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Sistema de Gestién de la Calidad

Identificacion y control de procesos externos

Se entiende como proceso externo, a los servicios contratados a proveedores externos a la institucion, como servicios
de mantenimiento o reparacion de instalaciones y equipo, suministro de bienes consumibles, etc.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, identifica a los procesos externos que afectan al Sistema de
Gestion de Calidad (SGC).

Sera responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios dar de alta o baja sus
procesos externos mediante una notificacién, segun sus necesidades, al controlador de documentos del SGC para la
actualizacion de la tabla 1 de este instructivo.

La notificacién al controlador de documentos del SGC sélo se podra hacer cada 6 meses (en los meses de febrero o
agosto). En caso de no haber cambios en los procesos externos, no es necesario notificarlo.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, contrata al proveedor del proceso externo, en funcidn de la calidad,
precio y competencia de habilidades, de conformidad con la jefatura del &rea que lo solicite.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sera el responsable de mantener el registro de los contratos,
acuerdos, etc. que den constancia del proceso externo que esté brindando el proveedor.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, llevara a cabo la evaluacion de la prestacion del proceso externo
de acuerdo al formato ITO-CA-FO-01 y tendra la facultad, de determinar la periodicidad de su aplicacion siendo por lo
menos una vez por semestre, y de adicionar nuevos criterios ha dicho formato, de acuerdo a sus necesidades.

Para el cumplimiento del presente instructivo se deberan considerar los puntos referidos en el Instructivo de Trabajo del
SGC para la realizacion de las compras directas (ITO-AD-IT-01).

Se recomienda que se continde con el proveedor del proceso externo contratado, siempre y cuando cumpla al menos
con el 80% de la puntuacion total obtenida en el formato para el control de procesos externos (ITO-CA-IT-02-01).
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. Tiempo de | Responsable de Cddigo de
Registros > -
retencion conservarlo reglstro
RMS
Formato para seleccién de proveedores. 1 afio ITO-AD-FO-01
RMS
Formato para evaluacion de proveedores. 1 afio ITO-AD-FO-02
RMS
Formato para requisicion de bienes y servicios. 1 afio ITO-AD-FO-03
Hasta su RMS
Formato para catélogo de proveedores aprobados. T ITO-AD-FO-04
actualizacion
RMS
Formato de orden de compra del bien o servicio. 1 afio ITO-AD-FO-05
RMS
Formato para el control de los procesos externos 1 afio ITO-CA-FO-01
Durante la
L, = RMS
Contrato, acuerdo, etc. para la prestacion del proceso prestacion .
Sin datos
externo del proceso
externo

Tabla No 1: Relacién de procesos externos del ITO

NUmero. Procesos externos:
1. Mantenimiento a equipo de computo, telefénico, impresoras y fotocopiadoras.
2. Mantenimiento a equipos de aire acondicionado.

3. Mantenimiento a vehiculos de transporte.

4, Servicio de vigilancia.

5. Servicio de fumigacion.

6. Mantenimiento a infraestructura fisica. *

7. Mantenimiento a maquinaria y equipo agricola y/o agropecuario.
8. Mantenimiento a equipo de oficinas, aulas y/o audiovisual.
9. Servicios de telefonia e Internet.

10. Mantenimiento de &areas verdes.

11. Servicios de capacitacion y asesoria.

12. Servicio de mensajeria y/o paqueteria.

13. Servicio de alimentos.

*El Mantenimiento a la infraestructura fisica incluye: canceleria y cerrajeria, mantenimiento a canales pluviales y tuberia en general,

suministro e instalaciones de servicio de energia eléctrica, servicios de ingenieria civil y arquitectura, albafileria, impermeabilizacion

y pintura de edificios, rehabilitacion y construccion de edificios y plomeria.

Toda impresion en papel es un “documento no controlado” a excepcion del original.




