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1. OBJETIVO 
Establecer los criterios para la selección, evaluación, re-evaluación y seguimiento de proveedores, siguiendo los requisitos contemplados para la adquisición de bienes y servicios, En función a los requerimientos del Sistema Integrado de Gestión de DOLCE ROMA S.A.S.

2. ALCANCE 
Aplica para proveedores de bienes y servicios que afectan directa e indirectamente la prestación del servicio. Inicia con la cotización de los proveedores, seguido de la selección, la evaluación, el seguimiento al desempeño y finalizando con la reevaluación. 

3. DEFINICIONES
Proveedor: persona natural o jurídica que proporciona un producto o servicio.
Contratista: persona natural o jurídica que, mediante una vinculación contractual con la organización, proporciona un servicio. Ejemplo: transportador, empresa de mantenimiento, profesional independiente.
Orden de Compra / Servicio: Es un documento que un comprador entrega a un vendedor para solicitar materiales o servicios. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, condiciones de pago y otros datos importantes para la operación comercial.
Producto: Aquellos bienes y/o servicios tangibles o intangibles que son adquiridos por el área administrativa para el desarrollo de sus actividades y proyectos.
Factor: Aspecto relevante que incide en la calidad de un proceso contractual, un producto o un servicio.
Inconformidad: Incumplimiento de una obligación o requisito contractual, comunicado por escrito por el interventor al contratista.
SMLMV: Salario mínimo legal mensual vigente.
Calificación: Valoración cuantitativa que mide el nivel de cumplimiento de los proveedores en cada uno de los factores de evaluación, tales como especificaciones técnicas, aspectos administrativos y de calidad.
Selección de Proveedores: Proceso mediante el cual se elige un proveedor con base a unos criterios de selección específicos.
Servicio: Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente.
Cliente: Organización o persona que recibe un producto o servicio.
Evaluación de proveedores: Tiene como propósito calificar el desempeño del proveedor, una vez ha tenido oportunidad de proporcionar los productos o servicios durante un periodo determinado.
Reevaluación de Proveedores: Metodología para definir el cumplimiento en factores Técnicos, desempeño en SST, Seguridad Alimentaria, Calidad y Medio Ambiente de un proveedor evaluado para efectuar el seguimiento al contrato o relación comercial. Su ejecución se realizará de acuerdo a la criticidad de la evaluación (cada 3 meses, 6 meses, 10 meses o 1 año).
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	ITEM
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	REGISTRO DE PROVEEDORES / CONTRATISTAS

	1
	El registro de verificación debe validarse con el Documento SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas, quedando como evidencia la firma de aceptación en la requisición por parte del responsable o firma de aceptación en la factura.                                                              
	Proceso de Compras
	Lista de proveedores.

	REQUERIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES / CONTRATISTAS

	2
	Solicitar datos básicos de los posibles proveedores y contratistas para seleccionar la mejor opción teniendo en cuenta los mejores resultados obtenidos según los criterios de selección.
Una vez verificado el cumplimiento a dichos criterios en el formato de evaluación y selección de proveedores, se incluirán como vigentes en el listado general con su ficha de proveedor.
En caso de que el proveedor este clasificado como condicional informar al proveedor sobre los criterios y aspectos que debe reforzar e implementar para cumplir con los requisitos de la organización,  el proveedor tendrá un Margen de cumplimiento de  3 meses, esta divulgación se realizara  a través del correo electrónico institucional, presencialmente, carta o medio que facilite su divulgación explicando las razones por las cuales está en condicional y los criterios que debe cumplir, de no cumplir se le dará tratamiento de no confiable.
En caso de presentarse varias opciones de proveedores evaluados que obtengan resultado de proveedor confiable se tendrá como criterio de selección el que obtenga mayor puntaje en la calificación, si hay igualdad en la calificación la decisión de compra la tomara el líder del proceso.

	Proceso de Compras
	Lista de proveedores.
Formato Selección de Proveedores

	SELECCIÓN DE PROVEEDORES Y COMPRA

	3
	Cualquier compra de un bien y/o servicio debe estar previamente solicitado mediante una requisición formal de compra o servicio, y aprobado por la gerencia o quien este designe para la aprobación de los mismos.

	Persona que requiera el servicio
	Formato Requisición de compra  

	4
	Una vez aprobada la requisición (mediante correo electrónico, visto bueno, mensajería instantánea, etc.) se procede a realizar la compra utilizando la requisición. No se requiere requisición si la adquisición se hace en almacenes de cadena o grandes superficies, no aplica a compras extemporáneas o de urgencia; lo anterior debe estar autorizado por la gerencia.

	Persona que requiera el servicio/Gerencia
	Formato Requisición de compra  

	5
	Compras mayores a 1 SMMLV: Se procede a solicitar cotización tomando como primeros posibles a los proveedores de la lista previamente aceptados por la gerencia y que son los proveedores habituales, de no encontrarse en esta lista se cotizara como mínimo tres (3) diferentes, que ofrezca los requerimientos exigidos en el documento SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas. Si la compra se va a realizar en almacenes de cadena o grandes superficies no se requerirá de cotización previa.

	Jefes de área que estén autorizados para comprar
	Lista de proveedores.
Formato Requisición de compra.

	6
	Los requisitos específicos para cada compra están en el SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas de acuerdo a lo que se requiere.

	SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas
	SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas

	7
	La selección del proveedor se realizará aplicando a los oferentes el formato selección de proveedores, y seleccionando el de mayor puntaje, cuando se presente empate se determinará de acuerdo con los criterios de mayor puntaje. Se debe informar a los oferentes el resultado de la selección. Los proveedores con puntaje mayor a 90% serán incluidos en el listado de proveedores de la empresa. Si el proveedor se encuentra entre 60% y 89% el proveedor puede ingresar, pero debe mejorar los aspectos con calificación baja, si el proveedor se encuentra por debajo de 60% no ingresa al listado de proveedores.

	Gerencia / Proceso de Compras
	Formato de selección de proveedores

	8
	Verificación del producto o servicio: Una vez realizada la entrega por parte del proveedor, se debe dar visto bueno de recibido por parte de la persona que realizó la requisición.  Se deben tener en cuenta los requerimientos SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas, de acuerdo con cada servicio o producto
	Persona que realizó el pedido
	requisitos solicitados SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas

	EVALUACIÓN Y REEVALUACION DE PROVEEDORES / CONTRATISTAS

	9
	Las evaluaciones se realizarán conforme a los tiempos establecidos según resultado de evaluación ya bien sea por ítem y de forma general, esto con el fin de garantizar la conformidad de los productos y servicios recibidos. 

NOTA: De igual forma se realizará evaluación de proveedores y contratistas, cuando se presenten inconsistencias en los resultados de la evaluación anterior o inconsistencias en la prestación del servicio o en los productos.

Para todos los casos donde el resultado es inferior a 100% se generará un compromiso notificado al proveedor y/o contratista de tal manera que se informe que aspectos deberá mejorar y en que tiempos se realizara una nueva evaluación.

Los resultados por criterio se tabulan en el formato “Listado de proveedores y contratistas”. Llevando control y seguimiento a los compromisos adquiridos por cada proveedor y/o contratista, validando la eficacia de las acciones emprendidas por los mismo mediante la re evaluación aplicada.

Una vez realizada la evaluación o reevaluación esta es comunicada al proveedor o contratista ya sea por correo electrónico o carta, informado los resultados y solicitudes de mejora y recomendaciones o sugerencias para subsanar no conformidades en caso de contar con un resultado inferior al 100%

•	Conforme a los siguientes criterios se evaluarán los proveedores, en caso de no aplicar alguno la calificación quedase en blanco para el ítem a que dé lugar, la calificación se asignará por cara ítem evaluado de tal manera que según el resultado el proveedor y/o contratista deberá tomar acciones frente al criterio especifico conforme a los tiempos establecidos,
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Figura 1:  Tiempos en que se deberá realizar la evaluación de cada ítem
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Figura 2:  Criterios de evaluación para proveedores y/o contratistas

· Así mismo los tiempos de evaluación establecido en la figura 1, aplicarán para el resultado total promedio de la evaluación de tal manera que será en estos tiempos en que se deberá realizar nuevamente la evaluación de todos los criterios al proveedor y/o contratista.

Se acepta la selección de un solo proveedor / contratista, en los siguientes casos:
· Que sea un requisito del cliente trabajar con alguien en particular (persona o empresa).
· El único en el mercado
· Definido por alianza estratégica
· Perteneciente a comunidades de la región.

Teniendo en cuenta esto se debe conservar como registro ya sea en actas o en la planeación del proyecto la justificación del porque el proveedor es único.

Los criterios de rechazo o aceptación a cada ítem se establecen conforma a la siguiente escala donde se indican los tiempos máximos en que se deberá demostrar eficacia de las acciones, en caso de no cumplir con los resultados esperados el proveedor o contratista será rechazado notificando la decisión de terminación del vínculo comercial o civil.
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	Proceso de Compras y Persona que haya requerido el servicio o producto
	Formato Evaluación y Re-Evaluación de Proveedores
Requisitos solicitados SGI-COM-FOR-012 Matriz de requisitos de proveedores y contratistas.

	SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES / CONTRATISTAS

	10
	El seguimiento al desempeño se realiza en la recepción del producto o servicio prestado. Igualmente se realiza el seguimiento de acuerdo con las novedades y conceptos generados de los puntos operativos (Persona de Calidad (nutricionista) – Bodeguero) de acuerdo con el cumplimiento de las especificaciones de materia prima y/o compra. 
Las desviaciones presentadas en la recepción de materias primas e insumos que tengan que ver con el proveedor se notificaran como producto adquirido no conforme de manera formal con los respetivos soportes de producto no conforme, haciéndole seguimiento a su desempeño y subsane de las desviaciones.

	Proceso de Compras - Persona que haya requerido el servicio o producto 
	Actas de reuniones 



	11. CONSULTA Y COMUNICACIÓN

	QUE CONSULTAR /
COMUNICAR
	A QUIEN
	MEDIO
	CADA CUANTO

	PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMPRAS Y PROVEEDORES 
	Líder del proceso compras
	Magnético en la ubicación de la carpeta del proceso de compras
	Cada vez que se considere necesario 



	12. CONTROL DE MODIFICACIONES

	VERSIÓN N°
	FECHA
	CREACION O MODIFICACIÓN
	ELABORO
	REVISO
	APROBÓ

	001
	Noviembre de 2022
	Creación
	Javier Ramon asesor SGI
	Yaneth Lozada
Gerente
	Yaneth Lozada
Gerente
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Acrónimo

DEFICIENTE:

No cumple con el criterio 

evaluado

REGULAR:

Cumple parcialmente el 

criterio evaluado.

BUENO:

Cumple con la mayor 

parte de los resultados 

esperados

EXCELENTE:

Cumple totalmente

El producto o servicio recibido, permite generar un impacto favorable a la calidad, seguridad, 

salud, medio ambiente y inocuidad alimentaria

0% a 39%

40% a 

59%

60% a 

89%

90% a 

100%

Cuantitativo

% del total 

evaluado

80% de 

eventos 

manifestados

50% de 

eventos 

manifestados

10% de 

eventos 

manifestados

0% de eventos 

manifestados

El impacto del(os) incumplimiento(s) han generado o tendría repercusiones inminentes de tipo 

legal negativo por PQR interpuestas por partes interesadas afectando la calidad, salud y/o el 

medio ambiente e inocuidad alimentaria de la organización y por ende su sostenibilidad.

Tiempo máximo 

para re 

evaluación

El impacto del(os) incumplimiento(s) han generado no generan repercusiones de tipo legal 

negativo por PQR interpuestas por partes interesadas que puedan afectar la calidad, salud y/o el 

medio ambiente  e inocuidad alimentaria de la organización, pero son situaciones que 

representan desviaciones potenciales a los procesos.

El impacto del(os) incumplimiento(s) han generado o tendrían posibles recomendaciones, 

sugerencias de mejoramiento del producto o servicio, ya que su repetitividad podrían 

representar desviaciones potenciales a los procesos.

Criterio cualitativo Interpretación Rango

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

Los criterios de calificación del proveedor se basa en el impacto y consecuencia de las situaciones indeseadas que se hayan presentado durante el periodo evaluado, y 

repercusiones que estas pueden generar en la calidad, ambiente, seguridad y salud en el trabajo e inocuidad alimentaria de la organización y partes interesadas, para lo cual se 

considera aspectos cualitativos y cuantitativos en conjunto o de forma separada según aplique en primera instancia. (En caso que algún criterio no aplique dejar en blanco la 

calificación)

09 meses

12 meses

03 Mes

06 Meses
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Acrónimo

DEFICIENTE:

No cumple con el criterio 

evaluado

REGULAR:

Cumple parcialmente el 

criterio evaluado.

BUENO:

Cumple con la mayor 

parte de los resultados 

esperados

EXCELENTE:

Cumple totalmente

El producto o servicio recibido, permite generar un impacto favorable a la calidad, seguridad, 

salud, medio ambiente y inocuidad alimentaria

0% a 39%

40% a 

59%

60% a 

89%

90% a 

100%

Cuantitativo

% del total 

evaluado

80% de 

eventos 

manifestados

50% de 

eventos 

manifestados

10% de 

eventos 

manifestados

0% de eventos 

manifestados

El impacto del(os) incumplimiento(s) han generado o tendría repercusiones inminentes de tipo 

legal negativo por PQR interpuestas por partes interesadas afectando la calidad, salud y/o el 

medio ambiente e inocuidad alimentaria de la organización y por ende su sostenibilidad.

Tiempo máximo 

para re 

evaluación

El impacto del(os) incumplimiento(s) han generado no generan repercusiones de tipo legal 

negativo por PQR interpuestas por partes interesadas que puedan afectar la calidad, salud y/o el 

medio ambiente  e inocuidad alimentaria de la organización, pero son situaciones que 

representan desviaciones potenciales a los procesos.

El impacto del(os) incumplimiento(s) han generado o tendrían posibles recomendaciones, 

sugerencias de mejoramiento del producto o servicio, ya que su repetitividad podrían 

representar desviaciones potenciales a los procesos.

Criterio cualitativo Interpretación Rango

09 meses

12 meses

03 Mes

06 Meses
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1 FALSO

2 FALSO

3 FALSO

4 FALSO

5 FALSO

6 FALSO

7 FALSO

8 FALSO

9 FALSO

10 FALSO

Ítem

Oportunidad

El proveedor y/o contratista demuestra buen servicio al cliente, buena actitud, trato amable, respetuoso y 

oportunidad de la información.

Enfoque

 La oportunidad de repuesta a las solicitudes corresponde a lo pactado contractualmente o expectativas que han 

sido informadas al proveedor, contratista o sub contratista por parte la

Las PQR son respondidas y solucionadas conforme a los tiempos establecidos legalmente y/o contractualmente 

pactados

Grado de cumplimiento frente a las especificaciones técnicas y/o operacionales acordadas contractualmente 

(Características del producto o servicios, tiempos de ejecución y de entrega, repuesta a solicitudes).

El grado de cumplimiento frente a las especificaciones técnica y/o operacionales dan cumplimiento a la 

normatividad aplicable y/o son conformes a las acordados contractualmente.

Los productos suministrados por el proveedor se realizan en los tiempos acordados contractualmente.

La educación, experiencia o formación que cuenta el personal que suministra el servicio corresponde a las 

necesidad del mismo conforme a la normatividad que aplica y/o contractualmente establecida entre las partes.

Las maquinas, equipos y herramienta utilizados por el proveedor, contratista o subcontratista para proporcionar 

los servicios requeridos cumplen con especificaciones técnicas que permitan garantizar el resultado esperado en 

términos de calidad, seguridad e impacto ambiental.

El proveedor, contratista y/o sub contratista suministra servicios bajo principios éticos, suministrando información 

clara, veraz, oportuna, confiable, atendiendo a la necesidades de la organización.

Criterio evaluado

Servicio al cliente

Mantiene actualizada la documentación legal requerida para la prestación del producto o servicio.

Especificaciones

Documentación

Servicio al cliente

Especificaciones

PUNTAJE OBTENIDO

Competencia

Infraestructura

EVALUACIÓN

Criterios específicos evaluados al proveedor asociados al producto y/o servicio que suministran. CALIFICACIÓN
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