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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO SELECCIÓN, EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES.
Versión 8.0


	
1. OBJETIVO
Seleccionar y verificar el desempeño de los proveedores que suministran bienes y servicios necesarios para el funcionamiento y la prestación del servicio de aguas del huila S.A E.S.P

2. ALCANCE
Aplica desde la selección de proveedores para adquirir suministros que afecten directamente la calidad en la prestación del servicio para la empresa hasta la reevaluación de estos.

3. RESPONSABILIDADES
Gestión de Contratación.

4. DEFINICIONES

· Proveedor: Organización o persona que proporciona un producto.
· Producto: Es el resultado de un proceso desarrollado con el propósito de satisfacer una necesidad en el de aguas del huila S.A E.S. Puede ser un bien tangible o intangible. Por ejemplo, medicamentos, insumos alimenticios, software o hardware, muebles, entre otros.
· Selección: Metodología empleada para determinar si un proveedor actual o potencial es competente para suministrar los bienes y servicios requeridos; nos permite hacer la vinculación a la compañía mediante el suministro de materia prima, insumos y servicios.
· Evaluación: Examen inicial del desempeño y la capacidad del proveedor para suministrar los diferentes bienes y servicios, de acuerdo a especificaciones ya establecidas por de aguas del huila S.A E.S.P

· Reevaluación: Examen sistemático del desempeño y la capacidad del proveedor para suministrar los diferentes bienes y servicios, de acuerdo a especificaciones ya establecidas, posterior de la evaluación.
· Cotización: Es aquel documento en el que se describen y se especifican los productos e insumos, con sus respectivos precios y acuerdos comerciales para un determinado periodo de tiempo.
· Listado De Proveedores: Base de datos donde están inscritos los proveedores de la organización que suministran productos y/o servicios que afectan la calidad de los productos.

5. CONDICIONES GENERALES

· Los proveedores actuales de la organización se consideran aceptados y por lo tanto no se realiza la selección, solamente se realiza la reevaluación. 

· Los proveedores que sean de oportunidad o esporádicos se ingresan al listado maestro de documentos, pero no son significativos, por lo tanto, no es necesario proceso de selección, evaluación y reevaluación.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. SELECCIÓN DE PROVEEDORES 

La selección de los proveedores la realiza la administradora encargada del proceso  de compras con base en criterios establecidos previamente. Como primera medida se identifican los bienes y servicios que se requieren, para la prestación de servicios y el funcionamiento de la empresa. El asistente administrativo es el encargado de identificar los proveedores de estos suministros.
Antes de seleccionar al proveedor el asistente administrativo le solicita: 
· Lista de precios (si aplica) o cotización.
· Portafolio de servicios.
· Certificado de cámara de comercio actualizado
· Copia del Rut.
· Copia de certificaciones de sistemas de gestión seguridad y salud en el trabajo SG-SST. 
· Copia de la planilla única de pago aportes.

Una vez se cuenta con la documentación presentada por el proveedor, previamente se realiza la selección teniendo en cuenta los siguientes criterios:

	CRITERIOS
	PORCENTAJE

	Antigüedad en el mercado
	30%

	Condiciones de pago
	30%

	Ubicación del proveedor
	20%

	Reconocimiento 
	20%






      Antigüedad en el Mercado (30%) Este criterio califica la experiencia, el tiempo           de permanencia del proveedor en el mercado y la cercanía que tienen con la junta    acción de aguas del huila S.A E.S.P
· Condiciones de Pago (30%) Este criterio califica las modalidades de pago que ofrece el proveedor a la empresa para adquirir los bienes o servicios que se requieran.
· Ubicación del proveedor (20%) Este criterio califica la ubicación (cercanía) que tenga el proveedor con de aguas del huila S.A E.S.P
· Reconocimiento (20%) Este criterio califica el reconocimiento que ha obtenido el proveedor por la prestación de sus servicios, ya que pueden garantizar confianza y eficiencia a la hora de prestar un servicio. 
CRITERIOS DE SELECCIÓN
			ANTIGÜEDAD EN EL MERCADO 30%

	Rango
	Puntaje

	Entre 0 ≤ 1 año en el mercado
	1

	Entre 1 ≤ 2 años en el mercado 
	2

	Entre 2 ≤ 3 años en el mercado
	3

	Entre 3 ≤ 4 años en el mercado 
	4

	De 4 años en adelante 
	5



6.1.1 RESULTADOS Y ACCIONES A TOMAR
	PUNTAJE
	CALIFICACION
	ACCION A TOMAR

	<3
	Mal desempeño
	No continuar comprando a este proveedor

	3-3,9
	Buen Desempeño
	Continuar con el proveedor. Reevaluar en la siguiente compra.

	 4-5
	Excelente Desempeño
	Continuar con el proveedor. Reevaluar en la segunda compra. 



Nota 1: Una vez calculada la puntuación de cada criterio, se procede al cálculo total de la selección. Este se obtiene de la sumatoria de los puntajes totales de cada criterio. Solo se aceptaran, aquellos que en la evaluación hayan obtenido un puntaje igual o superior a tres (3), o que no siendo así, la dirección administrativa lo considere.
Nota 2: Para los proveedores de servicio que sean personas naturales para evaluar el parámetro de sistema de gestión se valida con la educación, experiencia y formación de acuerdo al servicio ofrecido.

6.2. EVALUACIÓN DE PROVEEDORES 
Los criterios utilizados para la evaluación de los proveedores son los siguientes:
	CRITERIOS
	PORCENTAJE

	Precios
	20%

	Descuentos
	25%

	Cumplimiento en tiempo de entrega
	15%

	Garantía 
	20%

	Sistema de gestión Seguridad y Salud en el trabajo
	20%



· Precios (20%) Este criterio evalúa la oferta económica que ofrece el proveedor a la empresa acorde a lo que determina el mercado y como ha sido el comportamiento durante las últimas entregas.

· Descuentos (25%) Este criterio evalúa sí el proveedor proporciona o no descuentos a la empresa y que porcentaje sobre los bienes y/o servicios requeridos ofrece.
· Cumplimiento en tiempo de entrega (15%) Este criterio evalúa el cumplimiento del proveedor en cuanto a la puntualidad en la entrega de bienes y/o servicios, teniendo en cuenta las fechas y/o el tiempo pactado. 

· Garantía (20%) Este criterio evalúa si el proveedor ofrece garantía por la adquisición de bienes y/o servicios requeridos.
 
· Sistemas de gestión de Seguridad y Salud en el trabajo (20%) Este criterio califica la tenencia y grado en el que se encuentra un Sistema de gestión de Seguridad y Salud en el trabajo establecido por el proveedor, ya que puede garantizar confianza sobre los bienes y/o servicios que se están ofreciendo.
CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
	PRECIOS 20%

	Rango
	Puntaje

	Precios altos
	1

	Precios acordes al mercado
	3

	Precios por debajo del mercado
	5



	DESCUENTOS 25%

	Rango
	Puntaje

	No ofrece descuentos
	1

	Entre 1% ≤ 5% de descuento
	2

	Entre 5%≤ 10% de descuento
	3

	Entre 10% ≤ 20% de descuento
	4

	De 20% de descuento en adelante
	5



	CUMPLIMIENTO EN TIEMPO DE ENTREGA 15%

	Rango
	Puntaje

	Entrega de más de 15 días
	1

	Entrega de 6 a 15 días
	2

	Entrega de 1 a 5 días
	3

	Entrega inmediata y en las instalaciones de la empresa
	4



	GARANTÍA 20%

	Rango
	Puntaje

	No ofrece garantía
	1

	Ofrece 6 meses de garantía
	2

	Ofrece 1 año de garantía
	3

	Ofrece más de 1 año de garantía
	4



	SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 20%

	Rango
	Puntaje

	No cuenta con la certificación
	1

	Proceso de certificación
	3

	Cuenta con certificación
	5



6.2.2 RESULTADOS Y ACCIONES A TOMAR
	PUNTAJE
	CALIFICACION
	ACCION A TOMAR

	<3
	Mal desempeño
	No continuar comprando a este proveedor

	3-3,9
	Buen Desempeño
	Continuar con el proveedor. Reevaluar en la siguiente compra.

	 4-5
	Excelente Desempeño
	Continuar con el proveedor. Reevaluar en la segunda compra. 



Nota 1: Una vez calculada la puntuación de cada criterio, se procede al cálculo total de la selección. Este se obtiene de la sumatoria de los puntajes totales de cada criterio. Solo se aceptaran, aquellos que en la evaluación hayan obtenido un puntaje igual o superior a tres (3), o que no siendo así, la dirección administrativa lo considere.
Nota 2: Para los proveedores de servicio que sean personas naturales para evaluar el parámetro de sistema de gestión se valida con la educación, experiencia y formación de acuerdo al servicio ofrecido.

6.3 REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES
Los criterios utilizados para la reevaluación de los proveedores son los siguientes:
	CRITERIOS
	PORCENTAJE

	Devoluciones
	35%

	Quejas y reclamos
	35%

	Cumplimiento del Sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo
	30%



· Devoluciones (35%) Este criterio evalúa a los proveedores por el estado en el que llegan los bienes y/o servicios a la empresa y la solución oportuna de los inconvenientes relacionados con rechazos y/o devoluciones.

· Quejas y/o reclamos (35%) Este criterio evalúa los beneficios ofrecidos por el proveedor antes, durante y después de la compra y la solución oportuna de las quejas o reclamos.

· Cumplimiento del sistema de gestión Seguridad y Salud en el trabajo (30%) Este criterio evalúa el cumplimiento de todos los requisitos en seguridad y salud que tengan los proveedores a través de certificaciones al día, licencias, política de SG-SST, objetivos SG-SST, entre otros.

CRITERIOS DE REEVALUACIÓN
	DEVOLUCIONES 35%

	Rango
	Puntaje

	Se presentan devoluciones y no hay respuesta
	1

	Se presentan devoluciones y hay respuesta inmediata
	3

	No se presentan devoluciones
	5



	QUEJAS Y RECLAMOS 35%

	Rango
	Puntaje

	Se presentan quejas y/o reclamos y no hay atención oportuna
	1

	Se presentan quejas y/o reclamos, hay atención oportuna y la respuesta es positiva.
	3

	No se presentan quejas y/o reclamos
	5



	CUMPLIMIENTO DEL SIG 30%

	Rango
	Puntaje

	No hay cumplimiento a los requerimientos del SIG de la empresa.
	1

	Solo suministra información parcialmente
	3

	Cumple con todos los requisitos en seguridad, salud y ambiente.
	5



6.3.1 RESULTADOS Y ACCIONES A TOMAR
	PUNTAJE
	CALIFICACION
	ACCION A TOMAR

	<3
	Mal desempeño
	No continuar comprando a este proveedor

	3-3,9
	Buen Desempeño
	Continuar con el proveedor. Reevaluar en la siguiente compra.

	 4-5
	Excelente Desempeño
	Continuar con el proveedor. Reevaluar en la segunda compra. 



Nota 1: Una vez calculada la puntuación de cada criterio, se procede al cálculo total de la selección. Este se obtiene de la sumatoria de los puntajes totales de cada criterio. Solo se aceptaran, aquellos que en la evaluación hayan obtenido un puntaje igual o superior a tres (3), o que no siendo así, la dirección administrativa lo considere.
Nota 2: Para los proveedores de servicio que sean personas naturales para evaluar el parámetro de sistema de gestión se valida con la educación, experiencia y formación de acuerdo al servicio ofrecido.

7. REGISTROS 
N/A




8. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	OBSERVACIÓN/CAMBIO
	RESPONSABLE

	1/02/2016
	1.0
	Primera Emisión Implementación del SG-SST
	JCBB

	1/02/2017
	2.0
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	2/02/2018
	 3.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	3/02/2020
	 4.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	4/02/2022
	 5.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	5/02/2024
	 6.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	6/02/2025
	 7.0 
	Se Cambio el Logo Institucional 
	JCBB

	7/07/2026
	 8.0 
	Se Retira el Logo de Calidad.
	JCBB
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