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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE 
Evaluación y Selección de Proveedores 
 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario Oficina de Suministros. 

OBJETIVO 
Establecer criterios de evaluación y selección de proveedores para el abastecimiento de bienes y servicios para 
órdenes de compra y/o servicios.  

RECURSOS NECESARIOS 

 
Recursos Físicos: Elementos de oficina.  
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software institucional, impresora. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Suministros, Auxiliar Administrativo. 
 

 

REGISTROS GENERADOS Evaluación de proveedores etapa precontractual órdenes de compra y/o servicios. 

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

 Revise el GAF-SU-F-001G - REGISTRO DE PROVEEDORES. 

 Tenga en cuenta realizar un cuadro comparativo entre los proveedores con el fin de seleccionar la mejor 
oferta económica que cumpla con las referencias técnicas solicitadas. 

 Recuerde que el componente técnico será evaluado por el profesional universitario idóneo de acuerdo con 
su competencia. 

 Recuerde que las condiciones técnicas serán registradas en el estudio previo.  

 En caso de que exista un empate entre los oferentes de acuerdo con el cumplimiento de la referencias 
técnicas y comerciales, se estima como criterio de selección aquel que presente la propuesta económica más 
favorable para la institución. 

 

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1 
Recepción y verificación de 
la necesidad 

 

1. Reciba la necesidad y regístrela en el formato GD-DE-F-002 (Control de necesidades). 
2. Verifique que la solicitud de pedido y/o compra este bien diligenciada. 



  
MACRO PROCESO: GESTIÓN DEL ABASTECIMIENTO  

PROCESO: ABASTECIMIENTO DE BIENES Y/O PRODUCTOS 

 
FECHA DE EMISIÓN: 

AGOSTO 2021 

 
PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SELECCIÓN DE 

PROVEEDORES 

 

VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GAF-SU-P-002 

PAGINA:  2 de 3 

 

 

2 
 

Revisar Registro de 
proveedores 

3. Identifique en el documento GAF-SU-F-001G - REGISTRO DE PROVEEDORES, oferentes que puedan 
suministrar el bien y/o servicio a contratar. 

 

3 Enviar invitación a cotizar 
4. Una vez identificados los proveedores que pueden suministrar el bien y/o servicio, se enviará a través 

del correo electrónico invitación a participar en proceso de cotización, en el cual se informa los criterios 
comerciales y técnicos a evaluar en la invitación. 

4 Proceso de evaluación 

5. Realizar la actividad No. 2 numeral 10 del procedimiento GAF-SU-P-001-001 Compra de bienes y/o 
productos. 

6. Revise y evalúe los criterios comerciales propuestas por cada proveedor. 
7. Remita a profesional idóneo para realizar evaluación criterios técnicos de las propuestas presentadas 

por los proveedores.  
8. Registre estudio de mercado en documento GAF-SU-F-002C Cuadro comparativo. 

5 
Resultado de proceso de 
evaluación 

10 Realice la selección del proveedor que haya presentado concepto favorable comercial y técnico y que 
además presente propuesta económica favorable para la Institución. (En caso de que exista un empate 
entre los oferentes de acuerdo con el cumplimiento de las referencias técnicas y comerciales, se estima 
como criterio de selección aquel que presente la propuesta económica más favorable para la institución.) 

 

 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE: 

Ana maría Peña Gutiérrez 

NOMBRE: 

Raúl castro Rayo 

Marleny Quesada Losada  

 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO:  
Profesional Universitario Agremiada 
participe de la Oficina de Suministros  

CARGO:  
Subgerente Administrativo 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional 

CARGO:  
 
Gerente de la E.S.E. 
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1. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN  FECHA DE APROBACIÓN  DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

01 Agosto 2021 Emisión del documento  

 


