MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GRF-P08
I r :Ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE RECURSOS FiSICOS 0
¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION A PROVEEDORES 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el tipo de control aplicado a los proveedores, garantizando que los productos y servicios adquiridos cumplan con los requisitos establecidos por la Entidad, asi mismo, con los parametros del Sistema de Gestién de Calidad.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Este procedimiento aplica para la seleccién, evaluacion y re-evaluacién de los proveedores que afectan el Sistema de Gestion de la Calidad y normatividad vigente.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en la Coordinacién Administrativa
LISTADO DE PROVEEDORES CONFIABLES: | Listado que relaciona las personas naturales o juridicas, que una vez hayan cumplido con todos los criterios de seleccion, se puede establecer una relacién comercial.
LISTADO DE PROVEEDORES CRITICOS: Listado que relaciona las personas naturales o juridicas que afectan de manera directa el Sistema de Gestion de Calidad.
SUPERVISION: Documento con el cual se tramita internamente (Legalizacion contable) una factura de venta y ademéas soporta el limi de las i del proveedor con el cliente y refleja las principales caracteristicas del contrato.

POLITICAS DE OPERACION

Seleccion.
La selecci6n de los proveedores la realiza el Administrador de Almacén y Archivo, el y sistemas, sup con base en criterios establecidos previamente por la entidad. Este a su vez debe seleccionar al proveedor por medio del Formato de Evaluacion de
ertas, y si cumple con todos los requisitos y pasa la calificacion, ingresa al listado de prweeduves Confables de s Entcad,

Antigiiedad en el Mercado (20%)
Este criterio califica la experiencia y el tiempo de permanencia del proveedor en el mercado. Si el proveedor conoce su mercado y las necesidades de sus clientes, se adapta rapidamente a los cambios, busca la mejora continua y puede permanecer por més tiempo en este.

Calidad (30%)
Este criterio califica la tenencia de un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) sobre el servicio que el proveedor ofrece y es objeto de evaluacin. Este sistema puede asegurar que las cosas funcionan bien y que el proveedor puede responder rpidamente a los problemas que surjan. Un SGC,
plenamente establecido, puede garantizar confianza, beneficio mutuo y eficiencia ala hora de prestar un servicio.

Ubicaci6n del Proveedor (25%)
Una de las politicas de compra es adauirir productos y servicios preferiblemente de origen local. Este criterio contribuye con el progreso de la regién y con la creacion de una ventaja competitiva sostenible.

Postventa (25%)
Este criterio califica el servicio post-venta, la asesorfa y la garantia que ofrece el proveedor a la hora de suministrar un bien o servicio. Estos son servicios complementarios que agregan valor al producto o servicio adquirido.

Evaluacion de Proveedores (25%)
La Evaluacion de los Proveedores Criticos la debe hacer el responsable asignado, mediante el Formato de Evaluacion de Proveedores cada vez que se realice una compra o contratacion de servicios. La evaluacion de proveedores se debe realizar minimo dos (2) veces por affo, una (1) vez por
semestre a partir de la ejecucion del contrato con el proveedor. Los criterios utiizados para esta evaluacién son los siguientes:

- Cumplimiento en tiempo (25%)
Este criterio evalta el cumplimiento del proveedor en cuanto a la puntualidad en la entrega, teniendo en cuenta las fechas y/o el tiempo pactado. Ademés califica la capacidad de respuesta que tiene el proveedor ante los inconvenientes o improvistos que se puedan presentar en la empresa.

- Cumplimiento en item Pedidos
Este criterio evaltia el cumplimiento del proveedor en cuando a la entrega de la totalidad de los productos solicitados o del servicio requerido, en la fecha estipulada para el mismo. Se debe realizar por lo menos una vez al afio la evaluacion a proveedor.

- Producto y/o Servicio Conforme (Calidad) (25%)
Este criterio evalua la conformidad de los productos y/o servicios requeridos, es decir, si los productos fueron entregados con la calidad especificada o si por el contrario el producto fue devuelto. Aqui se evaltia si el bien o servicio cumplid 0 no cumplié con las especificaciones.

Precio (25%)
Este criterio evalGia la oferta econémica del proveedor, su comportamiento durante las Gitimas adjudicaciones y los descuentos que offece.

Durante la evaluacion de proveedores si la calificacion es inferior al 75% entra en tratamiento especial y requiere realizar reevaluacion del proveedor.
Re evaluacion de Proveedores

La reevaluacin de los proveedores se realizar cada seis meses y se tendrén en cuenta los mismos criterios de evaluacion. El resultado de la Re evaluacien es el promedio de las evaluaciones realizadas al proveedor durante el periodo y continuar en el listado de proveedores confiables
siempre y cuando la calificacion promedio sea igual o superior a 3, Si el proveedor no alcanza el puntaje establecido para esta re evaluacion, saldra del listado de confiables salvo que la Direccion Administrativa y el Comité de Calidad consideren lo contrario.

En caso que su calificacion de la reevaluacion del proveedor no supere el 85% se cancela el contrato del proveedor.

Procedimiento de adquisicion de bienes.
Procedimiento de ingreso de bienes.
NA Acta de finalizacin y cierre del contrato MA-GC-F40
Lista de verificacion orden de compra o servicios (Persona natural) MA-GC-F34
Lista de verificacion orden de compra o servicios (Persona juridica) MA-GC-F33
Evaluacion de ofertas MA-GC-FO4
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