan los pasos que se tienen que sequir para proceder a la compra de bienes y la
confratacion de servicios por parte del SPTA dentro de la UAB.

a) Cuando se detecta una necesidad de compra (senvicio o producto), el personal del SPTA o responsable de
compras, recopila 1a informacion necesana para determinar los requisitos de producto o servicio (bien ya
los conoce 0 bien solicita al destinatario).

b) Una vez determinado el paso “a”, se selecciona el provesdor mediante la lista de Proveedores
Homologados SPTA094 conforme al PNT SPTA-GN-0018 (Evaluacion de Proveedores) y la seleccion de
las Famiias de Productos-Servicios SPTAITG-0003.

c) El personal autorzado, se pone en contacto con el Proveedor, consultando su la base de datos Excel de
Agenda Contactos  (Proveedores-Clientes) SPTA130 y colicta informacion  (caracteristicas-
espeaﬁcmes,preaos IVA, retaewa,canidades,plamsetﬁegaetc)ysobutammm
oferta si fuera necesano. Tambien podria exiraer dicha informacion si se dispone de un catalogo
actualizado de dicho proveedor.

d) Posteniormente, el perconal auforizado del SPTA inicia la Solicitud de Compra SPTA122 mediante las
instrucciones de frabajo (IT) del aplicativo WEB (SPTA-ITG-0002). Una vez rellenado & aplicativo se
imprime y se escanea la solicitud, a su vez, se archiva en la carpeta CA-035 (papel ylo fichero electronico)
y se registra en Excel (Excel-Quality-1).

) Cuando se ha realizado Ia solicitud via aplicativo WEB, la Secretaria del Dto. CAA procede a realizar la
autorizacion de gasto AD asi como & pedido al Proveedor. Para poder hacer la reserva de crédito RSD
fiene que existir saldo en el centro de coste CI.

f) Una vez Bega el producto o se realiza el senvicio solicitado se comprueba lo descrito en el Albaran de
entrega y se compara con i Solicitud de Compra SPTA122, si todo es correcto:

* Cuando se trate de productos o servicios solicitados por Ia misma persona quien los recibe, ésta
se hara cargo de su gestion, asi como de! archivo de la documentacion.

e Cuando se frate de productos solicitados por otra persona, quien los recibe registrara estos en
SPTA040 (registro Enfrada de Muestras y Productos) y se encargara de enfregar el Albaran de
mtegaaldesﬁmboRemaMedeCmpaawebootejeoonbsMy
geshone su archivo.

g) Si por el confrario ce defecta una Incidencia en los producios entregados (temperatura, golpes,
abierfos... efc) o entre éstos y lo descrito al Albaran no se comesponde, se procedera a anotar dicha
incidencia en SPTAD40 (regisiro Enfrada de Muestras y Producios) y SPTAD61 (registro de Incidencia y
No Conformidades).

SPTA Propiadad do la UAB. Prohibida la reproduccién tosal o parcial sin autorizacksn del SPTA. 4008

Figura 8d. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0024-00). “Compras”.
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h) Una vez todo es saisfactorio, se firma y se fecha el Albaran y se hace liegar a la Secretaria del Dto. CAA.
Se puede llevar el Original (en mano o correo intemo) o se puede hacer Begar un escaner de éste.

i) Liegada de la Factura:

e Sila Factura llega al SPTA, el personal que |a reciba (papel o electronica), dejara una copia
(escaner) en la carpeta CA-035 y procedera a remitir el Original o &l fichero electronico (PDF) a
la Secretaria del Dio. CAA

*  Sila Factura llega directamente a la Secretaria del Dto. CAA, Iz gestion confinuara a su cargo.

) La Secretaria del Dto. CAA hace el Reconocimiento de obligaciones RO y lo envia a Gestion Economica
de la Facuitad.

k)GeshmEmmrmadehFauﬂadwnwebadROysesowecbbﬁmadmwdeh
Facultad de Medicina y finalmente lo valida el gestor economico que procede a su archivo.

I) Si el matenial es inventariable se da de alta en los activos de material inventariable por la Secretaria del
Dto. CAA y en su defecb al iempo nos hara llegar Ia efiqueta (codigo de barras) de la UAB para que sea
pegada al equipo.

Todos estos registros (SPTA122, Presupuesto, Albaran y Factura) se almacenaran en el Archivo de Calidad
del SPTA (CA-035 + Fichero-Electronico + Excel-Quality-1).

Las Incidencias y No Conformidades se tratan segin el procedimiento SPTA-GN-0017: Gesfion de las
acciones correctivas y preventivas, y los productos comprados y servicios que no cumplen las
espedficaciones, se tratan como Productos No Conformes, segn el procedimiento SPTA-GN-0028: Control
del Producto No Conforme.

72. Compras a Proveedores No Homologados SPTA y por Primera Vez (Proceso no preferente)

Se aplicara cuando el producto o servicio a adquirr no pueda ser suministrado por ningun Proveedor de los
homologados (SPTAD94) o se quiera substituir, comparar o incrementar la variedad-competencia de entre los
ya homologados.

. CWdePmee&xvaaenkamdMawwwawzsedemwﬁmm
SPTA-GN-0028 (Evaluacion de Proveedores) y se le enviara un archivo-formulario de Alta-Mantenimiento
de Proveedores (fichero Excel del propio Dto. CAA) donde el Proveedor registrara sus datos fiscales y
bancarios, lo imprimira y llevara a su banco. Dicho registro firmado y seflado por 3 enfidad bancaria
cuando lo recibamos nosofros (por el Proveedor), sera remitido a la Secretaria del Dto. CAA.

* Una vez finalizado € primer paso para que pueda ser homologado por la UAB, se seguiran todos los
pasos del apartado 7.1.

* Ademas se incorporara en la base de datos Excel de Agenda Contactos (Proveedores-Clientes) SPTA130
y se comunicara al Responsable de Calidad (RQ) para que fambién sea incorporado en la Esta de
Proveedores Homologados SPTA094 para su seguimiento una futura evaluacion y homologacion
definifiva por el SPTA.

SPTA Propledad do la UAB. Prohibida la reproduccién total o parcial sin autorizackén del SETA. Gdot

Figura 8e. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0024-00). “Compras”.
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73. Compras a Proveedores No Homologados SPTA (Proceso a evitar)

Se aplicara cuando el producto 0 servicio a adquirr no pueda ser suministrado por ningun Proveedor de fos
homologados positivamente APTOS (SPTA094) y por el mofivo que sea solo pueda ser suminisirado por un
Proveedor presente en SPTAD94 pero con una valoracion NO APTA o a SUBSTITUIR.

Los moévos por los cuales el SPTA se viera obigado a recurrir a dicho Proveedor, podrian ser varios:
v Proveedor con los derechos o Patentes del producto o servicio
v Provesdor con el monopolio del producto o senvicio
v Proveedor capaz de suministrar ef producio o servicio en unas determinadas condiciones muy
concretas en la situacion actual (urgencia, plazo, cantidad, precio, sfock, forma de pago,.. efc.)

* En este caso se seguiran todos los pasos del apartado 7.1.
74. Compras a Proveedores No Homologados por la UAB (Proceso a evitar)

Se aplicara cuando el producto 0 servicio a adquirr no pueda ser suministrado por ningun Proveedor de fos
homologados positivamente (SPTAD94) y por el motivo que sea solo pueda ser suministrado por un
Proveedor No Homologado por la UAB.

Cuando los Proveedores del Listado SPTA094 (Aptos o No), en un momento dado no pudicran suminisirar un
producto o dar el servicio y € Perconal del SPTA se viera obligado a recumr a otros Proveedores
fundamentalmente por moGvos de:

v Aceptacion de Forma de Pago (de la UAB)

v Urgencia(PlamdeEptregaomonibiidad)

v Cantidad o Pedido minimo

v No afecta a los Procesos de los Clientes

* En estos casos la forma de Solcitud, Compra, Prestacion del Servicio y Pago (Factura o Ticket), seran
efectuados y abonados por el personal del SPTA (de forma voluntaria y a iniciafiva propia).

* Para la recuperacion del dinero por parte del personal que lo abond, éste hara llegar a la Secretaria del
Dio. CAA los Onginales de Facturas o Tickets con las siguientes consideraciones:
v Bl fotal de cada Factura o Ticket no debe sobrepasar de 180 Euros {Gastos Menores) en importes
mayores consultar antes en Secrefaria del Dto. CAA.
v En la Factura o Ticket debe aparecer bien daro: Nombre Empresa, Direccion Fiscal, Numero Ticket
o Factura, NIF, IVA y Concepto de Ia prestacion.
v En el caso de Facturas hacerlas a nombre de la UAB con CIF: Q-0818002-H

8. RESIDUOS
No aplica.

SPTA Propiodad de la UAB, Prohibida la reproduccién total o parcial sin autorizackon dol SPTA. Gdo6

Figura 8f. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0024-00). “Compras”.
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Para facilitar y poder desarrollar las diferentes etapas de Procedimiento SPTA/GN/0024-00
(figuras 8) se han desarrollado también dos Instrucciones de Trabajo la SPTA/ITG/0002
(aplicativo WEB) y la SPTA/ITG/0003 (Familias de Productos-Servicios)

En la IT, SPTA/ITG/0003 (figuras 9), se pretende explicar de forma detallada la clasificacion
y los criterios de seleccion de los diferentes Productos y Servicios que se utilizan en el SPTA.
De esta forma el personal de SPTA podra adjudicar una puntuacion a los diferentes Proveedores
que dispongan del tipo de producto-servicio, a la manera de suministrarlos y a las
especificaciones de calidad que estan requerida en cada momento (por ejemplo: precio, plazo

entrega,...etc.)
EnlalIT, SPTA/ITG/0002 (4Anexo III), se pretende dar una explicacion de uso y acceso detallada

para formular una solicitud de Compras mediante el aplicativo WEB que dispone el

departamento de Ciencia Animal y de Alimentos (CAA)
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=

Alumna de MasterQ Director dal SPTA Responsable de Calidad
A Cancellier! J.M. Quovedo R. Gorvila

Foecha Focha Focha

[PNT asociados: Fommiancs asocindos:

SPTA-GN-0018 y SPTAGN-0024 SPTADM

1. INTRODUCCION Y AMBITO DE APLICACION

El objetivo de la presente IT es disponer de unos criterios para seleccionar los Productos-Servicios de los
diferentes Proveedores y ademas poder Clasificarios en Familias con sus codigos.

La relacion Proveedores vs Familias Productos-Servicios y viceversa se refieja en el registro SPTA094 Listado
de Proveedores (Excel-Quality-1)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO
21. Criterios de Seleccion para Productos-Servicios de Proveedores

CLASE ALTA (A)

1- AwpbuondelascaﬁuonesdepagodelaUAB .......................... {Imperativo)
2.- Calidad, Pureza, Prestaciones, Especificaciones, efc EVICENEr (L
3.- Servicio Postventa, Técnico, AmdaemeAccesmos ...................... 20%
4.- Precio . 20%
5.- Plazo Entrega 5%

6.- Ofros - 5%

CLASE MEDIA

1.- Aceptacion de las condiciones de pagodelaUAB ..o {Imperativo)
2.- Caldad, Pureza, Prestaciones, Especificaciones, efc 30%
3.- Precio 4 0%
4. Servicio Postventa, Técnico, Atencion Cliente, Accesonios ... 20%
5.- Plazo Entrega 10%
6.- Otros s 10 %
CLASE BAJA (B)

Figura 9a. Instruccion de trabajo (SPTA/ITG/0003-00). “Criterios seleccion para Familias de Productos-

Servicios”.
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22 Clasificacion de Familias-Categorias de Productos y Servicios
1.- SUMINISTROS

1.1- MATERIAL FUNGIBLE
1.1.1.- Reactivos (reactivos, colorantes-finciones, gases...efc.)

1.111-ClaseAlta  1.1.1.2-Clase Media 1.1.1.3- Clase Baja

1.1.2.- Materias Primas (leche, leche en polvo, aromas, aditivos, ingredientes, chufas...efc)
1.121-ClaseAlta  1.12.2.-Clase Media 1.1.2.3- Clase Baja

1.1.3.- Material Laboratorio (puntas pipetas, placas, guantes latex, mascarias, filtros._etc.)
1131-ClascAlta  1.1.3.2-Clase Media 1.1.3.3- Clase Baja

1.1.4 - Material Limpieza-Higiene (bolsas basura, legia, jabon, sosa...efc)
1.141-ClaseAlla  1.14.2-Clase Media 1.14.3-Clase Baja

1.1.5.- Material Oficina (hojas, lapices, boligrafos, CD, toner, carpetas.. efc.)
1151-ClaseAlta  1.15.2.-Clase Media 1.1.5.3- Clase Baja

1.1.6.- Envases y Embalajes (papel UHT, bolsas con cierre, papel aluminio...etc.)
1161-ClaseAlta  1.1.6.2.- Clase Media 1.16.3- Clase Baja

1.1.7.- Recambios (tornillos, davos, juntas, cables.. efc)
1171-ClaseAlta  1.1.72.-Clase Media 1.1.7.3-Clase Baja

1.2- MATERIAL INVENTARIABLE
1.2.1.- Equipos {(pH-metros, centrifugas, pasteurizadores, termometros, cronometros. . efc.)

1211-ClaseAlta  1.2.1.2-Clase Media 12.1.3- Clase Baja
1.2.2.- Accesonios Equipos (software, soportes-mesas, sondas pH...efc.)
1.2.21.-Clase Alta 1.222 - Clase Media 122.3- Clase Baja
1.2.3.- Material Laboratorio (vasos precipiado, embudos, probetas, matraces, EPL.. etc)
1231-ClaseAlta  1.2.3.2-Clase Media 12.3.3-Clase Baja
1.2 4 - Material Limpieza-Higiene (fregonas, escobas, trapos... efc.)
1241-ClascAlta  1.242-Clase Media 1243.-Clase Baja
1.2.5.- Material Oficina (PCs, impresora, grapadora, mesas, sillas, estanterias, archivador._ etc )
1251-ClaseAlta  1.25.2.- Clase Media 125.3- Clase Baja
1.2.6.- Herramientas (destomilladores, martillos... efc.)
1261-ClaseAlta  1.26.2.- Clase Media 126.3-Clase Baja
2.- SERVICIOS
21- Agua
2.2.- Corriente Eléctrica
23-Gas
2.4 - Vigilancia

2.5.- Limpieza Instalaciones
2.6 - Mantenimiento Instalaciones Eléctricas

2.7 - Mantenimiento Instalaciones (otras)

2.8 - Logistica Informatica

29 .- Logistica de Correo

2.10 - Desinfeccion Desinsectacion y Desratizacion
2.11.- Logisica de Contratacion-Facturacion Clientes
2.12.- Logistica de Nominas-Contratacion Personal
2.13.- Teléfono

2.14 - Taller Mecanica-Reparacion Equipos

2.15 - Servicio Juridico

2.16 - Servicio Propiedad Intelectual (Patentes)

SPTA Proplodad de la UAB. Prohibida la reproduccidn total o parcial sin sutorizackin del SPTA. 2de2

Figura 9b. Instruccién de trabajo (SPTA/ITG/0003-00). “Criterios seleccién para Familias de Productos-

Servicios”.
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6. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PROVEEDORES

SPTA163-1: PROCEDIMIENTO
NORMALIZADO DE TRABAJO Evaluacién de Proveedores

U"B 9089 spta SPTA/GN/0018-00
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1) TABLA DE CONTROL
—— - — | Anulscién |

Substituye a Focha de Emisidn Fecha de Aplicaclén
Elaborado oor Aorobado oo Buoarvisado oo

Alumna do Master-Q Director del SPTA Responsable de Calidad

A. Cancoller| J.M. Quavado R. Garvila

| Facha Focha Focha

11) RELACIONES INDICE

Acartado Péa

SPTAGND001 Asignacidn do nivales do cualificacion dal personal 1) Tabla de control 1

SPTAGNDO12 Rovisién del Sistoma do Calidad por Direccidn ¥) Relaciones 1

SPTAIGNIOO1T Geatidn do lea acclones comectivas y praventvas 1

SPTAGNDO24:  Compmas "
V) Control de cambios 1
1. Introduccion 2
2. Ambito deo aplicacson 2
3. Definicionas 2
4. Cualificacitn 2
s sabilidaces 2

pon

SPTAD Encuesta da i do p o CAD4 &. Nivel de rieago 2

SPTADS2 Critarios de on do p ) CA034 + Excal
7. Descripcion del proceso 3

SPTADSM Lista de pr h gados por of SPTA  CA-034 + Excal

SPTA1® Agenda C (C Pron ) Excol & Residuos 4
§. Referancias 4
10. Eaquema 4

CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambiocs
1 Todos Nuavos apartados Nuovo PNT y plantilia

Figura 10a. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0018-00). “Evaluacion de Proveedores”.
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1. INTRODUCCION

El ambito de la gesfion de la calidad va mas alla de los limites de nuestra Organizacion. La organizacion ha de
mmwbswodmsywvﬁosmmmmmmﬁm&mewedﬁmﬁaew,
en la medida de nuestras posibilidades se ha de procurar que desde el primer al ultimo proceso de la cadena
productiva, estén somefidos a un Sistema de Garantia de Calidad. No hay que olvidar que nuestro proceso
productivo comienza con nuestros proveedores, por eso es imprescindible implantar un sistema nomnalizado
para su evaluacion y homologacion

Este procedimiento describe el proceso para detectar si nuestros proveedores han implantado algun sistema de
calidad, como homologarios y el seguimiento de cu evaluacion.

2. AMBITO DE APLICACION

Este documento se aplicara para recaptar informacion, homologar y evaluar todos los proveedores del Servei
Planta de Tecnologia dels Aiments (SPTA) de la Universitat Autonoma de Barcelona (UAB).

3. DEFINICIONES
No Aplica.

4. CUALIFICACION DEL PERSONAL
La evaluacion de proveedores esta a cargo de personal de nivel de cualificacion minimo B o C con supervision.

5. RESPONSABILIDADES
51. Responsable de Calidad (RQ):
5.1.1. Hacer llegar los formularios SPTA091 y SPTAD92
5.1.2. Gesbonar, recopilar y registrar los datos recogidos de los registros SPTA091 y SPTA092
513. Bandssss evaluacion, homologacion de proveedores SPTAD94

52 Técnicos SPTA yio Responsables de Compras:
5.2.1. Rellenar & formulanio SPTA092 siguiendo el presente PNT cuando ke sea pedido por RQ

53. Direclor.

5.3.1. Proporcionar los recursos necesanos para el cumplimiento de este PNT.
5.3.2. Proponer acciones de mejora si fuera necesario.

6. NIVEL DE RIESGO
No aplica.

Figura 10b. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0018-00). “Evaluacién de Proveedores”.
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SPTA163-2: PROCEDIMIENTO

ORMALIZADO DE TRABAJO Evaluacién de Proveedores
U"B —L,\,,_f“,,ta SPTA/GN/0018-00

Tevrelogia dek Ahments

7. DESCRIPCION DEL PROCESO
71. Seleccion Inicial: Recogida de Datos

Todo Proveedor potencial, nuevo o modificaciones de los existentes seran registrados en el formulario
SPTA130 por & personal del SPTA autorizado y con acceso a la base de datos (Excel-Quality-1).

El tipo y alcance de control aplicado al proveedor y producto adquindo dependera del impacto o importancia
sobre nuestro servicio final al Cliente.

El SPTA evalia y selecciona los proveedores en funcion de su capacidad para suministrar productos y
senvicios de acuerdo con sus requisitos en concordancia con los procedimientos intemos de homologacion de
proveedores de la Universidad (UAB).

Para evaluar si los proveedores han implantado un sistema de calidad se ulliza una encuesta.

* La encuesta (SPTAD91) nos sirve para solictar a nuestros proveedores que nos remitan fotocopia de
su certificacion y asi conocer la normativa que siguen.

* S el proveedor no e ha cerfificado, nos permite conocer si al menos ha implantado algun sistema de
calidad y qué fases de su proceso productivo cubre.

* FEl Responsable de Calidad (RQ) hara Begar, (por correo ordinario, e-mad, Fax, o en mano al
comercidl) esta encuesta (SPTAD91) a todos los proveedores dave nuevos (o de nueva
iwporadén)paaquqladevudvmwnpﬁnemada.

* En algunos casos podria ser mas eficaz que esta encuesta sea Benada por el RQ intermediando una
enfrevista telefonica o personal con el proveedor.

* Existe también la posibiidad de realizar la encuesta verbalmente, registrando los resultados en los
formularios, indicando & modo de comunicacion, en Ia propia encuesta o que sean proveedores
historicos con una trayectona positiva, quedando cono evaluado o aplo inicialmente al (SPTA094).

* Laencuesta toma como base el formulario (SPTAD91), a pesar de que se podran afadir ofros puntos
a la encuesta mas concretos por la actividad que desarrolla nuestro proveedor.

Si el proveedor dispone de alguna acreditacion o cerfificacion, bastara con que envie una copia del original, y
entonces se enviara de nuevo cuando togue segun la fecha de renovacion del certificado del Proveedor.

Una vez se haya recibido la encuesta de evaluacion SPTAD91 yio el cerfficado de acreditacion, el
Responsable de Calidad valorara la documentacion recibida puntuandola del 0 al 10 y anotandola al Regisfro
de acreditaciones de proveedores SPTAN94.

72 Seguimiento y Evaluacion de los Proveedores

7.2.1. CRITERIOS DE EVALUACION

Las compras realizadas se efectuaran en base al procedimiento SPTA-GN-0024: Compras.

Toda incidencia, no conformidad o producto no conforme, sera tratado segun el procedimiento SPTA-GN-
0017, de forma que se dispondra de |a informacion para evaluar la idoneidad de los proveedores con los que
¢l SPTA trabaja y tomar las medidas necesarias, en la revision del sistema (SPTA-GN-0013).

Ademas, dependiendo del proveedor que se vaya a valorar, €l RQ hara llegar, al personal que gestione
conwasdbmﬂanoSPTAm,parameamtene!deebss:glenesmm

SPTA Propiedad de la UAB. Prohibids la reproduccién total o parcial sin autorzackn dol SETA 3de4

Figura 10c. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0018-00). “Evaluacion de Proveedores”.
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SPTA163-2: mcm

NORMALIZADO DE Evaluacién de Proveedores
UNAB S “St SPTA/GN/0018-00
"uuml:kamvb
CRITERIOS DE VALORACION

« CONDICIONES COMERCIALES
1. El precio es inferior al otros proveedores del mismo producto?
2. Hacen descuentos segin pedido?
3. Las condiclones de pago se adaptan a UAB o sugerencias de SPTA?
4. El contenido del albarén es comecto?

=« CALIDAD DEL PRODUCTO
5. Cumplimienio de especificaciones?
6. Ha existido algin tipo de problemas?

« ENTREGAS
7. Se comunican y respetan los plazos de entrega?
8. Informacién sobre las entregas

9. Hay problemas de cantidad en las entregas?

= SERVICIO
10. Cuando ha habido algin problema lo han solucionado satisfactoriamenta?
(Servicio Post-Venta)

7.2.2. ANALISIS DE LA VALORACION
Las encuestas son recogidas por el RQ para ser analizadas y registradas al formulario SPTA094.

El responsable de hacer la valoracion (SPTA092) por cada proveedor fijard un criterio de aceptacion o
rechazo (puntuando del 0 a 10 cada criterio individuaimente) o determinado nivel de exigencia segun las

necesidades y requisitos del producto yio servicio, oforgando una puntuacion, y dasificandolos en aptas, no
aptas, a sustituir o mejorables.

El RQ procedera finalmente gesBonar los resultados anotados al registo SPTA094, homologando al
proveedor 0 en Caso Necesario poniendo en marcha el procedimiento SPTA-GN-0017: Gestion de acciones
correctivas ylo preventivas. A raiz de esta homologacion por parte del RQ, éste gestionara la lista de
proveedores homologados (SPTA094) por parte del SPTA

Todos estos registros se almacenaran en el Archivo de Calidad del SPTA (CA-034 + Excel-Quality-1)

8. RESIDUOS
No aplica.

9. REFERENCIAS
No aplica.

10.ESQUEMA
No aplica.

DO f D CONRD - DOCUMENTO CONFIDENCIAL DOCUMENTO CONFIDENCIAL DOCUMENTD CONFRIDENCIAL
SPTA Propiedad do la UAB, Prohibida ia reproduccién total o parclal sin autorizackdn dol SSTA. 4dod

Figura 10d. Procedimiento normalizado de trabajo (SPTA/GN/0018-00). “Evaluacién de Proveedores”.
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Cuando se contacta por primera vez con un posible proveedor, el SPTA enviara una encuesta
(registro) donde se podré valorar, ademas de los datos de contacto, si este proveedor dispone

de algtn Sistema de Calidad y esta certificado o acreditado.

unB />
h—oqu‘unm
ol.. 93 5812117
Fax 83 mm
08183 Sollaterra, Sareiona 5
[ EMPRESA ADSCRITA A LA
UNIVERSIDAD (UAB)
DIRECCION EMPRESA PRIVADA
TELEFONO FAX EMPRESA SUBSDIARIA DE OTRA
CORPORACION
DIRECTOR DOCUMENTACION APORTADA
[RESPONSABLE DE CALIDAD ORGANIGRAMA GENERAL DE LA
EMPRESA?
NOMERE DE QUIEN RELLENA LA ENCUESTA MANUAL DE CALIDAD?
DISPONE DE ALGUNA CERTIFICACION / ACREDITACION?
En caso afimativo enviar una copla al Servicko Planta de Tecnologla de los Alimentos. y no s necesario continuar lisnando la oncuasta.

81 NO POSEE NINGUNA CERTIFICACION / ACREDITACIO, POR FAVOR CONTINUE RELLENANDO LA ENCUESTA:

MARQUE CON UNA *X" LAS CASELLAS POR LAS CUALES LA RESPUESTA SEA “si*
Responsabllidad de |la Direccién de la Empresa Maquinaria e Instalaciones
La direccién ha definido por escrito una politica de Existe un plan de mantenimiento preventivo
calldad? de la maquinaria (equipos-instalaciones)?
Existe un organigrama claro del personal de la Existen condiciones de trabajo para
empresa donde se han definido las garantizar |a calidad del producto o serviclo
responsabllidades concretas del personal? que se ofreca?
La garantla de calidad esta separada del proceso Existe un plan establecido de inversiones
productivo o el serviclo? para la renovacién de la maquinaria?
Distribuclén y tratamiento de datos Procedimientos Operativos
Existen procedimientos escritos para garantizar la dEsmwndaammeq 'mg“{:\smm' 'do"“d:'
conformidad de los productos o servicios ofrecidos? senvicio?
Existen instrucciones escritas para controlar
Estos procadimientos realmente se aplican? el proceso productivo o k2 prestacién del
senicio?
Se someten periddicamente a auditorias externas pEl:‘:eesdecahdadpgn:::;uarla:dyldad
para verificar la implantacién de los procedimientos? final de producto o servicio prestado?
Control de Calidad de sus Proveedores Empaquetamiento, Almacenaje y Entrega
Dispone de algin sistema para garantzar la calidad La manipulacidn, el almacenamiento y el
de sus proveedores? embalaje que se hacen, garantizan la
calidad del producto?
Se lleva un control adecuado cuantitativo y
vt un fciom de. prowsegores hemologados? cualitativo de ios stocks?

A rellenar por el Responsable de Calidad del Servel Planta de Tecnologla dels Aliments (SPTA)
T OBSERVACIONES, VALORACION y DECISION. FECHA y (G

Figura 11. Encuesta de Evaluacion del Sistema de Calidad de los Proveedores. (Cod. SPTA091)
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Una vez que los proveedores son homologados por los criterios de la UAB y SPTA, anualmente
se valorar la prestacion de sus servicios y productos para ver si continua homologado o por el
contrario hay que substituirlo o no es apto. Esta valoracion se realiza con el registro SPTA092
de la figura 12 y que sera rellenado o valorado por el personal que hace la compra del SPTA y

posteriormente incorporado el resultado a la lista de proveedores homologados.

0@ spta | serveiPLANTA DE
,—rfph— TECNOLOGIA DELS SPTAD92: Criterios de Valoracion de Proveedores
Teunebiga deh Abmesrs it i
CODIGO de Encuesta de Valoracion: COODIGO del Proveedor: FECHA:
CRITERIOS (VALORAR INDIVIDUALMENTE DEL 0 AL 10)
EL PRECQIO ES INFERIOR A OTROS PROVEEDORES
PARA MISMO PRODUCTO?
2 HACEN DESCUENTOS SEGUN PEDIDO?
CONDICIONES COMERCIMLES cc
3. LAS CONDICIONES DE PAGO SE ADAPTANAUAR O
SUGERENCIAS DE SPTA?
4. EL CONTENIDO DEL ALBARAN ES CORRECTO?
5. CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES?
CALIDAD DEL PRODUCTO op
6. HA EXISTIDO ALGUN TIPO DE PROSLEMAST
7. SE COMUNICAN Y RESPETAN LOS PLAZOS DE
ENTREGA?
ENTREGAS 8 INFORMACION SOBRE LAS ENTREGAS E
9. HAY PROBLEMAS DE CANTIDAD EN LAS ENTREGAS?
0. CUANDO FA FABIDO ALGUN PROELEWA LO FAN
SERVICIOS SOLUCIONADO SATISFACTORIAMENTE? s
RESULTADO
PUNTOS FUERTES PUNTOS DEBILES
CRITERIO DE DECISION | OBSERVACIONES:
EVALUACION: BcAn cou
75A 100 APTO
60A74 ( MUORABLE
50 A59 | ASUBSTITUIR
OA49 NO APTO
EVALUADOPOR (FECHA Y FIRMA) RESPONSABLE DE CALIDAD (FECHA Y FIRMA)

Figura 12. Criterios de Valoracion de Proveedores. (Cod. SPTA092)
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7. REGISTRO DE ACTIVIDADES SPTA

Durante el andlisis de estado del SPTA se ha notado la necesidades de crear una libreta para
regularizar y estandarizar el trabajo en la Planta. Esta libreta evidencia todas las actividades que
han sido desarrollada cada dia y los detalles (condiciones) de como se han efectuados y ademas
de los equipos usados; y estos pueden ser utilizados en seguida para elaborar estadisticas de los
gastos de la empresa.

Debido a las necesidades y a la estructura del SPTA se han creado dos libretas, una para cada
nave de la Planta. La libreta ha sido puesta en prueba durante un mes, después de esta temporada
y de haber hecho pequefias modificaciones segin las sugerencias salida después de haberme
reunido con el personal de la planta, se ha decidido de adoptar la libreta de manera estable en
la Planta.

Para realizar estas libretas el primer paso ha sido catalogar los equipos, controlar que cada uno
tuviese su propio cédigo de identificacion, e identificar la ubicacion de estos en la planta.
Creando para cada nave (/lamadas A y B), como se puede notar en las figuras 13, un mapa con

los equipos, sus codigos y la disposicion de estos divididos en areas de trabajo.

En la siguiente pagina (figura 14)hemos creado en base a las necesidades de los trabajadores
de la planta un registro de actividades diaria donde los trabajadores tendran que anotar cada vez
y el tipo de trabajo desarrollado en el dia. Las area que se tendran que rellenar obligatoriamente
son:
e FEl cédigo de actividad que se ha establecido la fecha del dia al revés (aammdd) mas
un numero serial
e Enla area Cliente/Proyecto se tendra que rellenar con el nombre proyecto o el nombre
del cliente
e Siguen areas donde se puede poner la fecha y la hora de inicio (I) y final (F) del trabajo;
este dato podrds ayudarnos en seguida a establecer con medidas estadisticas la
rentabilidad de un trabajo especifico en relacion al tiempo.
e En el area Personal se tiene que evidenciar quien esta efectuando el trabajo.
e Evidenciar en el check list de equipos cual han sido utilizados; en seguida podremos
asi verificar cuanta veces ha sido utilizados un equipo en particular y esto podra

ayudarnos a mejorar la planificacion del trabajo futuro y del mantenimiento del mismo

-32-



equipo, asi como los costes de uso, amortizacion y proporcion de mantenimiento y
averias para poder reajustar las tarifas de precios.
En la area de incidencias igualmente se puede ver un check list donde se tiene que

anotar si ha ocurrido alguna incidencia durante el desarrollo de esa actividad.

Listado Equipos Nave A

— v ~
na Lictea /~ Zona Envasado N

, " PTA0107 Cimara-Frio
g I_:g}‘ﬂ’(’; ‘;‘“’"‘I’ “‘;M'g“’:‘“’"’ » PTA0112 Armario-Congelador-N: PTA0136 Envasadora Aséptica TBA-9
o \01:5 o czoa :‘ A “‘;‘;" (PF) PTA0121 Molino de Martillos (PP} PTA0139 Tanque Aséptico (PP)
SEADITH P°j‘“a“‘. ‘T “f,? (e PTA0126 Desnatadora portitil (PP} PTAQ156 (UHPH-100)
i it PTA0129 Mini-queseria PTA0166 C.LP. (PP)
PTAQ128 Cuba Queseria grande PTA0134 Mantequera {PP)
s;:g:f‘]’ 'é""‘,‘lé""; T°L‘>I‘:T("P> PTAQ150 Filtro vibratorio tamizadora (PP) - J
pn\mfz B"f" ,‘;“ _‘"0_ PTAQ151 Tanque heladera (PP)
e ZarD- Yane-0s PTAQ157 Decantadora-03 /~ Zona Caldera X
PTA0133 Pasteurizador Mixto PTAO16] Embutidora (DIC)
g:gi:‘]’ _’:"’“b“ :““"“r —— PTA0162 Picadora (Sammic) PTAQ106 Compresor-Aire
ADUE, OF TELECmoI PTA0163 Loncheadora (PP) PTA0110 Caldera Vapor
FEAG142 Tanque Isatrmios {PF) PTA0310 pEmetm PTA0137 Desealsificasar Agua (PP)
TS A
s;:g:f: mﬁlﬁfﬁl’ﬁiﬁmr 2 Erapas (PP) FTA031 Autolive EEACI38 Tar ica (PF)
3 ! s 3 Mesanica
e PTA0314 Cutter PTA0154 Declorador (PP)
*; ;"gioz Nevera ‘““f_a‘ PTA0316 Lavadora de chufas \_ 25
A0304 Mulsi-queseria PTAQ31R Licuadora de chufas
PTAO306 Prensa vertical PTA0320 Tetra Thes, Bilos
Q"W’“ FiemBonma / PTA0322 Homogeneizador Tetra Themm /Zona Pasillo y Recibidor ~
PTA0324 Congelador horizontal grande
PTA0326 Refractometros PTAO0115 Congelador horizontal (Eagor)
PTA0328 Termdmetros digitales PTA0169 Equipo Agua presién (PP)
Siios PTA0330 Cabina Micro Mévil PTA0336 Tanque de 650L
PTA0332 Bascula PTAO033E Deposito de frio (cnadrato)
e PTA0334 Filtros (mallas) L )
BILAxxxx Deposito + Bomba

Figura 13a. Listado equipos Nave A

Listado Equipos edificio B

Zona Panificacién Zona Benchtop

PTA0015 Congclador Horizontal PTA0259 UHPH-Benchtop.
PTA0089 Eswfa-Maduracién PTA0350 Bafio M* Benchtop,
PTA0340 Bafio M Sclecta {pequeiio) PTA0352 Baiio M* Hot-Cald
PTA0342 Horno Rotatorio PTA0354 Cabina Micro fija
PTA0344 Horno Cocina Picdra PTA0356 Reactor UVC
PTA0346 Amasadoras

PTA0348 Molino Cereales

A

Zona Sin Gluten

PTA0122 Exprimidor Naranjas Mévil (PP}
PTA0358 Volumetro pan
PTAO0360 Horno Vertical {Salva)

Zona Alta Presién PTA0362 PLUMA
PTA0364 Amasadora
PTA0103 Alta Presion-01 (HP-5000) PTA0366 Balanza
PTA0104 Alta Presion-02 (HP-9000) \ /

PTA0105 Compresor-Frio-01
PTAO0114 Envasadora-Vacio-01
PTA0256 Alta Presion-03 (HP-8000) Otros

PTA0124 Picadora Stephan (PP)

Figura 13b. Listado equipos Nave B
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Ademas en este registro ha sido creada un area donde se podra escribir libremente y con detalle

las condiciones de los tratamientos o actividades. Esta son las dreas de Observaciones y de

Actividad.

Detectando la necesidades de més espacio ha sido incluida una pagina en blanco por si hay que

ampliar las anotaciones. (figura 15)

En caso que durante el trabajo haya pasado una incidencia ademas de anotarlo en el registro de

actividades diarias ha sido puesta en la libreta una pagina de registro especifico donde anotar

las incidencias (Figura 16), su caracteristicas y en caso haya sido posible encontrar una medida

de control asi como las acciones realizada para solucionar esa incidencia.

En este registro las areas que se pueden encontrar son:

el codigo incidencias por letras y nlimeros (aa-xx)

el codigo trazables creado para poder encontrar facilmente en caso que dicha incidencia
proceda de un origen con otro codigo.

iniciales del operador que verifico la incidencia

zona/lugar de la incidencia

fecha y hora de la incidencia

Tipo de Incidencia donde a trevés de un check list se anotard la gravedad. Se puede
elegir una incidencia de menor gravedad, no conformidad si es grave y accidente en
el caso si hay implicados dafios a personas, o entre sugerencias y mejoras en caso no
haya sido un problemas sino un comentario que pueda facilitar el trabajo futuro.

el area de descripcién donde se explicara en el detalle el tipo de incidencia

y un area donde escribir la medidas tomadas para solucionar el problema (acciones

correctoras).
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Registro de Actividades Diarias Nave A SPTA 2016
Cadigo Actividad Cliente/Prayecta/.... Fecha I=.t.e Personal:
O A N I Y =
Observaciones:
~
/ Zona Lictea \ / Zona Autoclave \ - WE“EI'S-“’”
OcamMad [0 BomMov || O CamFrio [ Autoctv o ?A:i O CLH,HI H100
OMezExc O TangRef || O AmN O Cutter i J
ODesnFija O TangTso O Mot-Mart [ Lav-Chuf Zona Caldera
OPastPlac [ Mol-Cot O Desa-Mov [ Licu-Chuf ]
Ocuba-Q 0 Homog OMniQ O UHT-Tewa | | O Compair O Toro
O Totva O Nevera [ Manteq O Homo-Tetra 0O catdera 0O Declor
Ounr O MultiQ O Fittro-vib [ CongH Descal J
O Baiio-M O Pren-v [ TangHel [ Refract Zona Pasillo y Recibidor
OpastMix O PrenH [ Decant O Term-Dig O O
OEmbut O cabMic Cong H Tanq-650
Y| O Picad o O Karcher  [J Tang-Cuad )
[DCoche O Dep+Bomb || [ Lonch 0 Filtros
g \I:l pHm /
Actividad (Descripcién simple del método, T°, Tiempo, humedad, presién) Incidencias:
Ost
O ~No
Detras:
Ost
O o

Figura 14. Registro actividades

Figura 15. Hoja adicional para notas
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Para ambas naves hemos tenido la necesidad de crear un registro de limpieza y de
organizacion anual y para un mejor control de estas actividades se ha decidido poner la
planificacion en la misma hoja. (Figuras 17)

En la izquierda se puede ver un listado de las instalaciones, en el registro de la planta A es bien
definido, el de la planta B ha sido creado con areas mas libre porque la natura de la organizacion
especifica de esta planta no tiene areas tan definidas como la nave A.

En la zona central para cada instalacion estd una area correspondiente dividida en columna
segin los 12 meses y cada mes se divide en dos celda; la de arriba serd dedicada a la
planificacion, la celda de abajo sera reservada al registro y se pondra la fecha real de cuando ha
sido efectuada la limpieza o la organizacion programada. En las observaciones se pondra el tipo

de actividad efectuada.

Para la planificacion y el registro de mantenimiento de las instalaciones hemos creado una
plantilla (figura 18)parecida a las de limpieza y organizacion, se diferencia solo en la columna
de la observaciones que en este caso ha sido sustituida con la columna de empresa, donde se
tendrd que poner el nombre de la empresa que ha efectuado las acciones de mantenimiento y

atreves de un check para evidenciar si existe un informe dejado por la empresa.

Un Plan de Mantenimiento ha sido también creado para los equipos de ambas las naves donde
se puede juntamente a la planificacion registrar la fecha de Verificacion y la Puesta en marcha
de los equipos (figuras 19). En la parte inferior de este registro se puede encontrar una leyenda
de abreviaciones para las diferentes actividades:

e MI = Mantenimiento Interno

e ME =Mantenimiento Externo

e LI=Limpieza

e VE = Verificacion

e CA = Calibracion

e PM = Puesta en Marcha
Ademas del plan un registro a parte ha sido creado para las operaciones de Mantenimiento,

Verificacion y Averia/Reparacion (figura 20).
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Registro de Incidencias Nave A SPTA 2016

Cadigo Incidencia: | Codigo Trazables: | Iniciales: | Zona/Lugar: Fecha y Hora: Tipo Incidencia:
INB/ _ O Incidencia O Sugerencias
_____ O No Conformidad [ Mejoras
O Accidente
Descripcién:
Medidas tomadas:
Codigo Incidencia: | Codigo Trazabl Iniciales: | Zona/Lugar: Fecha y Hora: Tipo Incidencia:
INB/ . [ Incidencia [ sugerencias
————— [ No Conformidad [J Mejoras
[ Accidente
Descripcién:
Medidas tomadas:
Figura 16 Registro de incidencias
Plan y Registro Anual de Limpieza y Organizaciéon Nave A SPTA 2016
Ene. Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. Sep. Oct. Dic. Observaciones
Zona Lictea

Desagiies zona lactea

Zona

Zona

Desagiie zona di

Camara de frio

Cémara de

Almacén Externo (caseta)

Almacén Interno

Zona Servicios (caldera)

* Colocar Iniciales de quien realiza la tarea y dia.

Figura 17a. Plan y Registro Anual de Limpieza y Organizacion Nave A
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Plan y Registro Anual de Limpieza y Organizacién Nave B SPTA 2016

Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. Jul. | Ago. Sep. Oct. Nov. Dic. Observaciones

Zona Panificacién

Zona Altapi

Zona Benchtop

Zona Sin Gluten

* Colocar Iniciales de quien realiza la tarea y dia.

Figura 17b. Plan y Registro Anual de Limpieza y Organizaciéon Nave B

Plan y Registro Anual de Acciones de Mantenimiento de Instalaciones SPTA 2016
Ene. | Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic. EMPRESA
Instalacién de Luz
0 Informe
Instalacién de Gas
0 Informe
Instalacién de Agua de Red
0 Informe
Instalacién de Agua
Descalcificada 0 Informe
Instalacién de Efluentes
0 Informe
de hd Kquido 0 Informe
Instalacién de Aire Comprimido
0 Informe
Instalacién de Gases para
Envasado y Bombonas 0 Informe
Instalacién de Aire Microfiltrado
y Sobrepresurizado 0 Informe
Instalacién CIP O Informe
Caldera V.
aldera Vapor 0 Informe
presién
instalaciones 0 Informe
Toro mecénico
0 Informe
lacion Aire Acond n
(despacho) 0 Informe
tanque
0 Informe

Figura 18. Plan y Registro Anual de Acciones de Mantenimento de Instalaciones
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Equipos Plan de Mantenimiento, Verificacién y Puesta en marcha de Equipos Nave A SPTA 2016
Ene. Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Dic. Observaciones
MI: Mantenimiento Interno, ME: M imiento Externo, LI: Limpi VE: verificacién, CA: Calibracién, PM: Puesta en Marcha.

Figura 19. Plan de Mantenimiento, Verificacién y Puesta en marcha de Equipos Nave A y B

Registro de Mantenimiento, Verificacién y Averia/Reparacién de Equipos Nave A SPTA 2016

Equij i P! Fecha de Interno i Externo | Horaso Observaciones
Incidencia Fecha de- Fecha de: Coste (Limpiadorels usados,
proporciones)

Limpieza | Reparacién Aviso Reparacién

Figura 20. Registro de Mantenimiento, Verificacion y Averia/Reparacion de Equipos Nave Ay B
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8. CALENDARIO (Reservas-Ocupacion)

Para una mejor organizacion del utilizo de la Planta ha sido necesario crear un Calendario
compartible de reserva y ocupacion de las areas.

Por este motivo durante mi permanencia en el SPTA he ayudado a la creaciones de un Google
Calendar institucional, el cual esta insertado en el calendario de todos los miembros de la Planta
de manera que puedan verificar en cada momento la disponibilidad de Equipos, Instalaciones,
Personal y Practicas Docencias. Por motivos de privacidad se eligio no mostrar un ejemplo de

pagina de dicho calendario.

9. LOGO

Durante el desarrollo de mi trabajo final una parte del tiempo ha sido dedicada a colaborar en
la primeras fases de ideacion del nuevo logo que adoptara el SPTA. Que finalmente ha sido

ideado y elaborado por Alberto Martinez.

0@ spta
“ spta Servei Planta_de

Tecnologia dels Aliments

“ s ta Servei Planta de
p Tecnologia dels Aliments

Figura 21. Logo base del Servei SPTA

El nuevo logo serd puesto in uso en la Planta a partir de este verano, una vez elegido el concepto
base han sido realizadas una serie de variaciones sobre el tema utilizando otras formas y colore
para adaptalo a las exigencias de trabajo (Presentaciones, Tarjetas Visitas, Documentos,

Vehiculos...etc.) como se puede ver en el Anexo IV
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ANEXOS

Anexo L. Plantilla Procedimientos Normalizado de Trabajo

SPTA163-1: PROCEDIMIENTO
NORMALIZADO DE TRABAJO 20000000 XX X000

-
U'.‘B 80 spta SPTA/ZZIXXXX-XX

Sorve Parta de

Tevelogia deb Alevanms

li TABLA DE CONTROL
Distribecion

| Anulaciéa |
Substituye a Feacha de Emision Fecha de Aplicacidn
Elaborado oor Aorobado oor Suoecvisado por
Responsable de Calidad Director del SPTA Responsable de Calidad
R. Gorvila J.M. Quavedo R. Gorvila
Focha Focha Focha
1) RELACIONES INDICE
Acartado Péa
SPTAROMOOX X0000000000000000¢ 1) Tabla de control 1
) Relaciones 1
W) Indice 1
V) Control de cambios 1
1. Introduccion 2
2. Ambito de aplicacion 2
3. Definiciones 2
4. Cualificacién 2
ok asp e :
SPTAX: 00000000 Xoooox + Exool & Nivel de rieago x
7. Descripcién del proceso X
& Residuos X
9. Referoncias X
10. Eaquema X
CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambics
Nom, Punto Cambio Justifcacidn
1 X oo o000t

ONFIDENCL DO EN] OMNF IDENC ONFRDENCY DO ENTO CONFID

SPTA Proplodad do ia UAB. Prohibida la reproduccion total o parcial sin autortzackn dol SPTA. 1de3
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SPTA163-2: M
NORMALIZADO DE

20000000 XX XXX
U "B - “: pta SPTA/ZZIXXXX-XX
Seaveloge dets Abreerrs
 INTRODUCCION

Xooooo

2. AMBITO DE APLICACION
Este documento se aplicara a XXXX del Servei Planta de Tecnologia dels Aliments (SPTA) de la Universitat
Autonoma de Barcelona (UAB).

3. DEFINICIONES
No Apica.
4. CUALIFICACION DEL PERSONAL
La XXXX esta a cargo de personal de nivel de cualificacion minimo X 0 X con supervision.
5. RESPONSABILIDADES

51. Responsable de Calidad:
5.1.1. Hacer llegar los formularios SPTAXx y SPTAXXX

5.1.2. Gestonar, recopilar y registrar los datos recogidos de los registros SPTAX y SPTAXXX

52. Comié de Calidad:
5.2.1. Bl andlisis, evaluacion, homologacion de proveedores

5.3. Director:

5.3.1. Proporcionar los recursos necesanos para el cumplimiento de este PNT.
5.3.2. Proponer acciones de mejora si fuera necesano.

6. NIVEL DE RIESGO
No aplica.
7. DESCRIPCION DEL PROCESO

71. Equipos

—————

4 UBICACION RESP.  MODELO )

RSy s VARRLH |

* X000

SPTA Propledad de la UAB, Prohibida la reproduccion total o parcial sin autortzackon dal SPTA. 2ded
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U"B 9990 spta SPTA/ZZIXXXX-XX

Sorvw Parta e

Teovelogia deb Al pranty
72. Puestaen Marcha
7.2.1. Encendido

X00000x
7.2.2. Limpieza

8. RESIDUOS
No aplica.

9. REFERENCIAS
No aplica.

10.ESQUEMA
No aplica.

| DOCUMENTO CONMRIDENCIA D D 2
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Anexo II. Plantilla Instrucciones de Trabajo

SPTA164
SRICEON O e 2000000¢ XX XO000XX
unB =
Tevatoge dets Abreents SPTA/IT/IXXXX-XX

Responsabile de Calidad Director del SPTA Responsable de Calidad
R. Gorvila J.M. Quovedo R. Garvila

Fecha Fecha

[PNT asociados: l#mm

1. INTRODUCCION Y AMBITO DE APLICACION
El objetivo de la presente ITes.......
2. DESCRIPCION DEL PROCESO

M ONFIDENCIAL  DOCUMENTO CONFIDENGS DOCLMENTO CONFRDENCIAL _ DOCUMENTO CONFIDENCIAL |
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Anexo III. Instruccion de trabajo (SPTA/ITG/0002) “Aplicativo WEB de Compras y

Facturacion (Departamento CAA

INSTRUCCION DE TRABAJO (Y Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)
Serves Parts e SPTA/ITG/0002-00
Distribucion | Anulscida |

Focha de Emisién Fecha de Aolicacién Control de Cambios

Alumna de Méster-Q Director del SPTA Responsable de Calldad
A Cancellior J.M. Quavedo R. Garvila

Focha Focha Focha

[ PNT asociados: IFM

No Viajos (UAB) A >3 dias (CAA)

1. INTRODUCCION Y AMBITO DE APLICACION
El objetivo de la presente IT es describir el proceso para Solictar diferentes Formularios del Dio. CAA
2. DESCRIPCION DEL PROCESO

21. Accesoy Seleccion de los Formularios del Aplicativo WEB

La direccion donde se encuentra el Aplicativo WEB es: hitp:/fforms uab.cat/CienciafnimalAiments
y la direccion de e-mail para cualquier comunicacion relacionada con pedidos, facturacion....efc. es:
gd.animal.aliments@uab cat

== uns

Rt S BT S

Servol dAutenticackd Contralitzat |SAL)

K ordbdy s vt oo I o oo .Eo‘rrnplari_s” 5

oo umams P 1l o da du pas @ les

Crintun (v phmasis

AGUTIZ0 B VNG WED TOI00 PU WV JI00CNEE o0 ZAMe (u faTeeS
Fee forer s 0pf U coriurt ¢ Becwm Bdrintaativee

G}—" Benvinguts a la web de formularis del " ‘%
P Departament de Ciéncia Animali dels
G ) ' Alments 4"'/®

Leas m b ——

£ soden pegtr U G | b st e docemerdsna ¥ ST 4
74 Wi s inel ool

Al imrn dw e ety et ks @4 B e Wk de Baradecs
Saprrdin

L

Oadea Sxesi

Cure |
(1) introducir tu NIU (2} Introducir tu Password

Seleccionar una de las siguientes opciones
(3)Fmﬂmpml&MS(3AMo&Ew138m&&pmawaamsAvmdM)

(4) Formularios para las INSCRIPCIONES (Congresos, Cursos, Seminanios)

(3) Formularios para los PAGOS (5A Honorarios de Cursos-Congresos y 5B Pagos Puntuales personal UAB)
(6) Formularios para los SERVICIOS REALIZADOS (FACTURACION a Clentes)

(7) Formularios para VIAJES (Billetes de transporte, Hotel . etc.)

DOCUMENTO CONFIDENCIAL  DOCUMENTO CONFIDENCIAL  DOCUMENTO CONRDENCIAL  DOCUMENTO CONFIDENCIAL
SPTA Propiadad da la UAB. Prohibida la reproduccidn 1otal o parcial sin autorizackin dot SPTA 1da 10
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SPTA164

INSTRUCCION DE TRABAJO (M Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)
8@ spta

U"B T SPTA/ITG/0002-00

En todo momento se puede RETROCEDER a la pantalla anterior (8) o cerrar la sesion DESCONECTAR (9)

* Sise selecciona (3) después seleccionar 3A, 3B 0 3C.

* Aparecera el Listado de peticiones realizadas por orden descendente (N° Registro + Proyecto +
Centro de Coste + Fecha + Estado de ia Revision)

* Se pueden realizar diferentes Filtros si el listado fuera muy largo (Fechas, Proyectos, Centros Coste)

* Para anadir una NUEVA Peticion (10}

[Scnem——c une ===

e e & st

Fronjnu!an-sr

Fyun s formben

Corrpres

FORMULARIO (3A)

Si seleccionamos (3A) Compras denfro de Espania y damos a (10) Nueva Peticion, aparecera un Formularnio que
dispone de diferentes Zonas o Secciones que son comunes a ofros formularios. Descripcion de las Zonas:

. M)AEESCRIPCDNPROVEHJORRdwTodasieshpimvez,siyaeshaand
Nombre es suficiente.

e (TP) — TIPO PRODUCTO: Seleccionar la casilla segun se trate de: inventarizble (equipos con
Efiqueta), Fungible u Ofros (para los Servicios como mantenimiento, averias. . etc.).

¢ (PS) — PRODUCTO-SERVICIO: Zona donde describir el Producto o Servicio: Cantidad + Referencia
(ddhweedu)+0empwn+Pmalm(N0mlmad00®oaNomDmgas)+PmUnlano
(Sin IVA) + Tipo IVA% (ejemplo: 21). El resto casillas (grises) se rellenan automaticamente.

* (DS) — DESTINO: Lugar Destino (Planta Tecnologia Alimentos) y Destinatario (es Automatico por NIU)

* (CC) — CENTRO de COSTE: Zona desde donde se pagara los Productos: Responsable Centro de
Coste (Nombre y Apellidos) + Unidad (Planta Tecnologia Alimentos) + Centro de Coste (desplegable que
te dara las opciones automaticamente de las que &l NIU esté Autorizado. Ejemplo: T064000) + Proyecto
Elemento PEP (el nimero del Proyecio o Centro de Coste del Convenio. Ejemplo: GJ511XXX).

* (0B) — OBSERVACIONES: Texto libre donde poner por Ejemplo: Lugar, Horario, Condiciones de
Entrega.... Movil de Contacto antes de Bevar... efc.).

* (11) — URGENTE: seleccionar casila si se frata de una compra Urgente ("No Abusar’).

* (12) — ADJUNTOS: Adjuntar los archivos-ficheros necesarios (formato PDF) para localizarios en
nuestro PC, cicar Examinar (por Ejemplo las Ofertas o Presupuestos).

* (13) — ENVIAR: una vez finaiizado Enviar Solicitud.

SPTA Propiadad do la UAB. Prohibida la reproduccidn total o parclal sin autorizacin det SPTA 2de 10
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SPTA164
INSTRUCCION DE TRABASO dm ' Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)

U"'B 9@ spta

e SPTA/ITG/0002-00

& m

Formularis

e e e T

gy v TRRWTE Eport FEERr 3 18000 00C [smwe TRy T ICST DER TEATETY S YIS X sy | o o arttox
TWE R TSR, AT
Lomors S ncter's oot Soeror 3 19000 I0C (aange Tk S7ateers SOV DTSR BT 2 lATEDTS 3 DenatrreT
COLATOLIOUE s o= oo

) __Akaveseenr OF R Comamncn 3 —

TS L e T Penora o coraam I Lenna derwoc e——

l&mn-m‘mam&—mcnﬂ

_’ towse |
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STRICCRN. DE SRARKIO Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)
Tecvetogi deks Abveerns SPTA/ITG/0002-00

Si seleccionamos (3B) Compras fuera de Espana y damos a (10) Nueva Peticion, aparecera un Formulario que
dispone de Zonas o Secciones que son Diferentes al formulario (3A). El Resto lgqual. Descripcion de las Zonas:

e (EU) — EUROPA: Seleccionar la casilla si el Proveedor esta dentro o fuera de la Union Europea.

* (AV) — PAGO AVANZADO: Seleccionar la casilla si se ha de Pagar al Proveedor antes o después de
recibir & producto o senvicio.

e (TP) — TIPO PRODUCTO: Sefeccionar la casila segun se trate de: Inventariable (equipos con Etiqueta)
oFmQIe Nota como aqui no hay I3 opcion de Otros (para los Servicos como mantenimiento,
averias.. etc.), seleccionar Fungible en tal caso.

e (XT) — TIPO de PAGO: Seleccionar la casilla si se ha de Pagar al Proveedor mediante CHEQUE o
TRANSFERENCIA bancaria.

* (VT) — VAT: Numero de Identificacion Fiscal dentro de EUROPA, para Identificar la empresa (< CIF) y
Tipo de IVA aplicable. Se trata de evitar la doble aplicacion del IVA dentro de la UE. Nota las empresas
Espanolas también pueden disponer de VAT para fransacciones intemas de la UE.

Nota:

v En la zona de (PS) Descripcion Productos-Servicios todo es igual al formulario (3A) excepto que no
aparece la columna de Precursores de Drogas (PEP).

v Es Imprescndible para compras a extranjero adjuntar FACTURA PROFORMA con los Datos Bancarios
Completos (IBAN y SWIFT o ABA) para las compras en la UE

1
Compres fora de I'Estat espanyol
Dot (08362636 |
Y = o "
DADES DEL PTROVE TDOR ( "'A atans S
Gl Oy Lotos ks (hados o i (g N0 e eatoual /o N/ e ko o :
¢ TV makeriak el
i ( I\ , )
\ J N\ Pagament desgres v /
AT: Joraue: 4 e rebirw 1d - g
T e iheried:
Bomiciib o — —
e e of -
Pobiscin; Dweinifar talrie ™ 'Ga)nlmu ey = \
{ — \ f (TS S — \‘u
P ( A /
N SungiDles / \ Pagement wrés =1 _,"‘
Faxs o e -

Si seleccionamos (3C) Comgpras con Pago Avanzado fuera y dentro de Espania y damos a (10) Nueva Peticion,
aparecera un Formulario que dispone de Zonas o Secciones que son lguales al formulario (3B).

Nota: En la zona de VAT (VT) Si s trata de empresa Espanola y no lo disponemos, poner el CIF o NIF.
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INSTRUCCION DE TRABAJO M- Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)
e Rk e SPTA/ITG/0002-00

Si seleccionamos (4) INSCRIPCIONES a Congresos, Cursos...efc. y damos a (10) Nueva Peticion, aparecera un
Formulanio con las siguientes Zonas o Secciones:
e (Pl) — PERSONA INTERESADA: Persona responsable del Centro de Coste (quien Pagara Todo).

* (DB) — DATOS BANCARIOS: Donde se ingresara el Pago. Nota: si en 1a Inscripcion que se Adiunta ya
estan los datos, No es necesario refienario.

* (PA) — PERSONAL ASISTENTE: Rellena Nombre e Importe de los Asistentes.
* (CC)— CENTRO COSTE: Desde donde ce Pagara. lgual que Otros formularios.

uns ===

Formularis

Dpartamens fe (irasa 4

Pagaments d'inscripcions a congressos, cursos, seminaris, ete

[ e
AONUNTAN ENGTIIPOID DO COMARIS. (U BEMIAARL . (1 o 1o sduemucd tasthon e Sided Bowbime. it sol smp | asnilal)

POA DEMICTE 06 PAGA PER TRANGM RENTTA

> il lotoesml, Lo (anin heserdes Tovomsl ¢ waasepisds i
@'—’ Mo eel Teegrts

T Aeon wen #el snngrin

DASES AAdLANLLY S — =

Tinder fui Compms.

' COWAT,
- EE

SWIFTr G AMALTIA IRAM I Mirmrn comgtalTUA) —

—— - ] — Trmgurt €]

;' - Bergmctm (Dmmst PP Cwwto Cost 20018 o R > -

S e patre rrvias pa fover FOP

Sxemew |
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INSTRUCCION DE TRABAJO UM Alicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)

Tecvelog deks Abveerns SPTA/ITG/0002-00
FORMULARIOS (5)
Si seleccionamos (5) PAGOS podremos seleccionar las opcones (5A) y/o (3B).

urns

Universii Anbooms de Bacctens

Formulanis

Tipus de Fonmudars

Pagaments

A IPLOS

* Monorans de curses. conferancies, col-ingas o smiaes Sagaments

» Proponts de pegement puetusl Earves neatizons
@ Viapss

FORMULARIO (5A}

Si seleccionamos (5A) HONORARIOS por Congresos, Cursos...efc. y damos a (10) Nueva Peticion, aparecera
un Formulario con las siguientes Zonas o Secciones:
e (TC) — TITULO CONFERENCIA: Titulo + Fecha del Curso o Conferencia.
* (HO) — HONCRARIOS: Cantidad Bruta que se va a Pagar al conferenciante. Seleccionar IRPF:
Nacionales — 15%
Extranjeros (UE) — 19%
Extranjeros (No UE) — 24 %
Extranjeros (con convenio) — 0%
(CO) — COBRADOR: Datos de Ia Persona que ha de Cobrar.
(DB) — DATOS BANCARIOS: Donde se hara el Ingreso (Transferencia).
{14) — ACTIVIDAD DOCENTE: Seleccionar si se trata de una Actividad Docente.

FORMULARIO (5B)

Si seleccionamos (5B) PAGOS PUNTUALES Solo a Personal Vinculado con la UAB por diversos Servicios.. efc.
y damos a (10) Nueva Peficion, aparecera un Formulario con las siguientes Zonas 0 Secciones:

o DATOS PERSONALES —s Seleccionar ademés la Categoria (PAS, PDI, Becario...efc).
* DATOS del PAGO — Describir Ia colaboracion o aportacion al Proyecto.
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INSTRUCCION DE TRABAJ I Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)

H e rypcirn SPTAI/ITG/0002-00

une ==

L

Formularis

Honorans de cursos, confieréncles, cokloquss o simiars

e

@— e

g W Sgies Y. . —
gy = »
= « =3

= o . b 0 gt ® @ e & . St e — —
e b
-
TR AR s 40 e = 3
P S—— o =]
O el 1 Q-@
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St |

urB ===

Subrvmen ) vasexes be Faxsbon

e S

e s R R

Propesia de pagament puntual

Ses shob ik
R R R e )
AN PRGN

Coames ~rs
CILpre——— Comumse WoANow =

AAH S DHs PAGATS W

W Lt pO Wy Al proate

B e G a0 d
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SPTA164
m TRABAJO ;" ta Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)

B e W SPTA/ITG/0002-00

FORMULARIO (6

Si seleccionamos (6) SERVICIOS PRESTADOS (FACTlRACiO_Nl‘ a Congresos, Cursos.. etc. y damos a (10)
Nueva Peficion, aparecera un Formulario con las siguientes Zonas 0 Secciones:

DATOS SOLICITANTE — Quien Cobrara (Seleccionar Proyecto y Centro de Coste donde se Ingresara).
DATOS CLIENTE — Si es un Cliente habitual, solo reflenar el Nombre.

CONCEPTO de FACTURACION — Redactando e titulo de la Oferta o Convenio sera suficiente.
IMPORTE TOTAL — Importe Total Sin IVA.

Nota: Es Preferente anadir como Fichero Adiunto; la Oferta o Convenio

uns ===

Formularis

Drgurezees de Gtz Avtwzd | e Allvsenss

Sol-licitud de facturacio

Wata dw ool homied H-o0ie
TALES B84 WOn LICITANY

DOMEE |\
Dapartarment Degamamart 3¢ Dincs Aoyl dele Slevy Prajects (Hement S50 ): Cantre Cont:
Moen dul -
e 4 Barver Darvile Parrar o Tabaion de cort acte:
Duta do F opomo:
IADES DOL CLIENT (5 v Tacturat of matoos climet alire weagedes, soms peen of roes del chert)
Moen bacal O e
Addreie Pablevc Codh Pestal
Perrnna du Tolelom s ’
vt at Comlate g of
vt
slectronic

Consemple Lashersh {Dowimpases}

Tmpart Total [€)

% e s @ ar an (e POF
e |

ENOAN 4
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unB _°>F°

FORMULARIO (7)

SPTA/ITG/0002-00

Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)

Si seleccionamos (7) VIAJES y damos a (10) Nueva Peticion, aparecera un Formulario con las siguientes Zonas:

* PERSONAS VIAJAN — Seleccionar cuantas Viajan + los dafos del responsable Centro Coste

donde se pagara. En caso dudas consultar Normativa de Viajes en UAB.
e BILLETES — Seleccionar el tipo de Transporte Preferente (Avion, Tren, Bus, Coche).
* HOTEL — Seleccionar Numero de Habaciones Dobles o Individuales + Fecha Entrada y Salida

Nota: Para ausencias superiores a 3 dias hay que solicitar Permiso (Formulario del Dio. CCA)

une ===

Formularis

tupmrnTaan G 23Rk axmsd ¢ Sl 4 Pues

Sol-ficitud de viatge (Bitllets de transport, hotel, efc)

PERSOMES GUE VIATGEN.
(QRIres farsan o v lgen ? tv|

Voo | g s [y SN S BNIINIF
Tipws du pvapeatin e v
Prypte (Semmw FEF) Covtrn Cont: (82 v

Corves Uedrone 2o

rebre lo wspmte Talboa:
Podeu commatr (s sorsteoes Ot v o sepert Sovuret BTt U saton
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INSTRUCCION DE TRABAJO T Aplicativo WEB Compras-Facturacién (Departamento CAA)
erve Pria o SPTA/ITG/0002-00
22 Desconexion y Salida del Aplicativo WEB
Para una Comecta Desconexion y Cieme de Sesion, en cualquier momento se puede Clicar (9) con
independencia de hacer refrocesos (8).

La Desconexion sera Correcta si aparece |3 siguiente Ventana:

Servei d'Autentificacio Centralitzat (SAC)

Tancament de S350 satistactor,
Heu tancat la sessic satisfactonament al Serves
Central CAutenticacio {SAC)

Per raons de seguretat, si us plau, tanqueu la sessio i el
vostre navegador web quan hagi acabat daccedir als
serveis que requereixen autenticacio.

Vrenes Ackogng ds Jaupony
COTEIR 20007 TivAchyR Dacery
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Anexo IV
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Chairman Office
Mr. Potato Carrotnose

2O spta

Chairman Office
Mr Potato Carrotnose
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