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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que conlleven a seleccionar y evaluar a los proveedores y/o contratistas para el
suministro de bienes y/o servicios cumpliendo con los requerimientos y necesidades. especificas de la
Cooperativa.

2. ALCANCE

El presente procedimiento abarca la seleccion y evaluacion de proveedores_ y contratistas. Y.las actividades
para la compra de bienes o servicios.

3. RESPONSABLES

3.1. Gerente General 3.5. Oficial de Proteccion Datos
3.2. Subgerente Administrativo 3.6. Gestor de Nomina y RRHH
3.3. Subgerentes / Directores 3.7.. Analista de Activos Fijos
3.4. Lideres de Procesos 3.8. Analista de SST

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES
4.1. Ley 1480 de 2011 4.6. Resolucion 0312 de 2019 Ministerio del trabajo
4.2. Ley 1581 de 2012 4.7.. Manual de Proteccién de Datos y Responsabilidad
4.3. Ley 1943 de 2018 Demostrada
4.4. Decreto 1072 de 2015 4.8.Manual de Seleccion y Evaluacion de Proveedores
4.5. Decreto 1074 de 2015 y/o Contratistas para Compras y Contrataciones

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Bienes: Todo aquello que puede serobjeto de apropiacion, empleado para satisfacer alguna necesidad.
Se puede definir como un.elemento tangible cuya produccion esta dirigida a la maxima satisfaccion al
consumirlo.

5.2. Compra: Adquisicién y.obtencion de un bien o servicio a cambio de un precio.

5.3. Contratista: Persona.natural o juridica que suministran bienes y/o servicios en forma directa a la
cooperativa.

5.4. Cotizacion: Es la tasaciéon o valoracidn de una accién o titulo econémico con el propésito de determinar
su.valor en el'mercado a los efectos de considerarlo para la compra o venta.

5.5. "Evaluacion.de Proveedores y/o Contratista: actividad en donde se evalla los aspectos técnicos,
administrativos y de calidad de un proveedor y/o contratista durante la ejecuciéon del contrato.

5.6.. Orden de Compra o De Servicio: Formato interno en el cual la cooperativa Coonfie determina los
bienes o servicios necesita a adquirir por parte del proveedor.

5.7. Parte interesada: persona u organizacion, que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decision o actividad.

5.8. Producto: es la oferta con que una compaiiia satisface una necesidad
5.9. Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio.

5.10. Proveedor o Contratista Critico: Persona natural o Juridica encargada de suministrar a Coonfie un
bien o servicio y que puede llegar a tener un impacto en la sostenibilidad de la cooperativa.

5.11. Reevaluacién: Proceso mediante el cual se reevalla a un proveedor que haya incurrido en deficiencias
en el producto o servicio prestado.

5.12. Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.
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6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Requisitos paralas Compras

6.1.1 Compras No Criticas
6.1.1.1 Comprade Productos o insumos para el Consumo de la Cooperativa.

Son aquellos productos o servicios que se utilizan como soporte para el desarrollo de las actividades habituales,
por ejemplo: utiles, papeleria y elementos de oficina, cafeteria, aseo y refrigerios, agua en botellones, envio de
encomiendas, en fin, todo lo relacionado con lo que se requiere para la:buena marcha de la Cooperativa.

6.1.1.2 Compras para Mercadeo y Publicidad

Son aquellas compras encaminadas a las actividades de publicidad.y promocion de los servicios ofrecidos por
la Cooperativa, como brochure, folletos, afiches, etc.

6.1.1.3 Compras de Infraestructura o Inversiéon para las‘Instalaciones (Materiales, Mobiliarios y
Equipos)

Son aquellas compras de productos y/o servicios que se sirvan para mejorar las instalaciones como mecanismos
de vigilancia, televisores y/o audiovisuales, escritorios, sillas, etc.

6.1.2 Compras Criticas

Son aquellas compras de productos y/o servicios que impactan a la calidad en la prestacién de nuestro portafolio
de servicio, en la satisfaccion del'asociado.y demas partes interesadas y en la seguridad y salud de nuestros
funcionarios:

Compras de Tecnologia:dela Informacién y Comunicaciones. (Hardware y Software)

Servicios de Mantenimiento de instalaciones y equipos.

Servicios de fumigacién.

Compras de productos quimicos para aseo y limpieza general.

Convenios con Bancos (Compras de tarjetas debito afinidad y servicios de cajeros automaticos).
Servicios de  seguridad y salud en el trabajo (exdmenes médicos y capacitaciones, recarga de
extintores).

Mediciones de higiene.

¢ Consultorias externas o asesorias.

6.2 Identificacién de las necesidades de compra, adquisicién y/o contratacién de bienes y servicios

El lider de proceso podra identificar y registrar las necesidades de compra, adquisicion y/o contratacion de
bienes y/o servicios que aseguren la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de
Gestion — SIG con el animo de cumplir el siguiente objetivo:

Para realizar la solicitud se podra hacer por medio del correo electronico ante el Subgerente Administrativo
encargado de las compras de los bienes y/o servicios requeridos adjuntando el formato FO-AD-17 Solicitud de
bien o Servicio, en el cual se debe registrar el tipo de producto o servicio y la cantidad necesitada.

Para diligenciar el formato FO-AD-17 Solicitud de bien o Servicio es necesario identificar y reconocer los
siguientes aspectos:
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Bienes:
e Equipos o herramientas

e Papeleria

e Materias primas

e Servicios

e En caso de que el bien no se encuentre dentro de las categorias anteriormente.descritas, se debe
identificar plenamente en el campo denominado como “otro”.

Servicios:
e Mantenimiento preventivo
¢ Mantenimiento correctivo
e Transporte (Actividades extramurales).
e Servicios generales
e En caso de que el servicio no se encuentre dentro.de las categorias anteriormente descritas, se debe
identificar plenamente en el campo denominado como “otro”.

6.3 Revisién y aprobacién de las requisiciones presentadas

En caso tal de que el Subgerente Administrativo, considere que la informacion registrada en el formato FO-AD-
17 Solicitud de bien o Servicio no se encuentre lo suficientemente clara para darle gestién y tratamiento oportuno
a la solicitud, podra solicitar al lider del proceso que diligencie un nuevo formato, descartando el presentado
inicialmente. Lo anterior incluye ‘que elformato debe estar diligenciado sin tachones, enmendaduras y con letra
claray legible.

La aprobacion de las diferentes solicitudes de compras, el formato debe contar con la firma del Gerente General
0 Subgerente Administrativo. quienes aprobaran la compra de acuerdo con la justificacion de la necesidad
expresada por el solicitante.

6.3.1 'Cuantias para Aprobacion de Compras

La Cooperativa Coonfie; ha determinado unos montos econémicos y los responsables de su aprobacion, con el
animo de agilizar los procesos de compras de la organizacion:

Valor o Cuantia Quien Aprueba
De 1 SMMLV a maximo segun oficina Ver el Reglamento de Caja Menor.
De 1.5 SMMLV a 6 SMMLV Subgerente Administrativo
De 6 SMMLV a 25 SMMLV Subgerente Administrativo y Gerente General
De 25 SMMLV a 75 SMMLV Comité de Compras y Servicios y Gerente General
Mayores a 75 SMMLV Consejo de Administracion.

Paragrafo 1. Compras por Caja Menor: las compras realizadas por la caja menor, los montos y
aplicacién general de la caja menor, se debe remitir al acuerdo vigente “Fondo de Caja Menor”.
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6.3.2 Comité de Compras y Servicios

Segun Acuerdo vigente emitido por el Consejo de Administracion, las solicitudes de compras mayores a 25
SMMLYV que sean presentadas por los Lideres de Proceso, se debe convocar al Comité de Compras y Servicios
en el que deben participar el Gerente General, Subgerente Administrativo, Subgerente Financiero yelLider de
Proceso quien hace la solicitud, con el animo de determinar la viabilidad, prioridad, disponibilidad de recursos y
conveniencia del bien o servicio requerido, de esta reunion se dejara un Acta De Reunién (FO-GI-06), el cual
debe contener las decisiones que se implementaran para la gestion y respuesta. oportuna de la solicitud de
compra.

6.3.3 Compras por Comparacién de Cotizaciones

Cada vez que se realice una solicitud de compra con un monto igual o superior a 25 SMMLYV, el Subgerente
Administrativo, debe realizar la comparacién de precios como minimo a dos (2) proveedores o contratistas, si el
proveedor no esta seleccionado, se procede a solicitar los . documentos como requisitos para la seleccion,
teniendo en cuenta que solo a los proveedores/contratistas definidos como criticos deben realizar el proceso de
seleccion.

La informacidn suministrada por cada proveedor sera verificada y de encontrarse completa sera consignada en
el formato de seleccion y evaluacion de proveedores y.se procedera a evaluar a cada uno hasta obtener al
seleccionado.

6.4 Seleccion y evaluacion del proveedor y/o contratista

Si el producto o servicio requerido es un producto que no lo suministra nuestros proveedores activos, y es
evaluado como “proveedor/contratista critico”, se debe iniciar el proceso de seleccion del proveedor (ver
numeral 6.1.2) aplicando el formato FO-AD-27 Evaluacion Y Seleccion De Proveedor O Contratista, y de
acuerdo con los criterios evaluados y los resultados obtenidos se establece los siguientes criterios:

CRITERIOS DE SELECCION VALORES
Proveedoar o Contratista seleccionado e ingresado al listado de proveedores, > 90
ingresa como primera opciéon de compra.
Proveedor o Contratista seleccionado e ingresado al listado de proveedores. 75> 90

El'Proveedor o Contratista siempre estara dentro de los proveedores y/o
contratistas condicionados, pero se recomendara fortalecer los criterios en los 60> 75
cuales se han detectado debilidades y se debe reevaluar anualmente.

El Proveedor o Contratista no es seleccionado. <60

Se incluirdn en el MT-AD-02 Relacién de Proveedores y Contratistas a aquellos cuyo resultado de la evaluacién
plasmada en este formato sea superior a 60 puntos, convirtiéndose asi en nuestro proveedor/contratista.

6.4.1 Proveedores y/o contratistas a registrar

Es responsabilidad del Subgerente Administrativo y el lider del proceso, la seleccién de proveedores y/o
contratistas para la adquisicion de bienes y/o servicios, y de suministrar al proveedor o contratista el formato
FO-AD-02 Conocimiento del Proveedor o Contratista. El envio del formato debe ir de la solicitud de
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documentacion establecida en la MT-AD-03 Matriz de Requisitos a Proveedores o Contratista para ser sometido
a evaluacion segun los criterios establecidos en FO-AD-27 Evaluacién y Seleccién de Proveedor o Contratista.

El subgerente Administrativo debe registrar en la plataforma MISFACTURAS al proveedor y/o Contratista
seleccionado, para gestionar cuando sea necesario la generacion de la factura electronica. Ver en el.PR-FI-04
Generacion de Documentos Electronicos DIAN.

Paragrafo 1: Cuando cambie algin documento requerido por parte de la Cooperativa o cuando se realice la
evaluacion al desempefio del proveedor y/o contratista seleccionado_se debe: diligenciar el FO-AD-02
Conocimiento del Proveedor o Contratista, con el fin de mantener actualizada la politica y autorizacion de
manejo de Datos personales.

Paragrafo 2: En caso de que se celebre un contrato de prestacion de servicios que implique la entrega de datos
personales de cualquier naturaleza se debe hacer firmar la minuta MI-AD-04 Acuerdo de Transmision de Datos
y Confidencialidad y remitir la informacion del proveedor/contratista al Oficial De Proteccion De Datos para se
verifiqgue control de si aplica o no el registro de base de datos ante la Superintendencia de Industria Y Comercio.

Paragrafo 3: En caso de que se celebre un convenio que implique entrega de datos personales de cualquier
naturaleza se debe hacer firmar la MI-AD-05 Acuerdo de Transmision de Datos y Confidencialidad y remitir la
informacion del aliado estratégico al Oficial De Proteccién De Datos para un control de si aplica para el registro
de base de datos ante la Superintendencia.de Industria.Y Comercio.

En caso de no contar con la totalidad. de los documentos requeridos se otorgara un afio para que el proveedor
y/lo contratista obtenga un resultado establecido como “Proveedor y/o Contratista bueno”. Luego de la
evaluacion al Proveedor y/o Contratista se debe notificar el resultado a través de correo electrénico en un tiempo
no mayor a un mes.

6.5 Emision de la orden de compra para la adquisicidn y/o contratacion de los bienes y servicios
requeridos

El Subgerente. Administrativo notificara al proveedor seleccionado y debe suministrar la orden de compra
diligenciando el formato FO-AD-09 Orden De Compra O Servicio siempre y cuando el valor de la compra supere
el'valor de 25 SMMLV. En caso contrario solo con el formato de solicitud y factura ser& suficiente.

6.6 Recepcioény Verificacion de los Productos y/o Servicios

Las compras de bienes y servicios deben ser recibidos por la Subgerencia Administrativa, verificando la calidad,
cantidad y especificaciones solicitadas por el lider de proceso, se debe registrar en la columna de “fecha de
entrega" del FO-AD-17 Solicitud de Bienes y Servicios el dia en que se hace la entrega al lider de proceso.
Luego, se procede a enviar o entregar al Lider de Proceso u Oficina que emitié la solicitud, quien a su vez hara
una segunda inspeccion para verificar que la entrega concuerda con lo solicitado, una vez dado por aceptado
sin novedad la compra del bien o del servicio, el Subgerente Administrativo por medio de la plataforma
MISFACTURAS debe realizar el proceso de “Acuse de recibido” sin novedad, en caso contrario debe registrar
la reclamacién segun el Documento Externo No. 02.

El Analista de Activos Fijos, al finalizar la segunda verificacién y cuando aplique, debe asignar e instalar la placa
interna que lo identificara al bien adquirido como de activo fijo. En caso de no cumplir con alguno de los criterios
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pactados, se debera dejar la observacion en el FO-AD-17 solicitud de bienes y servicios y se procedera a realizar
el tramite de devolucién de la compra.

6.7 Verificacion de Documentos vigentes de los Requisitos para la evaluacion de proveedores.

Antes de evaluar a los proveedores y contratistas se debe verificar la vigencia de los documentos exigidos al
proveedor/contratista, requeridos de acuerdo con su especialidad, para garantizar.la:idoneidad del proveedor y
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la MT-AD-03 Requisitos A Proveedores y/o Contratistas.

6.8 Pago de Proveedores y/o Contratistas

Una vez recibido a conformidad el producto y/o servicio, y dependiendo de la forma de pago pactada con él, la
factura de compra debe ser recibida por el Subgerente. Administrativo por medio del correo
recepcion@misfacturas.com y podra ser verificada por medio de la plataforma MISFACTURAS. Esta factura
debe ser impresa para hacer la gestion de la autorizacion del pago segun el PR-FI-04 Generacion de
Documentos Electronicos DIAN.

6.9 Evaluacion del desempefio a proveedores y/o contratista

El Proceso de evaluacion de desempefio a los proveedores y/o contratista se hara anualmente, en donde, la
Subgerencia Administrativa en conjunto con el Lider de Proceso diligenciaran el FO-AD-04 Evaluacion del
Desempefio de Proveedor o Contratista teniendo en cuenta lo siguiente:

= Se evallan los criterios.contemplados en MT-AD-03 Matriz Requisitos a Proveedores y Contratistas

= Laevaluacién debe estar soportada con registros o0 documentos que avale la informacién suministrada,
gue se encuentre vigentey actualizada a la fecha de la evaluacion.

= Cuando un requisito.no le aplique, se le asignara el puntaje maximo.

= Elresultado de la evaluacion se debe informar de manera oficial mediante una comunicacion por medio
electronico o:fisico en un tiempo no mayor a un mes.

CRITERIOS DE EVALUACION VALORES
Serecomienda mantenerlo como la primera opcién de compra > 90
Proveedor o contratista continua como proveedor 75> 90
Siempre estara dentro de los proveedores/ Contratistas, se recomendara
o o 60 > 75
fortalecer los criterios en los cuales se han detectado debilidades.
El Proveedor o contratista es retirado del listado de proveedores y contratistas. <60

6.10 Los comerciantes pertenecientes al Régimen No Responsables del Impuesto Nacional al Consumo y al
régimen No Responsables de IVA deberan entregar copia del Rut en cada una de las Compras o
Servicios prestados y diligenciar la Factura de Compra.

6.11 Los comerciantes pertenecientes al Régimen de IVA y de Impuesto al Consumo, dichos comerciantes
deben hacer entrega de la factura electronica donde especifiquen su calidad de retenedor del impuesto.

6.12 Seran sometidas a RETEIVA las operaciones realizadas con las personas Naturales o Juridicas
registradas como Contribuyentes del Impuesto Unificado.
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8/ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
REGISTRO DE PROVEEDOR O CONTRATISTA
1 | Identificar la | Recibir por correo electrénico la necesidad
necesidad de | del &rea u oficina pararealizar una compra de
compra de bien o | bien o servicio. Correo
servicio. Electrénico
Se debe adjuntar el FO-AD-17 Solicitud de Lideres de
Bienes o Servicios con la relacion de Proceso FO-AD-17

productos, la la cantidad

necesitada.

referencia y

Ver disposiciéon general 6.1.

Solicitud de
Bienes o Servicios
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requisitos minimos
al proveedor o
contratista nuevo

correo electrénico los documentos minimos
definidos en la matriz MT-AD-03 requisitos a
Proveedores y Contratistas al-proveedor.y/o
contratista cuando el proveedor o contratista
sea nuevo.

Subgerente
Administrativo
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Evaluar la | Verificar la solicitud enviada y determinar la
necesidad de | viabilidad de compra.
compra
Verificar en el listado de proveedores si se
cuenta con uno que pueda suplir la| Subgerente Corred electrénico
necesidad de compra. Ver MT-AD-02 | Administrativo
Relacion de Proveedores y Contratistas
Seleccionados.
Ver disposicion general 6.2.
Solicitar los | Informar y solicitar al Lider de Proceso por

Correo electrénico

Realizar la
evaluacion de
seleccién

Recibir la documentacién del. proveedor o
contratista por parte.dellider del proceso. En
caso de algun faltante se. debe solicitar el
documento al lider de proceso.

Realizar la:evaluacion para seleccionar al
proveedor o contratista en compafiia del lider

de proceso.

Ver disposicion general 6.4.

Subgerente
Administrativo

FO-AD-27
Evaluacion y
seleccion de
Proveedor o
Contratista.

Realizar la consulta
efectiva

Realizar la consulta efectiva del proveedor o
contratista en las listas restrictivas. Imprimir
la consulta y anexar a los documentos
enviados por el lider de proceso.

Revisar el hallazgo de la consulta y en caso
de encontrar alguna novedad negativa
comunicar por correo electronico al Oficial de
Cumplimiento.

Subgerente
Administrativo

Consulta efectiva

Realizar la debida

diligencia del
proveedor 0
contratista

Entregar o enviar al proveedor o contratista el
FO-AD-02 Formato Unico de
Conocimiento del Proveedor o Contratista
para que sea diligenciado.

En caso de que se celebre un contrato de
prestacion de servicios que implique la
entrega de datos personales de cualquier
naturaleza se debe hacer firmar la minuta MI-
AD-05 Acuerdo de Transmision de Datos y
Confidencialidad y remitir la informacion del

Subgerente
Administrativo

Lider de
proceso

FO-AD-02
Formato Unico de
Conocimiento del

Proveedor o

Contratista

MI-AD-05
Acuerdo de
Transmision de
Datos y
Confidencialidad
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proveedor/contratista al Oficial De Proteccion
De Datos para se verifique control de si aplica
0 no el registro de base de datos ante la
Superintendencia de Industria Y Comercio.

Verificar el formato

Verificar que el proveedor o contratista
entregue correctamente diligenciado el FO-
AD-02 Formato Unico de Conocimiento
del Proveedor con los soportes requeridos.

Verificar que el contrato de prestacion. de
servicios y el acuerdo de transmision .de
datos y confidencialidad.

Subgerente
Administrativo

Lider de
proceso

Oficial de
Proteccion
Datos

FO-AD-02
Formato Unico de
Conocimiento del

Proveedor

Registrar al nuevo
proveedor o
Contratista

Registrar la informacion completa en la MT-
AD-02 Matriz de Proveedores y. Contratistas
Seleccionados del nuevo. proveedor o
contratista.

Informar por_correo electronico al proveedor
o contratista el resultado.de la evaluacion.

Subgerente
Administrativo

COMPRA DE BIEN O SERVICIO

Solicitar un bien o
un servicio

Diligenciar el FO-AD-17 Solicitud de Bienes
0 Servicios, con la informacion de la
necesidad del'bien o el servicio registrando la
cantidad, marca y presentacion del producto
o.del servicio.

Lideres de
proceso

FO-AD-17
Solicitud de
Bienes o Servicios

10

Tramitarla
autorizacion de
compra.

Recibir por correo electrénico o fisicamente
el FO-AD-17 Solicitud de Bienes o Servicios
la necesidad del area u oficina para realizar
una compra de bien o servicio.

Solicitar la autorizacion al Gerente General y
hacer firmar el FO-AD-17 Solicitud de Bienes
0 Servicios si la compra no supera el monto
reglamentado en el Acuerdo.

Ver disposicion general 6.3.1

En caso de superar el monto en el Acuerdo,
se debe realizar el diligenciamiento en el FO-
AD-09 orden de compra o servicio. Ver
disposicion general 6.5

Subgerente
Administrativo

11

Aprobar o Negar la
compra

Aprobar mediante firma en el FO-AD-17
Solicitud de Bienes o Servicios o en el FO-
AD-09 Orden de Compra o de Servicio.

Gerente
General

FO-AD-09
Orden de Compra
o de Servicio
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Subgerente
En caso contrario enviar por correo | Administrativo FO-AD-17
electrénico las razones por las cuales fue Solicitud de
rechazada la solicitud de compra al area Bienes o Servicios
correspondiente.
11. | Informar la Informar por correo electrénico las causantes
- Subgerente -
1 | negacion de de no compra dadas por el Gerente General. — . Correo electrénico
Administrativo
compra
12 | Realizar la gestién | Realizar la compra del bien o el servicio al

de compra

proveedor o contratista.

Nota: En caso de ser la compra de equipos
de cOomputo sera el Coordinador de
Infraestructura el encargado-de realizar la
compra.

Subgerente
Administrativo

13 | Recibir el bien o el | Recibir el producto adquirido, comprobando
servicio el cumplimiento de las especificaciones de la
solicitud recibida,-registrar la verificacion en
el FO-AD-17 Solicitud'de Bienes o Servicios
FO-AD-17
Informar-al Analista de Activos Fijos en el Solicitud de
caso de que se necesite ingresar el producto Subgerente Bienes o Servicios
encel control.de activos. Ver disposicion | Administrativo
general 6.6 Factura de
compra
Cuando se trate el recibido de un servicio, el
lider de‘proceso debe informar a satisfaccion
el uso y los términos de cumplimiento del
servicio.
13. | Pegarla placa de Ingresar la No. de placa interna de Activo Fijo Analista de
1 | activo fijo segun el PR-AD-08 Activos Fijos. Activos Fijos
14| Enviarel producto | Enviar a la oficina o é&rea el producto Asistente Correo Interno
al.area u oficina adquirido y revisado. Administrativo
FO-AD-11
Enviar.el acta de entrega de placa y entrega Analista de Formatq L'J.nico
de Activos. . .. para Movimientos
Activos Fijos . -
de Activos Fijos
15 | Recibir el bien o el | Recibir el bien o el servicio adquirido por la FO-AD-17
servicio cooperativa. Se debe revisar la calidad Solicitud de
. ) - Subgerentes )
(marca y referencia) y la cantidad solicitada. Bienes o
. Servicios.
Directores

En caso de tener novedades informar por
correo electrénico.

Correo electrénico
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15. | Devolver la compra | Enviar al area Administrativa el bien o el | Subgerentes

1 servicio que presente fallas o que no Correo interno
correspondan a lo solicitado. Directores
15. | Gestionar la Realizar la respectiva devolucion o solicitar la
2 | devolucion garantia de la compra realizada.
Subgerente -
e . Correo electrénico
- . Administrativo
Informar por correo electrénico el tiempo de
demora por garantia.
15. | Reenviar la compra | Enviar la compra a la oficina o area cuando Asistente
3 se reciba de la garantia o nuevo producte por| Administrativo
parte del proveedor. Correo interno
Analista de
Activos Fijos
EVALUACION
16 | Evaluar el Realizar la evaluacion de. desempefio del
desempeiio al proveedor o contratista mediante el FO-AD-
Proveedor o 04  Evaluacion<. de. Desempefio de
Contratista Proveedores, teniendo. en cuenta a las
compras realizadas durante el afio.
$| la evaluacion arroja un resultado may(.),r 0 FO-AD-04
igual al, rango establecido de aprobacion, Evaluacién de
continuar " trabajando con el Proveedor | Subgerente Desempefio de
seleccionado: he informar las sugerencias | Administrativo Proveedores
pertinentes.
Lider del MT-AD-02
: . Relacion de
Registrar los resultados de la evaluacion en Proceso Proveedores
la matriz de relacion de proveedores. aprobados.
Si la evaluacion arroja un resultado menor al
rango establecido de aprobacion, informar el
resultado al proveedor y solicitar corregir las
falencias en un tiempo determinado.
Ver disposicion general 6.8
16. | Realizar un plan de | Realizar un plan de accién con el proveedor
1 | Accion con el y contratista que en el resultado de
proveedor o evaluacion no superen el criterio de FO'AD,'OA'
contratista aprobacion Evaluacion de
' P ' Subgerente Desempefio de

Informar por correo electrénico al Analista del
SIG dicho plan de accién para la
implementacién en la matriz de plan de
mejoramiento.

Administrativo

Proveedores

Correo electrénico
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16. | Terminar el

2 | contrato con el

proveedor o
contratista.

Notificar la terminacion del contrato con el
proveedor si presenta fallas en la ejecucion
del plan de accion.

Subgerente
Administrativo

FO-AD-04
Evaluacion de
Desempefio de

Proveedores

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

FO-AD-02 Formato Unico de Conocimiento del Proveedor
FO-AD-04 Evaluacion de Desempefio de Proveedores

FO-AD-09 Orden de Compra o de Servicio

FO-AD-11 Formato Unico para Movimientos de Activos Fijos
FO-AD-17 Solicitud de Bienes o Servicios.

FO-AD-27 Evaluacion y seleccion de Proveedor o Contratista.
MT-AD-02 Requisitos a Proveedores y Contratistas
MT-AD-03 Relacion de Proveedores y/o Contratistas

10. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el. documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacién
Se modifican las‘disposiciones 6.1.1.3 y 6.1.2. Se modifica el
valor a aprobar por parte del Comité de Compras y Servicios
guedando en 25 SMMLV. Se modifica la forma de evaluacion
6 al desempefo.de los proveedores eliminando MT-AD-04 - Se estudio

ajustan las actividades para el REGISTRO de proveedor o
contratista.Se ajustan las actividades para la Compra del
bien o servicio. y se ajustan las actividades para la evaluacion
eliminando el seguimiento a las compras.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

LUIS ALFREDO DIAZ JARA
Cargo: Subgerente Administrativo

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA
Cargo: Analista del SIG

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General
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