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1. OBJETIVO 

 

Describir el procedimiento para la selección, evaluación, reevaluación e 

identificación y respuesta a las expectativas y necesidades de los contratistas, 

terceros y proveedores, de insumos, servicios y tecnología de la Clínica de la Mujer 

y sus sedes, asegurando que los mismos cumplan con los requerimientos y 

normativas de ley aplicables a éstos para su funcionamiento y vinculación. 

 

2. ALCANCE 

 

Abarca a todos los contratistas, terceros y proveedores de insumos, servicios y 

tecnología de alto costo e impacto, en las etapas de selección, evaluación y 

reevaluación instauradas por la Clínica de la Mujer y sus sedes  

 

3. DEFINICIONES 

 

• Contratista: Contratista independiente persona natural o jurídica que 

contrata la ejecución de una o varias obras o la prestación de servicios en 

beneficio de terceros, por un precio determinado, asumiendo todos los 

riesgos, para realizarlos con sus propios medios y con libertad y autonomía 

técnica y directiva. 

 

• Evaluación y Reevaluación de Proveedores: Procesos mediante los cuales 

se evalúa el grado de cumplimiento del proveedor, (nuevo y antiguo), 

respectivamente con respecto a los criterios establecidos para cada grupo 

 

• Identificación y respuesta a las necesidades y expectativas de 

proveedores contratistas y terceros: Proceso mediante el cual el proveedor, 

contratista o tercero  evalúa el grado de cumplimiento a sus necesidades y 
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expectativas por parte de la Clínica de la Mujer y sus sedes  de acuerdo a 

los criterios establecidos por la organización. 

 

• Proveedor: Persona natural o jurídica que cumple con las exigencias 

establecidas para prestar servicios o entregar suministros. 

 

• SARLAFT: Sistema de Administración de Riesgos de Lavado de Activos y 

Financiación del Terrorismo. 

 

• Seguridad y Salud en el Trabajo: Es la disciplina que trata de la 

prevención de las lesiones y enfermedades causadas por las 

condiciones del trabajo y de la protección y promoción de la salud de 

los trabajadores. Decreto 1072de 2015. 

 

• Selección de Proveedores: Actividad por la cual se escogen los 

proveedores que dan cumplimiento a los criterios establecidos por la 

organización. 

 

4. RECURSOS IMPLICADOS  

 

 

TALENTO HUMANO 

 

DOTACIÓN 

 

MEDICAMENTOS E INSUMOS 

• Jefe de Compras  

• Coordinador de compras 

• Auxiliar administrativo 

• Jefes y/o coordinadores 

de áreas 

 

 

N/A 

 

 

N/A 
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5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

5.1. Generalidades 

Los proveedores, contratistas y terceros de la Clínica de la Mujer y sus sedes están 

clasificados en cuatro segmentos: 

 

Segmento Descripción 

Grupo 

Administrativo 

Son aquellos proveedores, contratistas o terceros que  

ofrecen productos o  servicios a las unidades administrativas y 

de apoyo, como lencería, lavandería, aseo, entre otros. 

 

Grupo Asistencial 

Son aquellos proveedores, contratistas o terceros que ofrecen 

servicios médicos que están a cargo de la unidad asistencial, 

como ambulancias, Servicios de pediatría, entre otros. 

 

Grupo Financiero 

Son aquellos proveedores de servicios de apoyo financiero 

que  están a cargo de la unidad financiera, como Entidades 

bancarias, aseguradoras, entre otros. 

 

Grupo Técnico 

Son aquellos proveedores de insumos, servicios de tecnología, 

como computadores, equipos médicos, BPM, accesorios, entre 

Otros. 

 

 

• Un proveedor será considerado como “Proveedor base” toda vez que éste se 

encuentre vinculado de manera constante a la organización como 

consecuencia del correcto cumplimiento de los diferentes criterios de 

evaluación. 

 

• Un proveedor será considerado como “Proveedor Inactivo” por parte del área 

de compras cuando en un periodo de 24 meses no se establezcan relaciones 

comerciales, por tal motivo la documentación de éste se conservará, mas no 

se actualizará; en caso de retomar nuevamente las relaciones comerciales 

se solicitará al proveedor actualización de la documentación. 
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• Un proveedor será considerado como “critico” si hace parte de las BPM 

(Buenas prácticas de manufactura), para la producción de aire medicinal. 

 

• Una vez seleccionado el proveedor, contratista o tercero  y antes de iniciar 

actividades comerciales, se le informa por escrito al mismo las condiciones 

comerciales, técnicas, de calidad de facturación y de seguridad, así como la 

metodología de evaluación implementada por la institución mediante el  

RCM-975  carta de bienvenida 

 

• La evaluación de proveedores será llevada a cabo por la jefatura de la unidad 

funcional según la naturaleza del proveedor contratista o tercero. Finalizada 

la misma, se formalizará la evaluación mediante  el RCM- 322 Carta 

evaluación a proveedores. 

 

• El resultado de la evaluación deberá ser enviada por el asistente de compras 

al proveedor máximo tres (3) meses después de finalizado el periodo a 

evaluar. 

 

• El procedimiento de Conocimiento SARLAFT ha de ser llevado a cabo de 

manera oportuna por parte del Asistente de Compras y el Oficial de 

Cumplimiento, quienes han de realizar las acciones necesarias que 

garanticen el correcto conocimiento de los proveedores, contratistas o 

terceros postulantes, previo al inicio de las relaciones comerciales. 

 

• La custodia, gestión y actualización de las hojas de vida de los proveedores, 

contratistas y terceros está centralizada en el área de Compras, quienes 

garantizan el correcto almacenamiento de la documentación presentada 

 

• El manejo de esta base de datos (física y/o digital) dará alcance a la 

identificación de necesidades de actualización de datos, situación que se 
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cataloga como uno de los deberes de los proveedores, contratista o terceros. 

 

• El proceso de selección es llevado a cabo por el área de Ingeniería 

Hospitalaria y Compras, quienes llevarán a cabo las actividades tendientes a 

la satisfacción de las necesidades de bienes o servicios manifestadas por las 

diferentes áreas de la clínica. 

 

• De acuerdo a la corresponsabilidad en la prestación del servicio de gestión 

de residuos y fabricación de aire medicinal, se desarrollará una auditoría en 

campo que soportará la evaluación al proveedor al menos una vez al año, los 

criterios de esta auditoría serán definidos por los responsables de estos 

procesos. 

 

5.2. Selección De Proveedores 

 

• Requerimiento por parte de las unidades funcionales 

Cada unidad funcional de la institución realiza los requerimientos necesarios para 

llevar a cabo sus funciones, mediante el formato de RCM-009 “Solicitud de 

Compra”, con la cual se formaliza la solicitud de un producto o servicio (aplica 

para las compras nuevas o de reposición). 

 

• Identificación de  posibles proveedores 

Recibido y analizado el RCM 009 “Solicitud de Compra”, el área   de   Compras   

procede mediante las fuentes de acceso existentes al formato de RCM 1546 

“listado de proveedores , Internet y otros  medios a buscar los posibles 

proveedores para satisfacer la solicitud presentada, a los cuales se les envía la 

solicitud de cotización. 

 

• Análisis de factibilidad 

Una vez recibidas todas las propuestas de los proveedores, el área de Compras y 
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el jefe de la unidad funcional interesada (si corresponde) llevan a cabo el análisis 

de factibilidad económica, técnica y comercial mediante el RCM-749 “Cuadro 

comparativo de proveedores” seleccionando opción que mejor se ajuste a los 

intereses corporativos. 

 

• Solicitud de documentación para personas jurídicas y naturales  

 

El área de Compras informa al proveedor, contratista o tercero los documentos 

que ha de presentar con el fin vincularse a la institución.  

 

 

PERSONAS JURIDICAS 
 

 

PERSONAS NATURALES 

• Certificado Cámara de Comercio -

Existencia y Representación Legal. 

• R.U.T. 

• R.I.T 

• Referencias comerciales. 

• Certificación bancaria original no 

mayor a 30 días y carta de 

autorización del representante legal 

donde autorice la consignación a 

esa cuenta. 

• Estados financieros  

• Cedula representante legal 

• Carta documento donde la empresa 

garantice medidas para la 

prevención y control de impactos 

ambientales 

• F0104-001 Conocimiento de clientes y 
proveedores  

• RCM-588 registro y 

• Certificado Cámara de 

Comercio - Existencia y 

Representación Legal. 

• R.U.T. 

• R.I.T 

• Referencias comerciales. 

• Certificación bancaria original no 

mayor a 30 días y carta de 

autorización del representante 

legal donde autorice la 

consignación a esa cuenta. 

• Cedula representante legal 

• Carta documento donde la 

empresa garantice medidas 

para la prevención y control de 

impactos ambientales 

• F0104-001 Conocimiento de clientes 
y proveedores  

• RCM-588 registro y 
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actualización de proveedores 

• RCM-003 Formato autorización 

para tratamiento de datos 

personales proveedores, 

colaboradores y terceros 

• Nombre completo correo electrónico 

y número de teléfono de la persona 

encargada de seguridad y salud en 

el trabajo 

• Documentación especifica 

relacionada con seguridad y 

salud en el trabajo según 

actividad  a realizar   

 

 

actualización de 

proveedores 

• RCM-003 Formato 

autorización para 

tratamiento de datos 

personales proveedores, 

colaboradores y terceros 

• Documentación especifica 

relacionada con seguridad y 

salud en el trabajo según 

actividad  a realizar   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DOCUMENTACION REQUERIDA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO SEGÚN ACTIVIDAD A REALIZAR
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• Validación de documentos 

La validación de la información entregada por el contratista, proveedor o tercero 

ha de ser verificada mediante el diligenciamiento del RCM-1003 “lista de chequeo 

validación de documentos” la cual debe arrojar un porcentaje del 100% de la 

siguiente manera: 

Documentación legal: Asistente de compras 33% 

Documentación seguridad y salud en el trabajo: Analista de seguridad y salud 

en el trabajo 34% 

Validación referencias comerciales: Área solicitante 33% 

 

De encontrase cualquier novedad en la validación de los datos, esta información 

ha de ser comunicada de manera inmediata con el fin de gestionar los reportes a 

que dé lugar. 

 

Según requisición, el Asistente de Compras envía a la cuenta de correo 

electrónico del Oficial de Cumplimiento el escaneo del RCM-1367 Formulario de 

Conocimiento de Contrapartes – Clínica de la Mujer S.A.S de los contratistas o 

proveedores a las cuales se le ha de llevar a cabo el conocimiento SARLAFT. El 

Oficial de cumplimiento en un plazo no mayor a 24 horas entrega el resultado de 

la consulta y el número de la misma con el fin de ser registrado en RCM-1003 

“Lista de chequeo validación de documentos”. 

 

• Presentación a Comité de Compras 

 

Verificada la inocuidad del proveedor, contratista o tercero a vincular, se lleva a 

cabo la presentación del proveedor ante el Comité de Compras con el fin de 

obtener la aprobación última de éste y de esta manera dar inicio a la relación 

comercial con la contraparte a través del RCM 588 registro y actualización de 

proveedores, quedando registrada la creación en el acta del comité RCM-016 

“Acta de Reuniones” 
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• Aceptación del proveedor, contratista o tercero 

Previo al inicio de la relación comercial por medio del envío a la cuenta de correo 

electrónico RCM-975  carta de bienvenida se informa por escrito al proveedor, 

contratista o tercero la aceptación del mismo, así como las condiciones 

comerciales, técnicas, de  calidad, formas de pago y evaluación de proveedores 

manejadas a nivel institucional. 

 

• Creación de la hoja de vida del proveedor, contratista o tercero 

La documentación del proveedor, contratista o tercero aprobado junto con las 

validaciones y aprobaciones llevadas a cabo a nivel interno son almacenadas de 

manera virtual, propendiendo por su apropiada custodia y gestión. 

 

• Criterios de SST Previo al Inicio del Contrato y Documentación De Ingreso 

Estos documentos serán solicitados por el área funcional previa al ingreso e inicio 

del contrato
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• CRITERIOS ESPECÍFICOS DE CONTROL EN SST DURANTE LA 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

Estos documentos deberán ser solicitados por el área funcional durante la 

ejecución del contrato. 

 

•     CATEGORIA I  
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CATEGORIA I 
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CATEGORIA I 
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CATEGORIA  II 
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CATEGORIA II 
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CATEGORIA II 
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CATEGORIA II – IV  
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CATEGORIA III – IV 
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CATEGORIA III – IV  
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• CRITERIOS AMBIENTALES  

Esta documentación deberá ser solicitada por el área de gestión ambiental 
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5.3. Evaluación y Reevaluación de Proveedores 

 

Selección de proveedores, contratistas y terceros a  evaluar 

El asistente de compras realizara el cronograma de evaluación de proveedores 

contratistas o terceros para cada proceso y / o unidad funcional mediante el RCM- 788 

“Cronograma de  evaluación y reevaluación de  proveedores”, Se establecen 2 

semestres de evaluación de la siguiente forma:  

Enero a Junio y Julio a Diciembre, periodos en los cuales se evaluará de acuerdo a la 

siguiente Tabla de frecuencia de compra  

 

FRECUENCIA DE COMPRA No EVALUACIONES 

3 órdenes de compra en adelante. 1 vez por Semestre. 

1 a 2 órdenes de compra durante el 

semestre. 

No se evalúa 

Sociedades médicas o IPS (directamente 

por la dirección médica.) 

1 vez al año 

Contratos. 2 Veces al año 

 

Evaluación del       proveedor 

La evaluación es realizada por cada área, para lo cual pueden utilizar su propia 

metodología de evaluación, con base en los criterios establecidos para cada grupo de 

proveedor, mediante los RCM establecidos a continuación: 
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GRUPO RCM ASIGNADO AREA RESPONSABLE 

TÉCNICO 
RCM -787 

INGENIERÍA HOSPITALARIA - 

INFRAESTRUCTURA- SISTEMAS  

ADMINISTRATIVO 

RCM-538 LOGÍSTICA Y GESTIÓN AMBIENTAL 

RCM-789 GESTIÓN DOCUMENTAL 

RCM-793 SERVICIO AL CLIENTE Y MERCADEO 

RCM-800 TALENTO HUMANO 

RCM-818 GESTIÓN DE CALIDAD 

RCM-980 COMPRAS  

ASISTENCIAL 

RCM-1013 ESTERILIZACIÓN 

RCM-1133 FARMACIA 

RCM-598 SUMINISTRO DE ALIMENTACIÓN 

RCM-694 SERVICIO ASISTENCIAL 

RCM-814 VACUNACIÓN 

 

Para proveedores relacionados con BPM su calificación debe ser igual o superior al 

90%, para ser aprobado. 

 

EVALUACION CONTRATISTAS, PROVEEDORES O TERCEROS CON TAREAS 

DE ALTO RIESGO  

ESTE TIPO DE EVALUACIÓN SE DEBE DESARROLLAR EN CONJUNTO CON EL 

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO BAJO CIERTOS 

CRITERIOS LOS CUALES ESTÁN ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE 

CONTRATISTAS  

RCM 

ASIGNADO 
ÁREA RESPONSABLE 

 RCM1765 INGENIERÍA HOSPITALARIA- INFRAESTRUCTURA - SISTEMAS  
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Criterios de Evaluación 

 

Criterios de Evaluación en proveedores de alto riego grupo técnico 

 

Una vez consolidada la información, el asistente de compras informa al proveedor, 

contratista o tercero mediante el RCM- 322 “Carta evaluación a  proveedores” el 

resultado mediante comunicado formal adjuntando la escala de calificación de 

proveedores  

A nivel interno, el área de Compras junto con las unidades funcionales, validan los 

resultados obtenidos, los cuales conducen  a la toma de decisiones respecto de la 

vinculación del mismo. 
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Identificación de  necesidades y expectativas 

Anualmente el asistente de compras realiza él envió         de la encuesta de satisfacción, la 

cual es definida por el área de compras, el proveedor puede calificar aspectos 

referentes a Instalaciones, servicios y personal, así como realizar las observaciones que 

consideren necesarias para mejorar el cumplimiento de las necesidades y expectativas 

que tienen con respecto a la institución. 

 

 

 

Seguimiento a  necesidades y expectativas 

 

La información obtenida de la encuesta de satisfacción a proveedores es consolidada por 

el área de compras a través del RCM 1250 y es retroalimentada a los respectivos 

servicios o responsables con el fin de generar las acciones          necesarias a su vez es 

documentada en el indicador IND 732 “Requerimientos gestionados por proveedores” 

El seguimiento a las acciones planteadas se         verificaran por medio de la siguiente 

encuesta o si      el proveedor lo solicita directamente cualquier momento. 

 

Auditoría y control 

 

Desde el proceso de mejoramiento continuo de la Clínica de la Mujer y sus sedes, se 

lleva a cabo la verificación de  la evaluación y re-evaluación de proveedores los cuales 

obtengan una calificación aceptable, mediante el RCM 748 “Lista de chequeo 

seguimiento a planes de mejora proveedores” en la cual se llevara seguimiento a cada 

interventor verificando la eficacia de las acciones planteadas y su respectivo cierre, el 

cumplimiento de las acciones de mejora son responsabilidad del interventor o 

responsable de contrato, posterior a esto son verificadas por el área de compras en el 

siguiente periodo a evaluar 

 

Si los hallazgos encontrados pudiesen afectar directamente la prestación del servicio se 

deben  tomar las acciones correspondientes en el menor tiempo posible. 
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN 

 

• Comité de compras - RCM- 016 Acta de reuniones: Sesiona mínimo 2 veces al mes 

para dar aprobación a las necesidades de las diferentes unidades funcionales. 

• IND 732 Requerimientos gestionados de los proveedores: Realiza el seguimiento de 

las necesidades de los proveedores  

 

7. ANEXOS Y DOCUMENTACIÓN RELACIONADA 

 

RCM- 009 Solicitud de compra 

RCM- 749 Cuadro comparativo  

RCM- 588 Selección y evaluación de proveedores 

RCM- 1003 Lista de chequeo validación de documentos selección de proveedores  

RCM- 016 Acta de reuniones 

RCM- 1546 Listado de Proveedores 

RCM- 322 Carta evaluación a proveedores 

RCM- F0104-001 Conocimiento de clientes y proveedores  
RCM- 975 Carta de bienvenida proveedores 

RCM- 788 Cronograma de evaluación y reevaluación de proveedores 

RCM- 748 Lista de chequeo servicios tercerizados 

RCM- 1250 Lista de chequeo. Encuesta de satisfacción 

RCM-003 formato autorización para tratamiento de datos personales proveedores, 

colaboradores y terceros 

IND 723 Requerimientos gestionados por proveedores 

 

Anexos 

 

• Flujograma de Procedimiento de Selección de proveedores. 

• Flujograma de Procedimiento de Evaluación y Reevaluación de proveedores
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Anexos 

 

• Flujograma de Procedimiento de Selección de proveedores 
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• Flujograma de Procedimiento de Evaluación y Reevaluación de proveedores 

 

 

8. REFERENCIAS  

N.A 

 

9.  CONTROL DE CAMBIOS 

 

CAMBIOS REALIZADOS VERSIÓN FECHA 
RESPONSABLES 

Elaboró: Aprobó: 

Se realiza actualización 
general del documento y 

cambio a plantilla autorizada 
19 17/09/2024 

Rosmery Luna 
Prada – 

Asistente de 
Compras 

Yesid Pérez 
Sepluveda – Jefe 

de Ingeniera 
Hospitalaria y 

Compras 

Actualización de 
procedimiento en el punto 

auditoría y control donde se 
indicará que el cumplimiento 
de las acciones de mejora 
son responsabilidad del 

20 17/12/2024 

Rosmery Luna 
Prada – 

Asistente de 
Compras 

Yesid Pérez 
Sepluveda – Jefe 

de Ingeniera 
Hospitalaria y 

Compras 
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CAMBIOS REALIZADOS VERSIÓN FECHA 
RESPONSABLES 

Elaboró: Aprobó: 

interventor o responsable de 
contrato, posterior a esto 

son verificadas por el área 
de compras en el siguiente 

periodo a evaluar 

Se incluye formato solicitado 
a proveedores F0104-001 
Conocimiento de clientes y 

proveedores. 
Se incluye criterios de 

evaluación en proveedores 
alto riesgo 

21 19/05/2025 

Rosmery Luna 
Prada – 

Asistente de 
Compras 

Yesid Pérez 
Sepluveda – Jefe 

de Ingeniera 
Hospitalaria y 

Compras 


