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OBJETIVO:

El objetivo de este procedimiento es establecer los criterios para la seleccion, aprobacion
y seguimiento de los proveedores de insumos y servicios criticos y la contratacion de los
mismos, para el Colegio de Abogados del Departamento Judicial de Mercedes y que

impactan en el servicio que este presta a sus asociados.
ALCANCE:

Este procedimiento lo aplica el responsable de compras.
DESARROLLO:

1) La seleccion de los proveedores de servicios e insumos para el Colegio la realiza

la Gerencia en conjunto con la responsable de compras , teniendo en cuenta lo

siguiente:
Servicio / Insumos Prestador Modalidad
Internet - Telefonia prestadores de la zona | de acuerdo a lo ofrecido

por el proveedor en su

pagina web o contrato

Mantenimiento informatico | Ing. Latapie Roberto | Especificacion de Servicio

Tonner, hojas y otros Comercios de la zona | Ofertas del comercio

Impresiones institucionales | Estudio Fernando Re | Contrato

Mantenimiento Web y mail | Mendiobox Especificacion de Servicio

2) Elresponsable del proceso le comunica al proveedor las condiciones que tiene el
Colegio de Abogados del Departamento Judicial de Mercedes para cada caso,
segun la tabla del punto anterior, con excepcion de aquellos servicios que se
contratan via telefonica y los casos de servicios prestados por comercios. Cuando
es posible se guarda una copia de la contestacion del proveedor a estos

requerimientos.

Rev. 4



R U S,
"Fﬁ i 5
Kﬂb‘. ..:-n:“"w

Proceso Gestion de Compras - Documento del Proceso

s
.o

3) El seguimiento del incumplimiento por parte de los proveedores de servicios es
realizado por el responsable del proceso, quien lo registra en el formulario

(ISO9001-GC-Registro seguimiento de proveedores).

4) En forma mensual la Gerencia realiza la evaluacion de los proveedores de acuerdo
al siguiente cuadro, teniendo en cuenta los incumplimientos del mes y el

conocimiento del proveedor.

Estado del proveedor Acciones
CONFIABLE Ninguna accidn necesaria
Se le comunica via mail la necesidad de tomar
MEJORAS NECESARIAS
medidas y se solicita una respuesta sobre el tema
Se le comunica via mail el estado de calificacion
NO CONFIABLE y la decision del Gerente del Colegio sobre si se

da de baja o se toman otras acciones

Los proveedores criticos que son unicos en el mercado (cautivos) son mantenidos aunque

su estado sea no confiable.

El resultado de la evaluacion como las acciones a tomar, cuando corresponde, se registra

en el formulario (ISO9001-GC-Registro seguimiento de proveedores).

5) En forma anual la Gerencia realiza la re-aprobacion de los proveedores criticos
teniendo en cuenta el estado actual del proveedor, los incumplimientos y el
conocimiento del mismo. La informacion de la re-aprobacion se registra en el

formulario (ISO9001-GC-Registro seguimiento de proveedores).
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El responsable de Compras controla en forma permanente el stock de los insumos,
segun los siguientes valores minimos, para realizar la compra de los mismos.

- papel membretado: 3000

- sobres membretados: 2000

- hojas A4: 25 resmas

- hojas oficio: 5 resmas

- tonner para impresoras: 1 cartucho por modelo

El responsable de compras hace el pedido de los insumos por email al proveedor,

previa aprobacion de Gerencia, y controla la mercaderia cuando la recibe.

Todos los procesos solicitan a Compras insumos criticos extraordinarios

conforme al modelo ISO 9001-GC-Formulario Presupuesto.



