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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos a seguir para la selección, evaluación y reevaluación de los  proveedores de productos y servicios en la Corporación Universitaria Centro Superior UNICUCES.
2. ALCANCE

Aplica para proveedores de productos y servicios que afectan directamente la prestación del servicio. Inicia con la cotización de los proveedores y finaliza con la selección del proveedor y posterior evaluación y reevaluación, esta última cuando no haya obtenido el puntaje para aprobación. El presente procedimiento aplica para compras superiores al monto establecido para caja menor.
3. RESPONSABLES

Planeación y Desarrollo

Asistente planeación y desarrollo

4. DEFINICIONES
· Proveedor aprobado: persona natural o jurídica que provee a  la Corporacion Universitaria Centro Superior UNICUCES, productos o servicios referenciados en el ítem 3.2.3.

· Proveedor único: persona natural o jurídica que provee productos o servicios que ningún otro puede suministrarlos en el mercado, para algunas compras específicas.

· Proveedor antiguo: personas naturales o jurídicas con quienes la empresa ha venido trabajando satisfactoriamente, previa aplicación del presente procedimiento, para este tipo de proveedores no aplica el proceso de selección, únicamente la evaluación y re-evaluación (cuando aplique) por la persona responsable.

· Cotizar: proceso mediante el cual se deben solicitar mínimo tres (3) ofertas diferentes, cuando sea aplicable y se escoge la mejor. Es criterio del XXXXXXX definir la necesidad de incluir al proveedor al listado de proveedores aprobados, siempre y cuando se requiera establecer negociaciones permanentes y apruebe el proceso de selección. 

· Compra urgente: compra que se requiere de forma inmediata, por tanto, no aplica el presente procedimiento.
· Selección: proceso mediante el cual se elige entre varias alternativas de proveedores la mejor, teniendo en consideración que la negociación debe establecerse de manera permanente. El proceso de selección no aplica para compras urgentes, compras eventuales o puntuales.

· Evaluación: Proceso efectuado con una periodicidad anual, en el cual se evalúa el desempeño de los proveedores y se detectan las oportunidades de mejoramiento.

· Reevaluación: proceso mediante el cual se reevalúa a un proveedor que haya incurrido en deficiencias en el producto o servicio y se requiere efectuar un seguimiento con un periodo no mayor a tres meses siempre y cuando se efectué el trabajo, se preste el servicio o adquiera el producto, de lo contrario se espera a la prestación o compra de uno nuevo, con el propósito de verificar su desempeño y tomar las medidas pertinentes. Los criterios que se tienen en cuenta para la reevaluación de proveedores son los mismos que se han empleado para la evaluación.

· INSUMO: Artículos utilizados por el personal de la institucion para realizar las actividades propias de este campo; la variedad de estos puede abarcar desde aquellos artículos que entran en contacto con el usuario (como pueden ser pupitres, tableros y otros)
5. CONTENIDO

	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	Determinar el tipo de proveedor a seleccionar, lo cual se puede derivar de una solicitud de servicio o pedido o con el objetivo de involucrar nuevos proveedores.
	
	

	Se realiza cotización como mínimo a 2 proveedores diferentes, cuando el mercado así lo permita.
	
	

	Se escoge aquellos que cumplan con los criterios de selección y con las especificaciones requeridas para el producto o servicio.
	
	

	Cuando así se requiera, se contacta a los posibles proveedores a fin de realizar una reunión en la cual se establezcan las condiciones pertinentes.
	
	

	Se elige el proveedor que cumpla con los criterios de selección o se adapte a los requisitos de la empresa.
	
	

	Se acuerdan las condiciones de compra, mediante la Orden de  Compra” u “Orden de servicio” al proveedor (esta última condición se exceptúa para compras urgentes).
	
	

	Se solicita al proveedor la siguiente documentación (dependiendo del tipo de proveedor):

· NIT o RUT

· Fotocopia de Cédula del Representante legal

· Cámara de comercio

Certificaciones especiales (cuando aplique)
	
	

	Se ingresa el proveedor a la “Lista de proveedores” (cuando se tenga proyectado seguir estableciendo relaciones comerciales).
	
	

	Se realiza la compra del bien o servicio conforme al procedimiento “Compras”.
	
	

	EVALUACIÓN DE PROVEEDORES

Anualmente se valora el desempeño de los Proveedores a través de una evaluación establecida por la institucion, la cual se registra en el formato “Evaluación a proveedores”; formato que incluye ponderados y especificaciones diferentes para las distintas categorías de proveedores, por tanto el formato se modifica en su contenido dependiendo de los criterios de evaluación /reevaluación establecidos para los diferentes proveedores

El mecanismo de evaluación de proveedores, se basa tanto en las quejas reportadas de los clientes como en el formato “Control de compras y servicios” el cual es diligenciado por el funcionario delegado cuando se presenten inconvenientes con el bien o servicio. El registro se debe remitir a la xxxxxxxPlaneacion, a fin de realizar de forma conjunta la evaluación respectiva.
	
	

	Si la evaluación arroja un resultado mayor o igual al rango estipulado de aprobación, se continúa trabajando con el proveedor seleccionado y se le informa las sugerencias pertinentes.
	
	

	Si la evaluación arroja un resultado menor al rango estipulado de aprobación, se informa el resultado al proveedor y se realiza una re-evaluación de acuerdo a lo estipulado en el ítem vocabulario – re-evaluación. Los criterios empleados para la reevaluación de proveedores son los mismos que  los utilizados en la evaluación.
	
	

	Si la re-evaluación arroja un resultado menor al rango estipulado de aprobación, se toman las medidas pertinentes a criterio del xxxxRector o planeacion, entre las cuales se puede presentar:

· Cambiar de proveedor

· Establecer condiciones de cumplimiento (acta de compromiso)

Entre otras
	
	

	Si la re-evaluación arroja un resultado mayor o igual al rango establecido de aprobación, se informa al proveedor y se continúa utilizando sus productos y/o servicios.
	
	


.
3.2.1 Tabla 1. Criterios de Selección, evaluación y reevaluación de proveedores

	PROVEEDOR
	CRITERIO DE SELECCIÓN
	CRITERIO DE EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN (esta información va en el formato de evaluación de proveedores)

	DOCENTES
	· Cumplimiento de perfil de cargo

· Disponibilidad de tiempo

· Requisitos legales
	· Cumplimiento de la competencia y funciones requeridas en el perfil de cargo

· Cumplimiento de actividades programadas en la agenda

· Trato hacia los estudiantes

· Quejas recibidas

· Glosas

· Servicio no conforme

	PROFESIONALES BAJO LA MODALIDAD DEL SERVICIO
	· Cumplimiento de perfil de cargo

· Cumplimiento obligaciones contractuales

· Disponibilidad de tiempo

· Requisitos legales

· Manejo y conocimiento de normas
	· Cumplimiento de la competencia y funciones requeridas en el perfil de cargo

-Cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato.

Cumplimiento de la agenda programada en la atención a usuarios

Cumplimiento en la entrega de documentación soporte para la elaboración del contrato

Cumplimiento de las normas de bioseguridad

	EQUIPOS
	· Precio

· Tiempo de entrega

· Garantía

· Condiciones de pago

· Factura legal

· Asesoría en el manejo (cuando se desconozca su funcionamiento y manuales de uso

· Instalación (cuando aplique)

· Certificación en ISO 9001(cuando se solicite)

· Marca reconocida

· 
	· Cumplimiento en precio cotizado

· Cumplimiento en las especificaciones técnicas

· Cumplimiento en los tiempos de entrega

· Manejos adecuado de garantías

· Cumplimiento en entrega y/o efectividad de la garantía

· Entrega de factura

· Adecuada asesoría en el manejo del equipo (cuando se solicite)

· Adecuada instalación (cuando se solicite)

· Entrega de manual de uso (cuando se requiera)

-Cumplimiento en entrega de documentación legal.

	INSUMOS 
	· Precio

· Calidad (cuando traen la muestra)

· Tiempo de entrega

· Condiciones de pago

· Factura legal

· Condiciones de entrega

· Disponibilidad 

· 
	· Cumplimiento en precio cotizado 

· Cumplimiento en la calidad esperada

· Cumplimiento en los tiempos de entrega

· Entrega de factura

· Cumplimiento en las condiciones de entrega.

· Cumplimiento en la disponibilidad

· Cumplimiento en entrega de documentación legal.



	SOFTWARE
	· Precio

· Desarrollo de aplicaciones para la empresa.

· Tiempo de entrega

· Garantía

· Condiciones de pago

· Factura legal

· Soporte técnico

· Instalación 

· Capacitación

· Licencia

· Referencias
	· Cumplimiento en precio cotizado

· Cumplimiento a requisitos solicitados

· Cumplimiento en los tiempos de entrega

· Cumplimiento en entrega y/o efectividad de la garantía

· Entrega de factura

· Adecuado y oportuno soporte técnico

· Entrega de capacitaciones 

· Entrega de licencia

	MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
	· Precio

· Tiempo de entrega

· Condiciones de pago

· Factura legal

· Disponibilidad
	· Cumplimiento en precio cotizado

· Cumplimiento en la calidad esperada

· Cumplimiento en los tiempos de entrega

· Entrega de factura

· Cumplimiento en disponibilidad

	PROVEEDORES DE FUMIGACION
	· Precio

· Empresa reconocida

· Ficha técnica de productos

· Licencia de funcionamiento

· Cronograma de fumigación
	· Cumplimiento en precio cotizado

· Cumplimiento en la calidad esperada

· Cumplimiento en los tiempos de entrega.

· Entrega factura.

· Entrega de certificado.

	 SERVICIO VIGILANCIA
	· Licencia de funcionamiento

· Certificado de no sanciones

· Capacidad de brindar servicios

· Experiencia

· Reconocimiento en el sector
	· Cumplimiento con el servicio prestado.

-Cumplimiento en entrega de documentación legal.
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