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PROGRAMA DE SELECCION DE PROVEEDORES. 

    
    
OBJETIVO: Definir los lineamientos necesarios para que las unidades de servicio de la FUNDACIÓN 
ARCOIRIS DE AMOR, puedan llevar a cabo la selección, evaluación y reevaluación de los proveedores 
de bienes y servicios de la InsEtución.    
ALCANCE: Este procedimiento aplica para la evaluación de los proveedores de bienes y servicios que se 
consideran críEcos para la insEtución; su selección, reevaluación e idenEficación de necesidades de 
mejoramiento. Así mismo se aplica al proceso de compras y transporte de alimentos, bienes y servicios.    

RESPONSABLE: El Jefe de Compras es el responsable directo de cumplir y hacer cumplir este 
procedimiento. O en su defecto el coordinador de la unidad de servicio o el área de nutrición.    

    
    

     
    

DEFINICIONES    
    
Proveedores CríAcos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio Eenen gran impacto 
en la prestación del servicio. La falta, omisión o retraso del proveedor, interfiere en los procesos 
afectando directamente la calidad.    
    
Proveedores No CríAcos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio no Eenen gran 
impacto en la realización del servicio. La falta, omisión o retraso del proveedor no Eene relevancia para 
la ejecución o cumplimiento de las funciones propias de la InsEtución.    



 
Evaluación de Proveedores: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de aspectos 
técnicos, administraEvos y de calidad de un proveedor.    
    
Reevaluación de Proveedores: Proceso mediante el cual se vuelve a evaluar a un proveedor para hacer 
seguimiento a su desempeño y determinar su permanencia como proveedor de la insEtución.    
    
Proveedor: Persona jurídica o natural que suministra alguno o algunos bienes y/o servicios a una o 
varias Unidades.    

Calificación: Valoración cuanEtaEva que mide el nivel de cumplimiento de los proveedores en cada uno 
de los factores de evaluación, tales como especificaciones técnicas, aspectos administraEvos y de 
calidad    

Precio del Mercado: Precio promedio de consulta a varios proveedores diferentes. Precio de consulta 
que Eene la insEtución para arVculos comprados anteriormente, en la base de datos del sistema de 
información financiero.    
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SELECCIÓN DE PROVEEDORES.    

La selección de proveedores permite a la empresa fortalecer todos sus procesos de producción, 
Distribución, almacenamiento y comercialización; si se Eenen proveedores confiables y sujetos las 
políEcas de la insEtución, se pueden mejorar Eempos y disminuir costos.    
    
Preselección de proveedores. Busca obtener una lista de proveedores potenciales y elegir entre estos 
quienes cumplen con las políEcas de la empresa; posteriormente se crea una base de datos con los 
proveedores que están dentro de unos criterios de obligatorio cumplimiento, como:    
    

• Legalidad de la consEtución de la empresa    

• Experiencia mínima en la comercialización de los materiales    

• Capacidad de respuesta y garanVas mínimas.    

• Deben pertenecer al régimen común    

• cumplirán con los requisitos de ley correspondientes a la transacción realizada por medio de 
factura.    

• RUT actualizado    

• Cámara y comercio    
• Concepto higiénico favorable actualizado    

• Disponibilidad de entrega   

• Transporte   
   

• CerEficaciones y/o normas técnicas obligatorias Las empresas estructuran los filtros de selección 
de acuerdo a sus necesidades, el producto a adquirir y su uso; es importante destacar que el 
filtro solo será superado por los proveedores que cumplan el 100% de los requerimientos.    

Selección. ParEcipan los proveedores que cumplieron con el 100% de los requisitos, en esta etapa se 
elabora una matriz para asignar puntuaciones a los parámetros más importantes que busca la empresa.    
    
Criterios de selección:    
    
Además de lo anterior, valorar los siguientes criterios:    
Criterios Estratégicos:    

   
Ubicación, experiencia, disponibilidad.     
   
Criterios Técnicos:    
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Cumplimiento, respuesta al incumplimiento, infraestructura, capacitación del personal, parque 
automotor, operación, calidad, registros sanitarios, conceptos sanitarios vigentes y alimentos con 
normas de rotulado y eEquetado.     
   
   
   

• Criterios Comerciales:    
Precio, servicio al cliente, criterios para la selección de proveedores, crédito.     
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Criterios de evaluación y selección de estrategias   

 
      

Fichas técnicas de materias primas e insumos, suministradas y/o avaladas por el supervisor del 
contrato o el personal que el delegue.    
    
Los proveedores deben establecer las fichas técnicas de materias primas e insumos, las cuales deben 
cumplir con los criterios establecidos por la normaEvidad vigente y por InsEtuto Colombiano De 
Bienestar Familiar, destacando el cumplimiento de aspectos como:    
    
Calidad     
Requisitos generales    
Requisitos específicos    
Empaque y rotulado    
Conservación, almacenamiento y transporte    
    
Dichos documentos deben corresponden al producto entregado.    
    
Frecuencia de selección de proveedores    
    

• Selección: Cada vez que se requiera un nuevo proveedor o contraEsta.    

• Evaluación: Anual para proveedores o contraEstas permanentes.    
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Documentos mínimos requeridos para la selección y control de proveedores    
    
Con el fin de verificar la solidez, capacidad y calidad de los proveedores, se enlistan los requisitos 
documentales mínimos:     
    

• CerEficado de existencia y representación legal de la Cámara de Comercio, si se trata de personas 
jurídicas y CerEficado de matrícula si se trata de persona natural.    

• Copia del Registro Único Tributario (RUT) actualizado.    

• Factura, documento equivalente u otros soportes contables.    

• Concepto higiénico sanitario Favorable del proveedor, con fecha de emisión inferior a un año.    

• Fichas técnicas de cada uno de los productos suministrados.    

• Registro sanitario de los productos suministrados, que requieran.    
• Acta de inspección sanitaria de vehículos transportadores de materia prima (en el caso de transporte 

de alimentos).    

• Documentación mínima exigida de acuerdo a la normaEvidad vigente para manipuladores de 
alimentos (en el caso de transporte de alimentos).    

    
Cuando la materia prima o suministro sea entregado, se revisará que cumpla con lo especificado y si no 
cumple con esto se informara al proveedor y se devuelve en forma inmediata.    
    

Compras    

Las materias primas para la elaboración de alimentos Eenen que asegurar una calidad que no 
comprometa los logros de las buenas prácEcas llevadas a cabo durante las etapas posteriores. Es decir, 
su calidad no debe representar peligro para la salud humana.    
    
Por lo tanto, una correcta elección de la materia prima significa: un menor riesgo de enfermedades 
transmiEdas por alimentos, una mayor vida úEl del alimento, un menor número de desperdicios, buena 
calidad organolépEca y nutricional.    

    
Se debe tener en cuenta los siguientes puntos para reducir al mínimo la posibilidad de obtener alimentos 
de mala calidad:    
• Se deben establecer criterio de aceptación de proveedores, especificaciones de calidad propias 

y mantener registros de su cumplimiento.    
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• Los productos deben provenir de proveedores debidamente habilitados y fiscalizados por la 
autoridad sanitaria competente.    

• La calidad de los alimentos que se compran debe ser uniforme y constante.    

    
¿Cómo me aseguro de que los proveedores me brindan materias primas seguras y que cumplen con las 
especificaciones técnicas?    

• Mantener un registro documentado de conformidad de las especificaciones para cada 
proveedor, con resultados analíEcos cuando considere necesario.    

• Disponer de un registro de cumplimiento de las especificaciones siempre que hubiera cambio de 
proveedor, cambio de origen de los ingredientes de un proveedor conocido, o cuando la 
evaluación eventual no concuerde con el cerEficado de análisis*.    

    
TRANSPORTE (Inocuidad de los alimentos)    

ObjeEvo: Las medidas adoptadas durante el transporte Eenen como objeEvo proteger los alimentos 
contra fuentes potenciales de contaminación y de daños capaces de hacer que el producto se vuelva 
impropio para el consumo.    

El ambiente debe presentar condiciones no favorables para el crecimiento de microorganismos 
patógenos. Fundamento Los alimentos pueden contaminarse o llegar a su desEno en condiciones 
impropias para el consumo, si no se adoptan medidas efecEvas de control durante el transporte, incluso 
cuando las debidas medidas de higiene hayan sido contempladas durante toda la cadena producEva.    

Consideraciones generales Los alimentos deben ser debidamente protegidos durante el transporte. El 
Epo de vehículo o de recipiente exigido depende de la naturaleza del alimento y de las condiciones en 
que se transporta.    
    
REQUISITOS    
    
Los vehículos y las carrocerías deben diseñarse y construirse con el objeEvo de no contaminar los 
alimentos o los embalajes. De igual manera, es importante el cuidado mediante la limpieza, la 
desinfección y la separación de diferentes alimentos o de alimentos y productos no alimenEcios durante 
el transporte. Debe haber especial cuidado con la conservación de la temperatura, humedad, así como 
con el control de otras condiciones, para proteger el alimento contra el crecimiento microbiano 
perjudicial o indeseable y el deterioro que podría volver al producto inapropiado para el consumo.    
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mantenimiento para transportar alimentos deben tenerse en condiciones adecuadas de limpieza, 
desinfección y mantenimiento. Cuando se usa el mismo vehículo o carrocería para transportar diferentes 
Epos de alimentos o productos no alimenEcios, debe realizarse una limpieza rigurosa y la 
correspondiente desinfección entre una carga y otra. Se debe comprobar si el transporte es adecuado 
para alimentos, contemplando las siguientes medidas de verificación:    
• Auditoría del vehículo en la salida de productos y en la recepción, antes de cargar o descargar, para 

garanEzar que esté libre de contaminación y sea adecuado para el transporte de alimentos.    

• El transporEsta debe tener un programa para demostrar la eficiencia de la limpieza y desinfección.    

• Los vehículos deben ser cargados, organizados y descargados de tal manera que eviten la 
contaminación y daños a los alimentos transportados.    

    
PROGRAMA DE ASISTENCIA TÉCNICA A PROVEEDORES Y REGISTRO.    
    
En un esfuerzo para obtener un servicio sobresaliente, se brinda a los proveedores asistencia técnica. 
Desde la Fundación, siempre hay personal disponible para asisEr con cualquier problema que pudiera 
tener.    
Con la asistencia técnica se busca:    
• Obtener materias primas e insumos de ópEma calidad y de acuerdo a los requerimientos.    
• Tener un servicio oportuno por parte del proveedor respecto a respuesta y cumplimiento.    

• Cumplimiento de las normas de calidad.    
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• Cumplimiento en entrega de documentación:    
o Concepto higiénico sanitario. o Fichas técnicas de los productos. o Registros sanitarios. }   

o CerEficados de calidad.    

• Cumplimiento de las buenas prácEcas de manufactura.    
• Atención a quejas y reclamos.    

• Establecer los criterios de aceptación y rechazo, determinados en la Fundación.    
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GaranEzar las condiciones de transporte de los alimentos: Estado de los vehículos, refrigeración (si 
requiere) y documentación.    
    
Como evidencia de registro de asistencia técnica a proveedores, se generará un acta de reunión.    
    

CRONOGRAMA DE AUDITORÍAS, SEGUIMIENTO Y CONTROL A PROVEEDORES    
    
A conEnuación, se presenta el cronograma de seguimiento y control a proveedores.    
    

ACTIVIDADES A VERIFICAR     PERIODICIDAD    

Verificación criterios de aceptación de la materia prima    Permanente en cada recibo    

Revisión de criterios de selección de proveedores y documentación 
técnica     

 Inicio de contrato y cuando se 
requiera    

Asistencia técnica a proveedores    1 vez al año o cuando se 
requiera    
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Visita a proveedores    1 vez al año o cuando se 
requiera    
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FORMATOS PARA DILIGENCIAR:    
 

Sistema de gesEón de calidad: evaluación de seguimiento a proveedores:    
 

   
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 
 

          

    



   
 
 

Sistema de gesEón de calidad: criterios para la evaluación de proveedores:     
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Sistema de gesEón de calidad: compras y/o suministros    

   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

   
    



        

FUNDACIÓN ARCOIRIS DE AMOR   

     
Control de productos no conformes /rechazo de materia prima    

  
_   

    
_   
_   
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Auditoria a proveedores    
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RECEPCIÓN DE CONTROL DE MATERIA PRIMA    
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