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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

	
	SST PR 009 V.1



1. OBJETIVO
Garantizar el cumplimiento de criterios en seguridad y salud en el trabajo durante la adquisición de productos y servicios.
2. ALCANCE
Aplica para todas las adquisiciones de productos y servicios que la organización requiera para su adecuado funcionamiento.
3. RESPONSABLES
Alta Dirección: Destinar recursos para la incorporación de proveedores y contratistas que cumplan con los criterios en seguridad y salud en el trabajo, aprobar su vinculación y verificación su desempeño.
Responsable del SG SST: Mantener actualizada y socializada la guía de especificaciones bajo criterios de seguridad y salud en el trabajo.
Trabajadores: Reportar cualquier daño, avería y deterioro de los elementos, equipos y herramientas de trabajo de tal forma que evite daños a la salud humana.
4. DEFINICIONES
	Concepto
	Definición

	Proveedor
	Persona natural o jurídica que suministra bienes o servicios.

	Servicios
	Se entiende por servicio toda actividad de trabajo intangible que sea efectuada por un tercero, previa contratación del mismo

	Cotización
	Precio obtenido o publicado de productos o servicios ofrecidos por un proveedor.

	Orden de pedido
	Documento de solicitud diligenciado en los puntos y/o procesos administrativos

	Orden de compra
	Documento escrito por medio del cual la organización formaliza la adquisición de un producto o servicio, necesario para su proceso a cualquiera de los proveedores debidamente seleccionados

	Producto
	A lo largo del procedimiento cuando se utilice el término "producto", este puede significar un bien o un servicio

	Mantenimiento Preventivo
	Acción que busca evitar el daño o fallas de funcionamiento de un elemento mediante la evaluación periódica de su correcto funcionamiento.

	Mantenimiento Correctivo
	Acción que busca subsanar las anomalías de un elemento detectadas en el mantenimiento preventivo relacionadas con su funcionamiento o por eventualidades externas que afecten el óptimo desarrollo de los elementos.

	Equipos de Emergencia
	Elementos para atender las emergencias, tal como extintores, botiquín, camillas, alarma, etc.

	SST
	Seguridad y Salud en el Trabajo.





5. PASO A PASO 
	PASO
	CUANDO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	SOPORTE

	1
	Una vez se requiere equipos, elementos y servicios 
	Recibir requerimiento por parte de los procesos con la información completa de cantidad, especificaciones técnicas, requisitos especiales y fecha de entrega.
	Compras
	Requerimiento
SST GU 001 Guías de especificaciones

	2
	Una vez recepcionado el 
requerimiento.
	Verificar existencias y en caso de no contar con lo solicitado informar a la gerencia general la necesidad de compra.
	Compras
	

	3
	Una vez se cuenta con la autorización
	Adquirir y registrar en el inventario y entregar al área que lo requiere.
	Compras
	Inventario
SST MT 007 Listado de proveedores

	4
	Cuando sea necesaria la adquisición de bienes
	Contactar proveedores y/o contratistas que ya se encuentren seleccionados y aprobados.
	Compras
	

	5
	Una vez conocidas las especificaciones 
requeridas del producto
	Solicitar cotizaciones al proveedor y/o contratista elegido, en caso de no contar con proveedores o contratistas para cubrir la necesidad realizar la selección de proveedores.
	Compras
	

	6
	Se requiera seleccionar un proveedor y/o contratista
	Realizar la búsqueda del proveedor y/o contratista, teniendo en cuenta los criterios definidos por el SGSST. De tal forma que se solicite los soportes documentales a los postulados y de esa manera realiza la elección mas conveniente conforme al marco legal aplicable.
	Compras
	SST GU 001 Guía de especificaciones

	7
	Se cuente mas de 1 cotización o propuesta comercial.
	Recibir la documentación y aplicar lista de chequeo que permitan evidenciar su cumplimiento y otorgar una calificación que permita asignar el servicio al proveedor y/o contratita que cumpla con los requisitos.
	Compras
Alta Dirección
	SST FO 001 Lista de chequeo y evaluación proveedores y contratistas

	8
	Una vez se tengan las 
cotizaciones
	Realizar el estudio y análisis inicial, para presentarlo a la Gerencia general para la autorización de compra mediante un cuadro comparativo de cotizaciones y especificaciones necesarias.
	Alta Dirección
	

	9
	Cuenta con el estudio y análisis comparativo
	Autoriza la compra o requiere más cotizaciones. Si se autoriza la compra continuar con el siguiente paso, en caso contrario regresar a la actividad No. 5 (solicitud de cotizaciones).
	Alta Dirección
	Aprobación

	10
	Se recibe el pedido
	Coordinar, verificar y recepcionar los productos o servicios bajo las especificaciones solicitadas, en caso de identificar elementos en mal estado y que no cumplen las condiciones establecidas se realiza la devolución al proveedor.
*** Determinar la necesidad de generar acuerdos comerciales.
	Compras

	SST GU 001 Guía de especificaciones

	9
	Una vez verificado el 
producto
	Actualizar la información en el sistema establecido para la administración del inventario con los requerimientos necesarios para su adecuado control y seguimiento
	Compras

	Inventario

	10
	Una vez se cuenta con actualización de bases de datos.
	Establecer control y seguimiento al vinculo comercial estableciendo cumplimiento a requerimientos legales en SST
	Alta Dirección
Compras
	

	11
	Una vez transcurrido 1 del vínculo.
	Realizar evaluación del desempeño del proveedor y contratista
	Alta Dirección
Compras
	SST FO 002 Evaluación desempeño proveedores y contratistas.



6. CONTROLES OPERACIONALES

· Tener en cuenta el procedimiento SST PR 005 Evaluaciones médicas ocupacionales, para el vínculo de personas naturales.
· Ver la guía de especificaciones para determinar la documentación requerida a los proveedores y contratistas conforme al cumplimiento de criterios en SST.
	PROCESO
	RESPONSABLE
	FECHA
	FIRMA

	Elaboración
	Especialista en SG SST
	28/02/2021
	

	Revisión
	Representante de ejecución del SGSST
	03/03/2021
	

	Aprobación
	Representante Legal
	06/03/2021
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