PROCESO GESTION DE COMPRAS Cédigo
Y SUMINISTROS GC-IN-001
INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO Con
PARA EVALUACION DE Calidad
PROVEEDORES Version: 01 Social
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FRANCISCO JOSE DE CALDAS Sistema de Gestion de la Calidad aprobacidn:
31/08/2021

1. OBJETIVO
Documentar paso a paso como se lleva a cabo la evaluacion inicial, evaluacion de desempefio y
reevaluacion a través del aplicativo disefiado por el area de compras, con el fin de realizarlo de manera
objetiva disminuyendo la probabilidad de ocurrencia de errores y propendiendo por la estandarizacion
de la actividad.

2. ALCANCE
Este instructivo abarca todo lo relacionado con la evaluacién de proveedores desde la inicial hasta la
reevaluacién en el periodo final del contrato con el proveedor.

3. RESPONSABLE

La persona encargada de alimentar este aplicativo es el lider del area de Compras y Suministros, a
partir de las evaluaciones realizadas, ya sea por los supervisores cuando estan relacionados a
proyectos con el instituto o por las areas del IDEXUD involucradas en evaluar un producto o servicio.

4. BASE LEGAL

Acuerdo Consejo Superior Universitario 003 de 2015, “por el cual se expide el Estatuto de Contratacion
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”

Resolucion de Rectoria 262 de 2015, “por medio de la cual se reglamenta el Acuerdo 003 de 2015,
Estatuto de Contratacién de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.”

Acuerdo Consejo Superior Universitario 004 de 2013 "Por el cual modifica la denominacion del Instituto
de Extensién de la Universidad Distrital, se define y desarrolla el Fondo Especial de Promocion de la
Extension y la Proyeccion Social de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dictan otras
disposiciones"

Resolucion de Rectoria 503 de septiembre de 2013 “Por la cual se reglamenta lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2013 del Consejo Superior Universitario sobre el Fondo Especial de Promocién de la
Extension y la Proyeccién Social de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.

Circular 04 de 2021 “Implementacion de la plataforma SECOP Il en la contratacion y directrices en
temas de estructuracion en los procesos de Compras.”

Circular 016 de 2020 “Implementacion formato de estudios previos para contratos de prestacién de
servicios y adquisicion de bienes y servicios en el marco de contratos y convenios interadministrativos y
proyectos de extension.”

5. APLICATIVO DE EVALUACION A PROVEEDORES

Antes de enumerar los pasos a seguir para evaluar a un proveedor determinado, se explicara la
estructura general del aplicativo y los documentos que se requeriran para alimentarlo:

Al abrir el archivo del aplicativo (Seguimiento Evaluaciones 2021) se puede observar que cuenta con 3
secciones en el costado izquierdo ( Tablas, Formularios e informes) que se explicaran a continuacion:
En la primera seccion (Tablas) hay dos pestafias ( Base seguimiento evaluacién y validador), en “Base
seguimiento evaluacién” conforme se ingresa un registro de un proveedor se va guardando la
informacidn, y en “validador” estéa la parte interna del aplicativo.

NOTA: Estas dos pestafias NO se deben modificar o borrar.
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En la segunda seccion (Formularios) esta la pestafia llamada “Base seguimiento evaluacion”, tiene el
mismo nombre de una de las pestafias de la seccidn anterior, sin embargo, esta pestafia es donde se
debera ingresar la informacién del proveedor para hacer la evaluacion del mismo.

En la tercera seccion (Informes) en la pestafia "Informe” se encontrard en un archivo excel todos los
proveedores que se han evaluado y sus respectivos puntajes hasta la fecha, dado que el documento se
actualiza automaticamente con cada evaluacion que se registra; este archivo puede ser importado en

cualquier formato para cuando sea solicitado por el director del IDEXUD 6 algun ente diferente a él.

A continuacién, en la ilustracién 1 se mostrara la interfaz inicial del aplicativo:

Archivo [BOSSMM Crear  Datosexternos  Heramientasde base dedatos  Ayuda Q)  ;Qué desea hacer?

Vistas Portapapeles [r]

Todos los objetos de Access® «
Buscar. R
Tablas £
B BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

E vauDADOR

Formularios ES
EEl BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

Informes &

@ inForme

llustracién 1. Parte inicial del aplicativo de evaluacion a los proveedores.

Ordenar y filtrar Registros Buscar Formata de texto
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En la ilustracién 2, se observara la vista de la pestafia “Base Seguimiento Evaluacion” de la seccion
“Formularios”, aqui es ddnde se digitar4 toda la informacién del proveedor, mas adelante se explicara

como debe realizarse:
Crear

Q

Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda £0ué desea hacer?

Archivo Inicio

Wl x>

E-mail : H

Eliminar registro

Agregar nuevo registro

Nombre de Contacto: |

E Y Seleccién @ =1 Nuevo > Totales b Reemplazar -
B - "] aec . ’
= =) Avanzadas - < Guardar Revision ortografica 3rav
Ver | Pegar Fitro = Actualizar & g Buscar NK S|A-¥. 2 =
£ ¥ Copiar formato 2 n W Altemarfiltro | toge~ < Eliminar ~ [ Mis [ Seleccionar ~ 8
Vistas Portapapeles ] Ordenary filtrar Registros Buscar Farmato de texto &
Todos los objetos de Access® « =3 BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES |
s 2 = BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES
Tablas 2 [
EE BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES Orden de Compra o Servicio: H (Nuevo) | |Cargo del evaluador: | ‘
B vauoanor Tipo de evaluacion H |Opor1umdad: | ‘0,00
Formularios 2
[ BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES Nombre o Razén Social Capacidad Técnica: 0,00
Informes a Proveedor:
-
& o Fechs de evaluacion I | [precir | [ow
Nit 6 CC: H | |(alldad‘ | ‘o,uo
Direccidn: H | Atencidn: | ‘0,00
Ciudad: I | [ResuLTapo EvaLuacion: | ]
Telfone: H | | Guardar registro | ‘ Registro anterior

Cargo: I

[ Abrir informe | |

Enviar informe

llustracién 2. Pestafia "Base Seguimiento Evaluacion”

Ahora, se mencionaran los documentos necesarios para diligenciar la pestafia “Base Seguimiento
Evaluacion”: De acuerdo al tipo de evaluacién que se haya hecho y que se desee registrar en el

aplicativo se empleara

GCS-FR-001_EVALUACION_INICIAL_DE_PROVEEDORES,

GCS-FR-

002_EVALUACION_DE_DESEMPENO o GCS-FR-003_ REEVALUACION_DE_PROVEEDORES, los
tres contienen la misma informacion del proveedor, pero los items que se evaluan en cada aspecto
formato GCS-FR-

002_EVALUACION_DE_DESEMPENO que se diligencié con uno de los proveedores

varfan. En la ilustracion 3,

se mostrara un ejemplo de parte del

2 Compartir

Archivo  Inico  Insertar  Disposicion de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Power Pivot
L £ s e ® Nomero v | B Fomato condicional v Eglmemr N [ 30 /Z\v p @
~ @~ $ v % ow  [BEDarformato como tabla v BEekminar v [T]~
NK Sl el (= = Ordenary  Buscary Analtzsr
<4 il 1 28 B Estilos de celda ~ Blformato~ € fitar~ soloccionar~ | datos
Porapapeles & Fuente n Alred 0O N Niserc 1] Esthos Cotctar Tdhoon Ardiais
ca2 v fr EDITOR REVISTA REAPS
‘A B c D E F <] H ! J K
5 S PROCESO GESTION DE COMPRAS Y Codigo:GCS-FR-002 ° Q
® 2 SUMINISTROS Con
o G EVALUACION DE DESEMPENO Version 01 Calidad
2 e Secial
3 UNIVENSIDAD DISTRITAL Sistema de Gestion de la Calidad Fecha de aprobacion: 18/05/2020
FRANCISCO JSE B CALDAY
5 a Razon Social Proveedor: ] PAOLA ANDREA MOLINA BYIZ Fecha: 07-ene-21
kltw L_ -0 ': Direccidn:| CARRERA 14 BIS ESTE No. 42C - 36 SUR |Cludad: BOGOTAD.C
8 RS
7 [Tekéfono: 3123434989 - 7590627 [Fax: NA [E-mail : pamolina8S@gmall.com
8 cto: PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ c CONTRATISTA
. X 5813 - Edicion de periddicos, revistas y otras
ol SR A ‘ pubicaciones penddicas
oE HAROLD VACCA GONZALEZ EDITOR REVISTA REAPS
Califique 5 si hay cumplimiento del y

1 si no hay cumplimiento del item

Confiddencialided

I Comentarios
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Pasos a seguir:

Lo primero a tener en cuenta es que se debe contar con los archivos abiertos al tiempo para que el
proceso sea rapido. Toda la informacidn plasmada debe estar escrita en mayuscula.
En cada paso la primera imagen que aparecera es del formato de evaluacion y la segunda imagen es

del aplicativo.

1. En la casilla lateral al “Tipo de evaluacion” se debe seleccionar la evauacion que se realizara
(evaluacion inicial, evaluacion de desempefio o reevaluacion) y luego dar clic en el boton “Aceptar”.

PuS Svanuguan

| - |,

1bre o Razdn Social
reedor:

Capacidad Técnica:

[ evaluacion inicial
‘ [ evaluacion de Desempefio

[ reevaluacion

1a de evaluacidn

| | Aceptar | cancelar ‘:‘T’ECiO:

3CC:

Calidad:

ccion:

‘Atenmdn:

fad:

‘ RESULTADO EVALUACION:

fono:

Guardar registro

ail :

‘ Registro anterior
‘ Agregar nuevo registre

1bre de Contacto:

{GH

‘ ‘ Eliminar registro

Abrir informe

| | Enviar informe

2. Enla casilla lateral a la casilla “Nombre o Razén Social Proveedor” se digitaliza el nombre si es una
persona natural o razdn social si es una empresa. Esta informacion la encontrara facilmente en el
formato con el que se esté guiando, en este caso, el ejemplo del instructivo es con el formato de

desempefio.
: P2 PROCESO GESTION DE COMPRAS Y Codigo:GCS-FR-002 . ®
®AL SUMINISTROS Con
ey EVALUACION DE DESEMPERO Version 01 Calidad
2 i~ Social
3 UNIVERSIDAD DISTRITAL Sistema de Gestion de la Calidad Fecha de aprobacion: 18/05/2020
5 o Razén Social Proveedor: PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ [Fecha: | 07-ene-21

1

I I 3] I

El BASE SEGUIMIENTO ALUAEIONES"'-.K

BASE SEGUIMIENTO E\

| Orden de Compra o Servicio: || 129

|Tipt:| de evaluacion || Evaluacion de Desempefio

Mombre o Razdn Social
Proveedor:

PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ
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3. Enlacasilla lateral a la casilla “Fecha de evaluacién” se digitalizara la fecha registrada en el formato

con el cual se estan guiando.

NOTA: En la fecha es importante digitalizar el mes en inglés, de lo contrario, el sistema no lo validara.

. 2 PROCESO GESTION DE COMPRAS Y Codigo:GCS-FR-002 = @
o SUMINISTROS :
i EVALUACION DE DESEMPENO i6 o
A gh Version 01 Calidad
2 e Social
3 UNIVERSIDAD DISTRITAL Sistema de Gestion de la Calidad Fecha de aprobacion: 18/05/2020
FRANCISCO JUSE OF CALDAY
5 | PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ P_u | o7
I I | [+ 1
= BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES
¥
Orden de Compra o Servicio 129 Cargo del evaluador
Tipod sluacion | Evaluacion de Desempeio v Oport ad
= nbr Razon Social Proveedo PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ Capacidad Técnica
2
I}
5, Fecha de evaluacion 07-Jan-20 cio

4. En la casilla lateral a la casilla “Nit/C.C.” se debe digitalizar el Nit si es empresa o el nimero de
cédula si es una persona natural.

; V2 PROCESO GESTION DE COMPRAS Y Codigo:GCS-FR-002 - &
fma SUMINISTROS Ton

, k y:i EVALUACION DE DESEMPENO Version 01 Calidad
R Social

g et A i Sistema de Gestion de la Calidad Fecha de aprobacion: 18/05/2020

; 0 Razén Social Proveedor: | PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ [Fecha: 07-ene-21

1.023.946.74. eccidn:| CARRERA 14 BIS ESTE No. 42 C - 36 SUR & BOGOTAD.C
6 z i
=5] BASESE EVALUACIONES %,

=

BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

| Orden de Compra o Servicio: || 129

| |Carg0 del evaluador:

|Tip0 de evaluacion || Evaluacion de Desempefi

o]

|Op0r‘tunidad:

|Ni1 6 CC:

Mombre o Razon Social PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ Capacidad Técnica:
Proveedor:
| Fecha de evaluacion || ?!01,"202]1 | | Precio:
| |Ca|idad:

|| 1.023.945.‘
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5. En la casilla lateral a la casilla “Direccion” se digitalizara la direccion completa tal cual como se
encuentre en el formato de evaluacion.

; V2 PROCESO GESTION DE COMPRAS Y Codigo:GCS-FR-002 = &
SUMINISTROS Lon
EVALUACION DE DESEMPENO Version 01 Calidad
2 Social
3 UNIVERSIDAD DISTRITAL Sistema de Gestion de la Calidad Fecha de aprobacion: 18/05/2020
FRANCISLD JUSE OF CALDAS

5 N 0 Razon Social Proveedor: | PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ = 07-ene-21

it C.C: 1.023.946.1_ clon: | CARRERA 14 BIS ESTE No. 42 C BOGOTA D.C
5

[ =53] BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

=

BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

| Orden de Compra o Servicio:

|| 129

| | Cargo del evaluador: |

|Tip0 de evaluacion

|| Evaluacion de Desempefio

| Oportunidad:

MNombre o Razdn Social

PAOLA ANDREA MOLIMA RUIZ

Capacidad Técnica:

Proveedor:
| Fecha de evaluacion || 7/01/2021] | |Precio: |
[Nite cc: || 1.023.946. | calidad: |
Direccion: CARRERA 14 BIS ESTE No. 42 C Atencién:

6. En la casilla lateral a la casilla “Ciudad” se plasmara la ciudad dénde se encuentre ubicado el

proveedor.
e PROCESO GESTION DE COMPRAS Y Codigo:GCS-FR-002 o &
2 SUMINISTROS Con
by EVALUACION DE DESEMPERO Version 01 Calidad
LA Social
UNIVERSIDAD DISTRITAL Sistema de Gestion de la Calidad Fecha de aprobacion: 18/05/2020
FRANCISUD NAE DE CALDAS
| PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ Fecha: 07-ene-21
Direccién: | CARRERA 14 BIS ESTENo 42C - _UR [Ciudad: BOGOTA D

=8| BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

=

BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

| Orden de Compra o Servicio:

|| 129

| | Cargo del evaluador:

|Tip0 de evaluacion

|| Evaluacion de Desempefio

|Op0r‘tunidad:

Nombre o Razon Social

PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ

Capacidad Técnica:

Proveedor:
| Fecha de evaluacion || 7/01/2021] | |Preci0:
[Nito cc: || 1.023.945. | |calidaa:
Direccién: CARRERA 14 BIS ESTE No. 4 Atencion:

|Ciudad:

|| BOGOTA D.C

| | RESULTADO EVALUACION:
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7. En la casilla lateral a la casilla “Teléfono” se deben colocar los nimeros de contacto que se
encuentren en el formato de evaluacion. Diligenciar en primer lugar si cuentan con celular y luego un
namero fijo de oficina.

PROCESO GESTION DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
EVALUACION DE DESEMPENO
UKIVERSIDAD ;!SﬂlﬂM. Sistema de Gestion de la Calidad

FRANCISCO pOSE DE CALDAS

PAOLA ANDREA MOL

1.023.'v-vv.—v -vvisl ! ) i CARRERA 14 B's

I =5] BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES ",

=

i 3123434989 - 7 Fax: |
| PAO MOLINA RUIZ

BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES

>
| Orden de Compra o Servicio: || 129 | | Cargo del evaluador:
|Tipo de evaluacion || Evaluacion de Desempefio | Oportunidad:
Mombre o Razdn Social PAOQLA ANDREA MOLINA RUIZ Capacidad Técnica:
Proveedor:
| Fecha de evaluacion || ?joﬂzozﬂ | | Precio:
[Nit 6 cC: [ | [calidaa:
Direccidn: CARRERA 14 BIS ESTE No. 42 C- 36 SUR Atencidn:
| ciudad: |[BoGoTAD.C | [RESULTADO EVALUACION:
‘Telefono: ” 3123434989 - 75 | [ ——

8. En la casilla lateral a la casilla “E-mail” se debe diligenciar el correo con el que cuente el proveedor

(en mindscula).

1.023.948. CARRERA 14 BIS ESTENo. 42C-3 BOGOTA D.C
LV
3123434989 - 7599627 pamolinaSs@gmail.com
CONTRATISTA
5813 - Edicion de periddicos, revistas y of

[ publicaciones periddicas

HAROLD VACCA GONZALEZ Cargo: EDITOR REVISTA REAPS
Califique 5 si hay cumplimiento del Item y
Califique 1 si no hay cumplimiento del item

Ciudad: BOGOTA D.C RESULTADO EVALUACION:

Teléfono:

| -
3123434989 - 759 l Guardar registro

E-mail :

pamolinass@gmail.com

l Eliminar registro l
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9. En el formato de evaluacion encontrara una casilla donde se diligenciara la persona que servira de
canal de comunicacién con el instituto, este debe colocarse en el formulario al costado derecho de
la casilla “Nombre del Contacto™.

PA

CONTRATISTA

5813 - Edicion de pericdicos, revistas y otras
publicaciones periddicas

EDITOR REVISTA REAPS

Califique 5 si hay cumplimiento del Item y
Califique 1 si no hay cumplimiento del item

Email: pamolina35@gmail.com Eliminar registro \ { Agregar nuevo registro
[ Nombre de Contacto: || PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ
| Cargo: || CONTRATISTA | l Abrir informe ] [ Enviar informe

10. En la casilla “Cargo” se cita el cargo de la persona con la cual se establece comunicacién con el proveedor.

CONTRATISTA

5813 - Edicién de pericdicos, revi
publicaciones periodicas

HAROLD VACCA GONZALEZ Cargo:

Califique 5 si hay cumplimiento del Item y
Califique 1 si no hay cumplimiento del item

EDITOR REVISTA REAPS

‘ Email: pamalinass@gmail.com ‘ l Eliminar registro ] l Agregar nuevo registro
[ Nombre de Contacto: |[PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ |
| Cargo: || CONTRATISTA | l Abrir informe ] [ Enviar informe

11. En el siguiente item es muy importante saber cudl es el aspecto que se evaluara, es decir, si es un producto
o servicio de acuerdo al formato de evaluacion, una vez definido se selecciona y se da clic en el boton
“Aceptar”.

CONTRATISTA

5813 - Edicion de peritdicos, revistas y otras
pubkcaciones penddicas

EDITOR REVISTA REAPS

| Nombre de Contacto: ||Pr0LA ANDREA MOLINA RUIZ |
‘ Cargo: H CONTRATISTA | l Abrir informe ] l Enviar informe
‘Aspec‘to a evaluar H v

| producto
Actividad codigo ClIU a evaluar: M servicio

O

‘

Evaluado por: N HAROLD VACCA GONZALEZ




PROCESO GESTION DE COMPRAS Cédigo .
Y SUMINISTROS GC-IN-001 ®
INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO Con
: PARA EVALUACION DE Calidad
o PROVEEDORES Versién: 01 Social
UNIVERSIDAD DISTRITAL Fecha de
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Sistema de Gestion de la Calidad aprobacion:
31/08/2021

12. Una vez definido si es producto o servicio, se debe digitar el codigo o actividad con el cual esté registrado el
proveedor en cumplimiento al alcance del objeto contractual, entonces en la casilla lateral a la casilla

llamada “Actividad cédigo ClIU a evaluar” se coloca el cédigo mencionado en el RUT que encontrard en el
formato de evaluacion.

Pmmhim commﬁsn

= J X 5813 - Edicion de pericdicos, revistas y otras
pubkcaciones periddicas
HAROLD VACCA GONZALEZ EDITOR REVISTA REAPS
Califique 5 si hay cumplimiento del

y
Califique 1 si no hay cumplimiento del item

[ cargo: || conTRATISTA | | Abrir informe I U

|Aspec‘to a evaluar ||Servici0

Salirde 1 aplicacion

Actividad codigo CIIU a evaluar: 5813 - Edicion de periddicos, revistas y

otras publicaciones periddicas

13. En la siguiente casilla se debe colocar el nombre de la persona que realizé la evaluacion, ya sea el
supervisor, el lider de Compras y Suministros o quien evalle el servicio o producto.

Evaluacion Inicial | "€ior puntaje en la Evaluacion de  |* ESCOJA AL CONTRATISTA QUE, EN COMPARACION, OFREZCA LAS MEJORES CONDICIONES RESPECTO
desempefio A ESTOS FACTORES
* EN CASO DE SER UN PROVEEDOR EN SEGUIMIENTO SE SOLICITARA UN PLAN DE MEJORA DE LOS
Precio Mejor Precio PUNTOS DEBILES E IMPLEMENTARLOS EN LOS SIGUIENTES 30 DIAS HABILES DE NO CUMPLIR SE LE
- = = DARA TRATAMIENTO DE PROVEEDOR INSATISFECHO (PERIODO DE PRUEBA)
Garantia Mejores opciones de senicio |+ EN CASO DE SER UN PROVEEDOR CON CALIFICACION INSATISFECHO, NO SE PODRA CONTRATAR CON
posventa ESTE EN UN TERMINO DE 6 MESES, PARA VOLVER A CONTRATAR CON LA ENTIDAD DEBERA PRESENTAR
Disponibilidad Mayor disponibikiad para atender los |UN PLAN DE MEJORAMIENTO DONDE SE EVIDENCIE EL CUMPLIMIENTO DE LOS PUNTOS DEBILES DE LA
requesimientos CALIFICACION INICIAL.
£ |
o Ve n v e = QRS T LE
EDITOR REVISTA REAPS
IDEXUD
Aspecto a evaluar ||Servici0

Actividad codigo CIIU a evaluar:

5813 - Edicidn de periddicos, revistas y
otras publicaciones periddicas

Evaluado por:

|| HAROLD VACCA GONZALEZ

salirde 1 aplicacion
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14. Ahora en el formato de evaluacién se debera buscar el cargo que desempefia la persona que realizé la
evaluacion y digitarlo en la siguiente casilla del formulario.

Garantia Mejores opcianes de servicio I‘ EN CASO DE SER UN PROVEEDOR CON CALIFICACION INSATISFECHO, NO SE PODRA CONTRATAR CON
posventa ESTE EN UN TERMINO DE 6 MESES, PARA VOLVER A CONTRATAR CON LA ENTIDAD DEBERA PRESENTAR
Disponibilidad | M2Yor disponiiiad para atender los luu PLAN DE MEJORAMIENTO DONDE SE EVIDENCIE EL CUMPLIMIENTO DE LOS PUNTOS DEBILES DE LA
requerimientos CALIFICACION INICIAL.
> |

= BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES
"] |orden de Compra o Servicio 129 Cargo del evaluador EDITOR REVISTA REAPS
Tipo de evaluacion Evaluacion de Desempefio ~1 [oportunidad n ‘
Nombre o Razon Socil Proveedor: | PAOLA ANDREA MOLINA RUIZ Capacidad Tecnica 0.00
Fecha de evaluadon 07/01/2021 Precio 0.00
Nito CC 1.023.946.749 Calidad 0.00

15. Una vez se han llenado todos los datos basicos del proveedor y del evaluador, se proseguird con la
digitalizacion de los puntajes obtenidos en cada criterio de evaluacion, para ello, se revisa el formato de
evaluacioén y se van colocando en el aplicativo. A continuacion, se muestran tanto los items de la evaluacion

de desempefio como los puntajes obtenidos.

No. | )|
1 |Entrega el producto y/o servicio solicitado en el tiempo acordado y completo 5
2 Brinda el apoyo técnico requerido de manera oportuna de acuerdo a la naturaleza del 5 15
producto y/o servicio.
El contratista mantiene actualizado su documentacién en el Banco de Proveedores de la
4 |Unwersidad y constituye las garantias para el perfeccionamiento del contrato en tiempo 5
oportuno.
3 Disponibiidad de entrega de produclos o prestacion del senvicio segin la necesidad de la 5
entidad
Cuenta con stock suficiente de productos o con los recursos suficientes para la prestacion
4 |gel servicio. 5 15
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Brinda garantia para el producto y/o servicio ofrecido.

Cumpie los precios y plazos ofrecidos. = 5
Hae NS

El rango de precios ofertados estan acordes a los e | f: a . -

El contratista cumplié con los requisites y especificaciones técnicas estableckias para el 5

® |bien yio servicio adquindo. =

10 |Cumple las garantias ofrecidas sobre s productos 5

ummamlmmymm;almmwmmmm ' 5

12 los productos y/o servicios que ofrece,
13 |Brinda respuesta oportuna a quejas y reclamos 5 5

Segun los resultados, en el aplicativo los puntajes quedaron asi:
NOTA: Conforme se van colocando los puntajes, el aplicativo simultdneamente muestra el porcentaje de
evaluacion y el resultado total.

Cargo del evaluador: EDITCR REVISTA REAPS
Oportunidad: 50,00

Capacidad Técnica: 50,00

Precio: 30,00

Calidad: 50,00

Atencidn: 50,00

RESULTADO EVALUACION:
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16. Por ultimo, para que el registro sea guardado, se le dara clic en el boton “Guardar Registro”.

| Cargo del evaluador: | | EDITOR REVISTA REAPS

| Oportunidad: | 50,00

Capacidad Técnica: 50,00

| Precio: | |50,DD

| Calidad: | 50,00

Atencion: 50,00
Guardar registro Registro anterior
Eliminar registro Agregar nuevo registro

Al hacerlo, el registro se guarda y el aplicativo proyecta un nuevo formulario para otro registro.
Menu Botones del aplicativo:
En esta parte del instructivo se explicara la funcién de cada botén del archivo.

Guardar registro Registro anterior
Eliminar registro Agregar nuevo registro
Abrir informe Enviar informe

Salirde 13 aplicacion

llustracion 4. Menu de Botones

Guardar registro: Se presiona una vez se ha terminado de realizar el registro en el formulario, esto garantiza
gue se guarde en la base de datos del aplicativo.

Registro anterior: Permite visualizar nuevamente el registro anterior al que se esté haciendo, es decir,
retrocede un nimero de registro.

Eliminar registro: Como su nombre lo indica, elimina el registro que se estuviera llevando a cabo o cualquier
registro que se desee eliminar de la base de datos.

Agregar nuevo registro: Permite realizar desde ceros el registro de evaluacién para un proveedor.

Abrir informe: Permite visualizar la pestafia “Informe”, para observar todos los registros que se han llevado a
cabo, se encontraran organizados por fecha, para que la revision resulte mas facil.



PROCESO GESTION DE COMPRAS Cdédigo .
Y SUMINISTROS GC-IN-001 ®
INSTRUCTIVO DEL APLICATIVO Con
PARA EVALUACION DE Galidad
PROVEEDORES Version: 01 Social
UNIVERSIDAD DISTRITAL Fechade
SRANCIICO ISR DECALD Sistema de Gestion de la Calidad aprobacion:
31/08/2021
5] 5ASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES | [l BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES \,
BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES
Fecha de evaluacion Nombre o Razon Social Proveedor: Nit o CC: E-mail * RESULTADO EVALUACION: Tipo de evaluaciol
15/07/2020 CESAR AUGUSTO GARCIA ARROYAVE 79.690.131 bancodeimagenes@outlook.es Evaluacion inicial
22/07/2020 COOPERATIVA DE TRANSPORTE ESPECIAL DE 812.007.426 - 1 cootrasec@cootrasec.co
CORDOBA
23/07/2020 CESAR AUGUSTO GARCIA ARROYAVE 79.690.131 bancodeimagenes@outlook.es Evaluacion de
Desempefio
23/07/2020 SANDRA MILENA GUEVARA MORALES 1.018.431.248 smilenaguevara@gmail.com Evaluacion de
Desempefio
23/07/2020 ANDRES CAMILO LOPEZ GARCIA 1.022.395.511 anclopezz@correo.udistrital.edu.co
23/07/2020 OSCAR DAVID MARTINEZ MORENO 1.014.308.254 oscarmartinez1109@icloud.com
23/07/2020 SANDRA MILENA GUEVARA MORALES 1.018.431.248 smilenaguevara@gmail.com
24/07/2020 ANDRES CAMILO LOPEZ GARCIA 1.022.395.511 anclopezg@correo.udistrital.edu.co 50,00% Evaluacion de
Desempefio

llustracion 5. Vista de la pestafia INFORME

Enviar informe: Este botén permite escoger en qué formato se enviara el informe, ya sea en PDF, EXCEL,
para luego ser exportado y enviado.

HTML, entre otros,

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Q #0ué desea hacer?
D ’_‘, Importaciones guardadas == m . [% uAccm
N 3 SR )
Nuevo origen Exportaciones Excel Archive PDF Enviar por correo

T Ms ~ |

de datos ~ guardadas detexto o XPE lasted
Importar y vincular Enviar objeto como ? x
L BASE SEGUIMIENTO EVALUACIONES . BASE SEGUIMIENTO IE\{ALUACIUNF.S.".‘L Seleccionar el formato de resultados:
[Crcepmar_ |
Formato de texto enriquecido (*.rtf}
BASE SEG U” Formato PDF (*.pdf) f—
Formato Snapshot (*.snp)
. . Formato XPS [*.xps)
Fecha de evaluacidn Nombre o Razén Social Proveedor: HTML {*.htm; *.html} RESUL
Libro de Excel 97 - Excel 2003 (*.xls)
15/07/2020 CESAR AUGUSTO GARCIA ARROYAVE Libra de Microsoft Bxcel 3.0/55 (xis) k.es ]
22/07/2020 COOPERATIVA DE TRANSPORTE ESPECIAL DE |
CORDOBA
- 23/07/2020 CESAR AUGUSTO GARCIA ARROYAVE k.es [ ]
=} Resultados
o
% Todos
Seleccion
g 23/07/2020 SANDRA MILENA GUEVARA MORALES m |
a
o
3
= . = -
£ 23/07/2020 ANDRES CAMILO LOPEZ GARCIA 1.022.395.511 anclopezg@correo.udistrital.edu.co [
23/07/2020 OSCAR DAVID MARTINEZ MORENO 1.014.308.254 oscarmartinez1109@icloud.com |
23/07/2020 SANDRA MILENA GUEVARA MORALES 1.018.431.248 smilenaguevara@gmail.com |
24/07/2020 ANDRES CAMILO LOPEZ GARCIA 1.022.395.511 anclopezg@correo.udistrital.edu.co [
I

" llustracion 6. Vista de las opciones de envio del informe.
Salir de la aplicacion: Esta opcion cierra totalmente el aplicativo, garantizando que todo lo registrado quede
guardado en la base de datos correctamente.

NOTA: No es recomendable cerrar el aplicativo en la “x” en rojo de la esquina superior derecha, esto puede
generar que el Ultimo registro que se realice no se guarde adecuadamente.
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6. DOCUMENTOS APLICABLES
» Aplicativo “Seguimiento Evaluaciones 2021”.
» GCS-FR-001 Evaluacion inicial de Proveedores
» GCS-FR-002 Evaluacion de desempefio
» GCS-FR-003 revaluacién de proveedores
7. CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Descripcion
01 11/06/2021 Emision Inicial
8. APROBACION FINAL
Proyectd Reviso Aprobé
Nombre Jorge Camargo Jaime A Vega Omar Francisco Patifio Silva
Lider Gestién Compras y Coordinacion SGC Director IDEXUD
Cargo suministros
Fecha 11/06/2021 11/06/2021 11/06/2021
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