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SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

1. FINALIDAD

Esta Instruccion define el procedimiento para lkecsdon y la evaluacion inicial y
continuada de los proveedores internos y extegwsgl fin de verificar su aptitud para
cumplir con los requisitos especificados.

2. CONCEPTOS

Proveedor. A efectos de esta Instruccién de Procedimientostituyen las Unidades
Administrativas, Empresas u Organismos que proaganAuditoria InterngAl), dentro
del Sistema de Gestion de Calid&C) de los servicios, productos o insumos dirigidos
a las actividades a cargo de la misma.

3. ALCANCE

Esta Instruccién de Procedimiento es de aplicaeidlos proveedores de productos,
bienes y servicios que afecten a la calidad deligerproveido al cliente interno y
externo, por las Oficinas dependientes de la Additmterna(Al) .

4. CONDICIONES

4.1. El Comité de Gestion de la Calidé@dGC) de la Auditoria InterngAl) aprobara el
FL-SGI-22 “Evaluacion del Proveedor” con los aspectos a ser evaluados
propuestos por la Oficina de Auditoria afectadafmone a la naturaleza del
producto, bien o servicio.

4.2. La Oficina de Auditoria afectada realizara la emaln de proveedores, como
minimo, una vez al afio.

4.3. Las evaluaciones de proveedores asi como el mgistincidencias estan a cargo
de las Oficinas de Auditoria afectadas poB@IC documentadas en EL-SGI-22
“Evaluacion del Proveedor” y en el FL-SGI-21 “Registro de Proveedores
Aprobados”.

4.4. Cuando la informacién o insumo para llevar a cdlgeericio devenga de clientes
internos (Unidades Administrativas afectadas pomditatas ordinarias o
extraordinarias), es considerada como parte destpssitos para la realizacion del
servicio. (ver 8.2 de I1ISO 9001; 2015) y por congigte, dicha informacion es
clasificada como propiedad perteneciente al cli¢vge 8.5.3 de 1SO 9001; 2015),
y no como informacion o insumo de un proveedor.
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5. SELECCION DE PROVEEDORES

5.1.

5.2.

5.3.

Criterios de seleccién de Proveedores Externos

Se establecen como criterios de seleccion de pdoveg externos, conforme a la
naturaleza de los mismos, los siguientes:

* Celeridad del tiempo de respuesta que brinda elepdor segun el
requerimiento de cada caso.

» Posibilidad de apertura de una cuenta a crédito.

 Inscripcion del oferente en Ministerio de Hacienda.

» Condiciones de pago.

» Para aquellos casos que el tipo de bien lo ampesé solicitara una muestra
para ver la calidad del bien a solicitarse.

» Posibilidad de mejoras de oferta.

« Compras y/o Servicios adecuados a lo establecidolgpd.ey 2051/03 de
Contrataciones Publicas.

Criterios de selecciéon de Proveedores Internos

Los proveedores internos son determinados conf@res trabajos de auditoria
extraordinarios u ordinarios.

Criterios de seleccién de Proveedores a ser evalued

Las unidades sujetas a auditorias seran definidasl @lan de Trabajo Anual
(PTA), conforme a los riesgos identificados por areasitinales, asi también se
definen conforme a pedidos de auditorias extraariis, efectivamente ejecutados;
por lo cual los proveedores a ser evaluados serntien conforme a su
vinculacion con las areas especificas, efectivamauntlitadas.

6. EVALUACION INICIAL / CONTINUADA

6.1.

Criterios de evaluacion para proveedores externos

Los siguientes se establecen como criterios dealuacion continuada de
proveedores externos, segun la naturaleza de kmasi

6.1.1. Cumplimiento de lo solicitado.

6.1.2. Calidad del producto y/o del servicio.
6.1.3. Velocidad en el cumplimiento.

6.1.4. Posibilidad de mejoras de oferta.

6.1.5. Otras informaciones necesarias.
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6.2. Tratamiento de aprobacién o exclusion de proveedose(casos de proveedores
externos especificamente referente a consultoresennos)

Los proveedores a los que no se les haya abienguma incidencia quedan
aprobados automaticamente para el afio siguiente.

Los proveedores a los que se les haya abierto imésancidencias son evaluados
segun la importancia del bien o servicio y, potdamantenidos o excluidos segun

criterio de los Responsables de las Unidades déllague utilicen dichos

suministros o servicios. En caso de no ser aprabselaeja asentado en su ficha de

evaluacion donde se han registrado las incideesialsiadas.

7. CALIFICACIONES A APLICAR EN EVALUACIONES

CONTINUADAS

Los criterios de evaluacion, en relacion a lasficaliiones que se le aplican a los
proveedores, responderan a las siguientes valoesidas cuales se relacionan con los

aspectos a evaluar:

INICIALES

Y

institucionales er
forma destacada)

auditoria interna)

ASPECTOS A MUY BUENO (3) MALO (2) MUY MALO
EVALUAR BUENO (4) (1)
Calidad del insumo y/o Cuando el
servicio provistc producto 0
- d t n servicio prestado| Cuando el
T'em_p(_) é respuesta antg no cumpla en e| producto o| Cuando el
solicitud y/o consultz 100% los| servicio prestado| producto 0
Calidad de la atenciéon asplectgs no cumpla enI e| servicio ?restado
teléf. / email evaluados  per 100% os| no cumpla en e
( ) Cuando el| dicha falta de| aspectos 100% los
producto o| prestacion nd evaluados perd aspectos
servicio prestadd genera incidencid dicha falta de|l evaluados Wi
cumple en unf en la gestion| prestacion si bierl dicha falta de
100% los| institucional, y ell no es grave| prestacion e
Ent del i / aspectos proveedor brindgd genera incidencid grave generand
n_r(_ega e '”Squ_yO evaluados. una inmediatg en la gestiébny un perjuicio en |3
servicio en las condiciones respuesta y el institucional, y el| gestion
requeridas forma  positiva| proveedor nd| institucional y/o
frente al reclamd brinda respuest{ intereses de 4
efectuado. frente al reclamq Institucion.
efectuado.
Cuando no se
evidencia unag
confiabilidad en
- Cuando no s€
' Suficientemente . . los datos ¢
Muy confiable - evidencia ung . .
confiable - informaciones
(Cuando la (Cuando la confiabilidad en recibidas ello
confiabilidad - del confiabilidad del los datos € interfiere g en
T proveedor, informaciones -
Confiabilidad de los datos contribuye 41| Proveedor, recibidas y ello forma muy critica
e informaciones recibidas contribuye al| ;" & para el
logro ~ de los| |0 ge  los| INtErfiere en el o imiento de
objetivos . cumplimiento de -
objetivos de I los objetivos en

los objetivos en
el servicio de
auditoria interna.

el servicio de
auditoria interna.
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Cuando la Cuando la
precision del precision en g
producto o] provision del
servicio prestado producto 0
CrL:e?:ri]sC:gn dljll esta acorde & Cuando la| servicio prestado
L producto o objetivo de uso g precision del| no sirve para e
Precision de la entrega de gervicio cumplel 2Plicacion producto o| uso o aplicacién 3
datos e informaciones lenamente pde aunque no sea d servicio prestado| efectos del
ibid p Y lla mas altal no cumple al cumplimiento del
recioidas manera  exactd . At
ara su uso d calidad y| pleno para su us{ objetivo de
p coadyuva al| o aplicacién. manera grave

aplicacion.

cumplimiento del
objetivo del
servicio de

auditoria.

generando
insatisfaccion
total en
usuario.

ung

el

8. SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO

8.1. Criterios para el seguimiento del desempefio

Para el control y seguimiento del desempefio d@rogeedores seleccionados se

documentara la evaluacion realizada desde la imgi@nion delSGC y se
acumulari afio a afio a fin de monitorear y detemrsndas calificaciones se

encuentran en la meta establecida. De lo contemianaliza el desvio segun lo

dispone el procedimieni€A — 05 Mejora Continua.

Para determinar la calificacion anual, en el caso & proveedor sea evaluado por

las Oficinas de la Al se realiza un promedio der@smas.

La evaluacién del desempefio se documenta en stn&giL-SGI-21 “Registro de
Proveedores Aprobados’

9. PROCEDIMIENTO

9.1. Selecciéon de Proveedores

9.1.1. El CGC de laAl en forma conjunta con la Direcciébn de Contratagson
Publicas(DCP) de la Institucion seleccionan los proveedoresaromé a la
legislacién y procedimientos vigentes (proveeddemo). Asi mismo la
Auditoria Interna realiza el analisis de riesggeesivo y elabora el Plan de
Trabajo Anual definiendo asi las unidades admatistas proveedoras

(proveedor interno/externo).

En

los casos de peadide

Informes

Extraordinarios, los proveedores se determinanvezarecibido el pedido
de Informe firmado por la Presidencia (proveedterimo / externo).

9.1.2.

Una vez que el proveedor es seleccionado y/o s#ainin trabajo de

auditoria pudiendo ser ordinaria u extraordingia&omité de Gestion de la
Calidad (CGC) incluye al mismo en elFL-SGI-21 *“Registro de

Proveedores Aprobados; indicando los siguientes datos: nombre del

proveedor, productos o servicios especificos pasague esta aprobado,
fecha de alta en el listado y posibles observasione
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El Comité de Gestion de la Calidg€GC) actualiza elFL-SGI-21
“Registro de Proveedores Aprobados’ en forma anual luego de la
evaluacion realizada en la fecha determinada p@G&. Asi mismo cada
vez que surja algun cambio en cuanto a proveedxasidos o nuevos, el
CGC actualiza el mencionado registro.

Evaluacion Inicial / Continuada

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

El CGC emite documento intern@l) y remite a la Oficina de Auditoria
Responsable solicitando la evaluacion al proveedor.

La Oficina de Auditoria recibe €l, analiza, designa responsable/s y
realiza/n la evaluaciéon inicial o continuada (segéin caso) de los
proveedores conforme a los criterios de evaluag&arminados y aspectos
especificos a evaluar. Para ello utilizanFeFSGI-22- “Evaluacion de
Proveedores”si es necesario solicitan la colaboracion de lspamsables
de otras areas que le puedan proporcionar infodmacomplementaria
sobre un determinado proveedor y/o producto o &etvi

La Unidad Administrativa responsable del bien ovis@ proveido y/o la
Oficinas de Auditoria respectiva, registra/n eklelSGI-22 el documento
de referencia (Informe de Auditoria, Plan AnualQimtrataciones sectorial,
Informe Técnico, documentos referentes a pediddgit@ciones, concurso
de precios y otros) que vincula como proveedored,da actividad afectada
(parte del proceso de auditoria), el insumo o senafrecido, la Unidad
Administrativa evaluada (caso de proveedores ingrg/o la Institucion u
Organismo Evaluado (caso de proveedores externos).

El responsable de la evaluacion realiza el anatisipectivo conforme a los
aspectos a evaluar indicados effrlel- SGI — 22y determina la valoracion
de acuerdo a las resultas de su analisis en Mugdlgueno, Malo o Muy

Malo. Asi mismo indica si existen observacionegvahtes respecto al
desemperio del proveedor que considere que agrat@arpara la mejora en
la provisién del producto o insumo.

Luego el responsable designado deAlg en los casos de Evaluacién
Continuada, realiza el mantenimiento del nivel diédad de un proveedor,
para el efecto asienta los reclamos que afecten@aveedor, verifica las
evaluaciones anteriores y registra las incidendatas detecta, detalla el
problema y determina el debido tratamiento a efedt disipar el mismo.
Seguidamente el responsable de la evaluacion ctanplenombre de su
Unidad Administrativa y el Cdédigo de Unidad Admingiva (CUA)
correspondiente.

Una vez completado debidamente la Encuesta de &bialu de
Proveedores la Oficina afectada responsable déllaque ejecutd la
evaluacion remite dl de origen adjunto €fL-SGI -22 al CGC para el
resguardo del mismo en Carpetas de Registros skeinti de Gestion de la
Calidad(SGC), en el archivo sectorial dE€IGC.
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9.3. Seguimiento del Desempefio

9.3.1. El/los responsables de la evaluacion realizan glisgento del nivel de
desempeiio de un proveedor, verifican y analizarrestltado de la
evaluacion inicial y continuada de los suministipsde los servicios
prestados, para el efecto utiliza/n el regidiloSGI-21- “Registro de
Proveedores Aprobados”y completan en el campo determinado del
Registro el nombre del proveedor, el producto wiser ofrecido, la fecha
de alta y baja respectiva y las calificacionesgimr definidas.

9.3.2. Una vez terminado el seguimiento, el responsable @saluacion, adjunta

el Registro de Proveedores debidamente completaddeaorigen y remite

al CGC.

9.3.3. El CGC recibe ell adjunto elFL-SGI-21, toma conocimiento, verifica y

archiva en Carpetas de Registros del Sistema d&oGede la Calidad

(SGC), en el archivo sectorial d&IGC; luego presenta los resultados de la

evaluacion de proveedores, en la reunion de revisin el Comité de

Control Interng(CCl).

10. REGISTROS DE CALIDAD ASOCIADOS

Nombre del Cédio Identificacio Area Forma de Tiempo de Disposicion
Registro 9 n archivo Archivo Reten. P
Formulario de docuiwc:nto de Comité de doculrjw?arnto de
evaluacion delf FL-SGI-22 . Gestion de la . 10 afos Destruccion
referencia y . referencia y
proveedor L Calidad L
por actividad. por actividad.
Registro de Por Comité de Por
documento dg L documento d¢ o -
proveedores | FL-SGI-21 referencia Gestion de la referencia 10 afios Destruccion
aprobados nciay Calidad nciay
por actividac por actividac

11. DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

Actualizacion N°

Descripcion del cambio

00

Emision inicial.

FIRMA DEL AUDITOR INTERNO
Distribucion: ABCDE
AI/OE — OND — 6289 — RCE — 3949

Estd a cargo de la Auditoria Interna mantener
actualizados los términos de ésta Instruccion, asiomo
aclarar su contenido a las unidades afectadas.




