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EVALUACIÓN DE PROVEEDORES 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

DATOS DEL PROCESO 

Código S 03.02.04 
Tipo del 

proceso 
Soporte 

Nombre del proceso Evaluación de proveedores 
Dueño del 

proceso 
Unidad de Logística 

Objetivo del proceso 
Establecer y comunicar oportunamente los resultados de la 

evaluación de proveedores 
Versión 01 

Indicador de 

desempeño 

Porcentaje de proveedores que cumplen con los criterios de 

evaluación establecidos. 
Controles Reportes de desempeño anuales. 

RECURSOS  

Recursos Humanos 
Personal de la Unidad de Logística: Jefatura, especialistas y/o analistas en contrataciones, coordinador de adquisiciones y supervisor de 

adquisiciones. 

Instalaciones Instalaciones de trabajo (IGP) 

Sistemas 

Informáticos 
Sistema de Trámite Documentario (STD), correo electrónico, SIGA, SIAF, Melissa 

Equipos Computadoras fijas y portátiles, Equipos de comunicación (celulares) 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nombre de las Actividades 
Código de 
Actividad 

Nombre del 
Puesto Ejecutor 

/ Rol 

Tiempo 
Estándar    

Órgano y Unidad 
orgánica del 

ejecutor 
Registro de ejecución 

EVALUACIÓN DE PROVEEDORES 

Inicio:  Orden de compra/servicio 

Consolidar de información 

a) Consolidar los reportes de órdenes de 

compra y servicios, utilizando las 

herramientas SIGA, SIAF, Melissa y Sistema 

de Trámite Documentario (STD) para 

agruparlos en una única base de datos 

centralizada 

01 

Coordinador / 

Supervisor de 

adquisiciones 

2 días hábiles Unidad de Logística 
Base de datos en la nube: 
Google Sheets / Microsoft 
Excel 

Evaluar de proveedores 

a) Evaluar la conformidad de las cotizaciones 

con los términos de referencia o 

especificaciones técnicas mediante el 

Formato de Evaluación de EETT/TDR y/o 

equivalente. 

b) Verificar la aptitud del proveedor para 

contratar con el Estado, utilizando la Ficha 

Única del Proveedor y la Debida Diligencia 

(Ver punto IV) 

c) Revisar el cumplimiento de los plazos de 

entrega o ejecución del producto/servicio. 

02 

Coordinador / 

Supervisor de 

adquisiciones 

3 días hábiles Unidad de Logística 
Base de datos en la nube: 
Google Sheets / Microsoft 
Excel 

Determinar la categoría 

a) "Calcular la puntuación total de cada 

proveedor basándose en la evaluación de las 

órdenes de compra o servicios." 

03 

Coordinador / 

Supervisor de 

adquisiciones 

01 día hábil Unidad de Logística 
Base de datos en la nube: 
Google Sheets / Microsoft 
Excel 
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b) "Categorizar a los proveedores como 

'Cumple' o 'No Cumple' en función de su 

puntuación total." 

Leyenda: Descripción de las Categorías: 

 Cumple: "Asignado a proveedores con 

una puntuación total de 3 puntos, 

indicando el cumplimiento de todos los 

criterios." 

 No Cumple: "Otorgado a proveedores con 

una puntuación menor a 3 puntos, 

reflejando al menos un área de 

incumplimiento. 

Comunicar la Calificación a los Proveedores: 

a) Informar a los proveedores sobre su 

calificación obtenida, destacando áreas de 

fortaleza y oportunidades de mejora. 

b) Consultar a los proveedores aspectos de los 

sistemas de gestión certificados por la 

entidad. 

 

Periodicidad: Esta comunicación se lleva a 

cabo en el primer mes de cada año fiscal, y 

abarca las evaluaciones correspondientes al 

año fiscal anterior. 

 

Producto final: Informe del  Coordinador / 

Supervisor de adquisiciones sobre los 

resultados de la evaluación de proveedores.  

04 

Coordinador / 

Supervisor de 

adquisiciones 

03 día hábil Unidad de Logística 

Herramientas digitales, 
extensiones y/o 
aplicativos de Google 
Sheets, correo electrónico 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES 

 

 

III. DIAGRAMA DE PROCESOS  
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IV. DEFINICIONES 

IV.1. Sobre la Debida Diligencia 

IV.1.1. Ficha Única del Proveedor: La "Ficha Única del Proveedor" es una 

herramienta desarrollada por el Organismo Supervisor de las 

Contrataciones del Estado (OSCE) para transparentar información sobre 

los proveedores del Estado. Incluye datos sobre la composición de 

empresas, representantes, información tributaria, y si el proveedor ha sido 

sancionado o inhabilitado para contratar con el Estado. También muestra 

la experiencia de consultores y ejecutores de obras, acreditada durante los 

últimos 10 años en el Registro Nacional de Proveedores. Este recurso es 

clave para evaluar la idoneidad y el historial de proveedores del Estado. 

IV.1.2. Plataforma de Debida Diligencia: La "Plataforma de Debida Diligencia 

del Sector Público" es una herramienta digital diseñada para fortalecer la 

integridad y combatir la corrupción en el sector público. Funciona como un 

mecanismo de alerta, consolidando información de varios registros sobre 

patrones de conducta, sanciones administrativas, disciplinarias, penales y 

procesos de investigación. Esta plataforma eleva los estándares de 

actuación pública, proveyendo una base de datos integral para evaluar de 

manera efectiva a entidades y personas involucradas en contrataciones 

públicas. 

V. ANEXOS 
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ANEXO 1 

Formato de evaluación de proveedores 
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ANEXO 2 

Ficha de Indicador de Desempeño 

 

CÓDIGO DEL 

PROCESO
S 03.02.04

NOMBRE DEL 

PROCESO
Evaluación de Proveedores

OBJETIVO DEL 

PROCESO

Establecer y comunicar oportunamente los 

resultados de la evaluación de proveedores

INDICADOR

Porcentaje de proveedores que cumplen con los criterios de 

evaluación establecidos.
FINALIDAD DEL 

INDICADOR

Medir el nivel de eficiencia de los procesos de 

compras directas

ÁREA RES-

PONSABLE
Unidad de Logística

FORMULA

UNIDAD DE 

MEDIDA
Porcentaje FRECUENCIA Frecuencia: Anual

OPORTUNIDAD DE 

MEDIDA

Se realiza de con frecuencia anual, se lleva a cabo en 

el primer mes de cada año fiscal, y abarca las 

valuaciones correspondientes al año fiscal anterior.

LÍNEA DE BASE  - META 90%
FUENTE DE 

DATOS
STD, SIAF, SIGA

LCS MÁXIMO LCI MÍNIMO 85%

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO

Cantidad de proveedores que cumplen con los criterios de evaluación establecidos x 100%

                                                            Total de proveedores evaluados

VALOR LIMITE (*)

100%
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