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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto por un lado, definir el sistema y los niveles de
responsabilidad en la compra de bienes y contratacion de servicios utilizados por COFIDES, y
por otro, definir un proceso corporativo para la identificacién, homologacién y evaluacién
periédica de sus principales proveedores con criterios objetivos.

2. ALCANCE Y OBJETIVOS

Los requisitos que se establecen se aplicaran a la compra de bienes y a la contratacion de
servicios de COFIDES, que afecten a la calidad de los rvicios prestados tanto al cliente
externo como interno.

Se plantean los siguientes objetivos:

Agilizar el procedimiento de compra, contratacion y toma de decisiones de gasto sin
perder los estandares de rigurosa objetividad y transparencia que deben prevalecer en este
proceso.

Contar con la informacion basica necesaria de todos los proveedores para su seleccion y
homologacion a partir de unos parametros establecidos, usando mecanismos de maxima
transparencia, igualdad y objetividad.

Asegurar que cada proveedor retne las condiciones econdmicas, los recursos y la
estructura suficiente para su homologacién y seleccion.

Conformar un Registro de Proveedores que permita tener una base de informacién
sélida en cualquier proceso de seleccion de proveedores y asi optimizar la relacién entre
coste, calidad y prestaciones.

Definir un sistema periddico y objetivo de evaluacion a los proveedores.

3. DEFINICIONES
31 Proveedores

Son todas las empresas que prestan servicios 0 que venden bienes a COFIDES. La relacién
comercial se establece y formaliza por medio de un contrato u orden de compra.

3.2. Proveedores Homologados

Son aquellos Proveedores que avalan su capacidad para la prestaciéon de servicios o suministro
de bienes a COFIDES, bajo unas determinadas condiciones #cnicas, econémicas, éticas y de
calidad de las que se realiza un andlisis especifica y que han sido clasificados como tal tras un
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proceso de validacion interna.

La superacion de este proceso de homologacién sera un requisito imprescindible para todos los
proveedores con los que se facture o se adjudique anualmente por un importe superior a 6.000 €
(IVA no incluido). No sera necesario homologar por compras de bienes o contrataciéon de
servicios inferiores a este importe.

4. (...)

5. METODO OPERATIVO

5.1. IDENTIFICACION DE COMPRA O CONTRATACION DIRECTA O POR SELECCION DE
PROVEEDORES Y OPERATIVA

La necesidad de compra de bienes o contratacién de servicios se detecta en cualquier Direccion
de la compafia. En funcién del importe, la compra del bien o contratacién del servicio seran
sometidas a :

- Compra o contratacion directa

- Seleccién de proveedores

5.1.1. COMPRA O CONTRATACION DIRECTA : todos los bienes o servicios cuyo importe
sea inferior a 6.000 € (IVA no incluido). No pasardn por Comité de Direccién para
aprobacién y no sera necesaria su homologacion.

Se solicita la oferta y presupuesto al / a los proveedores. La peticion de dicha oferta se
hara por escrito, detallando los requisitos necesarios a través de un pedido o de unos
términos de referencia.

Cuando la compra o contrataciéon directa anual con un proveedor acumule un importe
superior a 18.000€ (IVA no incluido), habra que someter el resto de compras o
contrataciones de ese ejercicio con dicho proveedor al procedimiento de Seleccion de
Proveedores.

5.1.2. SELECCION DE PROVEEDORES: todos los bienes o servicios cuyo importe sea igual
0 superior a 6.000 € (IVA no incluido). Siempre se llevard a Comité de Direccién para
aprobacién y su homologacién se hara de acuerdo con el punto siguiente.

Se solicitan tres ofertas o presupuestos a los proveedores por escrito detallando los
requisitos necesarios a través de un pedido o de unos términos de referencia.

Tanto en el caso de compra como en el de contratacion, las ofertas son estudiadas en
la Direccidn, que propone al CD para su aprobacién aquella opcion que, a su juicio, resulte
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mas adecuada, para lo que cumplimenta el R1-PC07-01 “Ficha de Seleccién de
Proveedores”.

i Proceso de Homologacién

La homologacién de proveedores es un proceso de validacion interno de COFIDES para asegurar
gque todas las personas fisicas o empresas que le proporcionan bienes o servicios rednen
determinadas condiciones técnicas, econémicas, éticas y de calidad, que COFIDES considere
necesarias para ello.

a. Presentacién de solicitudes

Deberan presentar la “Solicitud de Homologacién de Proveedor” todos los proveedores con los
que se vayan a contratar para el suministro de bienes o prestacidon de servicios por un importe
superior a 6.000 € (IVA no incluido).

Junto a dicha solicitud, el proveedor adjuntard como reqguisitos indispensables la informaciéon o
documentacién justificativa siguiente:

Certificado acreditativo del cumplimiento de sus obligaciones con la Agencia Tributaria y
con la Sequridad Social.

Compromiso del proveedor de no quebrantar ninguno de los principios del Cédigo Etico de
COFIDES. (Pagina Web).

En el caso de los proveedores internacionales se solicitar4 una declaracion escrita de estar al
corriente de sus obligaciones fiscales y de seguridad social, ademas de afirmar que cumple con
los principios del Cédigo Etico de COFIDES. (Ver texto estandar “Declaracion de Proveedor
Internacional”).

b. Requisitos para la homologacién

Como regla general, COFIDES siempre rechazara la homologacién de un proveedor cuando se
produzca cualquiera de las siguientes circunstancias:

El objeto social y actividades de la empresa quebrante alguno de los principios éticos
basicos de funcionamiento de COFIDES, establecidos en el Cédigo Etico. El proveedor
tendra acceso al Codigo Etico de COFIDES a través de su pagina web.

El proveedor no justifique cualquiera de los documentos requeridos en el anterior apartado.
A estos efectos se podra aceptar la homologacion en aquellos casos e los que existan
deudas técnicas de minima importancia. En el caso de deudas de mayor cuantia en las
gue exista un contencioso con la Administracién, se solicitara la opinién juridica de la
Secretaria General. En caso de duda, se denegara la homologacion.
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El departamento responsable de dicha homologaciéon comunicara a dicho proveedor el resultado
del proceso de homologacion, para lo que puede usar el “Escrito de Comunicacion de la
Homologacion”.

C. Validez vy renovacién de la homologacién

La validez de la homologacién se extendera a todo el ejercicio econémico para el que se han
presentado los certificados correspondientes. Superado ese ejercicio se deberan volver a pedir
estos certificados coincidiendo con la necesidad de convocarle para otro proceso de sdeccion.

No obstante, s admitirdn los certificados emitidos hasta tres meses antes. Tendran vigencia
durante el ejercicio en que han sido emitidos y los del Ultimo trimestre también seran validos
para el ejercicio siguiente.

d. Efectos de la homologacion

Los datos aportados por los proveedores homologados serviran de base para la seleccién inicial
de proveedores en cualquier tipo de contratacion de bienes y de servicios.

La homologacion no implica, en ningan caso, oferta o0 compromiso de contratacion.

ii. Seleccidn de proveedores para compra de bienes y contratacién de servicios

1. Sera requisito indispensable que los proveedores se encuentren homologados en el
momento de la compra de bienes o contratacion de servicios. Por tanto, debe existir al
menos un compromiso con ellos antes de acceder al proceso de seleccién para que en
caso de ser aceptados aporten antes de su contratacion toda la documentacion relativa al
proceso de homologacion.

2. Cada area de trabajo realizar4 una valoracién objetiva de los siguientes criterios respecto a
las ofertas presentadas por los proveedores y establecera el peso especifico de cada uno
de ellos:

- Calidad/Capacidad técnica del bien o servicio ofertado
- Precio

- Plazo

- Otros

Como resultado de la valoracién, se cumplimentaa una “Ficha de Seleccién de
Proveedor”.

En la seleccion de los proveedores se dara prioridad a aquéllos que hubieran obtenido una
mayor calificacion.
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3. Se asegurara la maxima transparencia, objetividad e igualdad de acceso entre todos los
participantes, afin de conseguir las mejores condiciones econdmicas y de calidad de
servicio.

iill.  Evaluacién de proveedores

Anualmente y coincidiendo con la Revisién del Sistema por la Direccion, cada area de trabajo
evaluara a todos los proveedores con los que haya mntratado por seleccién (importe igual o
superior a 6000 € IVA no incluido) en el ejercicio anterior y cuya prestacion del servicio se dé
por concluida.

Criterios para evaluar

La evaluacion de proveedores es un proceso que involucra a un grupo muy diverso de
proveedores y servicios. Por lo tanto, para evitar interpretaciones erréneas o dispares, se
explican los distintos aspectos a considerary las directrices para realizar una mejor evaluacion.

a) Nivel de calidad del bien o servicio entregado

Calidad del producto o servicio entregado considerando datos que se pueden medir y comprobar
como: N° de reclamaciones, Cumplimiento de plazos de entrega y tempo de Respuesta. Se
debe considerar el volumen de prestaciones que entrega dicho proveedor.

MEDICION : Calidad del bien o capacidad técnica del servicio entregado NOTA
Bien o servicio entregado siempre satisfactorio y sin incidencias. 5
Bien o servicio entregado muy satisfactorio y sin incidencias. 4
Bien o servicio entregado bastante satisfactorio pero que presenta algunas 3

deficiencias en su calidad o por incidencias

Existe un notorio déficit en la calidad del bien o del servicio, por ser discontinuo o 2
por existir una gran cantidad de incidencias

Bien o servicio claramente deficiente ya sea por la mala calidad del bien entregado o 1
por las incidencias con el servicio prestado

b) Precio en relacién con la competencia

Relacion con los precios ofertados por las distintas empresas y proveedores en los procesos
habituales de adquisicién y/o adjudicacion de bienes o servicios:
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MEDICION: Precio en relacién con la competencia NOTA
El precio es muy inferior al promedio de los proveedores participantes. 5
El precio es bastante inferior al promedio de los proveedores participantes. 4
El precio es ligeramente inferior al promedio de los proveedores participantes. 3
El precio es igual al promedio de los proveedores participantes. 2
El precio es superior al promedio de los proveedores participantes. 1
c) Cumplimiento de los plazos comprometidos

Cumplimiento de los plazos en la entrega de los bienes o de los servicios contratados:
MEDICION: Cumplimiento de los plazos comprometidos NOTA
Cumple siempre con el plazo comprometido 5
Cumple casi siempre con el plazo comprometido 4
Incumple alguna vez con el plazo comprometido 3
Incumple muchas veces con el plazo comprometido 2
Casi nunca cumple con el plazo comprometido 1

d) Calidad de atencién o servicio

Calidad habitual de atencién y trato del proveedor, asi como de disposicién y compromiso:
MEDICION: Calidad de o atencion o servicio NOTA
Atencidn siempre satisfactoria 5
Atencién bastante satisfactoria 4
Atencién aceptable 3
Atencion deficiente 2
Atencién muy deficiente 1

e) Capacidad de respuesta ante incidencias

Coémo responde el proveedor a la hora de solucionar problemas o cualquier incidencia que se
produzca, si demuestran dominio al solventar dicha incidencia y si al final COFIDES queda
conforme con lo bienes o servicios entregados:



PROCEDIMIENTO

EDFID!
(g DE CALIDAD

REF.: PC07-01 REV. N°:3 Fecha: 16/02/09 Pag. 7 de 8

TITULO: COMPRAS Y CONTRATACIONES. POLITICA DE PROVEEDORES
(Version Pag. WEB)

MEDICION: Capacidad de respuesta ante incidencias NOTA
Ante las incidencias, el proveedor responde siempre de manera satisfactoria. 5
Ante las incidencias, el proveedor responde casi siempre. 4
Ante las incidencias, el proveedor responde algunas veces siempre de manera 3
satisfactoria.

Ante las incidencias, el proveedor casi nunca responde de manera satisfactoria. 2
Ante situaciones de contingencia, el proveedor responde mal. 1

f) Flexibilidad o adaptacion ante cambio de situacién

Este concepto se refiere a la reaccion del proveedor frente a nuevas peticiones o cambios
solicitados. Se evalUa si el proveedor acepta, coopera y participa activamente con dichos
cambios.

MEDICION: Flexibilidad o adaptacién ante cambio de situacion NOTA
El proveedor siempre es flexible. 5
El proveedor casi siempre es flexible 4
El proveedor es flexible algunas veces. 3
El proveedor es flexible pocas veces. 2
El proveedor nunca es flexible. 1
o)) Facturacién o Administracion

Calidad del servicio de facturacién o administracion en tiempos, disposicion, etc:

MEDICION: Facturacién o Adminigracion NOTA

El servicio de facturacion es siempre satisfactorio. 5

El servicio de facturacion es bastante satisfactorio.

El servicio de facturacion es aceptable

El servicio de facturacion es deficiente

R IN][®W]| >

El servicio de facturacion es muy deficiente
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