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	INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA
 BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLÍVAR
	Código: RC-PP-006

	
	GESTIÓN DE RECURSOS FÍSICOS Y TECNOLÓGICOS
	Versión: 2

	
	PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO 

Este procedimiento establece las directrices para evaluar y reevaluar los proveedores de productos y/o servicios
2. ALCANCE 

Este procedimiento con la evaluación y reevaluación de los proveedores de productos y/o servicios y los criterios de permanencias de los mismos para futuras adquisiciones de la UNIBAC. El informe de evaluación y reevaluación de proveedores en la Institución se realizará anualmente.
3. DEFINICIONES
Proveedor: Persona natural o jurídica que suministra bienes y/o servicios.

Evaluar: Calificar al proveedor teniendo en cuenta unos criterios y puntajes establecidos.

Evaluación de Proveedores: La evaluación de los proveedores es un procedimiento que permite establecer cuáles son los proveedores que están mejor.
4. RESPONSABLE

El Jefe de Oficina de Recursos Físicos es el responsable de la realización de este procedimiento y de atender las acciones que deben emprenderse como resultado de la evaluación. 
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Diligencia del formato de evaluación.

 Los funcionarios encargados del control de ejecución y los supervisores designados por la institución deben diligenciar el formato de evaluación de los proveedores de Bienes materiales, Suministros, de Obras Civiles, Servicios y/o Consultorías, calificando los ítems allí descritos, y obteniendo un puntaje final, una vez finalizado los trabajos, previo cumplimiento del objeto del contrato u orden de servicio. 
	Jefe Oficina Recursos Físicos y Tecnológicos
	RC-FO-013 “Formato de evaluación y reevaluación de proveedores de obras civiles, servicios y/o consultorías”” – RC-FO-014 “Formato de evaluación y reevaluación de proveedores de bienes materiales suministros

	2
	Informe sobre el seguimiento de evaluación de proveedores 

El Jefe de Oficina de Recursos Físicos recepciona todas   las  evaluaciones  de  proveedores  diligenciadas, con el fin de generar los informes de los resultados de estas evaluaciones en los periodos establecidos, analizando el comportamiento de los proveedores de servicio según los criterios evaluados.

	Jefe Oficina Recursos Físicos y Tecnológicos
	Informe Evaluación de proveedores

	3
	Atender acciones de acuerdo a calificación
El Jefe de Oficina de Recursos Físicos en caso que el proveedor obtenga una calificación por debajo de límite exigido procede a efectuar observaciones escritas al proveedor, según lo establece el Anexo (ACCIONES SEGÚN RESULTADO DE LA EVALUACIÓN)
Si la calificación obtenida es igual o superior, al límite exigido el proveedor seguirá activo en el registro de proveedores de la UNIBAC.
	Jefe Oficina Recursos Físicos y Tecnológicos
	

	4
	Re-evaluaciones eventuales.
Los funcionarios encargados del control de ejecución y los supervisores designados por la institución pueden diligenciar la re-evaluación, de alguno de sus proveedores y/o contratistas, ante cualquier situación que durante el periodo establecido así lo amerite, con el fin de  evidenciar algún comportamiento extraordinario del proveedor que deba ser registrado.   Una vez diligenciado lo reportan a la Jefe Oficina Recursos Físicos y Tecnológicos, quien atenderá esta situación como lo establece este procedimiento en los periodos establecidos.
	Jefe Oficina Recursos Físicos y Tecnológicos
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

7. ANEXOS

CLASIFICACIÓN DE PROVEEDORES EN LA UNIBAC
· CRITERIOS PARA LA EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS
· GUÍA PARA EL CÁLCULO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN PROVEEDORES DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS
· CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES DE OBRAS CIVILES, SERVICIOS Y/O CONSULTORÍA
· GUÍA PARA EL CÁLCULO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN PROVEEDORES DE OBRAS CIVILES, SERVICIOS Y/O CONSULTORÍA
· CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS, DE OBRAS CIVILES, SERVICIOS Y/O CONSULTORÍAS
· ACCIONES SEGÚN RESULTADO DE LA EVALUACIÓN

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	RC-FO-013 “Formato de evaluación y reevaluación de proveedores de obras civiles, servicios y/o consultorías
	Por orden cronológico
	Responsable: Jefe de recursos físicos 
Lugar: Archivo magnético, evaluación de proveedores
Medio: Virtual
	2 años
	Toda la organización – Entes de Control
	Enviar archivo central

	RC-FO-014 “Formato de evaluación y reevaluación de proveedores de bienes materiales suministros
	Por orden cronológico
	Responsable: Jefe de recursos físicos 
Lugar: Archivo magnético, evaluación de proveedores
Medio: Virtual
	2 años
	Toda la organización – Entes de Control
	Enviar archivo central

	RC-FO-022 Formato de Informe de evaluación y Reevaluación de provedores UNIBAC 
	Por orden cronológico
	Responsable: Jefe de recursos físicos Lugar: Archivo de Oficina Jefe de Recursos Físicos
Medio: Físico y virtual
	2 años
	Toda la organización – Entes de Control
	Enviar archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Margarita Ochoa R.
	Nombre: Evelio Márquez Cárdenas
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Jefe de oficina de recursos físicos
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora


ANEXOS
CLASIFICACIÓN DE PROVEEDORES EN LA UNIBAC

	TIPO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	De Bienes materiales y suministros
	Proveedores que proporcionan, suministro de materiales y equipos de oficina, materiales y equipos de construcción, río, jardinería, ferretería, vidrios, muebles y enseres, equipos de calefacción, dotaciones, decoraciones, entre otros; necesarios para el normal desempeño de las actividades académico administrativas en la UNIBAC

	

	De Servicios
	Proveedores que proporcionan actividades de apoyo logístico relacionadas con la administración y/o funcionamiento de la misma.


	

	De Obra civil
	Proveedores de obra en construcción, civil y arquitectónica y en general para la realización de cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles o terrenos.


	

	De Consultoría
	Proveedores que realizan los estudios necesarios para la ejecución de proyectos de inversión, estudios de diagnostico, pre-factibilidad o factibilidad para programas o proyectos específicos, así como a las asesorías técnicas de coordinación, control y supervisión. También aquellos que tienen por objeto la interventoria, asesoría, gerencia de obra o de proyectos, dirección, programación y la ejecución de diseños, planos, anteproyectos y proyectos.

	


CRITERIOS PARA LA EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS

Para la evaluación y reevaluación de los proveedores de bienes materiales y suministros deberán aplicarse los siguientes criterios como los muestra la siguiente tabla:
Tabla 1. Criterios de evaluación y reevaluación de proveedores de Bienes materiales y Suministros

	A continuación se relacionan los criterios para la evaluación y reevaluación del proveedor de obras civiles, servicios y/o consultorías (por favor escoja la opción A,B,C )

	OBRAS CIVILES - SERVICIOS - CONSULTORIAS
	CRITERIO
	Puntaje

	
	
	Máximo
	Asignación

	1. CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO
	A.
	No cumple con el objeto del contrato (incumplimiento por parte del contratista del objeto del contrato 0%)
	 
	20
	

	
	B.
	Cumple con el objeto del contrato (cumple totalmente con el objeto del contrato 100%)
	
	
	

	2. CUMPLIMIENTO DEL PLAZO
	A.
	No cumple con el plazo de entrega (no entrega la obra, no presta el servicio y/o consultoria)
	 
	20
	

	
	B.
	Solicita prorroga al plazo acordado (no entrega la obra, servicio-consultoria en el plazo establecido, pero solicita un plazo o prorroga "dias" (número de días en el que se ejecuta y entrega la obra, prestación del servicio y/o consultoria > plazo acordado  de entrega en el contrato)
	
	
	

	
	C
	Cumple con los plazos acordados (siempre cumple con los plazos acordados "dias" para entrega  de la obra, prestar el servicio-consultoria (número de días en el que se ejecuta y entrega la obra, prestación del servicio y/o consultoria <= plazo acordado  de entrega en el contrato )
	
	
	


	3. CALIDAD DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO
	A.
	Las obras, servicios y/o consultorías presentan problemas, no son adecuadas  (no cumple con las especificaciones técnicas  del proyecto) (0% - 30%)
	 
	40
	

	
	B.
	Las obras, servicios y/o consultorías excepcionalmente presentan problemas (las obras, servicios y/o consultorías cumplen parcialmente con las especificaciones técnicas del proyecto) (31% - 70%)
	
	
	

	
	C
	Las obras, servicios y/o consultorías no presentan problemas  (cumplen con las especificaciones técnicas del proyecto) (71% - 100%)
	
	
	

	4. ASITENCIA TECNICA(ATENCIÓN A SOLICITUDES, SUGERENCIA Y GARANTIAS)
	A.
	Nunca atiende oportunamente las solicitudes y/o sugerencias realizadas  (0% - 30%)
	 
	20
	

	
	B.
	Ocasionalmente atiende oportunamente las solicitudes y/o sugerencias realizadas (31% - 70%)
	
	
	

	
	C
	Atiende oportunamente las solicitudes y/o sugerencias realizadas (71% - 100%)
	
	
	

	 TOTAL PUNTAJE
	 
	100
	


Tabla 2. Guía para el cálculo de los criterios de evaluación proveedores de Bienes materiales y Suministros 
	CRITERIO
	FUENTE
	MÉTODOLOGÍA
	CÁLCULO

	1. CUMPLIMIENTO
	· Fechas consignadas Órdenes de compra / Órdenes de Servicio y, 
· Remisión de factura del proveedor ó ingreso del pedido al sistema (la más conveniente).
	 Verificar si las fechas previstas de entrega de las O.C. / O.S. se cumplen, para lo cual, deberá verificarse en Almacén las fechas de entrega (las cuales pueden tomarse con la fecha de ingreso del pedido ó la remisión de las facturas)
	# pedidos recibidos a tiempo / Total de pedidos 

	2. CAPACIDAD DE ENTREGA
	· Remisiones de facturas del proveedor y,

· Órdenes de compa / órdenes de servicio
	Verificar si las cantidades solicitadas al proveedor (y consignadas en la O.C. / O.S.) corresponden a lo entregado realmente (ver remisiones de facturas de proveedores)
	# pedidos entregados completos / Total de pedidos

	3. ASISTENCIA TÉCNICA (Cotización) 
	· Solicitudes de cotización 


	Comprobar que las solicitudes de cotizaciones o aquellas generadas después de entregado el pedido (postventa), fueron respondidas oportunamente. NOTA: Si no es posible comparar fechas, indagar directamente con el responsable de Compras.
	# Solicitudes respondidas a tiempo / # solicitudes hechas al proveedor

NOTA: Este indicador podrá evaluarse cualitativamente cuando no existan soportes. La misma directriz, podrá utilizarse para el criterio 4 

	4. CALIDAD DE DESEMPEÑO DE PRODUCTOS/SERVICIOS
	· Registros de devoluciones de productos / servicios comprados
· Registros de quejas o reclamos
	Verificar si se han presentado devoluciones de productos o servicios comprados, y establecer el % de devoluciones de acuerdo al total de productos comprados del proveedor, y aplicar el criterio.

NOTA: Si no es existen soportes en todos los casos, indagar por el tema directamente con el responsable del subproceso de Compras y Adquisiciones.
	# de pedidos devueltos / Total de pedidos recibidos del proveedor




	CALIFICACIÓN FINAL = Σ de Puntajes/Máxima calificación posible
	


	
	CRITERIO
	Puntaje

	
	
	Máximo
	Asignación

	1. CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO
	A.
	No cumple con el objeto del contrato (incumplimiento por parte del contratista del objeto del contrato 0%)
	
	25
	

	
	B.
	Cumple con el objeto del contrato (cumple totalmente con el objeto del contrato 100%)
	
	
	

	2. CUMPLIMIENTO DEL PLAZO
	A.
	No cumple con el plazo de entrega (no entrega la obra)
	
	25
	

	
	B.
	Solicita prorroga al plazo acordado (no entrega la obra en el plazo establecido, pero solicita un plazo o prorroga "días" (número de días en el que se ejecuta y entrega la obra > plazo acordado  de entrega en el contrato)
	
	
	

	
	C
	Cumple con los plazos acordados (siempre cumple con los plazos acordados "días" para entrega  de la obra (número de días en el que se ejecuta y entrega la obra <= plazo acordado  de entrega en el contrato )
	
	
	

	3. CALIDAD DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO
	A.
	Las obras presentan problemas  (no cumple con las especificaciones técnicas  del proyecto) (0% - 30%)
	
	25
	

	
	B.
	Las obras excepcionalmente presentan problemas (las obras cumplen parcialmente con las especificaciones técnicas del proyecto) (31% - 70%)
	
	
	

	
	C
	Las obras no presentan problemas  (cumplen con las especificaciones técnicas del proyecto) (71% - 100%)
	
	
	

	4. ASITENCIA TECNICA(ATENCIÓN A SOLICITUDES, SUGERENCIA Y GARANTIAS)
	A.
	Nunca atiende oportunamente las solicitudes y/o sugerencias realizadas  (0% - 30%)
	
	25
	

	
	B.
	Ocasionalmente atiende oportunamente las solicitudes y/o sugerencias realizadas (31% - 70%)
	
	
	

	
	C
	Atiende oportunamente las solicitudes y/o sugerencias realizadas (71% - 100%)
	
	
	

	Máximo Calificación Posible
	
	100
	SI

	
	
	
	


TABLA 3. CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES DE OBRAS CIVILES, SERVICIOS Y/O CONSULTORÍA
Tabla 4. GUÍA PARA EL CÁLCULO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN PROVEEDORES DE OBRAS CIVILES, SERVICIOS Y/O CONSULTORÍA
	CRITERIO
	FUENTE
	METODOLOGIA
	CÁLCULO

	1. CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO
	 - Actas de entrega de ejecución de la obra
	Se verifica que las actas suscritas estén dentro del plazo acordado en el contrato, que expresen el cumplimiento del objeto 
	Número de actas que indiquen cumplimiento del objeto del contrato

	2. CUMPLIMIENTO DEL PLAZO
	 - Actas de entrega de ejecución de la obra
	Se verifica el plazo de ejecución de obra en las actas de entrega
	plazo acordado  de entrega en el contrato = número de días en el que se ejecuta y entrega la obra

	3. CALIDAD DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO
	 - Especificaciones técnicas del proyecto
	Se verifica que la obra cumpla con las especificaciones técnicas del proyecto
	Número de obras ejecutadas que cumplen con las especificaciones técnicas / Número de obras contratadas

	4. ASITENCIA TECNICA(ATENCIÓN A SOLICITUDES, SUGERENCIA Y GARANTIAS)
	 -  Registros de solicitudes de asistencia
	 - Comprobar que las solicitudes o reclamos que fueron generadas después de la entrega de la obra fueron atendidas oportunamente 
	Solicitudes ejecutadas /Solicitudes de asistencia 


	CALIFICACIÓN FINAL = Σ de Puntajes/Máxima calificación posible
	


Tabla 5. Criterios de evaluación y reevaluación de proveedores de Bienes materiales y Suministros,  de Obras Civiles, Servicios y/o Consultorías

A partir de lo anterior se puede establecer los siguientes criterios de valoración para con ello establecer la condición de ese proveedor en la Institución:

	VARIABLES DE EVALUACIÓN 

	PROVEEDOR DEFICIENTE (0 – 40): Este proveedor no se considera apto para brindar sus servicios a la Universidad, y solo en casos de extrema urgencia o aquellos que estipule el reglamento de contratación se le solicitará algún pedido. Se enviará una comunicación al proveedor informándole esta situación y las disposiciones que tomará la Universidad según su situación.

PROVEEDOR ACEPTABLE (41 – 60): Se podrá continuar solicitándole pedidos a este proveedor, pero quedará condicionado a mejorar su desempeño, lo cual debe verificarse más adelante en el proceso de reevaluación de proveedores.

PROVEEDOR CONFIABLE (61 – 100): Se considerará confiable este proveedor, y se continuará su seguimiento y verificación de cumplimiento en el proceso de reevaluación, con el fin de asegurar que siga cumpliendo.


ACCIONES SEGÚN RESULTADO DE LA EVALUACIÓN

Las  siguientes acciones son adelantadas, a partir de los resultados presentados en el Informe de evaluación de proveedores:
	Calificación
	Acción Universidad
	Acción Proveedor

	Calificación promedio inferior 40
	Enviar comunicación al proveedor  explicándole las  situaciones   de   insatisfacción   total   con  el servicio   y/o   suministro,   indicándoles   que   no seguirán formando 
parte 
del Registro de Proveedores de la Institución.
	Responder en los siguientes (5) días hábiles

	Calificación promedio mayor 40  y menor que  65.
	Enviar comunicación al proveedor  explicándole las situaciones de insatisfacción en su servicio y/o suministro, con el fin que sea atendido y corregido para siguientes oportunidades.
En   caso   que   el   proveedor   no   atienda   este comunicado, 
la Universidad
no 
volverá 
a considerarlo   dentro  de  los  siguientes  seis  (6) meses
	Responder en los siguientes (5) días hábiles

	Calificación promedio superior o igual a 66.
	Enviar comunicación al proveedor manifestándole el buen  registro  de  su  evaluación  dentro  de  la evaluación   de   proveedores,   que   atiende   el Sistema    de   Gestión   de   la   Calidad   de   la Institución.
	Ninguna en especial
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