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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos necesarios para la seleccién y evaluacion de los proveedores y/o
contratistas de Fundafilianza, siguiendo los pardmetros contemplados en el SG-SSTA en cuanto a
la adquisicion de productos y servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los proveedores y contratistas que prestan servicios o
suministran productos a Fundalianza.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

DIRECTOR EJECUTIVO:
Es el encargado de:

e Dar cumplimiento de este procedimiento.

e Realizar seleccion de los proveedores, junto con el responsable de la compra del proceso
que la requiere.

e Coordinar, planificar y desarrollar las actividades en el proceso de compra.

e Realizar la evaluacion y reevaluacion a los proveedores.

COORDINADOR SSTA
Es el encargado de:

e Brindar apoyo al proceso de Gestion de Compras, en la verificacion del cumplimiento por
parte de los proveedores de los requisitos en seguridad, salud en el trabajo y ambiente, de
acuerdo a los requerimientos de sus actividades, a los del cliente y a la normatividad legal
aplicable vigente.

4. DEFINICIONES

Seleccion. Es la etapa en la cual se verifica si una persona natural o juridica cumple con todos los
requerimientos que la empresa tiene para que aquella sea proveedor de la organizacion.

Evaluacion del proveedor y/o contratista. Proceso que tiene como finalidad determinar el grado
de eficaciay eficiencia del proveedor y/o contratista de acuerdo al desempefio, resultado que busca
el mejoramiento continuo.




PR-SST-10

- PROCEDIMIENTO SELECCION,
I,_ EVALUACION Y REEVALUACION Version:01
DE PROVEEDORES Y
dllarza CONTRATISTAS Vigencia:

06/08/2022

Reevaluacion del proveedor y/o contratista. Realizar una nueva evaluacion para mejorar
aspectos en el desempefio del proveedor y/o contratista.

Proveedor. Persona, Empresa, encargado de suministrar o0 proveer un material, accesorio, un
equipo, un bien o un servicio.

Contratista: Persona juridica o natural que mediante un contrato civil o mercantil se compromete, a cambio
de determinados honorarios o precio, a realizar una o varias obras o a prestar un servicio relacionado con
la actividad econdémica principal del contratante.

5. DESCRIPCION
Los proveedores y/o contratistas son clasificados en dos tipos:

e Criticos
e No criticos

Los Criticos: Proveedores y/o contratistas, cuyos productos y/o servicios tienen un alto grado de
incidencia en el producto y/o servicio ofrecido por Fundalianza a sus clientes.

Los No Criticos: Son todos los demas proveedores y/o contratistas de la empresa.

Los contratistas que son considerados criticos, tienen una revision mas detallada, a estos se le debe
realizar visitas, verificacion de registros, como inspecciones, programas de mantenimientos,
capacitaciones y entrenamientos, matriz de peligro, aspectos e impactos ambientales, respuesta
ante emergencias, Plan estratégico de seguridad vial (cuando aplique) y otras que se consideren
relevantes; a fin de verificar el cumplimento en materia de Salud en el Trabajo, Seguridad Industrial
y Ambiente.

Una vez seleccionado un proveedor y/o contratista este se debe clasificar como Critico 0 no
Critico en el listado Maestro de Proveedores y/o contratistas.

5.1. INSCRIPCION Y SELECCION DE PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS
El Director o la persona responsable de compras establece contacto con las personas naturales o
juridicas determinadas técnicamente que puedan suministrar los materiales o servicios a

Fundalianza.

Los proveedores y/o contratistas mas viables deben diligenciar el formato de inscripcion y
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seleccion de proveedores y/o contratistas en todos los espacios que son reservados para su uso.

El Director Ejecutivo es el responsable de seleccionar a los proveedores y/o contratistas de
materiales y servicios que se requieran haciendo un anélisis de toda la informacion depositada por
la persona natural o juridica que aspira a ser proveedor y/o contratista de Fundalianza y de acuerdo
a los criterios de seleccion, descritos en el numeral 5.1.1 del presente procedimiento.

5.1.1. Criterios de Seleccion

Cada vez que se deba elegir un proveedor y/o contratista, se debe tomar el tiempo y evaluar las
diferentes alternativas que existan en el mercado.

Los siguientes son los criterios que permiten garantizar la mejor seleccion de un proveedor y/o
contratista:

e Precio. Uno de los principales criterios que se debe tomar en cuenta al momento de
seleccionar un proveedor y/o contratista, son sus precios. Siempre se debe procurar
proveedores con precios razonables, que sean acordes a la calidad del bien o servicio que
ofrecen, y a los precios promedios del mercado.

e Calidad del producto o servicio. La calidad es otro de los principales criterios a tomar en cuenta
al momento de seleccionar un proveedor y/o contratista. Siempre que sea posible se debe
procurar proveedores y/o contratistas que ofrezcan bienes y servicios de muy buena calidad. Al
evaluar la calidad de los bienes, debemos tomar en cuenta los materiales 0 componentes del
producto, sus caracteristicas, sus atributos, su durabilidad, etc.

e Tiempos de entregas. Corresponde al tiempo que se toma el proveedor y/o contratista en
entregar el producto o servicio desde el momento en que se solicita. Esto quiere decir que a
menor tiempo mayor es el puntaje que se obtiene en este criterio.

e Forma de pago. En este criterio evalla el plazo de pago que ofrece el proveedor y/o contratista.
Siempre se busca las mejores condiciones de pago, es decir, que el financiamiento o plazo del
crédito otorgado sea el mayor posible, sin que ello implique recargo alguno.

e Servicio Postventa. En este criterio se evalUa la garantia que el proveedor y/o contratista llega
a ofrecer por el bien o servicio que ofrece.

e Experiencia. Evalla la experiencia que puede tener el proveedor y/o contratista en el mercado
con el producto o servicio que presta.

e Servicio al Cliente. Evalua la capacidad de respuesta ante una solicitud por parte de la
organizacion.

e Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente. Se verifica el cumplimiento de los criterios o
aspectos a evaluar en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente que le apliquen al proveedor
y/o contratista.
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De igual manera, se tendrén en cuenta los siguientes criterios de SSTA, de acuerdo a las actividades

que preste el proveedor y/o contratista.

TIPO DE PRODUCTO Y/O
SERVICIO

REQUISITOS

Elementos de proteccion personal

v

Fichas técnicas de los elementos a suministrar que
cumpla con las normas internacionales, segun aplique.

v

<

Actas de Disposicion Final de los Residuos Peligrosos
(Biologicos).

Licencia para la prestacion de servicios de salud
ocupacional de los profesionales que realizan los
examenes.

Exadmenes Médicos Ocupacionales | ¥ Certificado de calibracion de los equipos utilizados para
los exdmenes.
v Licencia de la IPS
v Habilitacion de los servicios prestados por secretaria de
Salud Publica
v Certificado De Custodia De Historias Clinicas
v Certificado del agente extintor (Polvo quimico)
Extintores utilizado.
v Hoja de seguridad
I v Gestion post consumo de Bombillas (que reciban las
Luminarias

luminarias usadas).

Tareas de alto riesgo

AN

Programa para el Riesgo Especifico.

Hoja de vida de los equipos de proteccion para el riesgo
en especifico, certificados bajo las normas aplicables.

Registro de inspecciones de los equipos de proteccion
para el riesgo en especifico.

Formato de permiso para realizar tareas de alto riesgo.

Plan de rescate incluyendo equipos, personal entrenado
para rescate.

v Anélisis de trabajo seguro (ATS).
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TIPO DE PRODUCTO Y/O REQUISITOS

SERVICIO

Mantenimiento de Vehiculos

v

SN

Certificados de disposicién final de residuos peligrosos
(aceite usado, baterias) a organizaciones con licencia
para el transporte, uso y disposicion final
(mantenimiento vehiculos).

Certificado de aprovechamiento de llantas usadas.
Permiso de vertimiento vigente, otorgado por la
autoridad ambiental competente (lavadero de carros).

v Licencia ambiental para la disposicion final y
Servicio de recoleccion de residuos almacenamiento de los residuos.

v Certificados de disposicion final

o . v Certificacion ICONTEC de la ISO 6072.
Capacitacion Programa proteccion . . .
contra caidas v Inscripcion en el registro de proveedores de formacion
en proteccion contra caidas en trabajo en alturas

Evaluaciones de Conduccion v Licencia del ministerio de transporte.

. - v Licencia de salud ocupacional del profesional
Asesorias especializadas en SSTA, v Certificado de calib p_ snde | P . il
incluye asesoria y consultoria r erti |tqa of_ehca |t,rar?_|on e los equipos a utilizar y sus
externe y Estudios higiénicos. espectivas Tichas tec |ca_s.

v Soporte de pago de parafiscales
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TIPO DE PRODUCTO Y/O REQUISITOS
SERVICIO
Comeruallzamon de sustancias v Fichas De Datos de Seguridad (FDS).
peligrosas
v Hoja de vida de conductor asignado para el vehiculo
., - v Certificado de antecedentes judiciales
Prestacion de servicios de e . . :
t v Certificados de capacitaciones en seguridad vial,
ransporte
Reporte de comparendos
v Soporte de pago de parafiscales
v Reportes de mantenimientos del vehiculo
v Documentacién del vehiculo (SOAT, revision técnico-

Alquiler de vehiculo

mecénica, poliza).
v Tarjeta de propiedad del vehiculo.

Mantenimiento de sistemas
eléctricos y redes

v Planilla de pago de seguridad social

v Certificado de formacion y/o experiencia para sistemas
eléctricos CONTE

v Procedimiento para la actividad a realizar
v Soporte de entrega EPP

Mantenimiento de equipos de
oficina (impresora-computadores)
Mantenimiento de aires
acondicionados

v Planilla de pago de seguridad social
v Certificado de formacion y/o experiencia
v Certificado de entrega de los residuos a terceros

Realizacion de pruebas externas
(Plan de seguridad vial):

v Valoracién practica

v Evaluacién de
conocimientos

v Certificacion ICONTEC (Cumplimiento del Decreto
1079 Libro 1 parte 3 Titulo 1 del Ministerio de
transporte y la resolucion 3245 de 2009 del Ministerio
de transporte)

v Resolucidn del ministerio de transporte que habilite la
prestacion de servicios de ensefianza automovilistica
por el Ministerio de Transporte.
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TIPO DE PRODUCTO Y/O REQUISITOS

Prestacion de servicios suministro
de alimentos

Plan de saneamiento, conforme a las exigencias de la
Resolucion 2674 del 2013.

Concepto Sanitario emitido por la secretaria de salud
Publica.

Certificados de manipulacion de alimentos

Realizacion de pruebas externas
(Plan de seguridad vial)

v Valoracion
psicosensomeétrica

Certificado de acreditacion en la 1SO 17024 expedido
por el ente acreditador ONAC.

Resolucidn expedida por la Secretaria de Salud distrital
que certifique el cumplimiento de las condiciones para
la habilitacién de una institucion prestadora de servicios

de salud (IPS)

La evaluacion se califica partiendo de 1 hasta el 5, siendo 1 la calificacion més baja que puede
obtener un proveedor y 5 la mayor por cada criterio.

5.1.2. Calificacion por criterios

CRITERIO PUNTO A EVALUAR CALIFICACION
Precio Precio mayor que del mercado o el de 1
otra(s) propuesta(s)
Precio igual que del mercado o el de otra(s) 3
propuesta(s)
Precio menor que del mercado o el de 5
otra(s) propuesta(s)
Calidad del Mala 1
producto o servicio
Buena 5
Tiempos de entrega Cumple lo pactado 5
El retraso es entre 1 dia y una semana 3
El retraso es mayor a una semana 1
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Forma de pago

Contado

Menor a 30 dias

Mayor a 30 dias

Servicio post venta

No ofrece garantia

Ofrece garantia

Experiencia

Su producto y/o servicio no es reconocido

Su producto y/o servicio es reconocido

Servicio al cliente

No ofrece soluciones

Ofrece soluciones

Seguridad, Salud en
el Trabajoy
Ambiente

Cumple con todos los requisitos exigidos
por la legislacién Colombiana.

Cumple con algunos de los requisitos
exigidos por la legislacion Colombiana.

No cumple con los requisitos exigidos por la
legislacién colombiana. no cuenta con un
sistema sst 0 SIG.

5.1.3. Clasificacion de los proveedores

/o contratistas.

CLASIFICACION | PUNTAJE

ACCION

Aceptado 29 - 40 Pts.

Abrir carpeta diligenciando el formato inscripcion
y seleccion de proveedores y/o contratistas,
registrar en el

listado de Proveedores y/o contratistas
Seleccionados y anexar documentacion.
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Aceptado
condicionado

20 — 28 Pts.

Si es Unica opcion para obtener el producto o
servicio, se debe abrir carpeta diligenciando el
formato inscripcion y seleccion de proveedores y/o
contratistas, registrar en el listado de proveedores
y/o contratistas seleccionados teniendo en cuenta el
criterio de calificacion afectado con menor
puntuacion. Se debe establecer plan de
mejoramiento. Para este caso la evaluacion y
reevaluacion de estos proveedores y/o contratistas
debera realizarse cada tres (3) meses para establecer
la mejora encontrada en las relaciones comerciales.

Rechazado

< 20 Pts.

El proveedor y/o contratistas se rechaza,
identificando los aspectos negativos que pudieran
mejorarse.

5.2. Evaluacion y reevaluacion de proveedores y/o contratistas.

Se debe evaluar al proveedor y/o contratista al momento de la entrega del primer pedido o servicio
prestado y reevaluar cada afio, siempre que se encuentre activo en el listado de proveedores y

contratistas aprobados.

El Coordinador SSTA revisa cual de los proveedores y contratistas cumple con los criterios para

evaluar o reevaluar, que lleve mas de un afio vinculado comercialmente con la organizacion. Se

diligencia el Formato Evaluacion y Reevaluacion de proveedores y contratistas teniendo en cuenta
los criterios de evaluacion mencionados en el numeral 5.2.1. de este procedimiento, de acuerdo a

los resultados se clasifica al proveedor y/o contratista, se toma acciones de acuerdo a los
establecido en el numeral 5.2.4.

Nota: Los proveedores encargados del suministro y/o preparacion de alimentos, se les debe aplicar

adicional y especificamente la evaluacion para el proveedor de preparacion de alimentos.

Para los proveedores y/o contratistas de servicios, quien recibe el servicio es responsable de
informar al area de compras para su evaluacion.

5.2.1. Criterios de evaluacion

La actividad de evaluacion se debe realizar de manera puntual después de la primera compra al
proveedor y/o contratista. De ahi en adelante se aplica la reevaluacién anualmente.
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Los criterios dentro de los cuales pueden clasificarse las caracteristicas de los productos o servicios
permiten obtener una calificacion final del desempefio de un proveedor y/o contratista, los criterios
a tener en cuenta en Fundalianza son:

Entrega de productos y/o servicios. Se califica basicamente el cumplimiento en las entregas de
productos y/o servicios, tanto en fechas como en cantidad.

Entregas segun fechas: Este subcriterio participa en la calificacion del cumplimiento, teniendo
como referencia los tiempos prometidos por el proveedor y/o contratista para la prestacion de
servicio o entrega del bien.

La calificacion se determina por la desviacion en unidades de tiempo entre los tiempos pactados
y los tiempos en los cuales se hace la recepcion del producto o se presta el servicio.

Entrega segun cantidades: Participa en la calificacion del cumplimiento, teniendo como
argumento las cantidades de productos a recibir si es una compra de producto, o nimero de veces
a prestar un servicio o elementos que se puedan cuantificar en el desarrollo de una Orden de
compras. La calificacion se determina por la desviacion en nimero de unidades cuantificables de
acuerdo con lo que el proveedor se ha comprometido a entregar.

Calidad del producto y/o servicios. En este criterio se verifica el cumplimiento de todas las
especificaciones de tipo funcional, reglamentario, de seguridad, entre otras, de un producto y/o
servicio.

Servicios Postventa. En este criterio se verifica el desempefio del proveedor y/o contratista en
los aspectos de atencion a quejas y servicios después de realizada la venta.

Devoluciones: Califica la gestion del proveedor y/o contratista para dar solucién a las no
conformidades que se puede presentar en un producto y/o servicio. La calificacion determina la
calidad de la solucion y la oportunidad con que la solicitud es atendida por el proveedor y/o
contratista.

Servicio al cliente y/o postventa: Permite calificar todos los servicios postventa considerados en
los contratos de producto, que requieren mantenimiento o reparaciones durante su vida util.
También puede utilizarse para los de servicios en los cuales el proveedor y/o contratista estipule
algun tipo de compromiso, una vez se termine el periodo evaluado

Gestion. Este criterio evalla la gestion del proveedor y/o contratista en aspectos como
facturacion correcta y a tiempo, cumplimiento de garantias y requerimientos.
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Cumplimiento Facturacién: Se califica la oportunidad y calidad de la facturacion del proveedor
y/o contratista. Al calificar este subcriterio, se consideran las condiciones y plazos estipulados en
el contrato para presentar la factura, y la calidad en cuanto a la exactitud de los célculos y los
soportes requeridos contractualmente para su tramite.

Tiempo de respuesta: Califica la respuesta oportuna del proveedor y/o contratista por cualquier
peticion realizada por Fundalianza.

Garantia: Califica la gestion del proveedor y/o contratista para el cumplimiento de garantias,
una vez el producto o servicio no cumpla las especificaciones.

Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente. Este criterio evalla la gestion en seguridad, salud

en el trabajo y ambiente del proveedor y/o contratista, se evalla el cumplimiento de los
requerimientos descritos en el formato de Inscripcion y Seleccidn de Proveedores y contratistas.

5.2.2. Criterios para la puntuacion

De acuerdo a los criterios de evaluacion, calificar teniendo en cuenta el peso maximo de cada
criterio.

CRITERIO PESO
ENTREGA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS (Tiempo de entrega) 10
ENTREGA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS (Cantidad) 10
CALIDAD DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO 20
SERVICIOS POST VENTA 15
GESTION (cumplimiento facturacion, tiempo de respuesta, garantia) 15
SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE 30

5.2.4. Criterios para la calificacion del proveedor

Después de obtenida la calificacion, se hace necesario clasificar el desempefio del proveedor y/o
contratista. De acuerdo a lo anterior podemos clasificarlos de la siguiente manera:

DESEMPENO CALIFICACION

Notable Mayor o igual a 90
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Confiable Mayor o igual a 70
Menor que 90
Riesgoso Mayor o igual a 60

menor que 70

Critico Menor que 60

Si un proveedor y/o contratista resulta en la clasificacion riesgosa, debe presentar un plan de
accion; este plan de accién debe estar enfocado en mejorar los criterios en los cuales obtuvo menor
calificacion y cuyo peso en la calificacion final es considerablemente alto.

El proveedor y/o contratista deberad presentar mejoria en su calificacion en el tiempo que dure la
implementacion del plan de accion propuesto, de lo contrario se deberan tomar acciones al
respecto.

Si el proveedor y/o contratista resulta en calificacion critico, se eliminara del listado de
proveedores y contratistas aprobados y se suspendera toda relacién comercial con este.

Si durante el periodo a evaluar se presentan no conformidades de consideracién con algun
proveedor y/o contratista, el Asistente de Compras debera realizar la evaluacion anticipada del
proveedor y/o contratista, tomando las medidas correctivas que correspondan.

5.3. Entrega de la informacion

El resultado de la evaluacion que califica el desempefio de los proveedores y/o contratistas, se envia
a cada uno de ellos, para que se realice la retroalimentacién del mismo, destacando los puntos
fuertes y las oportunidades de mejora.

Interna: Durante los siguientes 15 dias a la evaluacion, el Coordinador SSTA emitira un informe
con el resultado de la evaluacion de los proveedores y/o contratistas dirigido a la Gerencia de
Fundalianza.

A Proveedores y/o contratistas: Durante los siguientes 15 dias a la evaluacion, el Coordinador
SSTA enviara a los Proveedores y/o contratistas evaluados una carta destacando la calificacién
obtenida para

el periodo, permitiendo de esta manera retroalimentarlo y abrir canales de comunicacién para la
solucion de los problemas y el planteamiento de mejoras esperadas durante el siguiente periodo.
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5.4. Seguimiento a proveedores y/o contratistas.

Los proveedores y/o contratistas que son considerados como criticos; semestralmente se le debe
hacer un seguimiento para tener en cuenta el comportamiento durante el periodo, si el proveedor
y/o contratista en los 6 meses baja su desempefio se le debe informar inmediatamente por correo
electronico o carta membrete de la empresa para que tome los correctivos pertinentes.

6. REGISTROS

Nombre del Registro

Sitio de recuperacion

Inscripcion y seleccién de proveedores y/o
contratistas

Archivo del Coordinador SSTA

Evaluacién y Reevaluacion de proveedores y/o
contratistas

Archivo del Coordinador de SSTA

Listado de proveedores aprobados y/o contratista

Archivo del Coordinador de SSTA

Seguimiento a proveedores y/o contratistas

Archivo del Coordinador de SSTA




. PR-SST-10
- PROCEDIMIENTO SELECCION,
[_ EVALUACION Y REEVALUACION Version:01
DE PROVEEDORES Y
allarnza CONTRATISTAS Vigencia:
06/08/2022
CONTROL DE CAMBIOS
., L . Fecha de
Verr]sm Descripcion del Cambio Modificacion
Creacion del procedimiento seleccion
0 evaluacion y  reevaluacion  de julio-02-2019

proveedores

Se incluyeron requerimientos a proveedores

Junio 08-2022




