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1. OBJETIVO

1.1. Establecer los lineamientos para la seleccidon, medicion del desemperio,
evaluacién y re-evaluacidon de proveedores, con el fin de asegurar el
cumplimiento de requisitos especificados para el suministro efectivo de bienes,
servicios u obras requeridos para la ejecucion de actividades del objeto social de
la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

2. ALCANCE / APLICACION:

Aplica a todos los proveedores de bienes, servicios u obras; personas naturales o
juridicas que sean contratistas de la FTTG, a través de DSl y el Portal de Compras

Publicas.

3. RESPONSABLES:

3.1.
311,

3.2.

3.2.1.
3.2.2.

3.3

3.3.1.

QQ 3.3.2.

Director del Area Requirente / Delegado
Revisar y aprobar requisicion de bienes, activos fijos y o servicios,
evaluacion / re-evaluacion de proveedores e informe de conformidad.

Jefe de Compras

Analizar cotizaciones y realizar cuadro comparativo.

Receptar la documentacion y proceder con la verificacion, previo al pago
de la factura.

Director de Servicios Institucionales

Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.
Revisar y aprobar el analisis comparativo de cotizaciones.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1. SELECCION DE PROVEEDORES EXTERNOS
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Director del Remite a la Direccion de Servicios | Requisicion de
Area 01 Institucionales la Requisicion de bienes, | bienes, activos fijos
Requirente / activos fijos y o servicios con los|y o] servicios
Delegado documentos habilitantes. (F.3B1.04)
Procede con el analisis mediante el cuadro -
) . Analisis
comparativo de cotizaciones, una vez .
Jefe de G comparativo de
02 evaluados los criterios de costo, forma de L
Compras ) : - cotizaciones
pago, tiempo de entrega y garantia, envia al (F.3B1.03)
Director de DSI. ’ '
Procede con la revision, en caso de detectar ?Q:whs;?ativo e
algun error se repite la secuencia 02, en cotiziciones
Director de caso no tener ninguna observacion y estar
. o (F.3B1.03)
Servicios 03 de acuerdo con la decision tomada ABiGESHE 856 &l
Institucionales referente a la Seleccion de Proveedor, p P
. . .. | Director de
procedera con la firma del Analisis "
Servicios

Comparativo de Cotizaciones.

Institucionales.

4.2. SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO DE PROVEEDORES EXTERNOS

Actividad

Responsable | Secuencia Registro
Una vez realizada la entrega del bien,
servicio u obra, emitira el informe de
conformidad, en el cual se medira el
Dt - desempefio del proveedor. - HE
Area‘ 01 Nota: Se generara un informe por cada conformidad
Requirente / e : (F.3B1.01)
emision de factura que se realice.
Delegado

Este Informe sera anexado al Memorando
que se emitira para el proceso de pago al
proveedor.
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4.3. EVALUACION/RE-EVALUACION DE PROVEEDORES EXTERNOS

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Director del
Area
Requirente /
Delegado

01

Una vez realizada la entrega del bien,
servicio u obra, procedera con la
Evaluacion/re-evaluacion en el formato
correspondiente, se tendra en cuenta el
comportamiento del proveedor durante todo
el periodo de ejecucién, desde el momento
que se recepta y verifica la entrega del bien-
servicio-cbra, entregas parciales o finales
durante el plazo pactado en el contrato u
orden de compra.

La re-evaluacion de proveedores la realiza
cada supervisor/area requiriente con
respecto a cada contrato que suscriba el
proveedor; es decir si un proveedor tiene
dos o mas contratos se re-evaluara dos o
mas veces segun los contratos u orden de
compra suscritos, legalizados y terminados.

Nota: La evaluacion se la realizara cada vez
gue se procese un pago. Existen
proveedores que por la naturaleza del bien,
servicio u obra adquiridos; emiten facturas
mensualmente.

Se enviara por correo electrénico el archivo
de Evaluacién / re-evaluacion de
proveedores al Jefe de Compras para
registro y control de la evaluacién realizada.

Evaluacion [/ re-
evaluacion de
proveedores
(F.3B1.05)

Jefe de
Compras

02

Recepta la documentacion y verifica que,
previo al pago de la factura, se cuente con
todos los soportes necesarios para iniciar el
proceso de pago.

Soportes para el Pago:

e Memorando

¢ Informe de conformidad (F.3B1.01)

e FEvaluacién /  re-evaluacion de

proveedores (F.3B1.05)
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e Evaluacion de Desempefio que aplique
para cada infima cuantia.
e Factura emitida por Proveedor.

Emite memorando de traslado con todos los
soportes para que inicie el proceso de pago.

Director de
Servicios 03
Institucionales

Procede con |a revisidn, en caso de detectar
algun error se repite la secuencia 02, de no
tener ninguna observacidn y estar de
acuerdo con el memorando, procedera con
la firma del mismao.

Memorando

Jefe de

4
Compras Y

Procede con la entrega del memorando de
traslado con todos los soportes para que
inicie el proceso de pago en la Direccion

Financiera.

Memorando

4.4. COMUNICACION DE EVALUACION ANUAL A PROVEEDORES EXTERNOS

Responsable | Secuencia

Actividad

Registro

Jefe de

Compras 4

Revisa cada evaluacion y realizara el calculo
de un promedio de las calificaciones
obtenidas durante el ejercicio fiscal anterior.

Una vez recopilada toda la informacion, se
emitira el Informe de evaluacién anual de
proveedores y procedera con la emisién del
Infforme de  evaluacibn anual de
proveedores.

Dicha accién se realizara en el primer
trimestre del ejercicio fiscal posterior.

Informe de
evaluacién anual de
proveedores
(F.3B1.06)

Director de
Servicios 02
Institucionales

Procede con la revision, en caso de detectar
algun error se repite la secuencia 01; de no
tener ninguna observacion y estar de
acuerdo con el Informe de evaluacion anual
de proveedores, procedera con la firma del
mismo.

Informe de
evaluaciéon anual de
proveedores
(F.3B1.06), firmado
por Director.

Jefe de

03
Compras

Procedera con la comunicacién del Informe
de evaluacion anual de proveedores a las
entidades que contrataron con la FTTG,
durante el periodo fiscal anterior.

Informe de
evaluacion anual de
proveedores
(F.3B1.06)

Al
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5. REFERENCIAS:
e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.4.1 Generalidades.
6. DEFINICIONES:
Proveedor : Es la persona natural o juridica, que cumple con los requisitos
minimos establecidos para ser contratistas de la FTTG.
DS/ : Direccién de Servicios Institucionales.
FTTG : Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

7. INFORMACION DOCUMENTADA:

e Informe de conformidad (F.3B1.01).
e Listado de categorias (F.381.02).
¢ Analisis comparativo de cotizaciones (F.3B1.03).

e Requisicion de bienes, activos fijos y/o servicios (F.3B1.04).

e Evaluacion / re-evaluacién de proveedores (F.3B1.05).
¢ Informe de evaluacién anual de proveedores (F.3B1.06).

e Evaluacion de las actividades de mantenimiento - area de climatizacién (F.3B2.01).
e Evaluacion de las actividades de mantenimiento - area eléctrica (F.382.02).

e Control de asistencia (F.3B4.01).

¢ Registro desempefio de calidad de la fumigacién general (F.3B4.02).
e Cuadro de evaluacion, cuantificacion y calificacion (F.3B4.03).
o Registro de las calificaciones semanales del control de plagas areas externas &

internas (F.3B4.04).
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8. ANEXOS:
» No aplica
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL | ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
Ing. Ricardo
Ambrosini B.
Director
T Abg. Jorge
Ing. Smari Ins?ifun;;gf:les Pinto Aveiga
Franco Ch. Sub-Gerente
N/A Creacién e ingreso al SGC 2019-10-23 Anaii;sta de Ing. Federico General
Soinee | vl oz | Oz o
Director de Garietal)
Procesos y
Medio
Ambiente

4
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