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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la adquisicién de bienes, servicios, materiales, insumos,
equipos, asi como la seleccion evaluacién y reevaluacion de proveedores y contratistas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para la adquisicién de bienes, servicios, materiales,
insumos y equipos, asi como para la seleccion evaluacion y reevaluacion de proveedores
y contratistas destinados a las actividades del conjunto.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del:
A Consejo.
A  Administrador.

4. DEFINICIONES

A PRODUCTO: Resultado de un proceso. Ejempilo:
= servicios (por ejemplo, transporte);
= software y hardware (por ejemplo, programas de computador)

A PROVEEDOR: organizacion o persona que proporciona un producto, por ejemplo:
Productor, distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o prestador de un
servicio o informacién. En una situacion contractual un proveedor puede denominarse
"contratista".

A PROVEEDOR CRITICO: Organizacién o persona que proporciona un producto bien o
servicio, con potencial afectacién al cumplimiento de los requisitos de seguridad,
calidad y medio ambiente.

5. DESARROLLO Y ACTIVIDADES

5.1. GENERALIDADES

Este procedimiento tendra aplicacion cuando existe la necesidad de realizar la compra de
algun servicio o producto que inciden en la prestacion de los servicios de la organizacion,
para lo cual se aplica a los proveedores que estan en listado de proveedores, y se realiza

una evaluacion.

5.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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Figura 1. Proceso de Compras.
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5.3.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD/ DESCRIPCION/RESPONSABLES

DESCRIPCION

RESPONSAB

SELECCION
Y
EVALUACION
DE
PROVEEDOR
ES.

Antes de realizar la compra de algun producto o
servicio, se debe realizar la seleccion y evaluacién de
proveedores.

La seleccion de proveedores es la etapa previa al inicio
del proceso de compra, mediante la cual se logra la
validaciéon o aprobacién de algunos proveedores, que
tienen las competencias para satisfacer
adecuadamente las necesidades del conjunto, por lo
tanto, el proveedor que desee trabajar con
PENABLANCA CASAS CONJNTO RESIDENCIAL
debe ingresar al registro de proveedores y se debe
proporcionar la informacioén indicada en el formato de
seleccion y evaluacion de proveedores. Los
proveedores seleccionados seran los que obtengan los
mayores puntajes. De acuerdo con la evaluacion de
proveedores. O que tengan un puntaje de calificacion
igual o superior al 60%.

LE

ADMINISTRA
DOR
COMPRAS

REQUISICION
DE
PRODUCTOS
O SERVICIOS

Se diligencia el formato para la requisicion del producto

0 servicio y se entrega para aprobacioén al consejo.

Se realiza la revision de la requisicion del producto o

servicio, si el insumo o servicio es autorizado se

procede a realizar la cotizacion respectiva con los

proveedores.

a) Si es un nuevo producto y el proveedor no se

encuentra registrado en el formato de seleccion y

evaluacibn de proveedores, continia con la

actividad numero 2.

Si el proveedor se encuentra registrado en el

formato de seleccién y evaluacion de proveedores

se continua con la actividad numero 4.

c¢) Cuando se requiere la contratacion de mano de
obra calificada se deben establecer las
competencias y requisitos a cumplir por el
contratista.

b)

COMPRAS

COTIZACION

Se solicita la cotizacién respectiva al proveedor/es
seleccionados, mediante correo electronico, o de forma
presencial, para elegir una opcion de compra se
deberan contar como minimo con dos (2) cotizaciones.

COMPRAS

ORDEN DE
COMPRA O

REMISION.

Solicitar el insumo, producto o servicio al proveedor
finalmente seleccionado mediante la orden de compra,
remisioén o la compra directa.

COMPRAS
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La orden de compra o remision puede ser enviada via
correo electronico, fax, otros medios de comunicacion o
de forma presencial.

El responsable de solicitar el producto o servicio debe
verificar el estado de acuerdo con la orden de compra y
la factura, revisando que las -caracteristicas,
cantidades, especificaciones y los precios de los items
de la orden de compra sean iguales a los de la factura
y el total de las dos coincidan con el mismo valor.

Se debe devolver el producto/servicio al proveedor, si

RECEPCION | no se cumplen los parametros para recibir el
DEL producto/servicio, y registrar en la hoja de vida del
PRODUCTO | proveedor. COMPRAS
O SERVICIO. | Cuando remitan nuevamente el producto o servicio.
Cuando el proveedor entrega el producto o servicio
se debe dejar registro de la verificacion del estado
de entrega del producto o servicio en: la orden de
remision del proveedor, orden de remision del
conjunto, en la factura u otro documento segun sea
el caso.
Se debe Archivar en la respectiva AZ. Orden de
compra/servicio o remision, factura.
Anualmente se realiza la reevaluacion de proveedores
criticos, de acuerdo con la calificacion obtenida durante
RE- todo el ano y se decide sobre la necesidad de nuevos
EVALUACION | proveedores en el caso de que la organizacién se
DE encuentre insatisfecha con algun proveedor actual. COMPRAS
PROVEEDOR | Los proveedores seleccionados seran los que
ES. obtengan los mayores puntajes. De acuerdo con la
reevaluacion de proveedores. O que tengan un puntaje
de calificacién igual o superior al 60%.
RETROALIME | De acuerdo con el resultado de la evaluacion de
NTACION A | desempefio se informara al proveedor sobre el
PROVEEDOR | resultado obtenido para que pueda tomar las acciones COMPRAS
ES Y PLANES | preventivas, correctivas, de mejora o planes de accion
DE MEJORA. | para la mejora continua del sistema.
Como parte del proceso de seleccion de los
REQUERIMIE | proveedores se debera incluir y verificar que los mimos
NTOS DEL | cumplan como minimo con:
SISTEMA DE 1. Afiliacion y pagos a Seguridad Social.
GESTION EN 2. C(,ar’Flflcamon del cumplimiento de los estandares COMPRAS
SALUD Y minimos.
SEGURIDAD 3. Constancia de entrega de elementos de proteccion
EN EL personal (cuando apliquen trabajos operativos). Y
TRABAJO. otros dependiendo las tareas a encomendar

(certificaciones de alturas, valoraciones
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ocupacionales).

6. FORMATOS ASOCIADOS.

A F-SST-9 Formato de evaluacién proveedores.
A F-SST-33 Matriz de terceras partes.
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7. CONTROL DE DOCUMENTOS.

Elaborado por Revisado por

Nombre ELAN PAVA S

MIGUEL TRUJILLO

Aprobado por
GERMAN MUNOZ

Cargo

SST Administrador

Presidente del consejo

Firma

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

MODIFICACION

PARTE NUMERO DE

MODIFICACIONES

11 -01-2019

MODIFICADA = VERSION
Elaboracion 1

Documento Original




