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1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para llevar a cabo la evaluacion, seleccion y reevaluacién de los
proveedores

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la evaluacion de los proveedores que se consideran criticos
para la prestacion del servicio; su seleccidn, reevaluacién e identificacion de necesidades de
mejoramiento.

3. RERENCIAS NORMATIVAS.

NTC ISO 9001:2015, 8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

4. RESPONSABLE
Gerencia General, y Duefios de proceso

4. DEFINICIONES

4.1 Proveedores Criticos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio tienen
gran impacto en la prestacion del servicio. La falta, omision o retraso del proveedor, interfiere
en los procesos afectando directamente la calidad.

4.2 Proveedores No Criticos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio no
tienen gran impacto en la realizacion del servicio. La falta, omision o retraso del proveedor no

tiene relevancia para la ejecucion o cumplimiento de las funciones propias de la compania.

4.3 Evaluacién de Proveedores: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de
aspectos técnicos, administrativos y de calidad de un proveedor.

4.4 Reevaluacién de Proveedores: Proceso mediante el cual se vuelve a evaluar a un
proveedor para hacer seguimiento a su desempefo y determinar su permanencia como
proveedor de la compafiia.

5. POLITICAS

5.1 Se realizara evaluacién a los proveedores que se consideren criticos para la institucion.
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Proveedores de tecnologia

Proveedores de servicios técnicos

Proveedores de soporte al proceso de gestion humana
Proveedores SST, SV

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

6.1. Evaluacion Inicial:

Toda persona natural o juridica que aspire a ser proveedor de la compafia sera sometida a
una evaluacion inicial, la cual es realizada por director a administrativo y operativo, teniendo
en cuenta los siguientes criterios: FORMATO DE SELECCION PROVEEDORES

6.2. Listado de Proveedores: el gerente administrativo y operativo incluye en el “Listado de
proveedores” los proveedores aprobados y los Condicionados. Los proveedores que resulten
Condicionados”, se mantendran en el listado de proveedores siempre y cuando obtengan una
calificacién mayor o igual a 39-44 en la primera reevaluacién de proveedores.

6.3. Seleccion de proveedores: La seleccion del proveedor se realiza teniendo en cuenta los
criterios de precio, cumplimiento y servicios ofrecidas por el proveedor.

6.4 Reevaluacion de proveedores: Cada ano se realiza la reevaluacion de los proveedores
utiizando el formato de “‘FORMATO DE EVALUACION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES

El promedio de las calificaciones obtenidas por el proveedor en cada criterio, se trasladan al
formato “Reevaluacion de proveedores” donde se multiplica por un factor de ponderacion,
para obtener una calificacion final. El porcentaje total de calificacién obtenido se ubicara en
uno de los siguientes rangos, para establecer el estado del proveedor calificado.

PUNTAJE RESULTADO
Excelente - Proveedor confiable y
Criterios de 45-5,0 recomendado.
Calificacion 3,9-44 Bueno - Proveedor confiable.
Definida Regular - Proveedor poco

confiable. Condicionado y/o
3,0-3,8 Sancionado
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No Confiable - Proveedor NO
0,0-29 confiable. Restringido.

1 Proveedores con calificacion mayor o igual a 4,5-5,0 %. Se extiende felicitacion y se les
invita a seguir manteniendo el nivel de excelencia.

1 Proveedores con calificacién entre 3.9 y 4,4 %. Se les informa que su operacién es
confiable y se da continuidad al contrato.

1 Proveedores con calificacion entre 3.0 y 3,8 %. Se les informa sobre la necesidad de
mejoramiento en el factor especifico. Si esta calificacidn persiste durante tres
evaluaciones consecutivas, el proveedor es retirado del listado de proveedores.

1 Proveedores con calificacion igual o inferior al 0,1-2,9 Se les informa que no pueden
continuar siendo proveedores de la institucion.

7. ANEXOS
7.1 LISTADO DE PROVEEDORES APROBADOS

Empresa de Seguros

Empresa de examenes médicos

KOIOS sistemas integrados

Empresa GPS

Empresa de certificacion

CDA

Combustible

TUV RHEINLAND como ente certificador

N N A Ay I B

7.2 Formato de seleccion de proveedores
7.3 Formato evaluacién de proveedores.
7.4 Formato de reevaluacion de proveedores




GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO SELECCION, EVALUACION Y

ASTRA TOUR S.A.S RE-EVALUACION DE PROVEEDORES

NIT: 901610362

Version: | Pagina
01 4de5

ELEALERED Evaluacion de proveedores cons

CJ Administrar Permisos

©Tutorial W Ticket & Empresa  ® Salir

@ Home - Gestion Administrativa - Gompras - Evaluacion de provesdores

Proveedor: Fecha:
-- Seleccione -- v 2021-11-24
Mis Gursos
. [PUNTAJE_|RESULTADO
Gestién 4,5-50 |Excelente - Proveedor confiable y
(Criterios de Calificacién Definida (3,9 - 44 _|Bueno - Proveedor confiable,
Documentos 13,0-3,8 |Regular - Proveedor poco confiable. C i ylo
[0,0-2,9 |No Confiable - Proveedor NO confiable. Restringido.

Gestién de Compras Griterios de 3 Calificacién Puntaje

CUMPLIMIENTO Y ENTREGA -- Seleccione -- v
Gestién Comercial

GALIDAD Y GUMPLIMIENTO DE ESPEGIFIGAGIONES TEGNICAS -- Seleccione - v
Gestién SIG "

DOCUMENTACION Y GARANTIAS -- Seleccione - v
Gestién de Transporte SERVICIO POSTVENTA -- Seleccione -- v
Gestién Administrativa PRECIO -- Seleccione -- v

ICAPACIDAD INSTALADA -- Seleccione -- v
Talento Humano

SOPORTE TECNICO -- Seleccione -- v
Entrenamiento
(Exil st OBSERVACIONES
Usabilidad

Administrar

Salir

© 2021 KOIOS S.AS.




ASTRA TOUR S.A.S
NIT: 901610362

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO SELECCION, EVALUACION Y
RE-EVALUACION DE PROVEEDORES

Version:
01

Pagina
5de5

OLGA MORENO

O Mis Cursos

B Gestién

O Documentos

B Gestién de Compras

B Gestion Comercial

B Gestién SIG

W Gestion de Transporte <

M Gestion Administrativa

& Talento Humano

W Entrenamiento

O Comunicacién

O Usabilidad

& Administrar

O salir

Proveedores oo

Tipo

-- Seleccione --

Datos de Contacto

Direccién

Persona de Contacto

Informacién del Producto / Servicio

Actividad

-- Seleccione --

Informacién Bancaria
Banco
-- Seleccione -~
Cédula / NIT

Documentos proveedor
No se eigié archivo

Archivo Cedula

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Nombre o Razén Social Tipo de Identificacién

-- Seleccione --
Ciudad Departamento
Celular Correo electrénico

Descripcién Servicio o Producto

Tipo de Cuenta Nimero de cuenta
-- Seleccione - v

Correo Electrénico

Archivo del Contrato

[Seloccionar archive | No se elgi archivo
Certificacién Bancaria

Seleccionar archivo |No se eligié archivo

Archivo RUT

No se eligié archivo

** La extensién de archivo permitido es pdf unicamente**

@ Home
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Pégina Web

Titular de la Cuenta

Gestion Administrativa

Compras - Proveedores
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