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1. OBJETIVO

Establecer los criterios que se deben utilizar para poder seleccionar y evaluar proveedores
de materiales y servicios en la empresa JyO Jorge y Obras Civiles.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la seleccion, evaluacion y re-evaluacion de proveedores que
suministren productos a la empresa JyO Jorge y Obras Civiles y que se encuentren en el
listado de productos criticos establecidos para la obra que se ejecute.

3. DEFINICIONES

CALIDAD
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con los
requisitos.

ESPECIFICACION
Documento que establece requisitos.

EVALUACION DE PROVEEDORES
Comparar contra unos criterios el desempefio de un proveedor en un tiempo determinado.

GESTION DE LA CALIDAD
Gestidn con respecto a la calidad.

INSPECCION
Evaluacion de la conformidad por medio de observaciéon y dictamen acompafiada cuando sea
apropiado por medicion, ensayo/prueba o comparacién con patrones.

ORDEN DE COMPRA
Documento que se entrega al proveedor de material o servicios, describiendo las
especificaciones del bien o servicio, asi como las condiciones de negociacion.

POLITICA DE CALIDAD
Politica relativa de la calidad.

PROCEDIMIENTO
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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PROCESO

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o0 que interactian, que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto.

PRODUCTO CRITICO

Corresponde a un producto que puede afectar la calidad del proceso, de acuerdo a su
impacto en la posterior realizacion del producto o sobre el producto final, teniendo en cuenta
los criterios de cantidad y cualidad.

PROVEEDOR
Organizacion que proporciona un producto o un servicio.

REGISTRO
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

REQUISITO
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

REVISION
Determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia de un objeto para lograr unos
objetivos establecidos.

SERVICIO
Salida de una organizacién con al menos una actividad, necesariamente llevada a cabo entre
la organizacion y el cliente.

4. DESARROLLO
4.1. Seleccién de proveedores

Para la seleccion de proveedores de materiales y servicios considerados como productos
criticos que requiera la empresa, el departamento de compras o el administrador escoge del
mercado aquellos que suministren los materiales o servicios requeridos, a los cuales se les
solicitan los siguientes documentos:

- Certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio o
RUT si es persona natural.

- Copia de los certificados de calidad ISO 9001, OHSAS 18001 o ISO 14001 (opcional)

- Carta de presentacion de los materiales o servicios ofertados

ELABORO REVISO: APROBO

FECHA ELABORAC. FECHA REVISION FECHA APROBACION




~ |AREA COMPRAS
& PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION -
CVLES | Y EVALUACION DE PROVEEDORES VERSION 01
NIT: 174187621 PAGINA 4de7
CODIGO COMP-P-002 |FECHAP. | 01/01/2016

- Certificado de cumplimiento expedida por un cliente al que dicho proveedor le haya
suministrado productos. (opcional)

- Para proveedores de servicios meédicos ademas de las anteriores se requiere
certificado de habilitacion de la secretaria de salud y licencia para la prestacion de
servicios en salud ocupacional.

Aquellos proveedores que entreguen la totalidad de la documentacion excepto la de caracter
opcional, quedaran seleccionados y se incluirAn como nuevos proveedores, ademas se
diligenciara el formato de registro a proveedores FCOMP-005.

4.2. Evaluacion de proveedores

Cuando el proveedor ha sido seleccionado, el &rea de compras o el administrador lo evaluara
utilizando el formato FCOMPO0O06 Seleccion y evaluacion de proveedores, teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

Cumplimiento de especificaciones técnicas: que el producto (material o servicio) cumpla
con los requisitos establecidos por la organizacion, y con aquellos propios del producto y su
uso, asi como con unos estandares de calidad adecuados los cuales permitan desarrollar los
procesos productivos de la organizacion de acuerdo con lo planificado.

Aseguramiento de calidad: se debe solicitar al proveedor la presentacion de certificados de
calidad, ya sea de proceso (ISO) o de los materiales, productos o servicios que fabrica o
distribuye.

Caracteristicas ambientales y en SST del producto: que el producto cumpla con los
requisitos establecidos por la organizacion Para lograr conformidad en temas de calidad y
realizar la seleccion de productos amigables con el medio ambiente y el individuo. Este item
sera evaluado solo para productos que no presenten requerimientos pre-establecidos por el
cliente.

Tiempo de entrega: Que los tiempos de entrega sean lo mas pronto posible, sin que ello
afecte la calidad de los productos suministrados. Se considera como tiempo de entrega
inmediata al cumplimiento del tiempo acordado con el proveedor para el suministro del
material o del servicio en cuestion.

Respuesta a solicitud de cotizacion: Que el tiempo que transcurra entre la solicitud de la
cotizacion al proveedor y el envio de esta sea el menor tiempo posible.

Forma de pago: Que los proveedores otorguen crédito por los productos y/o servicios
suministrados.
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Precio: Que este sea el mejor precio entre los proveedores consultados.

Estos criterios se encuentran establecidos en el formato FCOMP006 Seleccién y evaluacion
de proveedores en el cual se encuentran las escalas de calificacion con la ponderacion de
todos los criterios anteriormente descritos.

Criterio Puntaje
Cumplimiento de especificaciones técnicas 30%
Aseguramiento de calidad 10%
Caracteristicas Ambientales y en SST 10%
Tiempo de entrega 20%
Respuesta a solicitud de cotizacion 10%
*Solucién de problemas

Forma de pago 10%
Precio 10%
Total 100%

*Solo para re-evaluacion.

Esta tabla sera aplicada a todos aquellos proveedores que vendan materiales a JyO Jorge y
Obras Civiles, y también para proveedores de servicios que se hayan identificado como
criticos o relevantes; y se contratara con los que obtengan una calificacion superior a 70
puntos, tomando de la mayor a la menor.

Nota: en el caso que los proveedores que se estan evaluando no cumplan con el puntaje
minimo establecido, el administrador o responsable de compras seleccionara y solicitara
cotizacién a otros proveedores con el fin de evaluarlos, y si agotado este paso aun asi no se
puede seleccionar un proveedor, la gerencia decidird sobre los proveedores que se estan
evaluando a cual se le debe comprar el material, teniendo en cuenta que cumpla con las
especificaciones técnicas establecidas.

4.3. Re-evaluaciéon de proveedores

El Jefe de Compras o el Administrador realizar4 una re-evaluacion por lo menos una vez al
afo de todos y cada uno de los proveedores de bienes y servicios considerados como
productos criticos, con base en la tabla de seleccion de proveedores, consignando los datos
en el formato FCOMPO0O07 Re-evaluacion de proveedores.

Para el caso de los proveedores de servicios considerados como criticos se realizard una
visita de inspeccion a sus instalaciones por lo menos una vez al afo, con el fin de verificar el
cumplimiento de los servicios ofrecidos.
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Para el caso de un proveedor que incumpla en tres ocasiones en uno o varios de los criterios
a evaluar, se debera realizar una re-evaluacion, posterior al momento en que se presente el
tercer incumplimiento, sin importar que el tiempo transcurrido desde la dltima evaluacion sea
menor al afio establecido como lapso maximo entre evaluaciones.

Si el puntaje obtenido por el proveedor se encuentra entre 71 — 100 puntos, se considera
bueno y ratifica como proveedor, igualmente se usaran los resultados de las evaluaciones
con el fin de medir la eficacia del proceso de evaluacion.

Si el puntaje del proveedor es igual o menor de 70 puntos, no califica para ser proveedor de
JyO Jorge y Obras Civiles.

Si el puntaje obtenido en los criterios de calificacion 1 al 5 del formato FCOMPOO07
Reevaluaciéon de proveedores, es menor al maximo posible se debera informar al proveedor
la necesidad de la realizacién de un plan de accion de mejora enfocado en la obtencién de la
calificacion maxima posible. Para el caso de los criterios 6 y 7 de este formato no se
requerira realizar dicho plan de accion, entendiendo que estos criterios dependen de las
condiciones del mercado.

Nota: Cada vez que se realice la re-evaluacién a un proveedor, se le debe comunicar la
calificacion obtenida, con el fin que este pueda saber en qué aspectos debe mejorar; el
resultado de la reevaluacién se consignara en el listado de proveedores y reemplazara la
calificacion anterior.

4.4. Responsables

Para la realizacion de la seleccion, evaluacion y re-evaluacion de proveedores, los
responsables seran el Jefe de Compras o el Administrador.

4.5. Excepciones

En los casos en que un proveedor no cumpla con el puntaje minimo para ser proveedor de
JyO Jorge y Obras Civiles. y no exista en el mercado otro proveedor que suministre el
producto necesario, el gerente podra autorizar la adquisicion de los materiales o servicios
requeridos a este proveedor, siempre y cuando esto no afecte la calidad del producto
suministrado. Sin embargo se tomaran las precauciones y medidas necesarias de tal forma
gue los controles a realizar garanticen el cumplimiento de los requisitos.

5. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

- Norma ISO 9001:2015
- Norma ISO 9000:2015
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6. ANEXOS
-  FCOMPOO05 Registros de Proveedores
- FCOMPOO06 Seleccion y evaluacion de proveedores
-  FCOMPOO0O7 Re-evaluacion de proveedores
7. OBSERVACIONES
No aplica.
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