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PROGRAMA DE SELECCION DE PROVEEDORES.

OBIETIVO: Definir los lineamientos necesarios para que las unidades de servicio de la FUNDACION
ARCOIRIS DE AMOR, puedan llevar a cabo la seleccién, evaluacion y reevaluacion de los proveedores
de bienes y servicios de la Institucién.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para la evaluacidon de los proveedores de bienes y servicios que se
consideran criticos para la institucién; su seleccidn, reevaluacion e identificaciéon de necesidades de
mejoramiento. Asi 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 drea de nutricién.

DEFINICIONES

Proveedores Criticos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio tienen gran impacto
en la prestacién del servicio. La falta, omisidon o retraso del proveedor, interfiere en los procesos
afectando directamente la calidad.

Proveedores No Criticos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio no tienen gran
impacto en la realizacion del servicio. La falta, omisidn o retraso del proveedor no tiene relevancia para
la ejecucidn o cumplimiento de las funciones propias de la Institucion.
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Evaluacion de Proveedores: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de aspectos
técnicos, administrativos y de calidad de un proveedor.

Reevaluacion de Proveedores: Proceso mediante el cual se vuelve a evaluar a un proveedor para hacer
seguimiento a su desempefio y determinar su permanencia como proveedor de la institucion.

Proveedor: Persona juridica o natural que suministra alguno o algunos bienes y/o servicios a una o
varias Unidades.

Calificacidn: Valoracion cuantitativa que mide el nivel de cumplimiento de los proveedores en cada uno
de los factores de evaluacién, tales como especificaciones técnicas, aspectos administrativos y de
calidad

Precio del Mercado: Precio promedio de consulta a varios proveedores diferentes. Precio de consulta
que tiene la institucién para articulos comprados anteriormente, en la base de datos del sistema de
informacion financiero.
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SELECCION DE PROVEEDORES.

La seleccién de proveedores permite a la empresa fortalecer todos sus procesos de produccion,
Distribucién, almacenamiento y comercializacion; si se tienen proveedores confiables y sujetos las
politicas de la institucidn, se pueden mejorar tiempos y disminuir costos.

Preseleccidon de proveedores. Busca obtener una lista de proveedores potenciales y elegir entre estos
quienes cumplen con las politicas de la empresa; posteriormente se crea una base de datos con los
proveedores que estan dentro de unos criterios de obligatorio cumplimiento, como:

. Legalidad de la constitucion de la empresa

. Experiencia minima en la comercializacion de los materiales

. Capacidad de respuesta y garantias minimas.

. Deben pertenecer al régimen comun

. cumplirdn con los requisitos de ley correspondientes a la transaccidn realizada por medio de
factura.

. RUT actualizado

. Camara y comercio

. Concepto higiénico favorable actualizado

. Disponibilidad de entrega

. Transporte

. Certificaciones y/o normas técnicas obligatorias Las empresas estructuran los filtros de seleccion

de acuerdo a sus necesidades, el producto a adquirir y su uso; es importante destacar que el
filtro solo sera superado por los proveedores que cumplan el 100% de los requerimientos.

Seleccidn. Participan los proveedores que cumplieron con el 100% de los requisitos, en esta etapa se
elabora una matriz para asignar puntuaciones a los parametros mas importantes que busca la empresa.

Criterios de seleccion:

Ademas de lo anterior, valorar los siguientes criterios:

Criterios Estratégicos:

Ubicacién, experiencia, disponibilidad.

Criterios Técnicos:
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Cumplimiento, respuesta al incumplimiento, infraestructura, capacitacién del personal, parque

automotor, operacién, calidad, registros sanitarios, conceptos sanitarios vigentes y alimentos con
normas de rotulado y etiquetado.

. Criterios Comerciales:

Precio, servicio al cliente, criterios para la seleccidon de proveedores, crédito.

Analisis Opciones
estratégico estratégicas

N

Definicion de la adecuacion

* Establecimiento de la racionalidad

* Evaluacion de las opciones
estratégicas

- N\

Aceptabilidad

1. Rentabilidad

2. Riesgo

3. Reacciones grupos

N

Seleccion de
estrategias

Factibilidad
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Criterios de evaluacidn y seleccion de estrategias

Adecuacion o
Consistencia con la « Hacer frente a las debilidades y amenazas
situacién definida por el Q « Explotar las fortalezas y oportunidades
analisis estratégico » Adecuacion a los objetivos de la organizacién

Factibilidad
Analizar el funcionamiento
de la estrategia en la
practica

« Posibilidades de implantacion
« Disponibilidad de recursos y capacidades
* Horizonte temporal de los cambios

U

« La aceptabilidad es algo muy subjetivo
» Identificar para quién debe ser aceptable
* Necesidad de estudiar los recursos humanos

Aceptabilidad
Medir las consecuencias de
adoptar una estrategia

{

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 normatividad vigente y por Instituto Colombiano De
Bienestar Familiar, destacando el cumplimiento de aspectos como:

Calidad

Requisitos generales

Requisitos especificos

Empaque y rotulado

Conservacion, almacenamiento y transporte

Dichos documentos deben corresponden al producto entregado.

Frecuencia de seleccién de proveedores

* Seleccidn: Cada vez que se requiera un nuevo proveedor o contratista.

* Evaluacidn: Anual para proveedores o contratistas permanentes.
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Documentos minimos requeridos para la seleccion y control de proveedores

Con el fin de verificar la solidez, capacidad y calidad de los proveedores, se enlistan los requisitos
documentales minimos:

* Certificado de existencia y representacion legal de la Cdmara de Comercio, si se trata de personas
juridicas y Certificado de matricula si se trata de persona natural.

+ Copia del Registro Unico Tributario (RUT) actualizado.

* Factura, documento equivalente u otros soportes contables.

* Concepto higiénico sanitario Favorable del proveedor, con fecha de emisién inferior a un afio.

* Fichas técnicas de cada uno de los productos suministrados.

* Registro sanitario de los productos suministrados, que requieran.

* Actadeinspeccién sanitaria de vehiculos transportadores de materia prima (en el caso de transporte

de alimentos).

* Documentacién minima exigida de acuerdo a la normatividad vigente para manipuladores de
alimentos (en el caso de transporte de alimentos).

Cuando la materia prima o suministro sea entregado, se revisara 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 elaboracién de alimentos tienen que asegurar una calidad que no
comprometa los logros de las buenas practicas llevadas a cabo durante las etapas posteriores. Es decir,
su calidad no debe representar peligro para la salud humana.

Por lo tanto, una correcta eleccidon de la materia prima significa: un menor riesgo de enfermedades
transmitidas por alimentos, una mayor vida util del alimento, un menor nimero de desperdicios, buena
calidad organoléptica y nutricional.

Se debe tener en cuenta los siguientes puntos para reducir al minimo la posibilidad de obtener alimentos

de mala calidad:

. Se deben establecer criterio de aceptacidn 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 Ia
autoridad sanitaria competente.

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

¢Como 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 analiticos 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
evaluacién eventual no concuerde con el certificado de andlisis*.

TRANSPORTE (Inocuidad de los alimentos)

Objetivo: Las medidas adoptadas durante el transporte tienen como objetivo proteger los alimentos
contra fuentes potenciales de contaminacién y de dafios capaces de hacer que el producto se vuelva
impropio para el consumo.

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

Consideraciones generales Los alimentos deben ser debidamente protegidos durante el transporte. El
tipo de vehiculo o de recipiente exigido depende de la naturaleza del alimento y de las condiciones en
que se transporta.

REQUISITOS

Los vehiculos y las carrocerias deben disefiarse y construirse con el objetivo de no contaminar los
alimentos o los embalajes. De igual manera, es importante el cuidado mediante la limpieza, la
desinfeccidn y la separacion de diferentes alimentos o de alimentos y productos no alimenticios durante
el transporte. Debe haber especial cuidado con la conservacién de la temperatura, humedad, asi como
con el control de otras condiciones, para proteger el alimento contra el crecimiento microbiano
perjudicial o indeseable y el deterioro que podria volver al producto inapropiado para el consumo.
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Los pl’Od uctos ® deben transportarse a 4°C o menos, y
refrigerados deben controlarse durante el transporte

® deben mantenerse a -18°C,
Los pl"OdUCtOS tolerandose hasta -12°C para

congelados larecepcién.

Los alimentos deben

transportarse en minaci
condiciones que on
it biologi
eviten ca,
fisica y
quimic

a

mantenimiento para transportar alimentos deben tenerse en condiciones adecuadas de limpieza,

desinfeccién y mantenimiento. Cuando se usa el mismo vehiculo o carroceria para transportar diferentes

tipos de alimentos o productos no alimenticios, debe realizarse una limpieza rigurosa y la

correspondiente desinfeccidn entre una carga y otra. Se debe comprobar si el transporte es adecuado

para alimentos, contemplando las siguientes medidas de verificacion:

e Auditoria del vehiculo en la salida de productos y en la recepcion, antes de cargar o descargar, para
garantizar que esté libre de contaminacion y sea adecuado para el transporte de alimentos.

e Eltransportista debe tener un programa para demostrar la eficiencia de la limpieza y desinfeccién.

e Los vehiculos deben ser cargados, organizados y descargados de tal manera que eviten la
contaminacién y dafios a los alimentos transportados.

PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA A PROVEEDORES Y REGISTRO.

En un esfuerzo para obtener un servicio sobresaliente, se brinda a los proveedores asistencia técnica.
Desde la Fundacidn, siempre hay personal disponible para asistir con cualquier problema que pudiera
tener.

Con la asistencia técnica se busca:

e Obtener materias primas e insumos de dptima calidad y de acuerdo a los requerimientos.

e Tener un servicio oportuno por parte del proveedor respecto a respuesta y cumplimiento.

e Cumplimiento de las normas de calidad.
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Cumplimiento en entrega de documentacion:

o Concepto higiénico sanitario. o Fichas técnicas de los productos. o Registros sanitarios. }

o Certificados de calidad.

Cumplimiento de las buenas practicas de manufactura.

Atencién a quejas y reclamos.

Establecer los criterios de aceptacidn y rechazo, determinados en la Fundacion.

————————————
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Temperatura: Refrigerada a 4°C o menos o in Irehge;aéay; s
congelada a -18°C o menos (de acuerdo Con alto porcentaje d'e grasa
a tiempo de uso).

Color rosado palido, piel brillante

Se debe comprar preferiblements

congelado; en caso de compra en fresco la | Blanco, flacido, coloracion pumpura o gris de
POLLO temperatura de recibo entre 1°C y 4°C la piel.

Solo se acepta pechuga o piema pemil Olor agrio o rancio.

Temperatura: Refrigerada 3 4°C o menos o | Sin refrigerar y a mas de 4°C.

congelada a -18°C o menos (de acuerdo
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Apariencia: Sin particulas extranas. extranos. Rancio.

Empaque original en buen estado y con |Apariencia: con particulas extrafas ylo
LECHE fecha de caducidad sin cumplirse. moho

Refrigerados a temperatura entre 1°C y4°C. | Con recipientes o envases en mal estado.

La leche en polvo no debe estar reempacada | Sin fecha de caducidad o ya vencida.

y se deben tener los cuidados en |Sinrefrigerar y a mas de 4°C,

almacenamiento de productos secos.
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ALIMENTO ACEPTACION RECHAZO
Cascara limpia y completa sin roturas,
Sin anormalidades en la cascara. CQuebrado, manchado y con excremento o
HUEVOS
Peso acordado heces.
Sin presencia de excremento.
Latas en buen estado, sin abolladuras u |Latas abolladas, oxidadas, con demrames
oxdacion. o escummientos, hinchadas o picadas.
ENLATADOS De un fabricante confiable. Sin ndmero de lote, fecha de vencimiento
Con fecha de vencimiento y nimero de lote. | o fecha ya caducada
Empaque en buen estado, limpio e integro,
Sin senales de insectos o matena extrana. | Empaque perforado, roto, con humedad
ALIMENTOS Con fecha de vencimiento y nimero de' lote. | ocon oresgncia de moho. ) -
SECOS Para el caso de producto de panaderia el R_estqs de insectos o matenal extrano
aspecto poroso, homogeneo, corteza de | Sin numero de lote, fecha de vencimiento
color uniforme. o fecha ya caducada.
Color y sabor agradable
Limpias, sin magulladuras o grietas, sin
manchas cafés, sin moho. Sucias
e Ouscampoess
FRUTAS Y £4 = =2 Con magulladuras.
VERDURAS De buen 'color de acuerdo a la caracteristica Conmohio
de |a variedad. Lo ) -
Libres de lesiones, insectos o cualquier 7R sl e el mdiallo
: T Sobremaduro
sustancia extrana.
Grado de madurez adecuado
Los tbérculos deben estar sanos, limpios
razonablemente libres de tiera adhenda, | Descompuestas
TUBERCULOS |libra de parasitos, de buen oolor, bien |Con parasitos.
formados y desamollados, en perfecto | Presencia de moho
estado de conservacion, sin brotes

Fuente: Direccion de Nutncion y Oficina de Aseguramiento a la Calidad 2013

Garantizar las condiciones de transporte de los alimentos: Estado de los vehiculos, refrigeracion (si
requiere) y documentacion.

Como evidencia de registro de asistencia técnica a proveedores, se generara un acta de reunion.
CRONOGRAMA DE AUDITORIAS, SEGUIMIENTO Y CONTROL A PROVEEDORES

A continuacioén, se presenta el cronograma de seguimiento y control a proveedores.

ACTIVIDADES A VERIFICAR PERIODICIDAD

Verificacidn criterios de aceptacidn de la materia prima Permanente en cada recibo

Revisidn de criterios de seleccién de proveedores y documentacion
técnica

Inicio de contrato y cuando se
requiera

1 vez al afio o cuando se
requiera

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

Sistema de gestidn de calidad: evaluacién de seguimiento a proveedores:

v

1 =
5 /A SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD i
3 ﬂm dﬂ m’s EVALUACION DE SEGUIMIENTO A PROVEEDORES Version: 1
4
5 Tunducon e Amor
]
1
8 reciwoe Devoluci Criterios a evaluar
No. de Codigo ones / T
- o = umplimient s i Ani
Contrat it Nombre del Proveedor : : Recrl,azo Concept |Disponib Tradsgio Calidad del o:n e | Complmient Servicio  [Punta| gpservaciones Dependencia que realiza |Correo electronico del
o | e DiaMesAio| 87 o |ilidad de productoo| . ; durantey | je la evaluacion proveedor
orden ks Si=t: e rte .| tiempos de |oen cantidad
1 |sanitario| netrega servicio posventa | Total
3 No=2 entrega
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Sistema de gestidn de calidad: criterios para la evaluacidn de proveedores:

FUNDACION ARCOIRIS DE AMOR

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Fundairis )

Fundacion Arco tris de Amor CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE PROVEEDORES
Proveedor: ) C.C.oNit:
Correo electronico:

X
Contrato/Orden No: Fecha de la evaluacion:

LOS siguientes son 10s Criterios para realizar la evaluacion ael proveeaor una vez artinalizaaa Ia prestacion ael servicio

y/o entrega del producto. INSETAR DATOS

SERVICIOS Cumple [_—_Pote
Maxi Asig.
Calidad del servicio « Logistica:conto con la logistica necesaria en cuanto transporte, equipos Y|
herramientas menores para cumplir con el objeto del contrato
« Durante la ejecucion del senvicio conté con personal técnico calificado para
cumplir las actividades propias del servicio
« Elsenvicio se presto de
acuerdo a lo pactado con el 60 60,00
« Edisponibilidad de la entrega
« Equipos y herramientas:ise contd con los equipos Yy herramientas
adecuados para las tareas propias de la ejecucion del servicio
Cumplimientoenlos |+ Cumplié con los tiempos de entrega pactados para la prestacion del senvicio
tiempos de entrega 10 10,00
Ci limi en *C limiento con la entrega de las cantidades solicitadas.
cantidad 15 15,00
Servicio durante y « Diorespuesta alos requerimientos o recl; realizad
posventa « Larespuesta dada a los requerimiento realizados fue oportuna 5 15,00
100 100
Observaciones:
ELPROVEEDOR DA CUMPLIMIENTO CON LOS ASPECTOS REVISADOS
Oficina que realiza la evaluacion:
INTERPRETACION
Mayor a 80 puntos « El contratista permanece por un periodo més
CALIFICACION: Entre 60y 79 puntos « El contratista queda en periodo de prueba
Menor a 60 puntos « El contratista es retirado del listado de proveedores

En caso de no aplicar parcial o totalmente alguno de los numerales a evaluar el valor de este se

Nota 1: debera repartir proporcinalmente entre los demas.

Nota 2: Imprimiry guardar copia de este formato junto con el acto administrativo
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Sistema de gestion de calidad: compras y/o suministros

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

fl;lﬂ@lJT‘lS CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE PROVEEDORES
5 E Al o
_ Proveedor: C.C. o Nit:

Correo electronico:
Contrato/Orden No: " Fecha de la evaluacion:

Los siguientes son los criterios para realizar la evaluacion del proveedor una vez a finalizada la prestacion del servicio y/o entrega del

: producto. INSERTAR DATOS |
) Puntaj
i COMPRAS Y/O SUMUNISTROS Cumple [l
3 Maximo Asig.

Calidad del producto |+ Cumplio con las especificaciones técnicas y de funcionalidad requeridas de acuerdo|
v la orden de suministros/contrato 65 B

* Los productos entregados estaban en buenas condiciones fisicas y su apariencia r i

3 satisface las expectativas

Cumplimiento enlos |+ La entrega se realizo en los tiempos pactados en la 6den de compra/contrato -
) [tiempos de entrega 20 0.00
) |cumplimiento en B -

|cantidad 15 0.00

Cumplio con Ia entrega fotal de Ias cantidades solicitadas en los tiempos dados
, |Servicio posventa « Dio respuesta a los requerimientos o reclamos  realizados -
5 " Es oportuna Ia respuesta a los requerimientos realizados " 0 0.00
| ® Las garantias del producto fueron atendidas satisfactoriamente &
f 100 0.00
) | Obser R
5
} | Oficina que realiza la evaluacion:
)
INTERPRETACION
| F Mayor a 80 puntos - El contratista permanece por un periodo mas
3 CALIFICACION: Entre 60 y 79 puntos « El contratista queda en periodo de prueba
3 Menor a 60 puntos - El contratista es retirado del listado de proveedores
i
Nota 1: En caso de no aplicar parcial o totalmente alguno de los numerales a evaluar el valor de este se debera

) repartir proporcinalmente entre los demas.

Nota 2: Imprimir y guardar copia de este formato junto con el acto administrativo
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Control de productos no conformes /rechazo de materia prima

Queja o Reclamo ’7

|

No Conformidad
ONTRATO No.

ROCESO: OPERADOR: CANTIDAD:

IDENTIFICACION DE LA NO CONFORMIDAD:

CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD:

FIRMA OPERADOR Y/O

TRABAJADOR
Vo. Bo. GERENTE
DISPOSICION: (DESTINO DEL PRODUCTO NO CONFORME)

ACEPTADO POR CONCESION O AUTORIZADO POR:

TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD:

SOPORTES DEL TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD.

SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA: D NO D SI No.

RESULTADOS DEL TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD:.
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Auditoria a proveedores

AUDITORIA A PROVEEDORES
FECHA DE VISITA
PROVEEDOR:
DIRECCION ¥ TELEFOND:
No ASPECTOS A EVALUAR Y/O VERIFICAR raevie e ORSERVACION

1. | INSTALACIONES PESICAS

La Maste sld cbicade ws tn g abdads v focts & imaduleidd ©
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RECEPCION DE CONTROL DE MATERIA PRIMA

—

RECEPCION DE MATERIAS PRIMAS

fﬁ{unafaw\l; PROCEDIMIENTO DE OPERACION DEL RECIBO Y CONTROL DE ALIMENTACION
UNIDAD OPERATIVA FECHA
PROVEEDOR RESPONSABLE
INSPECCION TRANS
FECHA DE TEXTUR| ESTADO DEL PORTE 'OBSERVACIONE]}
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