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1. OBJETIVO

Realizar la evaluacidn a contratistas — proveedores de servicios y suministros adquiridos
para ia Subsecretaria de Apoyo Logistico con la finalidad de comprobar las garantias
solicitadaos.

2. ALCANCE

Este procedimiento apiica pora todos los proveedores de bienes y servicios que
participan en los procesos de contratacién de apoyo logfstico.

3. RESPONSABLE

El Subsecretario de Apoyo Logfstico es el encargado de ia coordinacion, difusidn y
ejecucion de este procedimiento.

4. DEFINICIONES

Proveedor o Contratista: Persona ¢ empresa que abastece servicios y/o productos a la
Administracion Municipal.

Serviclo: Los resuitados generados por las aclividades en Ia interrelacién entre el
proveedor y el cliente y por los actividades internas del proveedor para atender las
necesidades del cliente.

Cliente: El receptor de un servicio suministrado por el proveedor. {Alcaidia de Pasto)

Bien: Articulos inventariables o activos de cualquier clase, activos fijos, los materiales y
articuios en proceso de produccion.

Evaluacion de proveedores: Proceso de verificacion y valoracion del cumplimiento de
los compromisos establecidos por el proveedor a través de la firma de un contrato, el
cuail sirve para determinar la efectividod de este proceso.

Una vez que se ha iniciado la relacién comercial con un proveedor, éste se someterd o
una evaluacion, que se aplicard a partir de la terminacidon del contrato y hasta
después de cuairo meses de terminado. El criterio para la evaluacion de los
proveedores gira en torno a la calidad del producto entregado, yo sea que se trate de
un servicio o de un suministro y se definird de acuerdo a los siguientes requisitos,
tomados en cuenta pora la compra o contratacion:
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Estos requisitos se evalvardn de acverdo al puntaje establecido en los Formatos AL-F-
025 y AL-F-D26 y con los resultados que se describen a continuacion, ya sea que se

irate de contrato de SUMINISTRO o de contrato de SERVICIO.

CRITERIOS PARA DEFINIR LA CALIDAD DEL SERVICIO:

CRITERIO

RESPONSABLE DE LA
EVALUACION

RANGOS DE CALIFICACION

Comunicacion clara
y oportuna

Encargado del monitoreo
en la prestacién del
servicio contratado

EXCELENTE:  Responde  safisfactoria v
oportunamente a través de los canales de
comunicacion

BUENO: Responde oportunamenie a los
canales de comunicacion

REGULAR: |Responde ocasionalmente d los
canales de comunicacion

MALO: No respende d
comunicacion

los canales de|

Asesoria o soporte
técnico oportuno

Encargado del monitoreo
en la prestacion del
servicio contratado

EXCELENTE: Acompahamiento satisfactoria
oportuno a las solicitudes relacionadas con
asesoria de soporte técnico

BUENO: Acompafiamiento oportuno d las
Lolicifudes| relacionadas con  asesoria  de;
soporte técnico

REGULAR:}Acompdr‘\amien’ro ocasional a las
solicitudes relacionadas con  asesoria  de
soporte técnico

| .
MALO: No hace acompafamiento a lag
kolicitudes relacionadas con asesoria  de
soporte técnico

Disponibilidad del
serviclo 24/7 y/oio
pactado

Encargado del monitoreo
en la prestacion del
servicio contraiado

EXCELENTE:  Cumple  safisfactoria v
oportunamente con los horarios de servicio
pactados

BUENOQ: Cumple oportunamente con los
horarios de servicio pactados

REGULAR: Cumple ocasionalmente con [0S
horarios de servicio pactados

MALO: No cumple con los horarios de servicio

pactados
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CRITERIO RESPONSABLE DE LA RANGOS DE CALIFICACION

El Proveedor cuenta
con personal
suficlente y
competente

Encargado del monitoreo
en la prestacién del
servicio contratado

EXCELENTE: Cuenta de manera satisfactoria v
oportuna con el personal necesario v
capacitado para la prestacién del servicio
contratado

BUENG: Cuenta de manera oportuna con el
personal necesario y capacitade para g
restacién del servicio contratado

REGULAR: Cuenta ocasionalmente con el
oersonal necesario y capacitado para la
prestacién del servicio contfratado

MALO: No cuenta con el personal necesario ]
capacitado para la prestacién del servicio
contratado

Conocimiento del
servicio

Encargado del monitoreo
en la prestacion del
servicio contratado

EXCELENTE: Cuenta de manera satisfactoria y
oportuna con todos los conocimientos para la
prestacién del servicio contratado

BUENO: Cuenta de manera oportuna con los
conocimientos para la prestacién del serviciol
contratado

REGULAR: Cuenta de manera ocasional con
os conocimientos para la prestacion del
servicio contratado

MALO: No cuenta con todos los
conocimientos para la prestacién del servicio
contratado

Atencién adecuada
a las PQRD

Encargado del monitoreo
en la prestacién del
servicio contratado

EXCELENTE: Da respuesta y solucién de forma
satisfactoria  y  oportuna a  las  PQRD
resentadas

BUENO: Da respuesta y solucién de forma
oportuna a las PQRD presentadas

REGULAR: Da respuesta y solucion de forma
ocasional a las PQRD presentadas

plazos y vigencias
del contrato

Cumplimiento con los|

Encargado del monitoreo
en la prestacién del

MALO: No da respuesta a las PQRD
oresentadas
EXCELENTE: Cumple satisfactoria yl

oportunamente con los plazos y vigencias
establecidos en el contrato

BUENO: Cumple oportunamente con los

plazos vy vigencias estabiecidos en el contrato
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CRITERIO

RESPONSABLE DE LA
EVALUACION

RANGOS DE CALIFICACION

servicio contfratado

REGULAR: Cumple ocasionalmente con |os
plazos y vigencias establecidos en el contrato

MALO: No cumple con los plazos y vigencias
establecidos en el contrato

La reposicion de las

partes para las
refacciones es
adecuadda

Encgrgodo del moniforeo BUENO: ;CUmpIe OpOdUnGmente con los

en la prestacién del
servicio confratado

EXCELENTE:  Cumple  safisfactoria v
oportunamente con los repuestos requeridos
para las rbporociones contratadas

Fepuestod requeridos para las reparaciones
contratadas

REGULARIE Cumple parciaimente con 1os
repuestos requeridos para las reparaciones
confratadas

MALO: No Cumple con los repuestos
requeridgs para las reparaciones contratadas

Cumpilé de forma
adecvada con el
objeto contractual

Encargado del monitoreo

en la prestacion del
servicio contratado

EXCELENTE: Cumple satisfacioria Vi
bportundmente con el objeto confractual

BUENGQ: Cumple oportunamente con el objeto
ontractual

REGULAR: Cumple ocasionalmente con el
objeto contractual

MALO: No Cumple con el objefo coniraciual

Se entrega garantias

Encargado del monitoreo

en la prestacién del
servicio confratado

EXCELENTE: Cumple satisfactoria Y]
oportunamente con las garantias ofrecidas

BUENO: ;Cumple oporfunamente con  las
gorantic:;s ofrecidas

REGULAI%: Cumple parciaimente  cOn

garantias ofrecidas

MALO: No Cumple con las garantias ofrecidas
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CRITERIOS PARA DEFINIR LA CALIDAD DEL SUMINISTRO

CRITERIO

RESPONSABLE DE EVALUACION

RANGOS DE CALIFICACION

Caildad percibida
del producto

Almacenista General del
Municipio o Responsable del
Manejo del Producto
contratado

EXCELENTE: Se percibe de manera
katisfactoria fa calidad en el producto
solicitado

BUENO: Se percibe la calidad en el
producto solicitado.

REGULAR: Se percibe medianamente Ig
calidad en el producto solicitado

IMALO: No se percibe la calidad
solicitada para el producto

Capacidad de
abastecimiento

Almacenista General del
Municipio o Responsable del
Manejo del Producto
contratado

EXCELENTE: EI proveedor cuenta con
stock de inventario suficiente y oportuno

BUENO: El proveedor cuenta con stock
de inventario suficiente

REGULAR: El proveedor cuenta con stock
de inventario parcial

MALO: Ei proveedor nunca cuenta con
stock de Inventatio

Cumpiimiento de

Almacenista Generclldel
Municipio o Responsable del
Manejo del Producto

EXCELENTE: Cumple a satisfaccién con las
especificaciones  fécnicas y en  las
condiciones solicitadas

BUENO: Cumple con las especificaciones
técnicas y en las condiciones solicitadas

Atencién adudas y
requerlmientos

especlficaclones contratado REGULAR: Cumple parcialmente con las
técnicas especificaciones  técnicas y en  las
condiciones solicitadas
MALO: NO cumple con las
especificaciones  técnicas y en las
condiciones solicitadas
EXCELENTE: Responde de manera

Almacenista General del
Municipio o Responsabie dei
Manejo del Producto
contratado

oportuna a las dudas y requerimientos
solicitados

BUENQO: Responde a
Fequerimientos solicitados

REGULAR: Responde parciaimente a las
dudas y requerimientos solicitados

ALO: No Responde a las dudas Y|
equerimientos solicitados

las dudas

Y]
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CRITERIO RESPONSABLE DE EVALUACION RANGOS DE CALIFICACION

Contacto facil con el
proveedor

Almacenista General del
Municipio ¢ Responsable del
Manejo del Producto

contratado

EXCELENTE: Dispone de diferentes
heromientas para  manfener  und
comunicacion clara y oportuna.

BUENO: Dispone de diferentes
herramientas para maniener  la
comunicacion

REGULAR:  Dispone  de  algunas
heramientas  para mantener  la
comunicacion clara y oportuna.

EAALO: NO Dispone de las heramientas
Ufiqienfes para mantener una
comunicacién clara y oportuna.

Entrega garantias (si
aplica)

Almacenista General del
Municipio ¢ Responsable del
Manejo del Producto

coniratado

EXCELENTE: Entrega garantias adicionales
a las pactadas para el  productd
contratado

BUENO: Entrega las garantias pactadas
para el producto contratado

REGULAR: Entrega algunas garantias)
pactadas parda el producto contratado

MALO: No Enfrega las garantias
pactadas para el producto contratado

Conocimiento del
producto

Almacenista General del
Municipio o Responsabie del
Manejo del Producto

contratado

EXCELENTE: El proveedor conoce en su
10Tolidod ias caracteristicas v el manejo
adecuado del producto contfratado,

BUENO: E proveedor conoce las
caracteristicas vy €l manejo adecuado
del producto contfratado

REGULAR: Ei proveedor  conoce|
parcialmente 1as caracteristicas vy el
manejc  adecuade del  producto
contratado

MALO: El proveedor no conoce las
caracteristicas y el manejo adecuado
del producto contratado

La factura y/o cuenta
de cobro es Igual a
lo contratado

Almacenista General del
Municipio © Responsable del
Manejo del Producto

EXCELENTE: El  Proveedor  siempre|
presenta la foctura acorde a  IQ
contratado y oportunamente
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CRITERIO

RESPONSABLE DE EVALUACION

RANGOS DE CALIFICACION

contrgtado

BUENO: H Proveedor presenta la facturg
acorde alo contratado

REGULAR: E Proveedor no siempre
presenta la factura acorde o o
contratado

MALO: El Proveedor no presenta g
factura acorde alo contratado

Cumplié en el tiempo
establecido en el
contrato

Almacenista General del
Municipio o Responsable del
Manejo del Producto

contratado

EXCELENTE:  El Proveedor  cumplidy
satisfactoriamente con el tiempo
establecido en el contrato

BUENO: El Proveedor cumplid con el
fiempo establecido en el contrato

REGULAR: El Proveedor  cumplié
medianamente con el tiempo
establecido en el contrato

IMALO: E Proveedor no cumplié con el
fiempo establecido en el contrato

Pedido completo

Almacenista General del
Municipio o Responsable del
Manejo del Producto

contratado

EXCELENTE:  El  Proveedor  cumplid|
satisfactoriamente con las cantidades
establecidas en el contrato

BUENO: El Proveedor cumplié con las
cantidades establecido en el contrato

REGULAR: B Proveedor cumplio
oarcialmente con  las  cantidades
establecido en el contrato

MALQO: El Proveedor no cumplid con las
cantidades establecido en el contrato

Documentacién
completa y oportuna

Almacenista General del
Municipio o Responsable del
Manejo del Producto

contratado

EXCELENTE: E  Proveedor siempre
presenta la documentacion completa v
oportunamente,

BUENO: El Proveedor presenta la

documentacién completa ¥
oportunamente

REGULAR: El Proveedor presenta la
documentacion completa pero

extempordneamente
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CRITERIO RESPONSABLE DE EVALUACION ' RANGOS DE CALIFICACION
MALO: El Proveedor no presenta la
documentacion completa ni
opoﬁqnomenfe.

EXCELENTE: Responde satisfactoria v
bportunamente a través de los canales
Almacenista General del  |[de comunicacion
Municipio o Responsable del [BUENG: Responde oportunamente a los
Manejo del Producto lcanales de comunicacion

REGULAR: Responde ocasionalmente q
los cahales de comunicacion

MALO: No responde a los candles de
comubicocién

Comunicacién clara
y oporiuna

contratado

\

|
e NOTA1: Para la evaluacion de proveedores de spminisfros y servicios se tendrd en
cuenta que el criterio denominado NO APLICA (NA), tendrd un valor de cero (0},
que no afecta el porcentaje total de la evaluacién, tomando en cuenta, que el

denominador serd sobre el nimero de caracteristicos aplicables.

« NOTA2: La cdlificacién, que va hasta el 100%, sd define de acuerdo a los criterios
establecidos para cada tipo de proveedor, en el FORMATO EVALUACION DE
PROVEEDORES, de la siguiente manera:

PARA EL CASO DE PROVEEDORES DE SERVICIO

s N ,ig‘J}
xcelente 85% a 100%
Bueno 49% a 84%
Regular 13% a 48%
Malo 0 al12%

PARA EL CASO DE PROVEEDORES DE SUMINISTRO

76% a 100%

Bueno ~ 51%a 77%
Regular 26% a 50%

Malo ! 0 a25%
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5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Elaborar la base de datos de proveedores: El
Subsecretario de Apoyo Logistico eiabora la . Formato
. Subsecretario
base de datos de proveedores, para consignar de Apoyo ) AL-F-020
el registro de contratos terminados a evaluar Logistico Base de Dcff?s
de la vigencia anterior. Proveedores
2. Cdiificar a los proveedores: Los responsables Formato AL-F-026
de la evaluacién de cada contrato, proceden “Evaluacidn de
a reaiizarla, asignando los puntajes respectivos, | Sulsecretario Proveedores de
de acuerdo a lo establecido en los criterios de de A:p.oyo Suminisiros
o r " Logistico
evaluacion de calidad de cada uno de los Formato AL-F-025
contratos, ya sea de servicio o de suministro, y “Evaluacion de
entregan las evaluaciones al Subsecretario de Proveedores de
Apoyo Logistico. Servicios" y
3. Registrar del resultado de la evaluacién de
los proveedores: El Subsecretario de Apoyo . Formato
e . . Subsecretario
Logistico registra en el Formato AL-F-020 “Base de Apoyo ) AL-F-020
de Datos Proveedores” la calificacién obtenida Logistico Base de DC"'?S
en la evaluacion. Proveedores
4. Enviar informacién de la evaluacién: Se
envia copia de ios resultados de la evaluacion | Subsecretario
a la Oficina de Control Interno y departamento de Apoyo Oficio de envio
de Contratacion Piblica. Logistico

6. NORMATIVIDAD

- Norma ISO 9001:2008
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7. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

VERSION
ACTUALIZADA

FECHA DE

Se modifica el Alcance de servidores;
publicos a proveedores de bienes y
servicios

Se modifica la definicion de evqluocnom
de proveedores por errores conceptuales

Se modifican los criterios, responsables y
rangos de evaluacion de proveedores, de
acuerdo a los resultados obtenidos en 1os
talleres con las diferentes dependencno§
participantes

Se modifica la tarea 1 considerando qué
para la cdlificaciéon de proveedores a
consulta del contenido del contrato se
puede hacer a fravés de la infranet 1

Se eliminan la tarea 2, 3, 4, considerando
que estas no forman parte del proceso dé
evaluacion \

las nuevas tareas 2,3, y 4 que describen

Se eliminan las tareas 5, 6 y se adlaonc%j
proceso de evaluacion .

Por los cambios anteriores o tarea 7.
queda con el numeral 5.

APROBACION

10-Abr-15 02

Se modifica el objetivo del procedimiento
Se actualizan los nombres pasando @
verbo la palabra inicial de las tareas 2, 3,
4y,

Se elimina la tarea 1.

Se modifica el texto de la tarea 2 vy el
responsable de la tarea 3.

10-Ago-16 03

~

flaborado por:

JACKELINE CALVACH!I ZAMBRA
subsecretario Apoyo Logistico

Revisado par:

Qb

Aprabado por:

CKELINE CALVACHI ZAMBR
Lider Proceso Apoyo Logisti
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