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1. OBJETIVO
Seleccionar los posibles proveedores y contratistas, evaluar y reevaluar el desempeio de los
actuales.
2. ALCANCE

Aplica a todos los proveedores y contratistas que con el producto o servicio afecten directamente
la calidad del servicio.

3.

RESPONSABLE

La responsabilidad de este procedimiento es del Coordinador de Compras, quien es la persona
que diariamente interactda con los proveedores y contratistas.

4.

TERMINOLOGIA

4

¥ 4

4

4

Este documento estd disponible en red interna, cuya versién siempre serd la ultima revisada y aprobada. Las copias

Proveedor: Es la persona natural o juridica, que cumple con las exigencias establecidas
por SERUANS ENVIRONMENT S.A.S., para prestar servicios u ofrecer productos.

Proveedor de Productos o Suministros: Persona natural o juridica que, luego de un
proceso de Cotizacion, entrega como resultado final un Producto.

Proveedor de Servicios o Contratistas: Persona natural o juridica que, luego de un
proceso de Cotizacidn, entrega como resultado final un Servicio.

Seleccion de Proveedores: Etapa previa al inicio del proceso de compra, mediante la
cual se logra la aprobacion de algunos proveedores.

Evaluacion de Proveedores: Medicién de su capacidad y su potencial, asi como su
disposicion para proporcionar productos de calidad y entregas oportunas en el servicio.

Reevaluacion de Proveedores: Proceso mediante el cual se vuelve a evaluar a un
proveedory se le realiza seguimiento.

fisicas son consideradas como no controladas.
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5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Etapa Descripcion Registro Responsables
De acuerdo con las cotizaciones y la previa
comunicacion con el proveedor se procede
a seleccionar el mismo de acuerdo con los
criterios de evaluacion definidos en el
1. Seleccionar Anexo 1.
Proveedor o
Contratista Nota: Con base en los criterios descritos en . .
la Matriz de Proveedores, el Coordinador Matriz de Coordinador de
. Proveedores compras
de Compras debera calificar el Proveedor. FROA 02
Para tal efecto se tendra en cuenta el
Anexo 1 al final de este documento.
Una Vez seleccionado el proveedor que
ofrezca productos o servicios a la
organizacion debera ser registrado, para lo
cual deberan tener en cuenta las
siguientes notas.
Documentos
2. Documentacion | Notal: Los Proveedores o Contratistas Soporte
soporte para deberan adjuntar la informacion que se .
. . Coordinador de
registrar el encuentra en el Anexo No. 2 de este Matriz de
Proveedor documento (Segln Aplique) para realizar | Proveedores Compras
la seleccion como Proveedor aceptable FRQA 02
por parte de la Organizacion:
Nota 2: El proveedor debe suministrar
Condiciones técnicas del Producto cuando
este aplique, como (Ficha Técnica,
Certificado u Otros)
. ., Matriz de
Una vez realizada la seleccion y aceptado Proveedores
el Proveedor, este se debe incluir en la FROA 02
3. Inclusion como Matriz de Proveedores. Coordinador de
Proveedor Nota: Estos resultados seran comunicados Fichade Compras
via correo electrénico, o entregandolo | proveedory/o
personalmente. contratista
FRQA 04

Este documento estd disponible en red interna, cuya versién siempre serd la ultima revisada y aprobada. Las copias

fisicas son consideradas como no controladas.
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Etapa Descripcion Registro Responsables
Se debe analizar el comportamiento del
proveedor para tal efecto se tendrd en
cuenta el Anexo No. 3 de este documento.
Matriz de
“Los resultados de las evaluaciones serdn | proveedores
comunicadas al proveedor, para brindar FRQA 02
4. Evaluaciéon de @ oportunidadesde mejoraen el desempefio Coordinador de
Proveedores de sus productos y Servicios, y sus Compras
calificaciones se registraran en la matriz de Ficha de
proveedores. proveedor y/o
Nota: Estos resultados serdn comunicados | contratista
via correo electronico, o entregandolo FRQA 04
personalmente.
Cada afio se debe realizar la Reevaluacion
a cada uno de los proveedores que se Matriz de
encuentre relacionados en la Matriz de P d
roveedores
Proveedores. FROA 02
5. Reevaluacion (l;lotal: y r.eevaluac.ién de proveedores, se Ficha de Coordinador de
ebe realizar teniendo en cuenta los
del Proveedor criterios del Anexo No. 3 proveedo.r y/o Compras
contratista
FRQA 04

Nota 2: Si el contratista o proveedor presta
servicios u ofrece productos
esporadicamente, se evaluara la calidad
del servicio.

6. REGISTROS

%% Matriz de Proveedores y/o contratistas FRQA 02
% Ficha de proveedor y/o contratista FRQA 04

Este documento estd disponible en red interna, cuya versién siempre serd la ultima revisada y aprobada. Las copias

fisicas son consideradas como no controladas.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Cambio efectuado
1 31/01/2020 Creacion del documento
2 26/06/2021 Se modifican algun.o's criterios de
evaluacién
Se ajusta disefio del documento. Se
3 15/06/2022 modifican algunos criterios de evaluacion
de acuerdo con los requisitos HSEQ
RESPONSABLE CARGO FECHA
ELABORADO:
, COORDINADORA HSEQ 15/06/2022
Karen Baron
REVISADO: COORDINADOR DE COMPRAS E
Cristian Vahos INFRAESTRUCTURA 15/06/2022
APROBADO:
' GERENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA 15/06/2022
Lila De Luque Y TALENTO HUMANO

Este documento estd disponible en red interna, cuya version siempre serd la dltima revisada y aprobada. Las copias

fisicas son consideradas como no controladas.
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8. ANEXOS
ANEXO 1

%% CRITERIOS PARA SELECCIONAR PROVEEDOR O CONTRATISTA

Estan definidos 5 criterios y/o requisitos de seleccion de proveedores, los cuales tienen un
porcentaje de importancia descritos en la siguiente tabla:

Criterios y/o requisitos de seleccion de proveedores
Nombre del criterio Porcentaje de importancia
Calidad 35%
Disponibilidad 25%
Precio 15%
Forma de pago 15%
Garantia 10%
TOTAL 100%

Cada criterio es evaluado con una escala de 1 a 5 como se describe en la siguiente tabla:

Escala de . . o ere . Forma de )
e Calidad Disponibilidad Precio Garantia
evaluacion Pago
Cumple con todas DISp.OnIbllldad L .
P Inmediata (local); 1 | mas bajo precio , "
Alto las especificaciones 60 dias 2 afios
, - 4 semana del mercado
técnicas requeridas :
(Internacional)
No cumple algunas Disponibilidad 1
Intermedio 3 especificaciones, semana (lo<fal); similar al precio 30 dias 1afo
pero puede ser hasta 30 dias del mercado
utilizado (Internacional)
Diferente a lo Disponibilidad mas por encima del
. .. de dos semanas .
Bajo solicitado pero 2 precio del De contado 6 meses
. (local); mas de 30
sustituto p . mercado
dias (Internacional)

Este documento estd disponible en red interna, cuya version siempre serd la tltima revisada y aprobada. Las copias

fisicas son consideradas como no controladas.
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%% Concepto de seleccion

El concepto de seleccion se define por el porcentaje que obtuvo al final de la calificacién, como
se describe en la siguiente tabla:

Porcentaje final \ Concepto de seleccion \
63% - 78%
79% - 95% ACEPTABLE
>=96%

Frente a los conceptos de seleccion se aclaran asi:

% Optimo: El proveedor o contratista cumple a satisfaccién con todos los criterios de
seleccion.

%% Aceptable: El proveedor o contratista cumple, pero no con las puntuaciones ideales; sin
embargo, se puede aceptar.

%% En consideracion: Se deja como ultima opcidén en caso de que se presentara una
eventualidad.

%% Rechazado: No ingresa a la base de datos.

Este documento estd disponible en red interna, cuya version siempre serd la tltima revisada y aprobada. Las copias
fisicas son consideradas como no controladas.
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ANEXO 2
‘%% DOCUMENTOS REQUERIDOS U OPCIONALES
Proveedor/contratista Documentos Observacion
Cédula persona natural Requerida
RUT Requerida
Tarjeta profesional Opcional (Si es profesional)
Referencias (laboral) Opcional
Ultimo pago de Seguridad social Requerida
Certificado de afiliacion EPS Requerida
Certificado de afiliacion ARL Requerida
Certificado de Afiliacion AFP Requerida
Carné de Vacunacion Fiebre .
Contratista persona amarilla, tétano y COVID- 19 Requerida
n.‘i\tural (Vinculado al Examen médico ocupacional .
area de proyectos) (Inferior a un afo) Requerida
Induccidon por parte de SERUANS Requerida
ENVIRONMENT SAS
Acta de entrega de EPP Requerida
Cédula persona natural
RUT
Proveedor persona Camara de comercio Siaplica
ol 3 4 Siel servicio pre.stado lo
Certificados de formacion requiere (Auditores,
profesionales de la salud)
Ultimo pago de Seguridad social Si es un servicio
Fotocopia de la cédula del Requerida (Todos)
representante legal
Camara de comercio Requerida (Todos)
RUT Requerida (Todos)
Certificado de cumplimiento del .
SGSST emitidoppor ARL Requerida (Todas)
Requerida (Proveedores que
Persona Juridica Certificacidon ONAC realizan calibraciones de los

equipos)

Certificado de acreditacion
IDEAM

Requerida (Proveedores que
prestan servicios de
laboratorio)

Certificado de gestor autorizado
(Disposicion de residuos)

Requerida (Proveedores que
realizan gestion de residuos)

Este documento estd disponible en red interna, cuya versién siempre serd la ultima revisada y aprobada. Las copias
fisicas son consideradas como no controladas.
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Proveedor/contratista Documentos Observacion
. . (Proveedores que realizan el
Licencia

control de plagas)

Licencia del médico que realiza
profesiogramay licencia SST

Requerida (Profesional que
realiza profesiograma)

Licencia de Funcionamiento
emitida por Secretaria de Salud

Requerida (IPS que toma los
examenes médicos)

Licencia del psicélogo que
realiza la bateria de riesgo
Psicosocialy licencia SS.

Requerida (Profesional que
hace la aplicacién de la

bateria)

Estos documentos se tendran en una AZ o carpeta digital, para los proveedores y contratistas
que actualmente la empresa ya tiene inscriptos en su base de datos, con la documentacién

soporte.

ANEXO 3

% CRITERIOS DE EVALUACION Y REEVALUACION

Estan definidos 9 criterios y/o factores de evaluacion de proveedores, los cuales tienen un
porcentaje de importancia descritos en la siguiente tabla:

Criterios y/o factores de evaluacion de proveedores

Nombre del criterio

% de importancia

Calidad Producto / Servicio 15%
Cumplimiento en la entrega de documentos solicitados 15%
Precio 15%

Tiempo de entrega 15%

Conformidad del producto o servicio entregado 10%
Forma de Pago 10%

Servicio Post venta 10%

Porcentaje de implementacion del SGSST 5%
Buenas practicas ambientales 5%

Cada criterio es evaluado con una escala de 1 a 5 como se describe en la siguiente tabla:

Este documento estd disponible en red interna, cuya version siempre serd la tltima revisada y aprobada. Las copias

fisicas son consideradas como no controladas.




Escalade Calidad Producto
evaluacion | Servicio
Servicios en
Alto Optimas

condiciones de
funcionalidad

Servicios en su
mayoria en
buenas
condiciones
y/o funcionales

Intermedio @ 3

Varios servicios
o productos
confallasenla
funcionalidad

bajo

Cumplimiento
en la entrega
de
documentos
solicitados

Entrega total
documentos
solicitados

Entregan la
mayoria de los
documentos
solicitados

Entrega parcial
de los
documentos
solicitados

Precio Tiempo De
Entrega
, . Disponibilidad
mas bajo .
- Inmediata
del (local); 1
semana
mercado .
(Internacional)
. . Disponibilidad
similar al
recio 1semana
P (local); hasta 30
del ,
mercado el
(Internacional)
por Disponibilidad
encima mas de dos
del semanas
precio (local); mas de
del 30dias
mercado | (Internacional)

Conformidad del
producto o
servicio
entregado

Cumple con todas
las
especificaciones
técnicas
requeridas

No cumple algunas
especificaciones,
pero puede ser
utilizado

diferente a lo
solicitado pero
sustituto

Forma
de Pago

Crédito
de60o
mas dias

Crédito a
30 dias

Pago de
contado

Servicio
Post venta

Se superan
las
expectativas
en garantias
y PQRS

se cumplen
las
expectativas

cuando el
servicio no
cumpli6 con
las
expectativas

% Porcentaje de
implementacion
del SGSST

Cumplimiento
del 85% o mas en
la
implementacidn
del SGSST

Cumplimiento
entreel 70%y
84%en la
implementacién
del SGSST

Cumplimiento
inferior al 69% en
la
implementacion
del SGSST

Buenas
Practicas
ambientales
(No aplica
para todos
los
proveedores)
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%2 Concepto de evaluacion y/o reevaluacion

El concepto de evaluacidn y/o reevaluacion se define por el porcentaje que obtuvo al final de la calificacion, como se describe en la siguiente
tabla:

Porcentaje final Concepto de evaluacion y/o reevaluacion ]
0% - 42%
43%-61%
62% - 78%
>=T79%

DESEMPENO BUENO

Nota 1: Los proveedores de productos o suministros seran evaluados cada afio.

Nota 2: La calificacion del proveedor o contratista que esté por debajo del 43%, se retirara de la Matriz de Proveedores, informandole el motivo de la falla'y
se solicitara plan de accién.

Nota 3: Si el proveedor o contratista obtiene el DESEMPENO DEFICIENTE se retirara de la Matriz de Proveedores e Informar al proveedor las respectivas
causales

Este documento estd disponible en red interna, cuya version siempre serd la tltima revisada y aprobada. Las copias fisicas son consideradas como no controladas.






