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OBJETIVO

La Empresa de Servicios Publicos de San Andrés de Cuerquia — EMPUSAC S.A. E.S.P. requiere
realizar la compra de la dotacion para su personal administrativo y operativo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad laboral vigente y garantizar condiciones adecuadas de seguridad,
higiene y presentacidn institucional.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento aplica a todas las areas de la empresa prestadora
de servicios (EMPUSAC)., que requieran realizar compras de productos, bienes y
servicios.
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Aspectos Generales.

Cumplir con lo establecido en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, que obliga al
empleador a suministrar dotacion al personal
que devenga hasta dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Proteger la integridad fisica del personal
operativo que desarrolla labores de alto
riesgo, como recoleccion de residuos,
operacion del relleno sanitario,
mantenimiento de redes de acueducto y
alcantarillado.

Comunicar a los proveedores los
requerimientos del trabajo establecido en
(EMPUSAC).,

Identificar los peligros y riesgos en los
productos, bienes y servicios recibidos
garantizando que durante su desempefio se
cumpla con los requisitos en seguridad y
salud en el trabajo.

Garantizar  elementos de seguridad
industrial (botas, guantes, overoles,
chalecos, camisas, entre otros) que reduzcan
accidentes laborales y enfermedades
profesionales.
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GLOSARIO
Alta gerencia: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

Area responsable: Area en la cual se requiere la adquisicién del producto, bien o
servicio.

Departamento de Compras: Area o seccion de una empresa que se encarga de la
compra de productos y servicios.

Identificacion de peligros, evaluacién 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 dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

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

Seguridad y Salud en el Trabajo: Es la disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y las enfermedades causadas por las condiciones del trabajo, y de la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.

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

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1. SELECCION Y
EVALUACION DE
PROVEEDORES.

v La  selecciéon
proveedores es

del proceso

cual se logra
validacion

proveedores,

Antes de realizar la compra
de algun producto o servicio,
se debe realizar la seleccion
y evaluacién de proveedores.

de
la

etapa previa al inicio

de

compra, mediante la

la
0

aprobacién de algunos

que

Alta gerencia/SST
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tienen las
competencias para
satisfacer
adecuadamente las
necesidades de
(EMPUSAC)., y sus
clientes finales,
ademas de resumir su
portafolio de productos
y servicios y pueden
pertenecer al registro
de Proveedores de
(EMPUSAC).,

v Por lo tanto, el
proveedor que desee
trabajar con
(EMPUSAC)., debe
ingresar al Registro de
proveedores y se debe
proporcionar la
informacién indicada
en el formato de
seleccion y evaluacion
de proveedores.

v Los proveedores
seleccionados seran
los que obtengan los
mayores puntajes, de
acuerdo con la
evaluacién de
proveedores, 0 que
tengan un puntaje de
calificacion igual o
superior al 80%.
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2. REQUISICION
PRODUCTOS
SERVICIOS

DE
0

Se diligencia el formato para
la requisiciéon del producto o
servicio y se entrega al
asistente de gerencia.

Se realiza la revisién de la
requisicion del producto o
servicio, si el insumo o
servicio es autorizado se
procede a realizar |la
cotizacion respectiva con los
proveedores.

v Si es un nuevo
producto y el
proveedor no se
encuentra registrado
en el formato de
seleccion y evaluacion
de proveedores,
continta con la
actividad namero 1.

v Si el proveedor se
encuentra registrado
en el formato de
seleccion y evaluacion
de proveedores se
continda con la
actividad numero 3.

v Cuando se requiere la
contratacién de mano
de obra calificada se

Alta gerencia/Compras/SST
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deben establecer las
competencias y
requisitos a cumplir
por el contratista.

3. COTIZACIONES

El asistente de gerencia
solicita las 3 cotizaciones
minimas respectiva al
proveedor/es seleccionados,
mediante llamada telefénica,
correo electronico, o de forma
presencial.

Alta gerencia

4. ORDEN DE COMPRA O
REMISION.

v Solicitar el insumo,
producto o servicio al
proveedor finalmente
seleccionado,
mediante la orden de
compra, remisién o la
compra directa.

La orden de compra o
remision puede ser

enviada via correo
electrénico,

WhatsApp, u oftros
medios de
comunicacion o de

forma presencial.

Alta gerencia/Compras
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5. RECEPCION DEL
PRODUCTO O SERVICIO.

Se

v' El responsable de

solicitar el producto o
servicio en conjunto
con el profesional o
experto (especialista),
cuando el caso asi lo
amerite; realiza la
recepcion del producto
0 servicio.

v' Se debe verificar el

estado de entrega del
producto o servicio de
acuerdo con la orden
de compra y la factura,
revisando que las
caracteristicas,
cantidades,
especificaciones y los
precios de los items de
la orden de compra
sean iguales a los de
la factura y el total de
las dos coincidan con
el mismo valor.

debe devolver el

producto/servicio al
proveedor, si no se cumplen
los parametros para recibir el
producto/servicio, y registrar

en

la hoja de vida del

proveedor.

gerencia/Compras/interesado
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remitan
producto o servicio.

Volver al paso No. 4 cuando
nuevamente el

v" Cuando el
proveedor entrega
el producto o
servicio se debe
dejar registro de la
verificacion del
estado de entrega
del producto o
servicio en: la
orden de remisién
del proveedor,
orden de remision
de la empresa, en
la factura u otro
documento segun
sea el caso.

v' Se debe Archivar
en la respectiva
AZ. Orden de
compra/servicio o
remision, factura, y
orden de cobro en

la reevaluacion de
proveedores criticos,
de acuerdo con |la
calificaciébn  obtenida
durante todo el afio y
se decide sobre la
necesidad de nuevos
proveedores en el
caso de que

los casos que

aplique.
6.REEVALUACION DE v" Anualmente se realiza | Alta gerencia/Compras/SST
PROVEEDORES.
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(EMPUSAC)., se
encuentre insatisfecha
con algun proveedor
actual.

Los proveedores

seleccionados seran
los que obtengan los
mayores puntajes, de
acuerdo con la
reevaluacién de
proveedores o que
tengan un puntaje de
calificacion igual o
superior al 80%.

7.RETROALIMENTACIO
N A PROVEEDORES Y
PLANES DE MEJORA.

De acuerdo con el
resultado de la
evaluacion de
desempefio se
informara al proveedor
sobre el resultado
obtenido para que
pueda tomar las
acciones preventivas,
correctivas, de mejora
o planes de accién
para la mejora
continua del sistema.

Alta gerencia/Compras/SST

8. La entrega oportuna de
la dotacién contribuye al
cumplimiento de los
planes de Seguridad vy

Como parte del proceso de
seleccion de los proveedores
se debera incluir y verificar

Alta gerencia/Compras/SST
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Salud en el Trabajo (SG-
SST) y fortalece el correcto
funcionamiento de |a
empresa en la prestacion
de los servicios publicos
domiciliarios.

que

los mismos cumplan

como minimo con:

v

v

v

v

%, 4,

Afiliacion y pagos a
Seguridad Social
Reglamento Higiene y
Seguridad Industrial
Politica de seguridad y
salud en el trabajo.
Politicas de Prevencion
del consumo de
sustancias Psicoactivas
Matriz de identificacion
peligros, evaluacion y
valoracion del riesgo.
Matriz legal

Constancia de
Capacitacion en

prevencion y atencion de
emergencias (empresa)

Certificacion de la ARL
del comportamiento de
accidentalidad de la
empresa en los Ultimos
tres (3) afnos
(Periodicidad: ANUAL).
La Certificacion de la ARL
sobre accidentalidad,
debe incluir nimero de
accidentes totales,
numero de accidentes

que generaron
incapacidad; numero de
dias de incapacidad
generados; descripcion
de los accidentes fatales
o} que generan

incapacidad permanente.
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v Constancia de entrega de
Elementos de Proteccién

personal
Otros:  dependiendo
las tareas a
encomendar a dicho
contratista
(certificaciones de

alturas, valoraciones
psicofisicas...)

JHON FERNEY LONDONO
GERENTE EMPUSAC S AE.S.P




