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A.OBIJETIVO
Garantizar que los insumos Yy servicios necesarios para la operacion, sean adquiridos de
acuerdo con los requerimientos de los usuarios internos.

B. ALCANCE
Este procedimiento aplica desde la requisicion, cotizacion, ‘evaluacion, compra y
entrega del producto o servicio para todas las dreas de Quality.Service.

C.RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Supervisor Contable y gFiscal Wla actualizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Contabilidad y Finanzas1a revision este procedimiento.
Es responsabilidad de Direccion la aprobacion‘este procedimiento.
Es responsabilidad del personal involucrado .efrebprocedimiento cumplir lo descrito en
este.

D. DEFINICIONES / ABREVIATURAS
Comparativo de proveedores: .Documento que contiene la comparaciéon de los
productos de los proveedores,quescontrata QUALITY SERVICE, para la compra de sus
productos o servicios.
Compra: Adquisicion defproductos y/o contratacion de servicios que cumplan los
estdndares de calidad regUeridos por nuestros clientes internos o externos.
Factura electrénica: Arehives XML y PDF que contiene la descripcién detallada del
producto o servicio.
Orden de CompraisDocumento emitido para solicitar el producto o servicio, en el cual
se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto y precio.
Proveedor critico: Aquéllos que contribuyan a asegurar la calidad del servicio y que
afectapra,Operacion de manera directa.
Proveedor No critico: Aquellos proveedores que no impacten el servicio o producto
ofrecidorarlos clientes
Proveedor emergente: Proveedores que se utilizan de manera extraordinaria.
Solicitante: Usuario que necesita o requiere la compra de un producto o servicio.

E. GENERALIDADES
1.- En caso de compras especificas, Compras fijard, junto con el solicitante la fecha
compromiso de entrega.
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2. Se consideran proveedores activos a aquellos con los que se haya realizado alguna
compra en los Ultimos seis meses de acuerdo con la Ultima actualizacién de la Lista de
proveedores.

3. En el caso de que la compra sea solicitada por Direccidn, no aplica el cuadro
comparativo de proveedores, sin embargo, se deberd notificar via correo electronico,
compartiendo el estado de cuenta bancario del proveedor.

. DESARROLLO
F.1 Solicitud de producto o servicio
El solicitante enviard un correo electrénico al Supervisor Contable y Fiscal, manifestando
la necesidad de adquirir un producto nuevo o contratar un servicio, especificando el
tipo, cantidad y caracteristicas especificas, asi como imagenes defreferemcia de ser
necesario.

Nota: Para el caso de las solicitudes de papeleria e insumos de limpieza de las diversas
dreas deberdn ser enviadas al Supervisor Contable y Fiscalda, Ullima semana de cada
mes y esta se adquirird y entregard los primeros 5 dias habiles del'mes siguiente.

F.2 Seleccidon de proveedor

El Supervisor Contable y Fiscal solicitard las cotizaciones, al menos a 3 proveedores, para
su evaluacion a fravés del formato FIPNO-CYA-03:01 “Cuadro comparativo de
proveedores”, para los productos o servicies ‘de nueva adquisicion o que no se
encuentren denfro de la lista F2PNO-CYA-03:01_"“Lista de proveedores”.

En caso de que no se cuente con un tipo de producto o servicio en sistema, para un
proveedor dado de alta, es responsabilidad del Supervisor Contable y Fiscal realizar el
alta en sistema.

Como resultado de la evalugcion, del FIPNO-CYA-01.01 “Cuadro comparativo de
proveedores” se seleccionasalproveedor aplicando los siguientes criterios:

CRITERIO | EVIDENCIA DE APLICACION

Requisitos/ Conservar requisitos o especificaciones a cumplir del producto o
especificaciones sewvicio.
Adjuntar informacién de proveedores evaluados, en el caso de
Por precio materiales recurrentes el drea de Compras emite un listado de
precios vy elige la mejor opcidn.
Se deberd colocar en la requisicion de compra que la elecciéon
Disponibilidad obedece al Unico proveedor que tuvo la disponibilidad
inmediata del producto o servicio.
Se validard con la lista de proveedores autorizados evaluando
tendencias de uniformidad proporcionada de calidad y servicio
del proveedor.

Garantia de
producto o servicio

F.2.1 Alta de Proveedores
Para proveedores nuevos, el usuario entregard al Supervisor Contable y Fiscal el formato
F3PNO-CYA-03.01 *“Alta de acreedor-proveedor”, adjuntando los documentos
solicitados por el drea contable.
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El Supervisor Contable y Fiscal realizard el alta de proveedores o productos en el sistema
y en el F2PNO-CYA-03.01 “Lista de Proveedores”, donde son clasificados como:

e Proveedor Ciritico

e Proveedor No critico

e Proveedores Emergentes

F.3 Autorizacion de Orden de compra
Una vez seleccionado el proveedor, el Supervisor Confable y Fiscal elaborard ja orden
de compra emitida por el sistema, de acuerdo con la razén social aplicable.

Supervisor Contable y Fiscal solicitard las firmas del solicitante, Jefe directony, Rireccion
(para autorizacion) en la orden de compra” impresa.

Nota: En el caso de ausencia por parte de Direccidon se canalizard aGerencia Comercial
y Operaciones para firma.

En caso de que Direccidon no autorice la requisicion, se fwedifica al solicitante para
reiniciar el proceso.

F.4 Recepcion y entrega de productos

El proveedor suministra el producto o servicio (presentando la factura, remision, nota,
especificaciones, dibujos, datos técnicos, efc., s€gun sed necesario para cada caso en
particular) para realizar la revision correspondiente.

El Supervisor Contable y Fiscal confirma layreeepcion del producto a fravés de la firma
de la factura en presencia del proveedor verificando que lo adquirido cumpla con lo
solicitado.

El Supervisor Contable y Fiscal, allmomento de la enfrega del producto al usuario final,
solicitard la firma de conformidad en,la orden de compra, como soporte de aceptacion
y liberacién del producto.

F.4.1 Deteccion del gtoducto o servicio No Conforme.
En QUALITY SERVICE,nzCuando se detectan incumplimientos a los requisitos o
especificaciones dekproducto o servicio comprado se deberd noftificar al Supervisor
Contable y Fiscalhguien informard al proveedor y solicitard el cambio o reembolso
cuando aplique,deljproducto o servicio.

F.5 Evaluaaion de proveedores
QUALITY SERVICE considera importante evaluar a sus proveedores, la periodicidad de
evaluacién serd definida de acuerdo con lo siguiente:

e ‘Proveedores Emergentes: A la enfrega del producto o servicio.

o _Criticos: 2 Veces al ano

e No Criticos: 1 vez al ano

Nota: Se establecen junio y diciembre como los meses de evaluacion para proveedores
criticos y junio para proveedores no criticos.

La evaluacion de proveedores se llevard a cabo por los usuarios o solicitantes del
producto o servicio, mediante el formato F4APNO-CYA-03.01 “Evaluacion a proveedores”
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De acuerdo con el resultado obtenido de la evaluacién, se clasificard al proveedor de
acuerdo con lo siguiente:

CLASIFICACION

Confiable

DESCRIPCION
Cumple con los requisitos de evaluacion (calidad,
tiempo, servicio)

CALIFICACION
90-100

No confiable

La empresa no cumple con los requisitos, se debe
limitar o cancelar la compra de productos o
servicios.

Menorg 90, puntos

F.6 Solicitud de EPP

Cuando se requiera equipo de proteccion personal, el solicitante ‘deberd consultar el
instructivo ITPNO-CYA-03 “Instructivo de requisicion de material, EPP”, cumplir con las
especificaciones y noftificar al Supervisor Contable y Fiscal' paraygestionar la entrega del
material, ademds el solicitante deberd firmar el F5SPNO-CGYA-03.01 “Carta responsiva de
EPP" donde se identifica el material a entregar por el Supervisor Contable y Fiscal.
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H. REFERENCIAS
PNO-CA-01 "Procedimiento de Control Documental”

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

I.LANEXOS

FIPNO-CYA-03.01 “Cuadro comparativo proveedores”
F2PNO-CYA-03.01 “Lista de proveedores”
F3PNO-CYA-03.01 “Alta de acreedor-proveedor”
FAPNO-CYA-03.01 “Evaluacion de proveedores”
FS5PNO-CYA-03.00 “Carta responsiva EPP”
ITPNO-CYA-03.00 “Instructivo de requisicion de EPP”

J. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Descripcion del cambio Fecha ?lel
cambio
Se integran los logos de ISO e IQNET al pie de pdgind=del
01 - . .. 21-07-2025
procedimiento y se actualiza la revision de los formatos.
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