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1. OBJETIVO 
Establecer los criterios para la selección, evaluación y reevaluación de los proveedores de los productos que comercializa la Bioestetica Centro de Enseñanza. 
2. ALCANCE
Aplica para todos los proveedores de productos de Belleza, considerados críticos para la prestación del servicio. La administración o la gestión del proceso de Selección y evaluación de proveedores  puede ser interna o externa a través de un tercero que puede ser subcontratado o vinculado por medio de la figura de convenios de prestación de servicio. En todo caso, Bioestética centro de enseñanza debe garantizar el control del proceso teniendo en cuenta requisito exigido.

3. DEFINICIONES
· Proveedor: Personas naturales y/o jurídicas que suministran un bien o servicio  a la Bioestetica centro de enseñanza. 
· Criterios de selección: Aspectos en los cuales se basa la Bioestetica para seleccionar a un proveedor que va a proporcionar un bien o un servicio.

· Proveedores Criticos: Grupo de proveedores que deacuerdo a ciertos lineamientos establecidos se consideran críticos para la prestación del servicio.
· Evaluacion Inicial: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de los criterios de selección del proveedor.

· Evaluacion de seguimiento: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de los aspectos técnicos, administrativos y de calidad de un proveedor, durante la ejecución del contrato.

· Re-evaluacion de proveedor: Proceso mediante el cual se vuelve a evaluar a un proveedor y se le realiza seguimiento al contrato.
4. RESPONSABLES
Es responsabilidad del Coordinador de compras, ya sea propio o subcontratado de la  Bioestetica Centro de Enseñanza, el cumplimiento del siguiente procedimiento.

Es responsabilidad del coordinador de SGC la divulgación y ajustes del presente procedimiento

5. CONTENIDO   
5.1 GENERALIDADES
La Bioestética centro de enseñanza garantiza que los productos y servicios suministrados externamente  son conformes a los requisitos establecidos en la institución, determinando los controles a aplicar cuando: 
a) Los productos y servicios de proveedores externos están destinados a incorporarse dentro de los propios productos y servicios de la organización.

b) Los productos y servicios son proporcionados directamente a los clientes por proveedores externos en nombre de la organización. 

c) Un proceso, o una parte de un proceso, es proporcionado por un proveedor externo como resultado de una decisión de la organización. 
Bioestética centro de enseñanza aplica criterios para la evaluación, la selección, el seguimiento del desempeño y la reevaluación de los proveedores externos, basándose en su capacidad para proporcionar procesos o productos y servicios de acuerdo con los requisitos.

5.1.1 Tipo y alcance del control
Bioestética centro de enseñanza se asegura de que los productos y servicios suministrados por su proveedor no afectan de manera adversa a la capacidad de la organización de entregar productos y servicios conformes de manera coherente a sus clientes.
Por esto la Bioestética centro de enseñanza:
· asegurarse de que los productos o servicios  suministrados externamente permanecen dentro del control de su sistema de gestión de la calidad.
· Establece controles que  aplican al proveedor externo y a las salidas resultantes.
5.2 FACTORES DE RIESGO Y OPORTUNIDADES
La Bioestética centro de enseñanza ha establecido el proceso de *Compras y almacenamiento* en el cual se encuentra discriminado algunas actividades propias del procedimiento de selección y evaluación de proveedores necesario para el desarrollo de sus actividades, razón por la cual según lo indica la norma debe tener en cuenta los riesgos y oportunidades que se deriven de este, con el fin de:
a.
Asegurar que el sistema gestión de calidad puede lograr sus resultados previstos.

b.
Aumentar los efectos deseables.

c.
Prevenir o reducir efectos no deseados.

d.
Lograr una mejora continua.

Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades deben estar basadas en: evitar riesgos, eliminar la fuente de riesgo, asumir los riesgos y hacer de este una oportunidad, cambiar la probabilidad o consecuencia.
5.2.1    Factores de riesgo y oportunidades asociados a la selección y evaluación de

           Proveedores.     
· Hacer selección y evaluación de proveedores

· Implementar acciones correctivas y/o preventivas

· No controlar facturación de proveedores

 (Ver anexo 1. Mapa de riesgos de gestión de compras y almacén ítems resaltados)
5.2.2 Controles  de factores de riesgo y oportunidades

· Seleccionar y evaluar proveedores, evidenciar a través del formato estipulado.

· Verificar facturación de los proveedores y evidenciar seguimiento.

 (Ver BIO-PC-005. Proceso de compras y almacén)


5.3 SELECCIÓN DE PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS
La selección de proveedores de bienes o servicios se hace acorde a las disposiciones específicas establecidas por la Bioestetica Centro de Enseñanza, se realiza de la siguiente manera:
Se puede solicitar el envío de catálogos, muestras, visita de representantes comerciales o realizar visitas a la empresa proveedora.
La Coordinadora de Compras, ya sea propio o subcontratada selecciona a los proveedores de bienes de acuerdo con los siguientes criterios:
· Experiencias previas con el proveedor

· Obtención de Certificación de producto (Si aplica)

· Obtención de Certificación de Sistema de Gestión

· Referencias comerciales
De acuerdo a los criterios observados anteriormente, la Coordinadora de compras procede a  realizar el Registro de Evaluación inicial de Proveedores, SOLO en los espacios de:

· Información General

· Información Tributaria

· Personal representante del proveedor

· Referencias comerciales

· Criterios de Evaluación
Posteriormente se procede a solicitar al Proveedor seleccionado la siguiente documentación:

	Persona Jurídica
	Persona natural

	· Certificado de cámara y comercio.
· Fotocopia del RUT.
· Fotocopia del certificado de calidad (si lo tiene)
· Registro INVIMA.
· Declaración de conformidad (Producto / Servicio)
· Una referencia comercial
	· Fotocopia ampliada de la cedula de ciudadanía.

· Fotocopia del RUT

· Declaración de conformidad (Producto / Servicio)
· Una referencia comercial


Una vez obtenida la información procede a registrar el Proveedor en el Listado de proveedores aprobados.
5.4 EVALUACIÓN INICIAL DE PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS
Después de un periodo de 3 meses de seleccionado el proveedor, la Coordinadora de Compras sea propio o subcontratado procede a diligenciar en la Evaluación Inicial del proveedor el Ítem 7 correspondiente a la experiencia obtenida con el proveedor durante ese periodo, evaluando la calidad del producto, los precios competitivos, las facilidades de pago y los tiempo de entrega de este, con el fin de ratificar la conformidad del producto y/o servicio brindado por el proveedor.
Algunos criterios que se deben considerar para la evaluación inicial son:
a) La experiencia previa con el proveedor durante el periodo que indica que ha suministrado bienes o servicios en forma confiable y sistemática.
b) Certificación del producto, emitida por un organismo de certificación acreditado.

c) Certificación del sistema de gestión de la calidad del proveedor, emitida por un organismo de certificación acreditado, que el alcance cubra los bienes o servicios que va a suministrar el proveedor.

d) Declaración de conformidad emitida por el proveedor.

e) La evaluación del proveedor durante un periodo de prueba.

f) Las referencias proporcionadas por otros clientes respecto al proveedor.

g) Los criterios definidos por la institución para asegurarse del cumplimiento de requisitos del servicio.
NOTA: En caso de  rechazar el proveedor se retira del Listado de Proveedores.

5.5 EVALUACIÓN DE PROVEEDORES EN PERIODO DE PRUEBA
Una vez aprobado el proveedor, la Coordinadora de Compra, debe realizar la Evaluación de proveedores en un periodo de 6 meses, después de haber seleccionado al proveedor. Esta evaluación se realiza en el Formato de Evaluación de Proveedores seleccionando en el tipo de Evaluación “Periodo de Prueba”.
El proveedor que presente una calificación menor a 2,9 será retirado del Listado de Proveedores aprobados.
5.6 RE EVALUACIÓN DE PROVEEDORES
Proveedores de Bienes y Servicios
La Re-evaluación de proveedores es realizada por la Coordinadora de Compras con apoyo de la Coordinadora General,  esta se realizará anualmente a los proveedores considerados críticos para el Sistema de Gestión de Calidad. La Re evaluación de proveedores se llevara a cabo según el Formato Evaluación de Proveedores.
Para evaluar a los proveedores se tiene en cuenta los siguientes criterios según NTC 5555:
· Marco legal vigente: 

· Evalúa el estado de implementación de Sistemas de Gestión de Calidad del Proveedor. 
· Cantidad y tiempo de entrega::
· Evalúa la gestión logística general del proveedor teniendo en cuenta cumplimiento en   fechas de entrega y cantidades solicitadas, entre otros.

· Servicio al cliente:
· Evalúa la atención y respuesta a  quejas y reclamos.
· Aspectos financieros ligados a las compras: 

· Evalúa las ventajas financieras que ofrece el proveedor como descuentos, financiación,   etc., y la concordancia de sus precios con los del mercado.

Cada criterio tiene asignado un valor numérico según una escala de puntos que va del 1 al 5, siendo 1 el valor más bajo, 3 el valor intermedio y 5 el valor más alto, que se le dará teniendo en cuenta el desempeño que haya tenido el proveedor en el tiempo evaluado.
La información del desempeño logístico del proveedor se obtiene del cumplimiento pactado en los tiempos de entrega, cantidades solicitadas y adecuado empaque para los productos. El cual arrojará un promedio del periodo consultado para cada proveedor, de acuerdo a los parámetros preestablecidos.
Una vez se ha diligenciado totalmente el cuestionario se suma el total de puntos obtenidos por cada criterio y se pondera multiplicándolo por el peso asignado al mismo. 
La clasificación que se les dará a los proveedores depende del resultado de la evaluación y será:
	Calificación Ponderada 

Obtenida
	Clasificación

	5 - 4
	Proveedor Calificado

	3.9 - 3
	Proveedor Parcialmente Calificado

	2.9 - 1
	Proveedor No Calificado


El Coordinador de Compras, ya sea propio o subcontratado debe realizar la retroalimentación al proveedor después de efectuada la evaluación.
El Coordinador de Compras, ya sea propio o subcontratado puede realizar evaluaciones a proveedores que no se consideren críticos, pero que en cualquier momento estén presentando debilidades o puedan estar afectando al sistema de gestión de calidad.
5.7 PROVEEDORES CON CALIFICACION MENOR A 3.9
El proveedor que durante la Re-evaluación anual presente una calificación menor a 3.9, deberá someterse a compromisos de mejoramiento en la prestación del servicio y/o producto; de acuerdo a esto, el Proveedor será Re evaluado nuevamente en un periodo de 6 meses, con el fin de verificar el compromiso de mejoramiento pactado.
5.8 RETROALIMENTACIÓN CON PROVEEDORES
Para todos los casos de evaluación inicial, evaluación en periodo de prueba y reevaluación la coordinadora de Compras, ya sea propio o subcontratado informa a los proveedores los resultados, fortalezas, debilidades y clasificación obtenida.  Para las debilidades presentadas, la coordinadora de Compras solicita al proveedor el establecimiento de proyectos de mejora para cumplir en un determinado tiempo con la finalidad de eliminar las debilidades y fortalecer la relación comercial. 
5.9 ACCIONES DE MEJORA
Una vez realizado todo el procedimiento de selección y evaluación de proveedores se identifican las acciones correctivas y preventivas para realizar un plan de mejora acorde a los hallazgos, para así mejorar en la calidad de los productos o servicios ofrecidos. 
6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Registros:

· BIO-F-006. Evaluación Inicial de proveedores
· BIO-F-002. Evaluación de proveedores
· Declaración de Conformidad
Documentos: 

· NTC 5555:2011. 
ANEXO 1
	PROCESO
	COMPRAS Y ALMACEN

	OBJETIVO
	Garantizar la eficacia en el suministro de la adquisición de bienes requeridos por la Bioestetica centro de enseñanza, para obtener la prestación de un servicio de calidad.

	RESPONSABLE
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de áreas y coordinador de SGC.

	NUMERO DE RIESGO IDENTIFICADO
	7


	IDENTIFICACIÓN
	ANALISIS
	VALORACIÓN

	TIPO DE RIESGO / OPORTUNIDAD
	RIESGO/ OPORTUNIDAD
	RIESGO
	OPORTUNIDAD
	CAUSAS
	CONSECUENCIAS
	PARTE INTERESADA
	PROBABILIDAD
	IMPACTO
	DETECCION DEL IMPACTO

	Económico 
	Incumplimiento de compromisos adquiridos.
	x


	
	No registrar pagos a la fecha programada. 
	 -Insatisfacción de los proveedores.

-Pérdida de descuentos al producto adquirido.
	Coordinador general, coordinador de compras.
	3
	5
	1

	
	Hacer selección y evaluación a proveedores
	
	x
	Seleccionar proveedor idóneo que cumpla con los requerimientos de la institución.
	-Compra de productos o servicios de calidad.

-Analizar las ofertas de distintos proveedores.
	Coordinador general, coordinador de compras.
	5
	5
	

	Laboral
	No controlar facturación de proveedores
	x
	
	No verificar con la orden de compra la facturación emitida por el proveedor.
	-Entrada de productos que no cumplen con los requisitos emitidos en la orden de compra.
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área.
	3
	5
	1

	
	Planear compras para cumplir con las necesidades que requiere la comunidad estudiantil.
	
	x
	Realizar pedidos que suplan las necesidades presentes en la institución.
	-Comprar solo productos que se vallan a utilizar.

-Adquirir productos de calidad

-Satisfacción del cliente
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área.


	5
	5
	

	
	Implementar acciones correctivas y preventivas
	
	x
	Realizar acciones de mejora que generen un proceso de calidad.
	-Satisfacción de clientes.

-Procedimiento idóneo para el proceso.
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área, coordinador de SGC.


	5
	5
	

	Psicosocial
	Relaciones interpersonales
	x
	
	No tener un buen trato entre el personal de la institución y sus proveedores.
	-Proveedores insatisfechos.

-Ambiente laboral con dificultad.


	Coordinador general, coordinador de compras
	5
	5
	1

	Legal 
	Incumplimiento de la normatividad que rige al proceso de compras.
	x
	
	-No cumplimiento del procedimiento.
	Afecta al cliente que compra en la institución.
	Coordinador general, coordinador de compras, jefes de área.


	3
	5
	3
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