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A presente Política de Selección de Provedores e Entidades Colaboradoras foi 
aprobada por unanimidade dos membros da Xunta Directiva da Federación Galega de 
Dano Cerebral (Dano Cerebral Galicia) na reunión celebrada o día 28 de maio de 2026 
en Santiago de Compostela. A súa entrada en vigor producirase na mesma data da 
súa aprobación, sendo de aplicación a todas as persoas incluídas no seu ámbito de 
actuación. 

E para que así conste, asina a presente política o Presidente da Federación Galega de 
Dano Cerebral (Dano Cerebral Galicia). 

En Santiago de Compostela, a 28 de maio de 2026. 

 

 

 

 

D. Luciano Fernández Pintor 

O Presidente 

 

Leticia Vila
DANO CEREBRAL GALICIA
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Artigo I. Obxecto  

A presente política establece os criterios, procedementos e órganos responsables da 
selección de provedores e entidades colaboradoras por parte de Dano Cerebral 
Galicia, co fin de garantir: 

• Transparencia en todos os procesos de adquisición e contratación. 

• Bo uso dos fondos da entidade. 

• Obxectividade, independencia e trazabilidade das decisións. 

• Aliñamento ético, social e ambiental dos provedores e entidades colaboradoras 
cos valores e misión da organización. 

• A prevención de riscos legais, reputacionais e de cumprimento normativo. 

• A aplicación do principio de proporcionalidade, adaptando o nivel de rigor, 
control e documentación do procedemento á contía, duración e nivel de risco 
de cada contratación ou colaboración. 

• O cumprimento dos principios de bo goberno, eficiencia, rendición de contas e 
xestión responsable dos recursos da entidade. 

Esta política está relacionada co procedemento PC_APO_01 Provedores, integrado no 
Sistema de Xestión da Calidade da entidade conforme á norma ISO 9001, co 
obxectivo de asegurar a coherencia, transparencia e trazabilidade dos procesos de 
avaliación, selección, homologación, seguimento e revisión de provedores e entidades 
colaboradoras. 

Artigo II. Definicións  

Provedor:  

Persoa física ou xurídica contratada por Dano Cerebral Galicia para o subministro de 
bens ou a prestación de servizos, independentemente da súa relación coa entidade 
(puntual, continuada, por licitación ou contrato menor). 

Entidades colaboradoras: 

Organizacións públicas, privadas ou sociais que contribúen ao desenvolvemento da 
misión  da entidade mediante achegas económicas, en especie ou prestacións de 
servizos en colaboración con Dano Cerebral Galicia. 

Listado de provedores: 

Base de datos interna actualizada periodicamente que recolle a información relevante 
dos provedores homologados pola entidade. 

Provedor homologado: 

Considérase provedor homologado aquel que foi avaliado e aprobado conforme aos 
criterios establecidos no procedemento PC_APO_01 Provedores do Sistema de 
Xestión da Calidade, tendo acreditado o cumprimento dos requisitos técnicos, 
económicos, legais, éticos e de calidade definidos pola entidade para a prestación de 
bens ou servizos. 
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Artigo III. Criterios de selección  

A selección de provedores e entidades colaboradoras basearase nos seguintes 
criterios avaliativos, que poderán ponderarse en función do tipo de ben ou servizo 
requirido, da contía da contratación e do nivel de risco asociado. 

A ponderación dos criterios deberá definirse previamente ao inicio do proceso de 
avaliación das ofertas e quedará recollida, cando proceda, nos termos de referencia, 
solicitudes de oferta ou documentación preparatoria da contratación. A definición desta 
ponderación corresponderá á área ou persoa responsable da contratación, conforme 
ao procedemento PC_APO_01 Provedores. 

Criterios técnicos (calidade e adecuación do servizo): 

• Cumprimento das especificacións técnicas definidas pola Federación nos 
termos de referencia ou solicitude. 

• Garantías ofrecidas e calidade dos produtos/servizos. 

• Fiabilidade, capacidade técnica e cumprimento de prazos. 

• Servizos adicionais: instalación, formación, mantemento, soporte, atención 
posvenda. 

• Experiencia previa, especialmente no sector social e sanitario. 

• Referencias doutras entidades ou organizacións sociais. 

Criterios económicos (custo e condicións): 

• Prezo total ofertado (incluíndo impostos, transporte, instalación, etc.). 

• Existencia de descontos, facilidades de pago ou bonificacións. 

• Relación calidade-prezo. 

• Custo a longo prazo (mantemento, renovacións, etc.). 

• Flexibilidade nos prazos de pago. 

Criterios éticos, sociais e ambientais (aliñamento con valores): 

• Preferencia por entidades do terceiro sector: empresas de inserción, centros 
especiais de emprego, cooperativas, asociacións, economía social, etc. 

• Priorizar provedores con compromisos medioambientais (produtos sostibles, 
reutilizables, reciclables, etc.). 

• Elección de produtos de comercio xusto, locais ou con impacto social positivo. 

• Prácticas responsables en igualdade, inclusión e dereitos laborais. 

• Transparencia fiscal e cumprimento da normativa laboral. 

Criterios excluíntes 

Non poderán ser seleccionados provedores que: 

• Incorran en prácticas contrarias aos dereitos humanos ou laborais. 

• Non cumpran coa lexislación fiscal, laboral ou ambiental vixente. 

• Presenten riscos reputacionais significativos ou desenvolvan actividades 
incompatibles coa misión, valores ou principios éticos da entidade. 
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• Manteñan vínculos persoais, familiares, profesionais ou económicos con 
membros do órgano de goberno ou persoal directivo que poidan xerar un 
conflito de interese non xestionado conforme á Política de Conflitos de Interese 
da entidade.  

• Se atopen en situación de sanción administrativa ou condena firme relacionada 
coa súa actividade profesional. 

• Fosen sancionados de forma firme por infraccións graves relacionadas coa 
protección de datos, corrupción, fraude, branqueo de capitais ou outras 
condutas contrarias aos principios de integridade e transparencia. 

No caso das entidades colaboradoras, valorarase ademais a coherencia da súa 
actividade coa misión, visión e valores da Federación, así como o impacto social, 
reputacional e estratéxico da colaboración proposta. 

Artigo IV. Procedemento de selección  

No caso de adquisición de produtos:  

(i) Cúbrese o formulario de “solicitude de compra” e remítese á técnica de 
xestión administrativa por correo electrónico con copia ao responsable 
de xestión económica e administración así como á dirección para a súa 
autorización.  

(ii) A solicitude deberá estar debidamente xustificada en termos de 
necesidade, finalidade e adecuación ao orzamento aprobado. 

(iii) En función do tipo de produto, selecciónase unha empresa 
subministradora dentro do “listado de provedores e/ou entidades 
colaboradoras” o cal é actualizado como mínimo, con carácter anual, 
conforme ao establecido no procedemento PC_APO_01 Provedores do 
Sistema de Xestión da Calidade.; ou faise unha nova busca e dáse de 
alta en dita base de datos antes de facer o contacto ou solicitude de 
orzamento. No caso de non existir un provedor homologado adecuado 
ás necesidades da contratación, realizarase unha busca de mercado e 
procederase á súa avaliación previa antes da súa incorporación ao 
listado. 

(iv) Solicitude formal, dun mínimo de tres orzamentos, no que se definan 
claramente os requisitos a cumprir, por parte do departamento de 
administración e/ou o departamento de comunicación no caso de 
traballos relacionados co seu ámbito de actuación. Recóllese toda a 
información no formulario de “Comparación de Orzamentos” para a 
toma de decisión por parte de Dirección. No caso de non ser posible 
obter tres orzamentos, deberá xustificarse documentalmente esta 
circunstancia (exclusividade, urxencia, inexistencia de mercado 
suficiente, etc.).  

Para compra de bens consumibles que conleven un importe pequeno 
(subministros papelería, materiais de impresións, etc.), catalogadas 
como habituais e empregadas para o desenvolvemento da operativa 
diaria, non será obrigatorio a solicitude de tres orzamentos. 

(v) Adquisición do produto e recepción. A recepción deberá quedar 
rexistrada documentalmente, indicando a conformidade ou non 
conformidade do produto recibido. O persoal de DC Galicia que realice 
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a recepción, deberá contrastar que o material recibido coincida co 
indicado no albarán, de ser o caso, ou co solicitado no orzamento. 
Ademais, comprobará o correcto estado de conservación dos envases e 
embalaxes. No caso de incidencias detectadas, a persoa que fai a 
recepción, comunícallo ao departamento de administración para que se 
poña en contacto co provedor e realice as reclamacións pertinentes e á 
súa vez, infórmase á responsable de calidade para valorar apertura de 
Non Conformidade. No caso de adquisicións de produtos cunha contía 
elevada ou gran volume de pedido, levarase a cabo un contrato de 
compra-venta por parte da Dirección e/ou Responsable de Xestión 
Económica e Administración.  

No caso de contratación de servizos:  

(i) Elaboración do documento interno “Termos de Referencia” por parte da 
Dirección da entidade, no que se define claramente os requisitos do 
servizo que se pretende contratar. Este documento deberá incluír, 
cando proceda, criterios de avaliación previamente definidos para 
garantir a obxectividade da selección. 

(ii) Solicitude dun mínimo de tres ofertas a distintas empresas ou 
profesionais. No caso de non ser posible obter tres ofertas, deberá 
quedar documentada a causa que o xustifique (especialización do 
servizo, urxencia, inexistencia de alternativas suficientes no mercado ou 
outras circunstancias debidamente motivadas).  

Os provedores que non figuren previamente no Listado de Provedores 
Homologados deberán ser avaliados e incorporados ao mesmo 
conforme ao procedemento PC_APO_01 Provedores antes da 
contratación, cando proceda. 

(iii) Contratación do servizo tras aprobación da contratación por parte da 
Dirección. Elaboración dun contrato de prestación de servizos incluíndo 
cláusula específica de protección de datos a través do modelo para tal 
fin, por parte de Dirección e/ou o Responsable de Xestión Económica e 
Administración. A formalización do contrato será obrigatoria en todos os 
casos, especialmente cando exista tratamento de datos persoais ou 
impacto relevante na actividade da entidade. 

No caso de non dispoñer de provedores que estean rexistrados no “listado de 
provedores”, poderanse utilizar: 

• Directorios de entidades sociais e empresariais. 
• Recomendacións doutras entidades do sector. 
• Bases de datos ou rexistros oficiais. 

A selección de entidades colaboradoras deberá basearse na súa coherencia coa 
misión, visión e valores da Federación, na súa reputación institucional, no impacto 
social da colaboración proposta e no cumprimento dos principios éticos recollidos 
nesta política. 

As colaboracións formalizaranse mediante convenio, acordo de colaboración ou 
documento equivalente, segundo a natureza da relación. 
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Artigo V. Análise e comparativa  

Elaborarase unha comparativa documentada entre as distintas ofertas recibidas 
baseada nos criterios técnicos, económicos, éticos, sociais e ambientais definidos 
nesta política. No caso das entidades colaboradoras, a comparativa poderá incluír 
tamén criterios de impacto social, reputacional e de aliñamento coa misión da 
entidade. 

Para importes superiores a 1.000€ poderá requirirse un informe técnico 
complementario ou validación por parte da dirección/responsable correspondente. A 
entidade poderá establecer limiares económicos adicionais que requiran maior nivel de 
validación ou autorización. 

Cando a selección non recaia na oferta economicamente máis vantaxosa, deberá 
quedar documentada a xustificación da decisión adoptada en función dos criterios 
establecidos nesta política. 

Artigo VI. Toma de decisións  

A selección final corresponderá á dirección técnica da entidade ou á persoa 
responsable autorizada segundo as competencias internas e os limiares económicos 
establecidos pola organización.  

A decisión deberá basearse na análise comparativa realizada e nos criterios de 
selección establecidos nesta política, quedando debidamente documentada no 
expediente correspondente. 

Cando a proposta seleccionada non sexa a economicamente máis vantaxosa, deberá 
xustificarse expresamente a decisión en función dos criterios técnicos, éticos, sociais, 
ambientais ou de calidade considerados. 

En caso de empate, priorizarase a proposta que mellor se aliñe cos valores sociais de 
Dano Cerebral Galicia. 

Se o empate persistise tras a aplicación deste criterio, poderá terse en conta a 
experiencia previa satisfactoria coa entidade, a súa especialización ou outros criterios 
obxectivos relacionados coa contratación ou colaboración proposta. 

Artigo VII. Documentación e arquivo  

Todos os orzamentos solicitados, comparativas, informes e decisións deberán 
arquivarse xunto co expediente de contratación ou colaboración. 

A documentación será arquivada e custodiada polo departamento administrativo e 
estará dispoñible para auditorías ou revisións internas e externas ou requirimentos 
legais. 

O acceso á documentación quedará limitado ás persoas autorizadas no exercicio das 
súas funcións, garantindo a confidencialidade da información e o cumprimento da 
normativa vixente en materia de protección de datos persoais. 

O prazo de conservación da documentación será, como mínimo, o establecido pola 
normativa vixente aplicable en materia fiscal, contable, administrativa, de protección de 
datos e calquera outra que resulte de aplicación en cada momento. 

A documentación poderá conservarse en formato físico ou electrónico, sempre que se 
garanta a súa integridade, dispoñibilidade, trazabilidade e correcta conservación ao 
longo do período establecido. 
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Artigo VIII. Conflitos de interese  

Se se detecta relación persoal, familiar, profesional, económica ou societaria cun 
provedor, deberá comunicarse por escrito no prazo máximo de 10 días hábiles desde  
que se teña coñecemento da situación, conforme ao establecido na Política de 
Conflitos de Interese da entidade. 

Aplicarase o procedemento de abstención previsto na devandita política.  

A persoa afectada deberá absterse de participar en calquera fase do proceso de 
selección, avaliación, negociación ou toma de decisión. 

A existencia dun posible conflito de interese non implicará necesariamente a exclusión 
automática do provedor ou entidade colaboradora, sempre que a situación sexa 
comunicada, avaliada e xestionada conforme ao procedemento establecido pola 
entidade. 

Ningún provedor ou entidade colaboradora poderá ser seleccionado/a mentres exista 
un conflito de interese non resolto conforme aos procedementos internos da entidade. 

Artigo IX. Seguimento e avaliación  

Todos os provedores aprobados, son avaliados pola persoa responsable de 
Administración, co apoio da técnica de xestión administrativa, de xeito continuado a 
través dos resultados dos controis realizados no momento da recepción dos produtos 
(no caso das compras) e do cumprimento dos requisitos de desenvolvemento (no caso 
dos servizos). 

A avaliación poderá incluír indicadores de calidade, cumprimento de prazos, 
incidencias rexistradas e nivel de satisfacción interna. 

Os resultados desta avaliación poderán dar lugar á continuidade, revisión ou exclusión 
do listado de provedores o entidades colaboradoras, segundo corresponda. 

Artigo X. Revisión e actualización de provedores e entidades 
colaboradoras  

A revisión e actualización do listado de provedores homologados e entidades 
colaboradoras realizarase, como mínimo, unha vez ao ano por parte da persoa 
Responsable de Xestión Económica e Administración. 

Esta revisión incluirá, entre outros aspectos: 

• avaliación do desempeño,  

• cumprimento de prazos e condicións,  

• incidencias detectadas,  

• cumprimento dos criterios éticos e de calidade,  

• e continuidade ou baixa no listado de provedores homologados.  

No caso das entidades colaboradoras, a revisión poderá incluír tamén a avaliación do 
grao de cumprimento dos acordos establecidos, o impacto da colaboración 
desenvolvida, a adecuación aos valores da entidade e a consecución dos obxectivos 
previstos. 
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O resultado deste proceso deberá quedar debidamente documentado e poderá 
implicar a reclasificación, suspensión ou exclusión de provedores ou entidades 
colaboradoras segundo o seu desempeño. 

A información resultante trasladarase á Dirección de Dano Cerebral Galicia para a súa 
incorporación ao proceso de Revisión pola Dirección do Sistema de Xestión da 
Calidade (SXC). 

Artigo XI. Revisión da política  

A presente política será revisada, como mínimo, cada dous anos, ou antes se se 
producen: 

• cambios normativos,  

• modificacións organizativas,  

• actualizacións do Sistema de Xestión da Calidade,  

• ou novas recomendacións e boas prácticas do sector.  

O resultado da revisión da política deberá quedar documentado mediante acta, 
informe interno ou documento equivalente, no que se recollan as modificacións 
realizadas e, se procede, as accións de mellora acordadas. 

As modificacións substanciais da presente política deberán ser aprobadas pola Xunta 
Directiva da entidade e comunicadas ás persoas e órganos afectados para garantir a 
súa correcta aplicación. 

A revisión da política poderá dar lugar á actualización dos procedementos, formularios 
e rexistros asociados, co fin de asegurar a coherencia do sistema de xestión e dos 
mecanismos de control interno da entidade. 

 


