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1. Definicion

El presente instructivo orienta a la Unidad Administrativa y a los supervisores técnicos sobre
el correcto diligenciamiento del formato de Evaluacion de proveedores — GA-SP-FO-06 en
los contratos gestionados y contratados desde la Facultad. Este proceso permite calificar de
forma objetiva la calidad, oportunidad, cobertura de los bienes y servicios recibidos y
tiempo de respuesta de los proveedores. Asimismo, facilita la consolidacién y andlisis de
datos de uso interno para monitorear el desempefio de los proveedores, fortalecer las re-
laciones comerciales e impulsar la mejora continua en la gestidn de contrataciones.

2. Contenido

Guia de valoracién:
Para evaluar los diferentes criterios que se enmarcan en la evaluacién, se debe tener en
cuenta la escala de puntaje que se puede asignar en cada uno, asi:

- Excelente (4.5 - 5.0 puntos): Cumple a cabalidad con los requisitos exigidos en el
contrato y los tiempos pactados.

- Bueno (3.0 - 4.4 puntos): Cumple con los requisitos, pagos y tramites, pero se debe
comunicar hasta en 3 ocasiones con el proveedor para la entrega de documentos y
otros.

- Deficiente (0.0 - 2.9 puntos): No cumple oportunamente con los compromisos; se
requiere comunicacién mas de 3 veces con el proveedor.

El formato fue disenado para evaluar la gestion de los proveedores, tanto de cara a la res-
puesta y atencién a las necesidades y calidad de sus productos y servicios, como a la res-
puesta en términos de la gestion administrativa que todo contrato requiere.

A continuacion, se describen las instrucciones para diligenciar el formato en mencién:

Instrucciones Area de contratacion:

GA-SP-IN-16, Version: 01

<La impresién o copia magnética de este documento se considera

“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 1


https://planea.saludpublicaudea.co/uploads/formato/2607282756149_807843206.xlsx

UNIVERSIDAD
/. DE ANTIOQUIA

Instructivo para diligenciar el formato de Evaluacion de Proveedores

1. Verificar el contrato: Identificar los contratos celebrados en la facultad y que requieren
evaluacidn, aplicables tanto a tecnologia como a prestacion de servicios.

2. Identificary diligenciar informacion del proveedor: Identificar correctamente el provee-
dor y el contrato sobre el cual se realizara la evaluacion a su gestion.

3. Iniciar evaluacion administrativa: Diligenciar el numeral 3 de la evaluacion “Cumpli-
miento de aspecto administrativos” en el cual se evalla la parte administrativa del con-
trato, validando especificamente si el proveedor cumplié con los requerimientos exigi-
dos a la hora de solicitar el servicio y los tiempos de respuesta frente a los trdmites con-
tractuales, asignando un puntaje segun la guia dada.

4. Remitir evaluacidn: Enviar mediante correo el formato al proyecto o persona responsa-
ble del contrato del bien o servicio, delegando la calificacidn de los tres items restantes:
cumplimiento de especificaciones técnicas, cumplimiento de plazos del contrato y calidad
del bien o servicio.

5. Consolidar resultados: Al finalizar la evaluacion, el area administrativa recibe la evalua-
cién técnica finalizada y registra el contrato con su respectiva calificacion integral en la
base de datos dispuesta por la unidad.

Instrucciones Supervisor técnico del contrato:

1. Recibir formato y registrar datos: Recibir de la Unidad administrativa el formato de eva-
luacién y validar los datos del contrato a evaluar en la casilla Doc. Contractual No. Y el
Objeto contractual del formato. Luego se procede a diligenciar los items especificos de
la evaluacion:

a. Evaluar el cumplimiento del contrato (Especificaciones técnicas): Validar si el
proveedor responde adecuadamente a los requerimientos y a las reposiciones
ante algun problema que surja.

b. Evaluar el cumplimiento de tiempo (Plazos contractuales): Verificar si el provee-
dor cumplié de manera adecuada todos los tiempos estipulados.

c. Evaluar la calidad del bien o servicio: Evaluar la calidad del bien o servicio reci-
bido, ademas de analizar la eficiencia en la solucién de inconvenientes y la satis-
faccion del usuario

2. Justificar calificaciones bajas (Restriccion obligatoria): Si durante la evaluacién se asigna
una calificacion menor a 3.0 puntos (categoria "No Cumple" o "Deficiente"), es obligato-
rio redactar el motivo en el campo Justificacion de calificacion menor a 3pts del formato.

3. Diligenciar datos del responsable: Diligenciar la seccidn final del documento ingresando
el Nombre, Cargo y Correo Electrénico del evaluador, acompanado de la Firma respec-
tiva.

4. Devolver formato: Luego de asegurar el diligenciamiento completo del formato, se debe
devolver a la unidad Administrativa dando respuesta al correo de la solicitud.
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3. Documentos de referencia

Guia para la gestién de proveedores, bienes y servicios — GA-SP-GU-13 la cual define de
manera ordenada y estandarizada los lineamientos para la gestién de proveedores, com-
pras y la contratacién de bienes y servicios en la Facultad Nacional de Salud Publica.
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