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1.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y la metodologia para realizar
elingreso, la evaluacién y reevaluacién a proveedores de la
compafiia, con el fin de medir su desempefio, garantizar su
idoneidad y promover acciones de mejora continua.

ALCANCE:

Este instructivo aplica al drea de Compras y dreas usuarias
internas involucradas en el proceso de creacién, evaluacién
y reevaluacién de proveedores.

RESPONSABLE:

Gerente Corporativo de Negociacidon y Compras, Director
Nacional de Compras y Almacén, Jefe Nacional de Compras,
Coordinador de Compras, Analistas y auxiliares de Compras
y proveedores

DEFINICIONES:

Supervisor de contrato: Persona encargada de velar por el cumplimiento de
las condiciones pactadas y correcto funcionamiento de un contrato o convenio
establecido.

Cliente interno: Area interna de la compafiia, solicitante de la compra de un
bien o servicio.

Bien o insumo: Elementos y/o productos tangibles como insumos, materiales,
maquinaria y equipos, vehiculos, herramientas, repuestos, mobiliario, dotacidn,
entreotros.

Servicio: Prestaciéon que satisface una necesidad, como servicios de aseo,
mantenimientos, reparaciones; entre otros.

Cotizacién: Documento que describe la propuesta econdmica de un proveedor
de un bien o servicio en un determinado momento y lugar.

Evaluacién del proveedor: Proceso que se desarrolla con el fin de determinar
el cumplimiento e idoneidad de los proveedores al momento de su ingreso en
la compafiia.

Reevaluacion del proveedor: Proceso que se desarrolla con el fin de
determinar el cumplimiento e idoneidad de los proveedores que suministran
bienes y servicios a la compafiia, el cual se realiza con una frecuencia
determinada.

Factura: Documento legal o titulo valor que legaliza la orden de compra; es
decir, que hace constar la entrega de un bien o servicio.

Orden de compra/servicio (OC): Documento generado a través del sistema de
informacién, que formaliza la entrega de un bien o servicio requerido a un
proveedor.

Requisicion de compra (RC): Documento generado a través del sistema de
informacion, que especifica las necesidades de compra de bienes y servicios.
Sistema de informacion: Herramienta tecnoldgica para la gestion del proceso
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de Compras.

e Proveedor: Persona Natural o Juridica cuyo objetivo es suministrar bienes o
servicios.

e RFP: Solicitud de propuesta a proveedor.

e RFQ: Solicitud de cotizacién a proveedor.

e RFI: Solicitud de informacién a proveedor

5.  DESCRIPCION

A continuacidn, se establecen los lineamientos para el ingreso de nuevos proveedores, su
evaluacién y reevaluacién, asi como la definicién de criterios, frecuencias y formatos
aplicables al proceso.

5.1.  INGRESO NUEVOS PROVEEDORES: Todo proveedor que desee ser incluido en el listado
maestro de proveedores activos de la compafia deberd ser evaluado por el Coordinador de
Compras Local, Nacional y/o Analista de compras segln corresponda, quien verificard el
cumplimiento de los requisitos minimos de ingreso.

5.2. EVALUACION DE PROVEEDORES: Todo nuevo proveedor deberd ser evaluado para
determinar si cumple los requisitos minimos en los criterios habilitadores, adicionales y
calificables que se describen a continuacidn:

5.2.1. Requisitos Habilitadores: Son requisitos que no generan calificacién de ingreso pero
que deben ser cumplidos por el proveedor para realizar el proceso de evaluacién de proveedor.

5.2.1.1. Documentos de Ingreso: El coordinador de compras local, nacional y/o analista de
compras segun corresponda, deberd validar que el proveedor entregue la totalidad de
documentos de ingreso; una vez el proveedor cumpla con este requisito se podra realizar la
validacién de requisitos calificables.

Nota: Un proveedor podra ser ingresado al listado maestro de proveedores activos con
documentos pendientes, previa autorizacion escrita (Correo Electrénico) del Gerente
Corporativo de Negociacién y Compras y/o Director nacional de Compras. En todo caso se
deber3 establecer una fecha limite para completar los documentos requeridos.
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DOCUMENTOS PARA INGRESO Y10 ACTUALIZACION DE PROYEEDORES

PERSONA PERSONA PROVEEDOR

LU B LS RIEE)LEILAE NATURAL  JURDICA  EXTERIOR

Farmata Registro de Proveedores [diligienciado u firmada) x x x
Farmata acuerde de confidencialidad [diligienciade v firmada) = = =
Carta de no declarante [ =i aplical ks
Camara de Comerciol Yigencia no mayar 2 30 diaz)] - Para
proveedar extranjera documento fizcal de la empresa en el x x
exterion
RBUT afo vigente = =
Fatocopia de la cédula de ciudadania de representante legal w0 w0 w0
ampliada al 1205 o Cedula d= Extranjeria
Certificacion Bancaria [Vigencia no mavaor a 30 dias) = = =
Certificado COFACE - Listas restirtivas b b b
Doz (2] cerificaciones comerciales * * *
Ealance general afa anterior =
Sies autaretenedar w'o Gran Contribuwente las respectiv as w
resoluciones
Copia de la cerificacion de producto o sistemas de calidad =i se w0
encuentra certificado

5.2.1.2. Validacion de listas restrictivas: El Coordinador de compras local, nacional y/o

analista de compras segun corresponda, deberd realizar la validacidn en listas restrictivas (Razén
social, representante legal y suplentes) mediante el operador autorizado. Si no se presenta
ninguna observacidn, se continuara con la validacién de los requisitos calificables. En caso de
encontrar coincidencias negativas, se deberd informar al Gerente Corporativo de Negociaciones
y compras y/o Director nacional de compras para su validacién y autorizacién correspondiente

5.2.2. Requisitos Calificables: Son requisitos que generan calificacién de ingreso.

5.2.2.1. Criterios de Calificacién: Los criterios calificables son los siguientes:
A. Persona juridica

e FINANCIERO: Tiene un peso del 40% de la nota. Se evalta la capacidad financiera
del proveedor utilizando el balance del afo inmediatamente anterior y realizando
la medicién de:

v Capital de Trabajo: El capital de trabajo es la cantidad de dinero que la
empresa necesita para mantener el giro habitual del negocio.

v % Endeudamiento: El endeudamiento es el conjunto de obligaciones de
pago que una empresa tiene contraidas con un tercero.

v" Prueba acida: La prueba &cida es uno de los indicadores financieros
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utilizados para medir la liquidez de una empresa y definir su capacidad de
pago.

TECNICO: Tiene un peso del 40% de la nota. Se evalua la capacidad del proveedor
para cumplir aspectos como: Representacidn, ubicacién, valor agregado,
integralidad en el servicio o bien suministrado, capacitacién y garantias.

COMERCIAL: Tiene un peso del 15% de la nota. Se evalda la veracidad de las
certificaciones comerciales entregadas y si contempla o no un drea de atencién
al cliente.

CALIDAD: Tiene un peso del 5% de la nota. Se evalda si el proveedor tiene
certificaciones de calidad.

REQUISITOS ADICIONALES O DE BONIFICACION: No tiene peso en la nota, se
contemplan como un puntaje extra que puede llegar a ser de hasta el 10%.

» (Crédito: Tiene un peso del 5% de la nota. Se evalua si el ofrece tiempos de
pago acordes a lo requerido por la organizacién.

» Manejo Ambiental: Tiene un peso del 5% de la nota. Se evalda si el
proveedor genera actividades enfocadas a la proteccién y mejora del medio
ambiente.

Nota: El limite total de la nota no podrd superar el 100% al sumar el puntaje adicional o de

bonificacion.

En el formato GCC-FO-51 Evaluacion de proveedores Persona Juridica se especifica el calculo de
cada uno de estos indicadores y la manera como se obtiene la nota total de Evaluacién de
Proveedor para el caso de persona Juridica.

B.

Persona Natural y/o Proveedor en el exterior

e TECNICO: Tiene un peso del 65% de la nota. Se evalda la capacidad del proveedor para
cumplir aspectos como: Ubicacién, valor agregado, integralidad en el servicio o bien
suministrado y garantias.

e COMERCIAL: Tiene un peso del 35% de la nota. Se evalia la veracidad de las
certificaciones comerciales entregadas.

e REQUISITOS ADICIONALES O DE BONIFICACION: No tiene peso en la nota, se
contemplan como un puntaje extra que puede llegar a ser de hasta el 10%.

>

Crédito: Tiene un peso del 5% de la nota. Se evalua si el ofrece tiempos de pago
acordes a lo requerido por la organizacion.



SER AMBIENTAL

S.AS. ESP.

INSTRUCTIVO INGRESO DE NUEVOS PROVEEDORES,
EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

CODIGO GCC-IN-09
VERSION 4
FECHA EMISION 17/08/2023
FECHA ACTUALIZACION 27/11/2025
PAGINA 5de8

» Manejo Ambiental: Tiene un peso del 5% de la nota.

Se evalua si el proveedor

genera actividades enfocadas a la proteccién y mejora del medio ambiente.

Nota: El limite total de la nota no podra superar el 100% al sumar el puntaje adicional o de
bonificacidn.

En el formato GCC-FO-52 Evaluacidn de proveedores Persona Natural o Proveedor en el exterior
se especifica el calculo de cada uno de estos indicadores y la manera como se obtiene la nota
total de Evaluacidn de Proveedor

5.2.2.2. Habilitacién en sistema de informacién: Todo proveedor podra ser registrado en los
sistemas de informacién de la compafia, previa aprobacién del Gerente Corporativo de
Negociacion y Compras y/o Director Nacional de Compras siguiendo las siguientes
consideraciones.

Tabla de resultados

Rango de evaluacién Resultado Accion
Calificaciéon de mayor 80% Sobresaliente Ingreso de Proveedor
Calificacion entre 80%y 65% Aceptable Ingreso de Proveedor
Calificacion inferior a 65% pero mayor a 60% Condicionado Icr:)gnrdeisc?ona dge proveedor
Calificacion inferior a 60% Deficiente No ingreso de proveedor

Notas:

e (Calificacion Condicionado: Los proveedores que obtengan una calificacion menor a 65%
pero superiora 60% deberan presentar un plan de accidn donde brinde un tratamiento
efectivo a las causas que motivaron la calificacién y su ingreso queda condicionado por
tres meses si en este tiempo no subsana la causa de esta calificacién el proveedor deberd
ser bloqueado.

e (Calificacion deficiente: Los proveedores que obtengan una calificacion deficiente, no
podrdn ser ingresados al listado maestro de proveedores de la compafiia, sin embargo,
si el Gerente de negociaciény compras y/o Director Nacional de Compras por condiciones
del mercado podrd autorizar el ingreso siempre y cuando se defina plan de accién
respectivo.

5.3. INACTIVACION DE PROVEEDORES

La inactivacion de proveedores debe hacerse cuando se presente alguno de los
siguientes casos:
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e El proveedor se encuentra en proceso de liquidacion.

e El proveedor cambia de razén social, con previa verificacion de
drdenes de compra,facturaciény pagos pendientes.

e El proveedor aparece reportado en listas restrictivas de prevencion
lavado de activos yfinanciamiento del terrorismo.

e El proveedor juridico/ natural presenta inactividad consecutiva durante un afio.

e El proveedor no envia el plan de acciéon como resultado de un bajo
desempefio o a pesar de que se hace laimplementacion de los planes de
accion, estos no muestran efectividad y continda con una baja
calificacion.

e El proveedor incumple alguna de las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

El coordinador de compras local, nacional y/o analista de compras seguin corresponda,
deberd informar al Director Nacional de compras por medio de un correo electrénico la
solicitud la inactivacién del proveedor explicando la causal de la misma. El Director Nacional
de compras revisarad el caso y posteriormente solicitard al area contable la inactivacién del

proveedor.

5.4. REEVALUACION DE PROVEEDORES: Todo proveedor que haya cumplido un (1) afio en la
prestacién y suministro de bienes y/o servicios a la compafiia, deberd ser reevaluado para
garantizar el cumplimiento de requisitos y la continuidad como proveedor de la compafiia. Ver

Listado maestro de proveedores activos GCC-FO-02.

La reevaluacién se realiza segun la caracterizacion definida en la matriz de Kraljic y con la
frecuencia establecida por cada tipo de proveedor. Ver Instructivo para Segmentacion de

Proveedores - Matriz Kraljic GCC-IN-07.

5.4.1. Frecuencia: La frecuencia de reevaluacién de proveedores estd determinada de

acuerdo con su categorizacion:

Proveedores criticos: Se deben reevaluar una (1) vez al afio, en el mes de mayo.

e Proveedores cuello botella: Se deben reevaluar una (1) vez al afo en el mes de

junio.

e Proveedores Palanca: Se deben reevaluar una (1) vez al afio en el mes de Julio.

e Proveedores rutinarios: Se deben reevaluar una (1) vez al afio en el mes de

agosto.

5.4.2. Formatos Aplicables: Los formatos aplicables para adelantar la reevaluacién de

proveedores se especifican a continuacion:

e Para el caso de los proveedores de insumos y repuestos se reevaluard mediante
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5.4.3.

5.4.4.

seguimiento a los planes de accién.

el formato GCC-FO-06 reevaluacién de Proveedores.
e Para el caso de contratistas CLUS, de SST y de Manejo de Residuos se evaluaran
anualmente mediante el formato GCC-FO-44 Formato para evaluacién de

contratistas.

e Para el caso de los proveedores de Tl se evaluard mediante el formato GCC-FO-
39 Check list de Tl para Proveedores.

Rangos de Calificacion: El rango calificacion se relaciona a continuacién:

TABLA DE RESULTADOS
Rango de Evaluacién Resultado Accién
Calificaciédn de mayor a 80% | Sobresaliente Ninguna
Calificacion entre 79% y 60% | Aceptable Plan de Accidn
Calificacién inferior a 59% Deficiente Bloqueo del proveedor

e (Calificacion Sobresaliente: Los proveedores que obtengan una calificacién

sobresaliente seguiran habilitados en la compafiia.

e Calificacion aceptable: Los proveedores que obtengan una calificacién aceptable
debe presentar un plan de accién donde brinde un tratamiento efectivo a las
causas que motivaron la calificacién.

e Calificacion deficiente: Los proveedores que obtengan una calificacidn
deficiente, no podrdn recibir nuevos pedidos hasta la implementacién del plan
de acciény la realizacidn de una nueva evaluacién de desempefio.

Nota: Los proveedores que obtengan una calificacién menor a 60 (Deficiente) o incumpla
un criterio de la Matriz De Requisitos SIG Para Proveedores y Contratistas GCC-FO-30 no
podran recibir nuevos pedidos hasta la implementacidn del plan de accién y la realizacién
de una nueva evaluacién de desempefo. En caso de continuar con una calificacion
deficiente, el proveedor no podra ser contratado y serd inactivado en el listado maestro

de proveedores.

Planes de Accién: El plan de accién debera presentarse en un plazo no superior a un
mes. Una vez superado el plazo para la presentacion del plan de accidn, si el proveedor no ha
cumplido dicho compromiso, no se podra volver a invitar a procesos de cotizacién u oferta hasta
que el mismo no sea enviado. De existir un contrato en curso, se revisard el caso puntual y
terminada la vigencia, no se podra invitar al proveedor a participar de un nuevo proceso de
contratacidn, hasta que sea subsanado el requerimiento.
Los proveedores que tengan pedidos en curso continuaran ejecutandose con el debido

El formato de seguimiento del plan de accidn es Solicitud plan de accién del proveedor GCC-FO-

45.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha Elaborado/Modificado Descripcién del cambio
No. por
1 17/08/2023 Katherine Cruz Polania Version original
Coordinadora SG
2 16/08/2024 Sonia Vanegas Ajuste general por
Coordinador de Compras actualizacion de formatos.
3 2/09/2025 Katherine Cruz Polania - Actualizacién de imagen
Coordinadora Sistemas de corporativa (logo) por
Gestién cambio de razén social
4 27/11/2025 Director Nacional de Compras Se hace revisién general del
documento, en cuanto a
redaccién y especificacién del
proceso

Elaboré: Coordinador de Compras Revisé: Director Nacional de Compras

Aprobé: Director Nacional de Compras

COPIA CONTROLADA  SI . NO




