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1. OBJETIVO

Asegurar que la adquisicion de productos o servicios se realice garantizando la calidad, disponibilidad
y condiciones de contratacién requeridas por la empresa, para cumplir sus procesos y actividades de
forma oportuna y satisfactoria.

2. ALCANCE

Inicia con la deteccién de la necesidad de compra por cualquiera de los prx%?s de la organizacion,
continda con la prestacion del servicio y/o entrega del producto y finaliza cg a reevaluacion de los

Proveedores: La organizacién y/o persoa | que suministra un producto o servicio.

Servicio: Son las diferentes activi eneficios intangibles suministrados a (NOMBRE DE LA
EMPRESA), que satisfacen sus n es

Producto: Es el resultado d
Especificacion del S@ : Son los requerimientos hechos por (NOMBRE DE LA EMPRESA),
para cada una de s ecesidades.

Evaluaciond eedor: Evaluacion de desempefio de cada uno de los proveedores de tal forma

gque gene ientas de mejoramiento interno en la empresa.

Compras de Consumo: Cualquier solicitud para el suministro de materias primas, insumos o
servicios que necesite la empresa, para cumplir con los requisitos del cliente.

Compras de Funcionamiento: Cualquier solicitud para el suministro de materias primas, insumos o
servicios que necesite la empresa, para su funcionamiento.

Orden de Compra: Documento en el cual se ampara la compra de un bien o servicio, pactandose en
él las condiciones comerciales que comprometen a las dos partes.
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4. CONDICIONES GENERALES

4.1 SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

Una vez seleccionado el proveedor se establece la relacion comercial, de acuerdo al desarrollo de la
prestacién del servicio o suministro del producto y de acuerdo al puntaje obtenido, se determinara el
tiempo para realizar la evaluacién del proveedor. Los resultados se registran en el formato
“Evaluacién Inicial de Proveedores”. (Referirse al Instructivo de Proveedores).

4.2 LEGALIZACION DE LA RELACION COMERCIAL CON EL PROVEEDOR 0
De acuerdo a la duracién de dicha relacién se establecen los siguientes aré.g(?os:

1. Generacion orden de compra: (Se colocan las politicas parala g de orden de compra)

®
2.Generacién de orden de servicio: (Se colocan las politicas neracion de orden de servicio)

3. Formalizacién de Contrato: Se utiliza cuando la relacié%ercial es continua (igual o superior a 3
meses). En este caso se cumple con las respectivas fo@ des para su suscripcién como los son:

« Solicitud de crédito aprobada por el proveeo@
e Contrato formalmente suscrito @
 Expedicién de pdlizas segun correspo

e Durante la ejecucién del contgat co responsable sera quien solicité el bien o servicio y
efectuara seguimiento a travé as de ejecucion las cuales debe ser remitidas al Lider de

Compras. . (b
Yy
S

4.3 VERIFIC ) PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITICO

L
En aquel ue se adquiere un producto considerado como critico o un servicio especial y

puntual, ést revisa en el momento de la entrega una vez el proveedor ha terminado la labor de
su servicio o entregado el producto. Se verifica que corresponda con la necesidad de compra de
(NOMBRE DE LA EMPRESA), y se debe registrar las observaciones y/o el Vo Bo necesarias en la
factura y/o remision.

Las observaciones escritas son tenidas en cuenta cuando se va a hacer la reevaluacion.

5. PROCEDIMIENTO
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