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1. Objetivo

1.1 Evaluar y seleccionar a los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar
productos de acuerdo con los requisitos de la Empresa Eléctrica de Ciego de Avila, en lo adelante
la Empresa.

1.2 Identificar fuentes potenciales de recursos materiales, para desarrollar proveedores
y evaluar su capacidad para suministrar los productos requeridos, con el fin de asegurar la eficacia
y eficiencia del proceso de compras.

2. Alcance

2.1 Aplicable a todos los proveedores, cuyos productos y/o servicios (ver OA-PG 0601.A2)
influyen en la calidad del servicio que proveemos, generan impactos al Medio Ambiente y
constituyen riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.

3. Definiciones:

3.1 ATM: Abastecimiento Técnico Material.

3.2 Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto; Ejemplo-consumidor, usuario final,
minorista, beneficiario y comprador.

Nota: El cliente puede ser interno o externo a la Empresa.

3.3 .Producto: Resultado de un proceso. Existen 4 categorias genéricas de productos: servicios
(por ejemplo servicio de suministro de energia eléctrica, transporte); software (por ejemplo,
programas de computador, diccionario, procedimiento, instruccién); hardware (por ejemplo, parte
mecanica de un motor); materiales procesados (por ejemplo, lubricante, combustible).

3.4 Proveedor: Organizacibn o persona que proporciona un producto; Ejemplo- productor,
distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o prestador de un servicio o informacion.

Nota: Un proveedor puede ser interno o externo a la Empresa.

Nota: En una situacién contractual un proveedor puede denominarse "contratista".

4. Referencias:

4.1NC-ISO 9000.2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos vy
Vocabulario.

4.2 NC-1SO 9001: 2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

4.3 OA-PG 0601 Gestion de Compras.

5. Anexos:

5.1 OA-PG 0602.A1. Requisitos de evaluacion de proveedores.

5.2 OA-PG 0602.A2. Propuesta de proveedores a avaluar.

5.3 OA-PG 0602 A3. Cuestionario de evaluacion de proveedores.

5.4 OA-PG 0602.A4. Lista de proveedores evaluados y aprobados.

5.5 OA-PG 0602. A5. Informe de evaluacion y reevaluacion de proveedores.
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6 Responsabilidades.

6.1 El Director General es responsable de aprobar el presente procedimiento.

6.2 El Especialista de Gestion de la Calidad de la UEB de ATM (en lo adelante

Especialista de GC) es responsable de implantar el procedimiento ademas de:

a) lIdentificar los productos (OA-PG 0601.A2) que afecten la Calidad, el Medio Ambiente (MA) y
constituyan un riesgo para la Seguridad y Salud del Trabajo (SST).

b) Proveer la informacién y registros necesarios para evaluar a los proveedores. ¢) Planificar y
realizar la evaluacion y aprobacién de los proveedores.

c) Mantener los registros de las evaluaciones.

d) Efectuar las cancelaciones de las aprobaciones.

e) Tomar las acciones necesarias para que se utilicen siempre proveedores aprobados,
exceptuando casos de emergencia, con las condiciones y limitaciones indicadas en la “Lista de
Proveedores Evaluados y Aprobados.”

6.3 Es responsabilidad del Director de ATM y/o del Técnico de ATM. Especialista

Principal:

a) Proveer la informacion y registros necesarios para evaluar a los proveedores. b) Identificar y
buscar nuevos proveedores de productos.

c) Asegurarse que se utilicen siempre proveedores aprobados, exceptuando casos de emergencia,
previa consulta con el Especialista de GC.

6.4 Los directores de UEB y especialistas principales son responsables de:

a) ldentificar y buscar nuevos proveedores de productos.

b) Colaborar en investigacién, seleccion y evaluacion de proveedores.

c) Proponer inclusion de nuevos productos en el anexo OA-PG 0601.A2. d) Establecer los
requisitos para los productos y servicios a recibir.

e) Informar al Técnico de ATM y al Especialista de GC sobre no conformidades durante recepcion
y uso de los productos:

7 Desarrollo.

7.1 El Especialista Principal o responsable de proceso solicita al Especialista de GC que se
evallen nuevos proveedores, especificandose para que productos y/o servicios.

7.2 A continuacién el Especialista de GC emite el registro de proveedores a avaluar (OA-PG
0602.A2), incorporando al mismo aquellos proveedores cuyo periodo de vigencia de la aprobacion
concluye.

7.3. A continuacion recopila la documentacion e informacion necesaria; para el caso de nuevos
proveedores prepara modelos de cuestionarios (OA-PG 0602.A3) que los hace llegar a los
proveedores potenciales y para aquellos que seran reevaluados recopila informacién contenida en
los expedientes de compras como informes de recepcion, facturas, no conformidades, rechazos de
productos ademas de los contratos de compras de productos y servicios correspondientes.

7.4. La realizacion de la evaluacion / reevaluaciéon se hara por cada proveedor real o potencial del
entorno correspondiente a un determinado servicio o producto. Cuando se evalien todos los
proveedores del producto o servicio en cuestion, se procede al siguiente y se continda con la
evaluacion / evaluacion de sus proveedores uno por uno Yy asi hasta que se agoten todos
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los servicios
/productos.

7.5. Con los cuestionarios y datos de compras recopilados procede a realizar la evaluacion,
auxilidandose para ello de la tabla contentiva de los requisitos para evaluar proveedores (OA-PG
0602.A1). Seran aprobados los proveedores que satisfagan esos requisitos con una puntuacién de
70 a 100 puntos.

7.6. Después de realizada la evaluacion se actualizara la Lista de proveedores evaluados y
aprobados (OA-PG 0602.A4), adicionando los nuevos proveedores aceptados con un periodo de
vigencia de la aprobacion valida (segun contrato) por 1 afio.

7.7. Para los proveedores reevaluados, la aprobacion puede ser cancelada o mantenida,
extendiendo en este caso el periodo de vigencia de la aprobacion por 1 afio mas; ademas pueden
ser adicionadas, modificadas o eliminadas condiciones y limitaciones.

7.8. El Especialista de GC informarda al Director de ATM y al Técnico en ATM.

Especialista Principal, los resultados de la evaluacion para que a su vez lo notifiquen a los nuevos
proveedores aceptados y al resto que ha sido reevaluado.

7.9. Finalmente el Especialista de GC informara a todos los directores, especialistas
principales y/o responsables de procesos que la Lista de proveedores evaluados y aprobados
(OA-PG 0602.A4) ha sido actualizada.

7.10. Esa lista se mantendra actualizada en una carpeta compartida para todos, en modo de solo
lectura, en la computadora del Especialista de GC.

8 Registros.

8.1. Los siguientes documentos constituyen registros de la Calidad y deben mantenerse en
el Expediente de evaluacion:

8.1.1. OA-PG 0602.A2 La propuesta de proveedores a avaluar es un registro temporal a
conservar por el especialista de GC por dos afios.

8.1.2. OA-PG 0602 A3. El cuestionario de evaluacién de proveedores es un registro temporal
hasta la cancelacién del proveedor o actualizacidon de sus datos o actualizacion de sus datos.
8.1.3. OA-PG 0602. A4. La lista de proveedores evaluados y aprobados es un registro permanente
consistente en una copia electrénica en la computadora del Especialista de GC de la UEB ATM.
8.1.4. OA-PG 0602. A5. Informe de evaluacion y reevaluacion de los proveedores. Es un registro
permanente en el que se le notificara a los proveedores, el resultado de la evaluacién para que
valoren sus puntos débiles y tengan oportunidad de mejorar.
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OA-PG 0602.A1.
Requisitos de evaluacion de proveedores.
REQUISITOS A EVALUAR CRITERIOS POR REQUISITO PUNTUACION
Siempre las cumple 40
Especificaciones Técnicas Generalmente las cumple 35
En ocasiones las cumple 15
Munca las cumple 0
Siempre los cumple 30
Generalmente los cumple 25
Plazos acordados
| En ocasiones los cumple 10
Munca los cumple 0
Inferior o igual a la media en &l 15
merado
Precio con relacion a la media en _ - —
el mercado Superior a la media en el mercado 5
Muy superior a la media en el 0
mercado
Siempre las concede 10
. Generalmente las concede a8
Concede facilidades de pago _
En ocasiones las concede 5
MNunca las concede 0
En el municipio 5
] B . En la provincia{ en otro municipio) 3
Situacidon geografica
En provincia cercana 1
En provincia lejana ]
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OA-PG 0602. A2
Propuesta de Proveedores a evaluar

OA-PG 0602 A2. Propuesta de Proveedores a evaluar Pagina X de Y
Area: (1)
Mo. | Producto o servicio Proveedor que oferta el Observaciones
producto o servicio
(2) (3) (4)
[Elab Cargo: Firma:
Apr Cargo: Firma:

Instrucciones de llenado.

(1) Se pondra el nombre del area o UEB que propone la evaluacién. (2) Producto o servicio para
los cuales se solicita la evaluacion.

(3) Proveedor que se propone su evaluacion.

(4) Se escribira cualquier observacion a tener en cuenta, puede ser una especificacion
sobre el producto o el proveedor.

(5) Nombre, apellidos, cargo y firma del responsable de elaborar el informe.

(6) Nombre, apellidos, cargo y firma del que aprueba la propuesta de proveedores a evaluar
(Director UEB ATM, o Especialista Principal).
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OA-PG 0602.A3.
Cuestionario de evaluaciéon de proveedores

Nuestra organizacion tiene intenciones de incluir a su Empresa entre nuestros proveedores
aprobados, por lo cual le solicitamos la siguiente informacion preliminar.

Si es de su interés ser un proveedor de nuestra organizacion, le rogamos que complete la
siguiente informacion preliminar.

Los resultados de la evaluaciéon y los pasos posteriores para considerarle proveedor aprobado le
seran comunicados oportunamente.

Frovesdaor:

Direccion:

Telefonos | Fax
Cuenta Bancaria (MN:

Cuenta BancarialMLC

Represeniants; | E mail

Froducio o servicio para el cual se evalua:

Freguntas S Mo Chservaciones
FPoses su organizacion um Sistema de Sestion de
Zalidad implantado.

Zu Sistema de Calidad esta certificado.

Esta trabajando su organzacion para la implantacion de un
Sistema de Calidad. En que fase se encuentra.

Su Sistemna de Control de Catdad ha sido auditado por

un arganisma competente.

Freguntas 51 o [Observaciones
Su organizacion fiene la capacidad de suministrar
registros y certifcados gue evidencien la calidad del producio
o senvicio gue oferia

Cuentan con critenc o0 método documentado para
controlar  las  condiciones de  almacenamiento

maninlzcinn ambalzic v conconrgeinn Aol pesdisde

Tizne su organizacion |a capacidad real para suminisirar los
producios o servicios solicitados en el tiempo establecido

OO P isitn dE I:IIE njE
Fara su organizacion es impeortants conocer en gue grado s=
encueniran satisfeches sus clientes.

FPudisra relacionarnos a los principales proveedorss winculados con el producio o servicic para
os cua'es e evaluamos.

Relacionsnos al menos 5 clientes vinculados con los productos o servicios para los cuales le
estamos evaluando.

Fepressntante Calidad Firma
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OA-PG 0602 AA4.
Lista de Proveedores evaluados

OA-PG 0602. Ad. Lista de Proveedores evaluados y aprobados PaginaXdeY
Proveedor Semestre REQUISITOS A EVALUAR Resulta
No Product Afio de la Fecha de . Precios Concede ] . Total de | dodela
oo Evalua- | Evaluacién| Especificacione Plazos con facilidades | Situacion puntos | evalua-
Servicio cion s Técnicas acordados relacion de pago Geografica cién
mercado
0 2 @ | 15 5] 7 @) @ o 11 12)
1.

Instrucciones de llenado:

(1) Denominacion del proveedor.

(2) Producto o Servicio para el cual sera evaluado. (3) Afio
(4) Semestre en el que se evalla al proveedor

(5) Fecha de evaluacion del proveedor

(6), (7), (8), (9), (10), (11), (12), segun se refiere en el Anexo 1

Para evaluar a los proveedores de capacitacion en el aspecto 6 se tendrdn en cuenta los
siguientes elementos:

Contar con sistemas de hospedaje (Tiene un valor de 10 puntos).

Estar certificados por un Tercero. (Tiene un valor de 10 puntos).

Contar con aulas especializadas para impartir cursos. (Tiene un valor de 10 puntos.)

- Emitir los certificados de los cursos recibidos con todos los datos necesarios. (Tiene un valor de
10 puntos.).

Los proveedores de servicios de mantenimiento se evaluaran segun la Instruccion elaborada por
el Area de Generacion y se tributara la informacion obtenida al Especialista en Gestion de la
Calidad de la UEB ATM para actualizar la lista de proveedores evaluados y aprobados.



i MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Cadigo: OA-PG 0602

Rev. 04
UNE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

sssssssssssssss

Pagina 9 de 9

, , OA-PG 0602.A5.
INFORME DE EVALUACION Y REEVALUACION DE LOS PROVEEDORES.

FProveedor:

Froducto y/o servicio:

# del Contrato:

Direccion:
Almacen sito en:

Telefonos: Fanx:
Representante: E-mail:
EVALUACION REEVALUACION

Completado el proceso de evaluacion de este proveedor y utilizando los criterios de los
compradores, segun el anexo 1, y el de los Especialistas Principales de las areas, se procede a
aprobarle como proveedor para suministrar el (los) producto(s) que se indica (n) en este informe.

Fecha de aprobacion: de de
Aprobacion vélida hasta de de
Puntuacion Total:

Categoria de la Evaluacion:

Recomendaciones

Evaluacion realizada por: Esp C. en Gestion de la Calidad

Nombre del Representante del proveedor:

Firma:

Firma:






