Q58

PROCEDIMIENTO

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES
COM-PRO-04

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

HombredPusstal Unidad Fecha, Fimma  -—

Blondie Julissa Rodas Rames / Analista de Compras 19 [ 01 {ZQ?A/
S -

REVISADD POR:

Mombre/Puestsl Unidad . Fech .
Sergio Noé Sesam Monroy | Director de Compras Z,qh ' G{7

José Luis Mejia Avellanc / Subgerente de Eficiencia Instilucional @1 [Dilj'l 7 ,{ A H:i
. S AR VA i |

Lic. Juan Francisco Cabrera Mejia / Profesicnal de Procesos Q‘S( QET Em :
i I

APROBADD POR:

Nombre/Pusstol Unidad ; Fecha
Lic. Gerardo Esfreda Mayorga [ Gerenbe Ganeral de Comité Olimpacs 4
Gualemalleco DB / E}E-I 202

L& desanentis que = encusnran pubicados en B invanet ded COG 5on bos dogumentos: wigenies § contnBdos



Lo PROCEDIMIENTO
' ' EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

Dl proscesa; Geslion de Adquisicicnes | Cédigo: COM-PRO-04 | Versién: 2 | Pigina 2

A.indice de contenido

Secciones

Caratula (Registro de Revisidn y Aprobacion)

indice de contenido

Propdsito y alcance del procedimiento

Glosario

Descripcidn de actividades y responsables

0.1 Definicidn de Criterios

D.2  Seguimiento, evaluacion o reevaluacién de proveedores
Documentacion Relacionada

Control de Registros

Indicadores

Dom®

bbbt 0 RO R R s 5

G mm

B. Proposito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de bienes o servicios
adguiridos por el departamento de Compras, mayores a 0.1,000.01, menores a .90,000.00 y fuera de
la modalidad de contrato abierlo, con el fin de asegurar que los proveedores tienen |a capacidad para
suministrar lo solicitado de acuerdo a los requisitos planteades.

Inicia con la definiclon de los criterios de evaluacion y finaliza con la calificacion de los mismos y la
identificacidn de las necesidades de mejora.

Este decumento forma parte del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Eficlencia
Institucional,

C. Glosario

g Ez un sistema de compra v contratacion coordinado por el Ministerie de Finanzas
- Gonte Ao Publicas a ftravés de Iaptbirgnciﬁn Mormativa dea Ennlrapf&niunas ¥ Adquisiciones dal
Estado, con el objstc de seleccionar provesedores de blenes, suministros v servicios
de wsc general ¥ constanie, o de considersble demanda, previa calificacidn v
adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren convocado a concurss poblico,
a sobicitud de dos o mas instituciones de las contempladas en &l articulo 1 de esta
Ley, para el cumplimiento de sus programas de trabajo, (Ardiculo 45 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

2.~ Criterios Reguisitos establecidos por el Departamento de Compras para aceptar como
provesdor da bienes, suministros o senvicios a una ampresa.

34.- Evaluacion Revizién mediants la cual ze ve si un provesdor cumple los criterios astablacidos
en diferentes etapas del procedimiento.

4.- Proveador Es la persona o empresa gue abastece con algo a ofra empresa o a una comunidad
-"Drganiz_aciﬁn O PETSONE que p_l_'np-_tm:ima un pr_m:_l_l.ﬂ:tﬂ EIS'{J 000, ;._3.5‘,1.

5.~ Reevaluacidn Evaluacion periddica establecida para evaluar los resultados obtenidos y s
!:umphmrﬂntﬂ de r'_El_quiEItl:_:ﬁ as*E_lhiecijus y retroalimentaciaon de resulttados
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D. Descripcion de actividades y responsables

ACtvVIEad

FResponsshla

Descripcion de las Actividades

D.1 Definicion de criterios

Define crlenos de evaluacién de proveedores, los cusles se establecen en el formudario

1. Definicién de Eﬁﬁﬁ COM-FOR-13 Evaluacién y reevaluacién de proveedores.
EEmaes Démm“m? Nota 1: Los criterios de evaluacién serdn revisados cada 2 afos. realizando los cambios que
v s consideren necesancs en caso aplique.,
Crirector de : | .
2. Definicién de| Compras/ | Dfine las fechas para realizar fas evaluaciones comespondientes.
*::;::EFE:: sugﬂ&nﬂa“ MWota 2: Se anakizara ka realizaciin de una evaluacion al afio solaments por causas do fuerza
institucional | MEvor {por ejemplo: pandemias)

D.2 Seguimiento, Evaluacion o Reevaluacion de Proveedores

3. Ganaracion

Genara reporte de adquisiciones realizadas de forma dBgital del semesire a evaluar,

de reporie de AE:H'?_;E identificando la wnidad solicitante, Nombee del proveedor y monte de la compra. Remite &)
adquisiclones g uridades adminisirativas,
4, Evaluacidn o Unidad Cescarga & formularic COM-FOR-13 Evaluacion y resvaluacién de provesdores de |a
Feevaluacidn Administeativa infranel. Reafiza &3 evaluacdn o reevaluscién de los proveedores marcando la casilla
de provesdores cormespondiente. &l finalizar lo remite a Compras.
5. Generacidn Aniaiista de Genera reporte imegrado del lotal obtenido de |la evaluacion o reevaluscdn de proveedores
del reporte Cofroras de las unidades administrativas. Si ea reevaluacion, continua en la actividad 6. De o
integrado PT8% | contrario, continda en la actividad 7.
Envia resultados al proveedor en forma elecironica Onicamente en casas donde s2 tengan
6. Envio de observaciones punlusies en ponderaciones menores a 7O puntoa, con copia al Subgerente
. resultados de Analisla de | de Eficlencia Institucional
regvaluacion a Compras
provesdores Dicha nofificacan debe enviarse en un plazo mazimo de wn (1) mes, poslerdor a la
| realizacion de la reevaluacion,
all 7. HIEHFEH | Directorde
Unidad Compras/ |Refroalimenta los resulfades oblenddos en lais)  evaluaciomfes) a las  Unidades
Adiminiatrativas Subgerenie de | Administativas v 3 Gerencla General en las Revisiones de! Sistema de Gestidn de Calidad v
y Gerencia Eficiencia qlras rewniones que oonsiders oportunas.
Genaral Instituconal
B. Archiva ﬁgallstamﬂt Archiva documentason relacicnada.
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