ASEQ ageczzod)

CHIGORODO ES.P

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES / COMPRAS DEL SG-SST

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”

Calle 96B N.°. 99" -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodo. Antioquia
-mail: secretaria@ascochigorodo.gov.co



CHIGO

ASE

CHIGORODO ES.P

INTRODUCCION

Este procedimiento tiene el fin de contar con un lineamiento basico
para atender la contingencia inmediata en caso de existir la necesidad de realizar
la compra de algun servicio o producto que inciden en la prestacion de los servicios
para la empresa, para lo aplicando el procedimiento a aquellos que se encuentren
en el listado de proveedores, y se realiza una evaluacion de proveedores, donde se
tendran en cuenta los proveedores que obtengan el mayor puntaje de cumplimiento.
Es por tal motivo y pensando en el desarrollo y crecimiento de la Empresa, ha
decidido elaborar el presente procedimiento con el fin de dar cumplimiento al articulo
2.246.27.del Decreto 1072 de 2015 donde se especifica que el
empleador debe establecer y mantener un procedimiento con el fin de
garantizar que se identifiquen y evaluen las especificaciones relativas a las
compras o adquisiciones de productos y servicios, y las disposiciones relacionadas
con el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el Trabajo.

OBJETIVO

Establecer una metodologia para la adquisicion de bienes, servicios, materiales,
iNnsumos, equipos, asi como la seleccion evaluacion y reevaluacion de proveedores
y contratistas criticos.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para la adquisicion de bienes, servicios,
materiales, insumos y equipos, asi como para la seleccion evaluacion vy
reevaluacion de proveedores y contratistas criticos destinados a las actividades de
la organizacion.

DEFINICIONES

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una
empresa.

IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS
RIESGOS: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas
de este.

PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafo en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

ADQUISICION: Es la accion de conseguir una determinada cosa para prestar un
servicio.
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AREA RESPONSABLE: Area en la cual se requiere la adquisicion del producto,
bien o servicio.

DEPARTAMENTO DE COMPRA: Area o seccidon de una empresa que se encarga
de la compra de productos o servicios.

PRODUCTO: Cosa producida natural o artificialmente, como resultado de un
trabajo u operacion.

SERVICIOS: Un servicio es un conjunto de actividades que buscan
responder a las necesidades de un cliente.

MARCO LEGAL

Decreto 1072 de 2015, Resolucion 11 de 2017.

ALTA DIRECCION Y GESTION HUMANA

Recibir los pedidos realizados desde las obras.

Disponer de recursos financieros para realizar las adquisiciones en materia de SST.

Realizar las compras de acuerdo a las especificaciones sugeridas por el
departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Responsable SGSST e Inspectores SST:

Notificar por escrito las necesidades puntuales para las adquisiciones de los equipos
o elementos de proteccion personal al departamento de Gestion humana.

Hacer seguimiento a las adquisiciones requeridas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El responsable SST, suministrara cualquier otro elemento que requiera ser
realizado mediante compra a proveedor debera sercomunicado como minimo
con 8 dias de anticipacion por via telefénica en la cual se tomara el registro y la
solicitud, bien sea al departamento de Gestién Humana y/o a la coordinacion de
SST las necesidades existentes en materia de SST para realizar el debido
proceso (pedido).

Estas pautas, son obligatorias y tendran aplicacion cuando exista la necesidad de
realizarla compra de algun producto o servicio.
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Condiciones generales:

+ Después de recibidas las necesidades de cada proyecto se reunira el
departamento de Gestion Humana y SST para realizar inventario de pedido.

+ El Departamento de Gestion Humana una vez realizado el inventario que se
necesita debe remitirse al anexo: especificaciones técnicas de los
elementos de proteccion personal; siempre y cuando la adquisicion sea de
uno de esos productos. De ser otro tipo de suministro se podra realizar

‘ o la compra de acuerdo al estudio realizado segun el procedimiento
de evaluacion y seleccion de proveedores y contratistas.

+ El area de Gestion Humana y SST, debe de solicitar los
requerimientos establecidos en el procedimiento de seleccion y evaluacion
de proveedores y contratistas las fichas técnicas, fichas de seguridad,
certificados de calidad y demas que requiera la norma para la verificacion de
la calidad y cumplimiento de los EPP y demas productos con las
disposiciones legales vigentes. Estos documentos deben ser archivados
segun el procedimiento de control documental y en los casos que sea
necesario hacer la respectiva socializacion en cada area.

+ Una vez realizada la adquisicion, esta sera distribuida en los diferentes
proyectos para asi dar respuesta oportuna a las necesidades o
requerimientos del area SST.

+ Elresponsable de SST debe divulgar a los trabajadores las especificaciones
de uso, cuidado, mantenimiento y reemplazo de los EPP de tal forma que se
asegure el buen funcionamiento y reemplazo segun vida util de los mismos.

+ El departamento de SST informara al area de Gestion Humana cualquier
anomalia de los EPP, con el fin de evaluar la vida util o calidad de los mismos
y decidir si se requiere cambio de proveedor o marca.
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SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

Antes de realizar la compra de algun producto o servicio, se debe realizar la
seleccion y evaluacién de proveedores. La seleccion de proveedores, es la
etapa previa al inicio del proceso de compra, mediante la cual se logra
la validacion o aprobacion de algunos proveedores, que tienen las
competencias para satisfacer adecuadamente las necesidades la empresa,
ademas de resumir su portafolio de productos y servicios para que pueden
pertenecer al Registro de Proveedores de la Empresa Prestadora de
Servicios Publicos Domiciliarios E.S.P de Chigorodo.

Los proveedores seleccionados seran los que obtengan los mayores
puntajes. De acuerdo a la evaluacion de proveedores. O que tengan un
puntaje de calificacion igual o superior al 80%.

SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES EN SST

Se procede con la solicitud del cumplimiento de los requisitos de seguridad y
salud en el trabajo el cual debera contener como minimo los requisitos
exigidos por el gobierno lo cuales estan contemplados en la resolucion
0312 del 2019, que varia de acuerdo al numero de trabajadores y tipo
de riesgo.

CLASIFICACION DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

PRODUCTOS | DESCRIPCION
De oficina (Hardware) Egmpos de COmPL.JtO - Impresoras
| Camaras fotograficas .
e ase Escobas - Traperos - Detergentes
) _Blanqueadores Desinfectantes
Software Software desarrollador - Paquete Office
, , | Antivires
Dotacion ) Gorras - Camisetas -
Equipo de Seguridad y Salud en el | Extintor - lluminacion
Trabajo Botiquin de primeros auxilios

Fuente: Elaboracion Propia
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CLASIFICACION DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS )
~ PRODUCTOS | DESCRIPCION
~ Servicios de internet ~ | Mantenimiento e instalacion de redes
Servicios publicos Agua, energia, recoleccion de residuos.

ot 8 ., Contratacion de servicios de auditorios y
Capacitacion y formacion o
programas de capacitacion.

Ejecucion examenes de medicina 4
Examen de ingreso y egreso

- ocupacional
Compray alquiler de elementos para el
Mantenimiento locativo mantenimiento de las instalaciones de la
i 7 organizacion. ]
Mantenimiento o reparacion de | Servicios de reparacion  de
equipos, computadores
muebles y enseres y actualizacidn de software

Contratacion de servicios
Publicitarios publicitarios (pautas, fotografia y

~avisos fisicos)

Fuente: Elaboracion Propia
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Area ‘ Departamento de Compras o Seguridad y Salud en el ,
i : Gerencia
responsable contratacion Trabajo
1. Descripcion del procedimiento:
Solicitud - No
compra o r
alquiler
: A4
Elaboracion del P Establecer i Si
pedido requisitos de Fin
comora en SST
\4
Envio pedido al
proveedor
\ 4
Control
S documentacion y
requisitos de compra
Visto Sl Visto Si
bueno [ bueno
No
No
Comunicacion con
proveedor y propuesta e
de correccion id

Acepta producto

N

== solicitado

Registro de
productos

admiiiridne

Revision

de
Riesgos

VY

Procedimiento
de identificacion
de peligros y
valoracion de
riesgos
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OBSERVACIONES

SOLO DEL SIGEP

SOLO DEL SIGEP

VERIFICACION REQUISITOS DE CONTRATACION Y SELLECION DE CONTRATISTAS
.~ CONTRACTUAL
[1EM DOCUMENTACION PERSONA NATURAL CUMPLE | FECHADE
SI | NO | N/A | VALIDACION
il Presteint:;cién de Iéwbirropuersta o R |
2 Formato de hoja de vida de la funcion publica persona natural : N o
3 | Copia Documento de Identidad Contrat|sta -
4 | Certificacion Bancairl?aﬂ” 7 . i 7
5 | RUT (Registro Unico 1 r|butar|o) /\(tuah/ado .
- b 7 f m_ma\;;l_o— unico du laracion Jur’;;ﬂ:\ﬂ?c;dd de bienes y -r(\ tas
! VLortm(ado de exwtcnua y representacion I(‘gai
8 | Certificado doiaiflﬂ; ion aigogurlda&g()( ial o
9 | Certificado de fo#rrgoi(;;;cnmonos - R I
170 (,ortm( ado dc Pazy Sralvb f\/lumhp:ali
11 Févrttff[ca‘ciroﬁde Paz y Salvo tr—é;{;t'o
V 1)"— (_grvtlfvlﬁcado dc Prl/ y Salvo b mprosra /\sco
413 C ertlfllmdo de multas e mfrac;io@s do 1ran773|to SII\/HI
‘14 Dlploma y /\cta dL Grado 7
15 | Certificado de ante(,odentes fiscales (Contraloria) Vi‘g;o_nto | -
16 | Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria) Vigontc_ RS
17 | Certificado Policia Judicial Vigente 1T T
18 | Medidas correctivas o -
197u*rt|ﬂ;a&)do |nhab|hddd(‘;); g(SmdebHudadm
)70 (,gzr !fl(.ados de Experiencia Laboral Lo ‘
21 | Examen de wgﬂoso y su r('i()Hj(:ndA( ion j , I I

NOTA Todos Ios documentos deben estar actualnzados
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GERENTE
IDENTIFICACION DE CAMBIOS
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