- . - Identificacion:
Procedimiento de comprade servicios y PROC-GC-005
suministros clave.
aox lab Revision:22
Inicio de vigencia:
AOXLABS.A.S 2026-03-13

Procedimiento de comprade
servicios y suministros clave.

AOXLAB S.A.S.

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 1de 57



aoxlab

Procedimiento de compra de servicios y
suministros clave.

AOXLABS.A.S

Identificacion:
PROC-GC-005

Revision:22

Inicio de vigencia:
2026-03-13

DOCUMENTO CONTROLADO

PROC-GC-005 Procedimiento de compra de servicios y suministros

clave.

Copiacontrolada No.: 1

Puesto o .
Nombre - Firma Fecha
funcion
Elaboroé: Laura Lopera Morales Asistente 2026-02-25
administrativa |
(Compras) vPQQ[O ‘D . (Mv
Reviso: Angela P. Patifio Pérez Directora “TW 2026-03-13
calidad .
Aprobo: Yasmin E. Lopera Pérez Gerente \{dwjé/ \ogon! 2026-03-13
Localizacion del documento: | Plataforma SGC
Control de Cambios
Fechade
Estado Inicio de Revision Descripcion del cambio realizado | Realizé | Revisé | Aprobdo
vigencia
Obsoleto 2017/08/01 1 Ninguno (version original). MEAC YELP YELP
Cambios en el nombre del
Obsoleto | 2018/04/12 2 documento y contenido del NBR | YELP | YELP
procedimiento e inclusion del
software icono inventario
Obsoleto Cambio del nombre del documento,
2020/06/02 3 cambio del objetivo y cambio en el JCAP DPP YELP
contenido del desarrollo item 4.
Se incorporo la directriz de revisar la
vigencia y actualidad del
Obsoleto 2020/09/17 4 cumplimiento de los requisitos JCAP DPP YELP
establecidos para cada tipo de
proveedor
Obsoleto |  2020/09/17 5 Se adiciona el item 4.4 Reevaluacion | ;o \p DPP YELP
de proveedoresy 4.5
Obsoleto |  2020-11-06 6 Seincorporan loscriterios parala | yoap | ppp | vELp
adquisicion de servicios de auditoria

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion.

Pagina 2 de 57




aoxlab

Procedimiento de compra de servicios y

suministros clave.

AOXLABS.A.S

Identificacion:
PROC-GC-005

Revision:22

Inicio de vigencia:
2026-03-13

Estado

Fechade
Inicio de
vigencia

Revisién

Descripcion del cambio realizado

Realizd

Revis6 | Aprobd

Obsoleto

2020-12-29

Se documenta el uso de los anexos
para la verificacion de la adquisicién
de equipos, de reactivos y
consumibles, asi como la revisién de
certificados de calibracion

JCAP

DPP YELP

Obsoleto

2021-01-25

Se documenta el uso de los formatos
FOR-GC-059 y FOR-GC-060. Se
incluyen las responsabilidades del
Lider de Mantenimientoy
Metrologia.

JCAP

DPP YELP

Obsoleto

2021-05-31

Se documentan los requisitos para
compra de servicios de auditoria,
servicios de asesoria,

adecuacion de instalaciones
entrenamiento y/o capacitaciones
externas.

JCAP

DPP YELP

Obsoleto

2022-02-10

10

Se documentan los requisitos para
compra de servicios de disefio,
desarrollo e implementacion de
herramientas informaéticas.

JCAP

DPP YELP

Obsoleto

2022-04-08

11

Se documentan los requisitos para
compra de servicios de acreditacion

JCAP

DPP YELP

Obsoleto

2022-05-30

12

Se establece como deben definirse
los requisitos técnicos relacionados
con las adquisiciones y que el
personal técnico debe notificar estos
al area de compras.

JCAP

DPP YELP

Obsoleto

2022-08-22

13

Puntos control para la adquisicion de
sustancias sometidas a fiscalizacion.
Procedimiento y requisitos para
llevar a cabo compras locales
sometidas a fiscalizacion.

JCAP

DPP YELP

Obsoleto

2022-11-28

14

Se adiciona suministro clave al
glosario, se ajusta al desarrollo
personal encargado

JAPG

APPP YELP

Obsoleto

2023-04-04

15

Se ajusta al desarrollo del proceso el
personal encargado y los
lineamientos para registrar ante
SICOQ las sustancias controladas y
de uso masivo

DGC

APPP YELP

Obsoleto

2023-08-03

16

Se actualiza los requisitos de los
proveedores para la compray
recepcion de suministros clave.

DGC

APPP YELP

Obsoleto

2024-07-19

17

Se adiciona requisitos para la
adquisicion de dotacion y elementos
de proteccion personal

DGC

APPP YELP

Obsoleto

2024-11-20

18

Se ajusta la evaluacién de
proveedores asignando porcentaje
para cada caracteristica.

JOZA

APPP YELP

Obsoleto

2025-01-20

19

Se adiciona el numeral 4.2.4.2 donde
se deja claro cuéles son los requisitos

JOZA

APPP YELP
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Realizd
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aplicables y documentos requeridos
para la vinculacion de proveedores
internacionales

Obsoleto

2025-06-24

20

Se adiciona el Anexo 1, que
documenta el procedimiento para la
adquisicion, control y recepcion del
Dewar de Argén como gas critico.

Se actualiza el objetivo del
procedimiento para incluir el rol del
laboratorio como organismo de
certificacion de productos, en el
marco de la incorporacion del
esquema de acreditacion ISO/IEC
17065:2012.

Se incorpora el numeral 4.2.2.9 con
los requisitos para compras
asociadas a esquemas de
certificacion de productos, conforme
alas normas ISO/IEC 17065:2012 e
ISO/IEC 17067:2013.

Se agregan definiciones relacionadas
con organismos de certificacion y
esquemas de certificacion en el
numeral 2.1.

APPP

DPP YELP

Vigente

2025-10-03

21

Se deja claro la evaluacién de
proveedores fijos . se ajusto
responsabilidad del coordinador
operativo.

APPP

DPP YELP

Vigente

2026-03-13

22

Se mejord la redaccion en todos los
numerales del documento.

En el numeral 4.2.1, se actualizaron
las versiones del tramite ante la UAE
Fondo Nacional de Estupefacientes,
asi como los permisos vigentes de
Aoxlab., incluyendo la Resolucion
775 de 2023 (vigencia 5 afios) y el
CCITE No. 127903 (vigente hasta
02/05/2027), precisando ademas el
uso del sistema SICOQ.

En el numeral 4.2.4.1, se afiadieron
nuevos requisitos para proveedores,
como el acuerdo de ética ACU-GC-
006, certificaciones de calidad y de
seguridad en la cadena de
suministro, alineados con politicas B
Corp.

LLM

APPP YELP
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En el numeral 4.2.5, se actualizaron
los anexos incorporando principios B
Corp.

En el numeral 4.3, se incluyeron
nuevos criterios de evaluacion de
proveedores bajo lineamientos B
Corp y se ajustaron sus
ponderaciones.
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1. OBJETIVOY ALCANCE.
1.1. Objetivo.

Describir las acciones y criterios a seguir para la seleccion, vinculacién, evaluacion y
reevaluacion de proveedores, asi como para la adquisicion de servicios y suministros clave
del Laboratorio y de la Comparniia, garantizando el cumplimiento de los requisitos
técnicos, de imparcialidad, competenciay trazabilidad establecidos en las normas ISO/IEC
17025:2017 [1] e ISO/IEC 17065:2012[5].

Asimismo, asegurar que el proceso de compras se desarrolle bajo principios de
sostenibilidad, ética, transparenciay responsabilidad social y ambiental, alineados con los
lineamientos de Empresa B, promoviendo relaciones comerciales responsables, la
preferencia por proveedores con préacticas sostenibles verificables y la generacion de
impacto positivo en la cadena de valor.

1.2. Alcance.
Aplica para todos los procesos de compra de servicios y suministros clave de la compafiia.

2. DEFINICIONES Y NOTACIONES. [1]y. [5].
2.1. Definiciones.

Calidad [2].
Grado en él que un conjunto de caracteristicas inherentes de un producto o servicio
cumple con los requisitos.

Consumibles [3].

Objetos, materiales o suministros destinados a utilizarse en las necesidades de laempresa,
sin que se revendan ni se incorporen directamente a los productos acabados, es decir, que
concurren s6lo de manera indirecta a la fabricacién o a la distribucion.

Documento [2].
Informacion y su medio de soporte.

Ensayo/prueba [2].
Determinacion de una o mas caracteristicas de acuerdo con un procedimiento.

Empresa B (B Corp) [7]. Una Empresa B o B Corporation es una organizacion certificada
por B Lab que cumple altos estandares verificados de desempefio social y ambiental,
transparenciay responsabilidad legal, integrando en su modelo de negocio la generacion
de impacto positivo para todos sus grupos de interés (trabajadores, clientes, comunidad,
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medio ambiente y accionistas), y no unicamente la maximizacion del beneficio
econémico.

Procedimiento [2].
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proveedor.
Es la persona natural o juridica que le vende bienes o le presta servicios a AOXLAB S.A.S

Requisito [2].
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria

Materia prima de control especial o sustancia sometida a fiscalizacion. [4].

Es toda sustancia independiente de su origen, que produce efectos mediatos e
inmediatos de dependencia psiquica o fisica en el ser humano; aquella que, por su
posibilidad de abuso, pueda tener algun grado de peligrosidad en su uso, o aquella que
haya sido catalogada como tal, en los convenios internacionales, por el Ministerio de la
Proteccidn Social, o la Comisidén Revisora del Invima. Dentro de estas se incluyen los
estandares de referencia, patrones y reactivos derivados de estas.

Sustancia fiscalizada [4]
Toda aquella sustancia que requiere permiso del FNE

Suministro clave [2]
El suministro es la dotacion de un bien, de un consumible o un servicio que afecte
directamente la calidad del laboratorio.

Organismo de certificacién de productos [5].

Entidad responsable de llevar a cabo procedimientos de certificacion conforme a
esguemas establecidos, evaluando la conformidad de productos, procesos o servicios con
requisitos normativos o técnicos, de acuerdo con ISO/IEC 17065:2012.

Esquema de certificacion [6].

Conjunto de requisitos y reglas especificas, incluidos procedimientos, definidos por
normas o por la organizacion, conforme a ISO/IEC 17067:2013, utilizados para la
certificacion de productos.

2.2.Notaciones.
Para propositos de este documento, se hacen las siguientes consideraciones:

“Laboratorio”: se refiere al laboratorio de AOXLAB S.A.S.
“Compaiiia”: se refiere a AOXLAB S.A.S.
“Organizacion”: se refiere a AOXLAB S.AS.
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“Aoxlab”: se refiere a AOXLAB S. A. S.

“Servicios”: para referir a los servicios que ofrece Aoxlab

3. REFERENCIAS.

[1] ISO/IEC 17025:2017 General requirements for the competence of testing and
calibration laboratories / Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y de calibracion.

[2] ISO 9001 :2015 Qualité management system — Requierent Systemes de
management de la qualité — Exigences.

[3] https://contabilidadparanocontables.blogspot.com.co/2013/12/definicion-y-
clasificacion-de-los.html

[4] Ministerio de Proteccidn Social. Resolucion 1478 DE 2006. Por la cual se expiden
normas para el control, seguimiento y vigilancia de la importacion, exportacion,
procesamiento, sintesis, fabricacion, distribucion, dispensacion, compra, venta,
destruccidn y uso de sustancias sometidas a fiscalizacion, medicamentos o cualquier otro
producto que las contengan y sobre aquellas que son monopolio del Estado.

[5]. ISO/IEC 17065:2012 Evaluacion de la conformidad — Requisitos para organismos que
certifican productos, procesos y servicios

[6] ISO/IEC 17067:2013 Evaluacion de la conformidad. fundamentos de la certificacion de
productos y directrices para los esquemas de certificacion de productos.

[7] Sistema B Internacional. (2023). ;Qué es una Empresa B? Disponible en:
https://www.sistemab.org
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4. DESARROLLO
4.1. Criterios de seleccion de proveedores

La organizacion identifica y selecciona proveedores que satisfacen sus necesidades
técnicas y estratégicas, considerando los siguientes criterios:

Criterios técnicos y comerciales:
« Localizacién

- Facilidades de pago

« Cantidades minimas de venta

- Rapidez en la entrega

« Servicio postventay garantias

+ Precio

- Calidad

Criterios de sostenibilidad y responsabilidad (alineados con lineamientos B Corp):

« Cumplimiento de requisitos legales, ambientales y laborales aplicables

« Practicas ambientales responsables (gestidon de residuos, uso eficiente de recursos,
reduccion de huella ambiental)

« Practicas éticas y de transparencia empresarial

« Condiciones laborales justas y respeto por los derechos humanos

« Preferencia por proveedores locales o que generen impacto positivo en la comunidad

- Existencia de certificaciones, politicas o programas de sostenibilidad verificables

Los proveedores son identificados a través de:

« Cotizaciones previas

- Visitas comerciales

« Presentacién de servicios via correo electronico

» Ferias

+ Bases de datos de proveedores exclusivos, certificados y/o acreditados
+ Representantes exclusivos de marcas

Mediante la solicitud de cotizacion, dichos proveedores son vinculados formalmente al
proceso de seleccion para el suministro de un producto o servicio clave, asegurando que
se evallen tanto criterios técnicos como de impacto social y ambiental.

4.2.Proceso de compra

4.2.1. Solicitud de compra

Cuando cualquier miembro del laboratorio solicita realizar una compra, la solicita a traves
del FOR-GC-005 “Formato de solicitud y verificacion de compra de suministros clave” en
este formato el personal registra las especificaciones requeridas para cada suministro

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 10 de 57
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clave. Este requerimiento es revisado por el/la asistente administrativo (compras) y
confrontado, teniendo en cuenta los criterios establecidos en el numeral 4.2.2 y con el
informe de reposiciones que arroja el Kardex ubicado en la plataforma analitica
https://www.analitica-aoxlab.com/analitica/. Una vez revisada la solicitud el/la asistente
administrativo (compras) consolida la solicitud de compra en el formato FOR-GC-053
“Formato de andlisis de compray este es sometida a aprobacion por parte de la gerencia,
quien aprueba la salida presupuestal para la compra.

Para la compra de las sustancias sometidas a fiscalizacion y/o medicamentos o cualquier
otro producto que las contengan, debe tramitarse la solicitud unicamente ante la UAE
(Unidad Administrativa Especial), Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de la
Proteccion Social. La UAE, informaré a los Fondos Rotatorios de Estupefacientes sobre las
solicitudes de compra realizadas de competencia de su jurisdiccién segun el Articulo 12.
Resolucion 1478/2006

Parala obtencién de la autorizacion de compra, el encargado debera allegar los siguientes
documentos:

1. Solicitud debidamente firmada por el representante legal o apoderado relacionando la
siguiente informacién: Denominacion comun internacional y cantidad a adquirir de
Sustancias sometidas a fiscalizacion, sociedad proveedoray nombre de los medicamentos
a fabricar (denominacién comun internacional, concentracién y forma farmacéutica),
namero de unidades farmacéuticas y su equivalente en gramos, relacionando los
registros sanitarios y/o licencias de venta respectivos y su vigencia.

2. Oficio de la sociedad proveedora, en donde respalde la venta de las sustancias
sometidas a fiscalizacion informando las existencias que posee a la fecha de solicitud.

Lo anterior también aplica para los productos semielaborados que contengan sustancia
sometida a fiscalizacion.

La UAE, Fondo Nacional de Estupefacientes del Ministerio de la Proteccién Social
procederd a realizar el estudio respectivo y en un plazo maximo de diez (10) dias
calendario informara al interesado, el nimero de pedido asignado o en su defecto los
motivos por los cuales no se acepta la peticion. El nUmero de pedido debe relacionarse
en todos los documentos referentes a dicho tramite.

Los estandares de referencia, reactivos quimicos o patrones primarios de sustancias
sometidas a fiscalizacion tendran igual tratamiento en lo que respecta al proceso de
compra local. Aoxlab S.A.S cuenta con una autorizacién de compra vigente por 5 afios
dada por la resolucién 775 del 15 de diciembre 2023.

Control de compras de sustancias fiscalizadas - SICOQ
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La adquisicion de sustancias quimicas controladas por el Sistema de Informacion para el
Control de Sustancias y Productos Quimicos - SICOQ se realizara conforme al Certificado
de Carencia de Informes por Tréfico de Estupefacientes (CCITE) No. 127903, vigente hasta
el 02/05/2027, otorgado a AOXLAB S.A.S.

Aoxlab se encuentra autorizado en la direccion Calle 32F DG 74B-122, Medellin, como
Comprador (A) y Consumidor (D) para las siguientes sustancias y cantidades mensuales:

e Acetona: 20 L

« Acido clorhidrico: 16 L
« Acido sulftrico: 16 L

o Disolvente N°1: 30 L

« Eteretilico: 30 L

e Hexano: 10L

e Metanol:30L

Las compras de estas sustancias deberan realizarse estrictamente dentro de las
cantidades mensuales autorizadas en el permiso vigente.

Para cada adquisicion:

1. Se debera enviar copia de la orden de compra al responsable de asuntos
regulatorios.

2. Elresponsable generara el certificado de registro (compra) en la plataforma SICOQ,
indicando el consecutivo de la orden.

3. Dicho certificado debera ser remitido al proveedor como requisito previo al
despacho del producto.

4. Posteriormente, se deberé solicitar al proveedor el certificado de registro (venta)
para completar y soportar la trazabilidad de la transaccion ante SICOQ.

La compra de hidréxido de sodio por cantidades superiores a los 5kg esta regulada por el
Sistema de informacion para el control de sustancias y productos quimicos - SICOQ como
sustancia de uso masivo, segun resolucién 0001 del 2015. Se debera enviar copia de la
orden de compra del hidréxido de sodio al encargado de asuntos regulatorios para que
emita el certificado de registro (compra) con el consecutivo de la orden. Este certificado
debe ser entregado al proveedor para que este pueda proceder con el despacho del
reactivo y del mismo modo se debera solicitar al proveedor el envio del certificado de
registro (venta) para completar la transaccion ante SICOQ.
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No se podran realizar compras que excedan las cantidades autorizadas ni de sustancias
no incluidas en el permiso vigente, sin previa actualizacion formal del registro ante la
autoridad competente.

4.2.2. Revision de la solicitud de compra
Una vez recibida la solicitud de compra, el/la asistente administrativo (compras) realiza la
revision de la solicitud, de acuerdo con los siguientes criterios.

4.2.2.1. Comprade materialesy reactivos de laboratorio
El/la asistente administrativo (compras) concilia el informe de reposiciones que arroja el
Kardex ubicado en la  plataforma  analitica  (https.//www.analitica-
aoxlab.com/analitica/forms/entrada/entrada.php?gSesld=BE7D3041E37EC6A01CAF717
363DFE4EL) con las cantidades fisicas reales existentes en el laboratorio y finalmente
evalUa si las cantidades solicitadas son las requeridas para realizar las actividades del
laboratorio.

Luego, contrasta la calidad o especificacion del material o reactivo con la requerida para
laactividad a la cual esté destinado. Este criterio se encuentra consignado en el respectivo
procedimiento que describe la actividad.

4.2.2.1.1. Comprade patronesy materiales de referencia
El/la asistente administrativo (compras) concilia las especificaciones solicitadas en el
formato FOR-GC-005, con las requeridas para dichos items, con las requeridas para la
actividad a la cual estda destinado, siguiendo los lineamientos establecidos en el
procedimiento PROC-TC-179 Procedimiento seleccidn, adquisicion y uso de patrones y
materiales de referencia.

42.2.1.2. Compra de sustancias sometidas a fiscalizacion.

El formato FOR-GC-005 se diligencia tal cual lo estipula el numeral 42211 y
adicionalmente para la compra local de sustancias sometidas a fiscalizacion importadas a
través de la UAE, Fondo Nacional de Estupefacientes el/la asistente administrativo
(compras) verifica el alcance de la resolucion 775 del 15 de diciembre 2023 del laboratorio
y su vigencia, constatando que el item requerido por el laboratorio se encuentra
autorizado mediante la misma. El/la asistente administrativo (compras) debera exigir a los
proveedores de sustancias fiscalizadas la resolucion de inscripcion conforme al articulo 12
de la resolucién 1478 de 2006, antes de realizar la orden de compra, junto con los demas
documentos descritos en el numeral 4.2.4.1

4.2.2.2. Adquisicion de ensayos de aptitud
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La revision de las solicitudes para la adquisicion de ensayos de aptitud es realizada por el
director técnico, siguiendo los lineamientos establecidos en el procedimiento PROC-TC-
011 Procedimiento para la seleccion y participacion en ensayos de aptitud.

4.2.2.3. Adquisicion de Equipos de Laboratorio
La revision de las especificaciones técnicas relacionadas con la compra de equipos de
laboratorio es realizada por el director técnico, siguiendo los lineamientos establecidos
en el procedimiento PROC-TC-004.

4.2.2.4. Adquisicion de servicios de mantenimiento y calibracién de
equipos
Ademas de los requisitos establecidos en este documento, deben tenerse en cuenta los
requerimientos técnicos para los proveedores, establecidos en el procedimiento PROC-
TC-007. Durante el proceso de seleccion y compra, el Lider de Mantenimiento y
Metrologia es responsable por la verificacion de estos requisitos.

4.2.2.5. Comprade servicios analiticos
Como requisitos generales, los proveedores de servicios analiticos deben aceptar las
siguientes condiciones:

e Formalizar un contrato y/o orden de compra escrito que establezca claramente los
derechos y responsabilidades de cada parte, definiendo los trabajos contratados,
posibles acuerdos de caracter técnico

e El contrato debe permitir auditar las instalaciones y las competencias de la
organizacion contratada y asegurar el acceso a los registros y muestras retenidas
si aplica.

e Sedebe llevar a cabo una evaluacion previa del laboratorio y la aprobacién de los
acuerdos por ambas partes.

Los proveedores de servicios analiticos o subcontratistas deben demostrar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Norma NTC-ISO/IEC 17025, mediante
cualquiera de los siguientes mecanismos:

e Certificado de acreditacion provista por un ente acreditador

e Permitir la realizacion de una auditoria interna al sistema de gestion teniendo,
como criterio de auditoria los requisitos establecidos en la Norma NTC-ISO/IEC
17025:2017 y/o la Resolucion 3619:2013 Buenas Préacticas de Laboratorio (BPL)

4.2.2.6. Contratacion de servicios de auditoria interna
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Ademés de los requisitos establecidos en este documento, deben tenerse en cuenta los
requerimientos técnicos establecidos en el procedimiento PROC-GC-020 Procedimiento
para determinar la competencia de los auditores durante el proceso de seleccion, el
director de Calidad es responsable por la verificacion de estos requisitos. Asi mismo, el
proveedor debe firmar el respectivo contrato de prestacion del servicio, y el
correspondiente acuerdo de confidencialidad.

4.2.2.7. Contratacion de servicios de acreditacion
La contratacion de servicios de acreditacion debe realizarse de acuerdo con los
procedimientos establecidos por los entes que otorgan reconocimiento. Para el caso de
ONAC, dicho procedimiento se establece en el documento RAC 3.0-01. Ademas de lo
anterior, deben tenerse en cuenta los requisitos establecidos en los numerales 4.2.2.6,
4.2.3y posteriores.

4.2.2.8. Comprade EPP y dotacion.

Para garantizar una adquisicion efectiva de elementos de proteccién personal y dotacion,
es fundamental evaluar los riesgos asociados a cada actividad especifica. Solo deben
adquirirse aquellos elementos que cuenten con las certificaciones y fichas técnicas
correspondientes, las cuales deben ser solicitadas al proveedor antes de proceder con la
compra. Es imprescindible compartir esta informacion con el responsable del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), garantizando la conformidad con
las politicas de seguridad de la organizacion y promoviendo un entorno laboral seguro y
regulado.

4.2.2.9 Compra de servicios y suministros clave para esquemas de
certificacion de productos

Cuando Aoxlab S.AS actie como organismo de certificacibn de productos, sera
responsable por todas las actividades subcontratadas, y debera informar al cliente con
anticipacion sobre las actividades subcontratadas. Ademas, se deberan tener en cuenta
los siguientes requisitos adicionales durante el proceso de adquisicion:

Cuando la compania subcontrate actividades de evaluacion, debe hacerlo mediante
contratos legalmente ejecutables. Los organismos externos deben cumplir con los
requisitos aplicables de las Normas Internacionales correspondientes (ISO/IEC 17025 para
servicios de ensayo, ISO/IEC 17020 para servicios de inspeccion, ISO/IEC 17021para
auditoria de sistemas de gestion), asi como los especificados por el esquema de
certificacién. Ademas de esto, Si se subcontratan actividades de evaluacién a organismos
no independientes (por ejemplo, laboratorios del cliente), el Aoxlab S. A. S. establecera los
mecanismos necesarios para garantizar que estas actividades se gestionan de manera que
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proporcionen confianza en los resultados, manteniendo disponibles los registros que
justifican esa confianza.

Todos los insumos, materiales o servicios utilizados en las actividades de certificacién
(ensayos, inspecciones, pruebas funcionales, anélisis documentales) deben cumplir con
principios de imparcialidad, competencia y trazabilidad, definidos en el sistema de
gestion de la compariia

Los proveedores contratados en apoyo a actividades de certificacion (ensayos
subcontratados, inspecciones, proveedores de equipos de medicién) deben ser
evaluados bajo criterios que garanticen:

¢ Independencia técnica frente a la organizacion certificada.

e Trazabilidad metroldgica cuando aplique (NIST, BIPM, etc.).

e Capacidad de manejo de informacion confidencial, incluyendo firma de acuerdos
de confidencialidad cuando corresponda.

e En caso de adquisicion de ensayos de tipo funcional para fines de certificacion,
estos deben ser ejecutados por laboratorios competentes (preferiblemente
acreditados bajo ISO/IEC 17025) y declarados partes del esquema.

e Los materiales, dispositivos o consumibles que sean utilizados para verificar
conformidad de producto (p. ej., estandares de comparacion, plantillas de
inspeccion, kits de verificacién) deben tener registro de lote, trazabilidad, y estar
bajo control documental.

Se debe documentar que dichos productos o servicios no representan un riesgo para la
imparcialidad ni generan conflictos de interés con el proceso de certificacion.

En caso de que la contratista incumpla con los requisitos del trabajo contratado, Aoxlab
S. A. S. procedera de manera inmediata a implementar las acciones correctivas que se
requieran para subsanar dichos incumplimientos.

4.2.3. Solicitud de cotizaciones
Una vez el &rea de compras recibe el FOR-GC-005 “Formato de solicitud y verificaciéon de
compra de suministros clave” diligenciado y firmado con aprobacién de la compra,
procede a solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores registrados en la base de
datos FOR-GC-031 “Formato de lista de proveedores” y a proveedores nuevos
identificados previamente como se describe en el numeral 4.1

Al recibir las cotizaciones por parte de los proveedores, el area de compras realiza una
evaluacion comparativa de los precios, especificaciones y tiempos de entrega de los
suministros cotizados en el FOR-GC-053 “Analisis de compras”.
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4.2.4. Seleccion del proveedor
El &rea de compras selecciona el proveedor teniendo en cuenta el anélisis previo descrito
en 4.2.2ylas necesidades del laboratorio. Se tendré en cuenta las evaluaciones previas del
proveedor las cuales deben ser satisfactorias para el periodo anterior.

4.2.4.1. Creacidn de proveedores

Al proveedor seleccionado se le solicita el diligenciamiento del formato FOR-GC-019
“Formato para la vinculacion de proveedores y proteccion de datos personales”, junto
con el formato el proveedor debera adjuntar la siguiente documentacion:

RUT

Certificado CAmara de Comercio (no mayor a dos meses).

Declaracién de origen de fondos

C.C. Representante legal

Dos (2) Referencias comerciales (no mayor a dos meses)

Certificacion bancaria (no mayor a dos meses)

Autorizacion del FNE para la compra de sustancias fiscalizadas (Cuando aplique)

Autorizacion del SICOQ paralacompra de productos y sustancias controladas (cuando

aplique)

e ACU-GC-002 “Acuerdo de confidencialidad con personas juridicas” diligenciado y
debidamente firmado.

e ACU-GC-006 “Acuerdo de ética y buena conducta para proveedores” diligenciado y
debidamente firmado.

e Certificaciones de calidad vigentes (Cuando aplique)

e Certificado o calificacién vigente en alguno de los programas de seguridad de la

cadena de suministros (OEA, SGCS BASC, etc) (Cuando aplique)

Una vez recibida la informacion esta es revisada y queda bajo la administracion del area
de compras.

4.2.4.2 Vinculacion de Proveedores Internacionales

Para la vinculacion de proveedores internacionales, se deberan cumplir los siguientes
lineamientos y presentar la documentacion bésica necesaria:

Documentos requeridos:

1. Certificacion legal del proveedor: documento que acredite la existencia y validez
del proveedor en su pais de origen (por ejemplo, registro fiscal o equivalente al
RUT).
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2. Facturacién internacional: factura proforma o documento similar que detalle las
especificaciones técnicas de los bienes o servicios, términos de pago y costos
asociados (transporte, aranceles, impuestos, etc.).

3. Certificacion bancaria: esta debe ser emitida por la entidad financiera en
documento oficial (fisico o digital verificable) e incluir el nombre o razén social
exacta del titular, nUmero de identificacion fiscal (si aplica), direccién, nombre y
direccion del banco, pais, cédigo SWIFT/BIC, numero y tipo de cuenta, codigo
IBAN, ABA, Routing, CLABE u otro equivalente segun el pais, moneda de la cuenta,
fecha de expedicion y firma o sello del banco, garantizando la correcta
identificacién del beneficiario y la trazabilidad segura de la transferencia
internacional.

4. Documentacion de calidad: en el caso de bienes criticos para el laboratorio si
aplica, se debe incluir evidencia del cumplimiento de estdndares internacionales
aplicables (certificados de calidad, analisis o acreditaciones relevantes, si estan
disponibles).

Nota de buenas practicas:

Que la certificacion provenga directamente del banco, no solo del proveedor.

Verificar que el nombre coincida exactamente con el de la factura y/o el contrato.

Solicitar confirmacion escrita si hay cambios recientes en los datos bancarios.

Incluir validacion antifraude (doble verificacion por correo institucional).

4.2.5. Ordende compra

La compafiia utiliza documentos de compra que describen detalladamente los servicios y
suministros a adquirir; y son revisados y aprobados técnicamente antes de ser liberados,
como se especifica en el formato. Después de seleccionado el proveedor se procede a la
elaboracion de estos en el formato FOR-GC-024 “Formato de orden de compra” mediante
el software contable Word Office y se procede finalmente con la compra mediante
solicitud via correo electronico, esta actividad la realiza el asistente administrativo
(compras) de la organizacion.

Adicionalmente con el formato de orden de compra se entrega al proveedor un anexo
donde se establecen los criterios o especificaciones para tener en cuenta en la entrega del
servicio y/o producto. Asi mismo en el campo observaciones se realizan las aclaraciones
necesarias a que haya lugar de acuerdo con el bien o servicio a adquirir. Estos criterios
son, pero no se limitan a:
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Adaquisicion de materiales y reactivos de laboratorio

1. Horario y condiciones de recepcion

La recepcion de mercancia se realizara de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 5:30 p.m.
y sdbados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

No se recibirdn entregas fuera de este horario sin autorizacion previa del area
responsable.

2. Requisitos documentales

Todo pedido debera entregarse con factura electrénica y fisica a nombre de
Aoxlab S.A.S., indicando el nimero de orden de compra correspondiente.

Si la entrega se realiza entre los dias 24 y 30 (0 31) del mes, debera presentarse
bajo remision y la factura deberd emitirse en el siguiente periodo conforme a
lineamientos contables.

El proveedor deberd estar previamente creado y aprobado en el sistema
administrativo, aportando la documentacion legal, tributaria y financiera exigida
por el area contable.

No se realizan pagos en efectivo; todos los pagos se efectian mediante
transferencia electronica a cuentas previamente validadas.

3. Requisitos técnicos y de calidad

La mercancia debera incluir claramente identificado: numero de lote, fecha de
fabricacion y fecha de vencimiento.

Se deberé adjuntar certificado de analisis (cuando aplique), ficha técnica y hoja de
seguridad (SDS) vigente y legible.

No se recibira mercancia con empaque en mal estado, previamente abierta,
adulterada, rota o con deficiencias en su presentacion original.

Los reactivos, solventes, materiales y kits deberan contar con una vida Gtil minima
de seis (6) meses al momento de la recepcidn, salvo autorizacion técnica
justificada.

No se recibiran productos que requieran condiciones especiales de transporte o
almacenamiento (ej. cadena de frio) cuando se evidencie interrupcion o
incumplimiento de dichas condiciones. Aoxlab verificard y dejara registro de esta
validacion.

4. Trazabilidad y control (ISO 17025)

Todo material o reactivo recibido sera verificado, registrado y liberado conforme
al procedimiento interno de control de insumos criticos, garantizando
trazabilidad, identificacién y condiciones de almacenamiento adecuadas.

En caso de no conformidad en la recepcién, el material sera rechazado y se
notificara formalmente al proveedor.

5. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 19 de 57




Identificacion:

Procedimiento de compra de servicios y PROC-GC-005

suministros clave.

aO)( '.ab Revision:22

Inicio de vigencia:

AOXLAB S.A.S 5096.03.13

Se dara preferencia a proveedores que demuestren practicas responsables en
gestibn ambiental, reduccién de empaques innecesarios, uso de materiales
reciclables y cumplimiento normativo ambiental.

Los proveedores deberan cumplir la legislacién laboral, ambiental y de seguridad
aplicable en su pais de operacion.

Se promoverda la adquisicion a proveedores locales cuando técnica y
econdémicamente sea viable, con el fin de reducir huella de carbono y generar
impacto positivo en la comunidad.

No se aceptaran préacticas comerciales que vulneren principios de transparencia,
ética empresarial o responsabilidad social.

Adquisicion de patrones y materiales de referencia

1. Normativa aplicable
La adquisicion, recepcidn, verificacion y control de patrones y materiales de referencia se
realizara conforme a:

ISO/IEC 17025:2017, numerales 6.4 (Equipos), 6.5 (Trazabilidad metroldgica), 6.6
(Productos y servicios suministrados externamente) y 7.7 (Aseguramiento de la
validez de los resultados).

ISO 17034 (version vigente) - Competencia de productores de materiales de
referencia.

ISO Guide 31 (version vigente) — Contenido de certificados de materiales de
referencia.

ISO Guide 35 (version vigente) — Caracterizacion, homogeneidad y estabilidad.

2. Horario y condiciones de recepcion

La recepcidn de mercancia se realizard de lunes a viernes de 7:30 am. a 5:30 p.m.
y sdbados de 8:00 a.m. a 12:00 m.
No se recibirdn entregas fuera del horario establecido sin autorizacion previa.

3. Requisitos administrativos y documentales

Todo pedido debera entregarse con factura electronica y fisica a nombre de
Aoxlab S.A.S., indicando el nUmero de orden de compra correspondiente.

Si la entrega se realiza entre los dias 24 y 30 (0 31) del mes, debera presentarse
bajo remision y la factura deberd emitirse en el siguiente periodo conforme a
lineamientos contables.

El proveedor deberd estar previamente creado y aprobado en el sistema
administrativo, aportando la documentacion legal, tributaria y financiera
requerida por el area contable.

Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectuaran Gnicamente
mediante transferencia electronica a cuentas previamente validadas.
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4. Clasificacion técnica de materiales de referencia

4.1 Material de Referencia Certificado (CRM)

Material acompafiado de wun certificado emitido por productor competente
(preferiblemente acreditado bajo ISO 17034), que incluya:

Valor(es) asignado(s).

Incertidumbre asociada.

Trazabilidad metrolégica demostrable.

Evaluacion de homogeneidad y estabilidad.

Firma autorizada.

Fecha de vigencia y condiciones de almacenamiento.

4.2 Material de Referencia No Certificado (MR)
Material suficientemente homogéneo y estable, pero sin certificacion completa como

CRM.

Incluye:

Patrones de trabajo.

Materiales secundarios.

Materiales preparados internamente.

Materiales comerciales sin certificacion ISO 17034,

5. Requisitos técnicos de recepcion

La mercancia debera traer impreso numero de lote, fecha de fabricacion y fecha
de vencimiento.

Debera incluir certificado de andlisis o certificado del material conforme a ISO
Guide 31 (cuando aplique), ficha técnica y hoja de seguridad (SDS) vigente y
legible.

No se recibira mercancia con empaque en mal estado, previamente abierta o con
evidencia de manipulacion.

Los materiales de referencia deberan contar con minimo seis (6) meses de vida util
al momento de recepcion, salvo justificacién técnica documentada.

No se recibiran materiales que requieran condiciones especiales de
almacenamiento cuando se evidencie ruptura de la cadena de frio. Aoxlab
verificard y registrara la temperatura, si se evidencia incumplimiento, el item sera
rechazado.

6. Verificacion de competencia del proveedor

Se daréa preferencia a productores acreditados bajo ISO 17034 vigente.
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e Cuando el proveedor no esté acreditado, se documentara la evaluacion de su
competencia técnica y reconocimiento.

« Se verificard que el certificado garantice trazabilidad metrolégica conforme a
ISO/IEC 17025 numeral 6.5.

7. Registro, trazabilidad y control interno
« Todo material recibido sera registrado, codificado y almacenado bajo condiciones
controladas antes de su liberacién para uso.
o Se garantizara trazabilidad desde la recepcién hasta su consumo o disposicion
final.
e Las no conformidades seran documentadas y notificadas formalmente al
proveedor.

8. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

o Se dard preferencia a productores con politicas verificables de sostenibilidad
ambiental y cumplimiento normativo.

o Se promoveré el uso de empaques responsables y reduccion de residuos.

o Se priorizaran proveedores locales cuando sea técnica y econémicamente viable
para reducir huella de carbono.

« NoO se aceptaran préacticas comerciales que vulneren principios de ética,
transparencia o responsabilidad social.

Adquisicion de ensayos de aptitud

1. Normativa aplicable
La seleccion, contratacion, recepcion y gestion de ensayos de aptitud se realizara
conforme a:
e ISO/IEC17025:2017, numeral 7.7 (Aseguramiento de la validez de los resultados),
6.6 (Productos y servicios suministrados externamente) y 6.5 (Trazabilidad
metrologica, cuando aplique).
o ISO/IEC 17043 (version vigente) — Requisitos para proveedores de ensayos de
aptitud.
e Cuando aplique, 1ISO 17034 (versidon vigente) para materiales utilizados en
esquemas de aptitud.

2. Seleccidén del proveedor de Ensayo de Aptitud
o Se dara preferencia a proveedores acreditados bajo ISO/IEC 17043 vigente,
dentro del alcance requerido.
e En caso de no existir proveedor acreditado para el ensayo especifico, se
documentara la evaluacion de competencia técnica del proveedor.
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Se verificara que el proveedor garantice confidencialidad, imparcialidad,
asignacion trazable de valores e informacidn clara sobre criterios de evaluacion.

3. Horario y condiciones de recepcion (cuando aplique envio de items)

La recepcion de items de ensayo se realizara de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 5:30
p.m.y sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.
No se recibiran entregas fuera del horario establecido sin autorizacién previa.

4. Requisitos administrativos y documentales

Todo servicio debera estar respaldado por orden de compra aprobada.

El proveedor debera emitir factura electronica y fisica a nombre de Aoxlab S.A.S.,
indicando el niUmero de orden correspondiente.

Si la entrega se realiza entre los dias 24 y 30 (o0 31) del mes, debera presentarse
bajo remisién y la factura debera emitirse en el siguiente periodo conforme a
lineamientos contables.

El proveedor debera estar previamente creado y aprobado en el sistema
administrativo, aportando la documentacién legal, tributaria y financiera
requerida.

Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectuaran Gnicamente
mediante transferencia electronica a cuentas previamente validadas.

5. Requisitos técnicos de los items recibidos (cuando el EA incluya material fisico)

El material debera estar identificado con numero de lote o cédigo asignado por el
proveedor del EA.
Se deberd suministrar certificado de calidad, informe técnico o documento
equivalente donde se declaren:

o Valores asignados

o Unidades

o Trazabilidad metroldgica

o Incertidumbre asociada (cuando aplique)
Se debera adjuntar ficha técnica y hoja de seguridad (SDS) vigente y legible
cuando corresponda.
No se recibira mercancia con empaque en mal estado, previamente abierta o con
evidencia de manipulacion.
Los materiales perecederos deberan contar con minimo seis (6) meses de vida util
al momento de recepcion, salvo justificacion técnica documentada.
No se recibiran materiales que requieran condiciones especiales de
almacenamiento cuando se evidencie ruptura de la cadena de frio. Aoxlab
verificara y registrara la temperatura, si se evidencia incumplimiento, el item sera
rechazado.

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 23 de 57




Identificacion:

Procedimiento de compra de servicios y PROC-GC-005

suministros clave.

aO)( '.ab Revision:22

Inicio de vigencia:

AOXLAB S.A.S 5096.03.13

6. Registro, control y seguimiento (ISO 17025)

Todo ensayo de aptitud serd registrado dentro del programa anual de
aseguramiento de la validez de resultados.

Se garantizaratrazabilidad desde la recepcion del item hasta el envio de resultados
al proveedor del EA.

Los resultados seran evaluados técnica y estadisticamente; en caso de desempefio
insatisfactorio, se activard el procedimiento de tratamiento de trabajo no
conforme y acciones correctivas.

Se conservaran los informes finales del EA como evidencia de competencia técnica
ante ONAC.

7. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

Se daré preferencia a proveedores de EA que demuestren préacticas responsables
en sostenibilidad ambiental y gestion ética de la informacion.

Se priorizaran opciones logisticas que minimicen impactos ambientales cuando
sea viable.

Los proveedores deberan cumplir principios de transparencia, confidencialidad y
responsabilidad social.

Adquisicion de Equipos de Laboratorio

1. Normativa aplicable
La adquisicion, recepcion, instalacion, verificacion y puesta en operacion de equipos de
laboratorio se realizard conforme a:

ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.4 (Equipos).

ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.6 (Productos y servicios suministrados
externamente).

ISO/IEC 17025:2017, numeral 7.11 (Control de datos e informacién, cuando
aplique).

Requisitos metroldgicos y normativos aplicables a cada tipo de equipo.

2. Horario y condiciones de recepcion

La recepcion de equipos se realizara de lunes a viernes de 7:30 am. a 5:30 p.m. y
sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

No se recibiran entregas fuera del horario establecido sin autorizacion previa.

3. Requisitos administrativos y documentales

Todo equipo debera estar respaldado por orden de compra aprobada.
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El proveedor debera emitir factura electronica o fisica a nombre de Aoxlab S.A.S.,
indicando el nimero de orden correspondiente.

Si la entrega se realiza entre los dias 24 y 30 (o 31) del mes, debera presentarse
bajo remision y la factura deberd emitirse en el siguiente periodo conforme a
lineamientos contables El proveedor debera estar previamente creado y aprobado
en el sistema administrativo, aportando la documentacion legal, tributaria y
financiera requerida.

Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectuaran Gnicamente
mediante transferencia electronica a cuentas previamente validadas.

4. Requisitos técnicos de recepcion

El equipo debera estar identificado con nimero de lote y/o serial tnico.

Deberé incluir certificado de fabricay, cuando aplique, certificado de calibracion o
calificacion inicial trazable a patrones nacionales o internacionales.

Se deberéa entregar manual de usuario y/o instructivo técnico en formato impreso
o digital.

Cuando apligue, debera entregarse acta de instalacion y puesta en marcha firmada
por el proveedor y el responsable del laboratorio.

El proveedor debera impartir capacitacion al personal designado del laboratorio
en operacion y mantenimiento basico del equipo. La capacitacion debera ser
programada previamente via correo electronico con la Direccion Técnica.

5. Requisitos de servicio postventay soporte técnico

No se recibiran equipos criticos para el alcance acreditado cuyo proveedor no
pueda garantizar mantenimiento correctivo y soporte técnico.

El proveedor debera adjuntar carta formal especificando condiciones de servicio
postventa, tiempos de respuesta, disponibilidad de repuestos y cobertura técnica.
En caso de equipos criticos para el alcance acreditado, se debera garantizar
disponibilidad de servicio técnico especializado.

6. Verificacion, aceptacion y rechazo

No se recibira mercancia con empaque en mal estado, previamente abierta o con
evidencia de manipulacion.

No se recibiran equipos rotos, con defectos fisicos o deficiencias funcionales.

El laboratorio verificara el cumplimiento de las especificaciones técnicas pactadas;
en caso de incumplimiento, se procedera a su devolucion formal.
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e Antes de su liberacion para uso, el equipo debera ser registrado, codificado v,
cuando aplique, sometido a calificacion, verificacidn o calibracion inicial conforme
al procedimiento interno.

7. Control, trazabilidad y puesta en servicio (ISO 17025)
e Todo equipo seraincluido en el inventario controlado del laboratorio.
« Se definird su plan de mantenimiento, calibracidn y verificacion periodica.

e Se conservardn los registros de instalacion, capacitacion y validacion como
evidencia de competencia técnica ante ONAC.

« El equipo no podra utilizarse para actividades acreditadas hasta completar su
verificacion inicial.

8. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

o Se dard preferencia a proveedores que demuestren politicas ambientales,
eficiencia energética de los equipos y reduccidn de consumo de recursos.

« Seevaluara la eficiencia energética y el impacto ambiental del equipo cuando sea
técnica y econémicamente viable.

o Se priorizardn proveedores con practicas responsables en gestion de residuos
electronicos y disposicion final.

e NoO se aceptaran practicas comerciales que vulneren principios de ética,
transparencia o responsabilidad social.

Adquisicion de Servicios de mantenimiento y calibracion de equipos

1. Lacontratacion, ejecucién y control de servicios de mantenimiento, calibracién y
calificacion se realizara conforme a:

ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.4 (Equipos).
ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.5 (Trazabilidad metrologica).

ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.6 (Productos Yy servicios suministrados
externamente).

Requisitos técnicos especificos del equipo intervenido.
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2. Programacion del servicio

La programacion de mantenimientos y calibraciones se realizara de lunes a
viernes de 7:30 a.m. a 5:30 p.m. y sabados de 8:00 am. a 12:00 m.

No se permitira la ejecucion de servicios fuera del horario establecido sin
autorizacion previa.

3. Requisitos administrativos y facturacion

Todo servicio debera estar respaldado por orden de compra aprobada.

Después de la prestacion del servicio, el proveedor deberd radicar factura
electronica y fisica a nombre de Aoxlab S.A.S., indicando el nimero de orden
correspondiente.

Solo se reciben facturas hasta el dia 24 de cada mes; si el servicio se presta entre el
24 y 30 (0 31), deberd presentarse bajo remision conforme a lineamientos
contables.

El proveedor debera estar previamente creado y aprobado en el sistema
administrativo, aportando la documentacién legal, tributaria y financiera
requerida.

Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectuaran Gnicamente
mediante transferencia electronica a cuentas previamente validadas.

El proveedor debera demostrar previo al servicio que se encuentra al dia en el
pago de seguridad social y/o parafiscales segun aplique.

4. Requisitos técnicos de los certificados e informes

Los certificados de calibracién deberan contener toda la informacion requerida
por ISO/IEC 17025, incluyendo, pero no limitandose a:

o ldentificacién del equipo.

o Procedimiento utilizado.

o Patrones empleados y su trazabilidad metrolégica.
o Incertidumbre de medicion.

o Resultados obtenidos.

o Firma autorizada.

No se aceptaran informes de mantenimiento, calibracion o calificacion que
presenten errores en:

o Razon social de Aoxlab.
o ldentificacion del equipo (serial, codigo interno).
o Informacion que comprometa la trazabilidad del servicio.

El proveedor debera entregar sticker o etiqueta de calibracion/mantenimiento en
cada equipo intervenido, cuando aplique.
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« Siel proveedor dispone de plataforma web para consulta de informes, debera
suministrar usuario y contrasefia al momento de prestar el servicio.

5. Competencia del personal “in situ”
Para servicios realizados en las instalaciones del laboratorio:

o El proveedor debera enviar Unicamente personal previamente evaluado y
aprobado, cuya competencia haya sido documentada en el registro del proveedor.

« Encaso contrario, no se permitira el acceso al laboratorio.
El profesional debera:
« Presentar ultima colilla de pago de seguridad social vigente.
o Portar carné de laempresa.
« Usar bata de laboratorio y elementos de proteccion personal y/o bioseguridad.

e Contar con instrucciones claras sobre los pardmetros de intervencion
(magnitudes, rangos, equipos), informacioén previamente suministrada por el/la
Director(a) técnico(a) y/o Lider de Mantenimiento y metrologia.

6. Cumplimiento normativo interno

o El proveedor debera acogerse al reglamento interno de Aoxlab y a los protocolos
de bioseguridad.

o Elincumplimiento de estas disposiciones dara lugar a la cancelacion inmediata
del servicio.

7. Control, verificacion y liberacion del equipo (1SO 17025)

o Elequipo intervenido no podra ser utilizado hasta que el certificado o informe
haya sido revisado y aprobado por el area responsable.

« Se verificara el cumplimiento de especificaciones técnicas y criterios de
aceptacién antes de su liberacion.
o Se conservaran los registros como evidencia de competencia técnica ante ONAC.

8. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

e Se dara preferencia a proveedores acreditados o con reconocimiento técnico
verificable.

o Sevaloraraque el proveedor tenga politicas ambientales y gestion responsable de
residuos técnicos (aceites, piezas, componentes electrénicos).

e Se priorizaran proveedores que promuevan practicas laborales responsables y
cumplimiento normativo.

o Se exigird transparencia en los informes técnicos y trazabilidad documental
completa.
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Adaquisicion de servicios analiticos

1. Normativa aplicable
La seleccion, contratacion y evaluacion de servicios analiticos externos se realizara
conforme a:
e ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.6 (Productos y servicios suministrados
externamente).
e ISO/IEC 17025:2017, numeral 7.1 (Revision de solicitudes, ofertas y contratos).
e ISO/IEC 17025:2017, numeral 7.8 (Informe de resultados).
e ISO/IEC 17025:2017, numeral 8.4 (Control de registros).
« Reglamentos ONAC vigentes relacionados con subcontratacion de actividades
cubiertas por el alcance acreditado.

2. Requisitos contractuales y legales

Previo a la prestacion del servicio, se debera contar con:
« Contrato de prestacion de servicios vigente y firmado por el representante legal.
e Acuerdo de calidad debidamente formalizado.
o Acuerdo de confidencialidad firmado por ambas partes.

El proveedor deberé estar previamente creado y aprobado en el sistema administrativo,
aportando la documentacion legal, tributaria y financiera requerida por el area contable.

3. Requisitos de acreditacion y competencia técnica

« Antes de la prestacion del servicio, el proveedor debera suministrar certificado de
acreditacion vigente bajo ISO/IEC 17025, en el cual se evidencie que los ensayos,
matrices y rangos solicitados se encuentran dentro del alcance acreditado.

o En caso de que el servicio no se encuentre acreditado, se deberd documentar la
evaluacion de competencia técnica del proveedor y justificar su seleccion.

o El proveedor debera permitir en cualgquier momento la planificacion y ejecucion
de auditorias por parte de Aoxlab para verificar su competencia técnica y calidad
del servicio.

4. Requisitos de trazabilidad y acceso a informacion técnica
El proveedor debera garantizar acceso, cuando sea requerido, a informacion relacionada
con la trazabilidad del ensayo, incluyendo:
o Hojade vidade los equipos utilizados (mantenimiento, calibracion, verificaciones).
« Datos primarios (cromatogramas, espectros, registros instrumentales).
e Formatos de preparacion de soluciones y registros técnicos asociados.
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Esta disposicidn es obligatoria especialmente cuando el servicio no se encuentre cubierto
por acreditacion vigente.

5. Requisitos de informes y entrega de resultados

Los informes de resultados deberan enviarse al correo electronico indicado en la
solicitud del servicio.

El informe debera cumplir con los requisitos establecidos en ISO/IEC 17025
numeral 7.8, incluyendo, pero no limitandose a identificacion del item, método
utilizado, resultados, unidades, incertidumbre (cuando aplique), firma autorizada
y fecha.

Deberan adjuntarse cromatogramas y datos primarios cuando aplique.

No se aceptaran informes que presenten errores en la razon social de Aoxlab,
identificacion del item de ensayo o que comprometan la trazabilidad del analisis.
Si el proveedor cuenta con plataforma web para consulta de resultados, debera
suministrar usuario y contrasefia al momento de la prestacion del servicio.

6. Facturacion y condiciones administrativas

Después de la prestacion del servicio, el proveedor deberd radicar factura
electronica y fisica a nombre de Aoxlab S.A.S, indicando el nimero de orden
correspondiente.

Solo se reciben facturas hasta el dia 24 de cada mes; servicios prestados entre el
24 y 30 (o 31) deberan presentarse bajo remision conforme a lineamientos
contables.

Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectuaran Gnicamente
mediante transferencia electronica a cuentas previamente validadas.

7. Control, seguimiento y evaluacién del proveedor

El desempefio del proveedor sera evaluado con base en cumplimiento técnico,
tiempos de entrega, calidad de informes y trazabilidad.

En caso de resultados cuestionables o no conformidades, se activard el
procedimiento interno correspondiente.

Se conservaran todos los registros como evidencia ante auditorias ONAC.

8. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

Se dara preferencia a laboratorios con acreditacion vigente y politicas verificables
de ética, confidencialidad y sostenibilidad ambiental.

Se priorizardn proveedores que demuestren cumplimiento legal laboral y
ambiental.

Se promoveran relaciones comerciales transparentes y responsables, alineadas
con la generacion de impacto positivo en la cadena de valor.

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 30 de 57




Identificacion:

Procedimiento de compra de servicios y PROC-GC-005

suministros clave.

aO)( '.ab Revision:22

Inicio de vigencia:

AOXLAB S.A.S 5096.03.13

Adaquisicion de servicios de auditoria interna

1. Normativa aplicable

La seleccidn y contratacion de auditores internos externos y expertos técnicos se realizara
conforme a:

ISO/IEC 17025:2017, numeral 8.8 (Auditorias internas).
ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.2 (Competencia del personal).

ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.6 (Productos y servicios suministrados
externamente).

ISO 19011:2018 (Directrices para la auditoria de sistemas de gestion).

Reglamentos ONAC vigentes relacionados con competencia, imparcialidad y
ausencia de conflicto de interés.

2. Requisitos de competencia — Auditor Lider
El proveedor designado como Auditor Lider deberé:

Acreditar formacion como Auditor Interno en la norma NTC-ISO/IEC 17025
(version vigente).

Demostrar conocimiento de la norma ISO 19011:2018.

Acreditar experiencia minima de 240 horas como auditor, mediante
certificaciones o constancias verificables.

Presentar hoja de vida actualizada con todos los soportes académicos y laborales
correspondientes.

Se deberéa dejar evidencia documentada de la evaluacion de su competencia conforme al
procedimiento interno aplicable.

3. Requisitos de competencia - Experto Técnico
El proveedor designado como Experto Técnico deberé:

Presentar documentacion que soporte su competencia técnica en los ensayos a
atestiguar.

Demostrar experiencia minima de tres (3) afos en ejecucion de ensayos
relacionados con el alcance a evaluar.

Presentar hoja de vida actualizada junto con soportes académicos, certificaciones
y experiencia verificable.

4. Imparcialidad, independencia y confidencialidad

El Auditor Lider y/o Experto Técnico deberan firmar previamente el acuerdo de
confidencialidad suministrado por Aoxlab.
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o Deberan declarar ausencia de conflicto de interés y no haber tenido participacion
directa reciente en la ejecucion de actividades que comprometan su
independencia frente al proceso auditado.

« Se debera garantizar objetividad e imparcialidad durante la auditoria, conforme a
ISO 19011 y a los lineamientos ONAC vigentes.

5. Requisitos administrativos

o El proveedor deberd suministrar toda la documentacion requerida por el area
contable para su creacién como proveedor previo a la prestacion del servicio.

« Debera demostrar que se encuentra al dia en el pago de seguridad social y/o
parafiscales segun aplique.

o El servicio debera estar respaldado por orden de compra y contrato vigente
cuando corresponda.

6. Lineamientos de ética y sostenibilidad (alineados con principios B Corp)

o Se priorizardn auditores y expertos que demuestren integridad profesional,
transparencia y conducta ética.

o Se valorar4 experiencia en auditorias con enfoque de mejora continua y
sostenibilidad.

o Se promoveran relaciones contractuales responsables y justas, garantizando
respeto profesional y confidencialidad de la informacién técnica y comercial del
laboratorio.

Adquisicion de servicios de asesoria y/o capacitacion

1. Normativa aplicable
La contratacion de servicios de asesoria y/o capacitacion se realizard conforme a:
e ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.2 (Competencia del personal).

e ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.6 (Productos y servicios suministrados
externamente).

e ISO/IEC 17025:2017, numeral 8.5 (Mejora).

e Reglamentos ONAC vigentes relacionados con imparcialidad y competencia
técnica, cuando la asesoria esté asociada al alcance acreditado.

2. Evaluacion de competencia del proveedor

Previo a la contratacion, el proveedor debera demostrar:
e Formacion académica pertinente al servicio ofrecido.
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Experiencia comprobada en el area técnica o tematica a desarrollar.

Experiencia minima verificable en asesorias o capacitaciones similares (segun
complejidad del servicio).

Hoja de vida actualizada con soportes académicos y laborales.

Cuando la asesoria esté relacionada con el alcance acreditado (ej. ISO/IEC 17025), se
debera verificar experiencia especifica en implementacion o evaluacion de dicha norma.

3. Independencia e imparcialidad
Cuando el servicio esté relacionado con el sistema de gestion o actividades acreditadas:

Se deberé evaluar el riesgo de conflicto de interés.

Se deberd garantizar que la asesoria no comprometa la imparcialidad del
laboratorio.

El proveedor debera firmar acuerdo de confidencialidad previo al inicio del
servicio.

4. Requisitos contractuales y administrativos

El servicio debera estar respaldado por orden de compra aprobada y, cuando
aplique, contrato de prestacion de servicios.

El proveedor debera estar previamente creado y aprobado en el sistema
administrativo, aportando la documentacién legal, tributaria y financiera
requerida.

El proveedor deberd demostrar que se encuentra al dia en el pago de seguridad
social y/o parafiscales segun aplique.

Después de la prestacion del servicio, debera radicar factura electronica o fisica a
nombre de Aoxlab S.A.S., indicando el nUmero de orden correspondiente.
Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectuaran Gnicamente
mediante transferencia electronica a cuentas previamente validadas.

Solo se reciben facturas hasta el dia 24 de cada mes; servicios prestados entre el
24 y 30 (0 31) deberan presentarse bajo remision conforme a lineamientos
contables.

5. Evidencia del servicio prestado

En caso de capacitacion, se debera entregar material didactico, lista de asistencia
y evidencia de evaluacion cuando aplique.

En caso de asesoria, se deberd entregar informe técnico, plan de trabajo o
entregables acordados.

Se conservaran los registros como evidencia de fortalecimiento de competencia
ante auditorias ONAC.
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6. Evaluacion del desempefio del proveedor
o Seevaluara cumplimiento, calidad técnica, oportunidad y pertinencia del servicio.

e En caso de incumplimiento, se documentard y gestionarad conforme al
procedimiento de evaluacion de proveedores.

7. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

o Se dara preferencia a proveedores que promuevan practicas responsables, ética
profesional y transparencia.

o Se priorizardn modalidades virtuales cuando sea viable para reducir huella de
carbono.

e Se promoveran procesos de capacitacion que fortalezcan el desarrollo profesional
y el bienestar del equipo humano.

Adaquisicion de servicios de adecuaciones de infraestructura

1. Normativa aplicable
La contratacion de servicios de adecuacion de infraestructura se realizara conforme a:
e ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.3 (Instalaciones y condiciones ambientales).

e ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.6 (Productos y servicios suministrados
externamente).

« Normativa nacional vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).
« Reglamentos ONAC vigentes cuando la adecuacion impacte el alcance acreditado.

2. Evaluacién de competencia y experiencia del proveedor
Previo a la contratacion, el proveedor debera:

o Acreditar experiencia minima de tres (3) aflos en el servicio especifico a contratar,
mediante certificaciones o constancias verificables.

o Presentar hoja de vida actualizada y/o portafolio de servicios con los soportes que
demuestren experiencia en el campo especifico.

e Presentar hojas de vida del personal asignado al proyecto junto con soportes que
demuestren su competencia técnica.

Cuando el servicio incluya trabajos en alturas, el proveedor debera:

o Presentar certificaciones vigentes que acrediten la competencia del personal
autorizado para realizar dicha actividad, conforme a la normativa aplicable.

3. Requisitos contractuales y legales
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El proveedor debera firmar el contrato de obra civil suministrado por Aoxlab
previo al inicio del servicio (cuando aplique).

Deberé firmar acuerdo de confidencialidad antes de iniciar actividades.

Deber4 demostrar que se encuentra al dia en el pago de seguridad social y
parafiscales del personal asignado.

Debera estar previamente creado y aprobado en el sistema administrativo,
aportando la documentacion legal, tributaria y financiera requerida por el area
contable.

4. Requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

El proveedor debera dotar a todo su personal con los Elementos de Proteccion
Personal (EPP) requeridos para la actividad a ejecutar.

Debera cumplir los protocolos internos de bioseguridad y reglamento interno de
Aoxlab.

El incumplimiento de los lineamientos de seguridad daré lugar a la suspension
inmediata del servicio.

5. Control técnico y verificacion

Cuando la adecuacion impacte areas técnicas del laboratorio, se deberéa evaluar el
impacto en condiciones ambientales controladas (temperatura, humedad,
vibraciones, segregacion de areas, etc.).

Antes de reanudar actividades técnicas, se debera verificar que las condiciones de
operacion cumplan los requisitos establecidos en el sistema de gestion.

Se conservaran registros de evaluacion y aceptacion del servicio como evidencia
ante auditoria ONAC.

6. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

Se dara preferencia a proveedores que implementen practicas de construccion
sostenible, manejo responsable de residuos y cumplimiento ambiental.

Se promovera el uso de materiales con menor impacto ambiental cuando sea
viable técnica y econdmicamente.

Se priorizaran proveedores que demuestren cumplimiento normativo laboral y
condiciones de trabajo seguras y justas.

Se exigira transparencia contractual y conducta ética en la ejecucion del servicio

Adquisicion de servicios de implementacion y desarrollo de herramientas
informaticas

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 35 de 57




R . - Identificacion:
Procedimiento de compra de servicios y

. PROC-GC-005
suministros clave.

aO)( '.ab Revision:22

Inicio de vigencia:
AOXLABS.A.S 2026-03-13

1. Normativa aplicable
La contratacion de servicios de desarrollo e implementacion de herramientas
informaticas se realizara conforme a:

e ISO/IEC 17025:2017, numeral 7.11 (Control de datos e informacion).

e ISO/IEC 17025:2017, numeral 6.6 (Productos y servicios suministrados
externamente).

e ISO/IEC 17025:2017, numeral 8.3 (Control de documentos).

« Requisitos internos de seguridad de la informacion y continuidad operativa del
laboratorio.

e ISO/IEC 17065:2012, numerales relacionados con confidencialidad, control de
registros, imparcialidad y gestion de la informacion del esquema de certificacion.

2. Evaluaciéon de competencia del proveedor
El proveedor debera:

o Demostrar experiencia comprobada en lenguajes de programacion y tecnologias
relacionadas con la solucion requerida.

« Presentar portafolio de proyectos similares ejecutados.

o Acreditar experiencia técnica del equipo desarrollador asignado al proyecto.

e Presentar hoja de vida o perfil profesional del equipo clave cuando aplique.

3. Requisitos contractuales y técnicos
El proveedor debera comprometerse contractualmente a:

« Elaborar y entregar el documento de requerimientos funcionales y técnicos,
aprobado por ambas partes, como parte integral del contrato.

o Entregar la herramienta informética conforme a los requerimientos acordados.

o Suministrar informe de validacion de la herramienta, demostrando que cumple
con los criterios funcionales, de integridad de datos y trazabilidad.

o Entregar manual de operacion y administracion del sistema.

« Ofrecer garantia del producto entregado, especificando alcance y duracién.

o Informar previamente los requerimientos de hardware, infraestructura
tecnoldgica, almacenamiento en la nube, maquinas virtuales, conectividad y
demas condiciones necesarias para su correcto funcionamiento.

4. Propiedad intelectual y licenciamiento

o El proveedor debera demostrar la titularidad, registro o derecho de uso del
software desarrollado.

o Debera notificar previamente al laboratorio las condiciones y modalidad de
licenciamiento (licencia perpetua, suscripcion, SaaS, cédigo propietario, etc.).

o Se deberan definir claramente los derechos de uso, modificacion, acceso a codigo
fuente (cuando aplique) y condiciones de terminacion del contrato.
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5. Validacion, seguridad y control (ISO 17025 - 7.11)

e Antes de su puesta en produccion, la herramienta deberd ser validada para
garantizar integridad, seguridad y trazabilidad de la informacion generada.

« Se debera verificar que la herramienta garantice control de accesos, perfiles de
usuario, respaldo de informacion y trazabilidad de cambios.

o No podra utilizarse para actividades acreditadas hasta que se documente su
validacion y aprobacion interna.

6. Capacitacion y soporte

o Cuando resulte apropiado, el proveedor debera suministrar capacitacion formal a
los usuarios del laboratorio.

o Debera comprometerse a prestar servicio postventa que incluya mantenimiento
correctivo, mejoras y actualizaciones periédicas.

« Se deberan entregar por escrito las condiciones y costos del servicio de soporte
postventa.

« Se deberan establecer tiempos de respuesta ante incidentes criticos.

7. Requisitos administrativos

o El proveedor debera estar previamente creado y aprobado en el sistema
administrativo, aportando la documentacion legal, tributaria y financiera
requerida.

o Elservicio debera estar respaldado por contrato y orden de compra.

o Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectuaran Gnicamente
mediante transferencia electrénica a cuentas previamente validadas.

8. Lineamientos de sostenibilidad y ética (alineados con principios B Corp)

« Se dara preferencia a proveedores que implementen préacticas responsables de
proteccion de datos y seguridad de la informacion.

« Sevalorara el uso de infraestructuras tecnologicas eficientes energéticamente.

« Se priorizaran soluciones que reduzcan consumo de papel y optimicen procesos
internos.

« Se exigira transparencia en el manejo de datos y cumplimiento de normativa de
proteccion de informacion.

Contratacion de evaluadores y expertos técnicos para actividades de
certificacion

1. Normativa aplicable

La seleccidn, evaluacion y contratacion de evaluadores y expertos técnicos se
realizara conforme a:
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e ISO/IEC 17065:2012, numeral 6.1 (Personal involucrado en el proceso de
certificacion).

e ISO/IEC 17065:2012, numeral 6.2 (Recursos externos).

e ISO/IEC 17065:2012, numeral 4.2 (Imparcialidad).

e ISO/IEC 17065:2012, numeral 4.5 (Confidencialidad).

e 1SO 19011 (version vigente) - Directrices para auditoria de sistemas de gestion.

« Reglamentos ONAC vigentes aplicables a organismos de certificacion.

2. Requisitos de competencia - Evaluador
El profesional designado como Evaluador debera:

o Acreditar formacion como Auditor Interno en la norma NTC-ISO/IEC 17065
(version vigente).

o Demostrar conocimiento de la norma ISO 19011 (version vigente).

« Acreditar experiencia minima de 240 horas como auditor, soportada mediante
certificaciones verificables.

« Presentar hoja de vida actualizada con todos los soportes académicos y laborales
correspondientes.
La organizacion deberé evaluar y documentar formalmente su competencia antes
de autorizar su designacion.

3. Requisitos de competencia - Experto Técnico
El profesional designado como Experto Técnico deberé:

« Presentar documentacion que soporte su conocimiento técnico en los procesos,
productos y/o servicios objeto del esquema de certificacion.

« Demostrar experiencia minima de un (1) afio en el sector correspondiente.

o Presentar hoja de vida actualizada junto con los soportes académicos y laborales
pertinentes.
Se debera dejar evidencia de la evaluacion de su competencia técnica antes de su
asignacion.

4. Imparcialidad, independencia y confidencialidad
Previo a la ejecucion de actividades:
« El Evaluador y/o Experto Técnico debera firmar acuerdos de confidencialidad e

imparcialidad.

o Debera declarar formalmente ausencia de conflicto de interés frente al cliente a
evaluar.

« Laorganizacion debera realizar analisis de riesgo a la imparcialidad antes de cada
designacion.

No se asignara personal que haya prestado consultoria reciente o tenga relaciéon
comercial, laboral o personal que comprometa su objetividad.
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5. Requisitos administrativos y legales

o El proveedor deberd suministrar toda la documentacion requerida por el area
contable para su creacién como proveedor previo a la prestacion del servicio.

o Debera demostrar que se encuentra al dia en el pago de seguridad social y/o
parafiscales segun aplique.

o Laprestacion del servicio debera estar respaldada por contrato u orden de servicio
vigente.

6. Evaluaciéon y seguimiento del desempefio

o El desempenio del Evaluador y/o Experto Técnico sera evaluado periédicamente
con base en competencia técnica, calidad de los informes, cumplimiento y
conducta ética.

o Seconservaran los registros como evidencia ante auditorias ONAC.

« En caso de identificar riesgos a la imparcialidad o incumplimientos, se adoptaran
las medidas correspondientes.

7. Lineamientos de ética, gobernanza e impacto (alineados con principios B
Corp)

« Sepriorizaran profesionales que demuestren integridad, transparenciay conducta
ética.

e Se promoveran relaciones contractuales responsables y cumplimiento normativo
laboral.

o Se exigira proteccion rigurosa de la informacién confidencial de clientes y partes
interesadas.

« Se fomentara una cultura de certificacién objetiva, técnica y orientada a generar
confianza en la cadena de valor.

4.2.6. Recepcioén de lacompra e inspeccion (Actividades de laboratorio)

Unavez recibido el servicio o suministro, se realiza la verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la orden de compray en las especificaciones técnicas definidas
por el laboratorio.

El Lider de Mantenimiento y Metrologia es responsable de verificar el cumplimiento de
los requisitos asociados a servicios de calibracion, mantenimiento y metrologia dentro de
su proceso, conforme alo indicado en la orden de compra. Esta verificacion se registra en
el FOR-GC-059 Formato de verificacion de proveedores de calibracion, el cual incluye un
anexo para el registro de la revision de los informes o certificados de calibracion.
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La verificacion de la recepcion de equipos adquiridos se realiza y registra conforme a los
lineamientos establecidos en el procedimiento PROC-TC-004, el cual define las
actividades de inspeccion, registro y aceptacion técnica de los equipos antes de su puesta
en servicio.

Por su parte, el/la Asistente administrativo (compras) realiza la verificacion de la recepcion
de reactivos, repuestos, consumibles y materiales de referencia mediante el FOR-GC-060
Formato para validacion de reactivos, el cual se encuentra incorporado en la plataforma
analitica del laboratorio.

Todos los suministros, reactivos y consumibles criticos adquiridos son inspeccionados
antes de su uso, con el fin de confirmar que cumplen con los requisitos establecidos por
el laboratorio. Para ello, el/la Asistente administrativo (compras) verifica que se cumplan
las condiciones de entrega pactadas en la orden de compra, entre ellas:

o Larecepcion de la mercancia se realiza de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 5:30 p.m.

o Los pedidos deben presentarse con la factura correspondiente para Aoxlab S.A.S.,
indicando el niUmero de orden de compra.

« La mercancia debe incluir identificacién del lote, fecha de fabricacion y fecha de
vencimiento, asi como certificado de analisis, ficha técnica y hoja de seguridad
legible; en el caso de equipos, los certificados de fabrica correspondientes.

o No se reciben productos con empaque en mal estado o previamente abierto.

e Los productos deben entregarse garantizando condiciones adecuadas de
transporte y almacenamiento conforme a las instrucciones del fabricante (por
ejemplo, refrigeracion o proteccién contra la luz).

« Lafechade vencimiento de los productos debe ser compatible con los tiempos de
uso establecidos por el laboratorio.

o Larecepcidn de servicios tales como calibraciones, mantenimiento de equipos o
adecuaciones locativas debe ser validada y aprobada por el responsable del
proceso correspondiente.

Adicionalmente, se verifican los requisitos administrativos asociados al proceso de
compra, entre ellos:

o Aoxlab S.AS. no realiza pagos en efectivo; los pagos se efectian Unicamente
mediante transferencia electronica una vez el proveedor se encuentre
debidamente registrado.

o Solo se reciben facturas hasta el dia 24 de cada mes.

e Los pagos a proveedores se realizan los viernes de cada mes, conforme a la
programacion financiera de la organizacion.
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En caso de que el producto o servicio recibido no cumpla con las condiciones establecidas
en la orden de compra, se gestionaran las acciones correspondientes para su reemplazo
o0 para hacer efectivas las garantias aplicables.

El resultado de la inspeccion y verificacion se registra en el FOR-GC-005, dejando
evidencia del proceso de recepcion y evaluacion del suministro o servicio recibido.

4.2.7. Ingreso de suministros
Una vez finalizada la inspeccion y verificado el cumplimiento de los requisitos
establecidos, el/la Asistente Administrativo(a) (Compras) o la persona que este(a) designe
procede a registrar el suministro en el software del laboratorio, actualizando el inventario
con la informacion correspondiente para su posterior almacenamiento y control.

El ingreso al inventario se realiza teniendo en cuenta la informacion suministrada por el
proveedor en lafacturay en los documentos asociados al producto, tales como lote, fecha
de fabricacién, fecha de vencimiento, proveedor y demas datos necesarios para garantizar
la trazabilidad del suministro.

En el caso de sustancias quimicas controladas (acetona, &cido clorhidrico, acido sulfurico,
disolvente N.° 1, éter etilico o metanol), una vez registrado el producto en el Kardex del
laboratorio, el/la Asistente Administrativo(a) (Compras) informa inmediatamente al
Director (a) técnico (a) con el fin de realizar el registro correspondiente en la plataforma
SICOQ (Sistema de Informacion para el Control de Sustancias y Productos Quimicos), a
través del enlace oficial:
https://srvsicog.policia.gov.co/FactorySuite/Seguridad/Factory.aspxi#b

4.2.7.1. Almacenamiento de suministros
El/la Asistente Administrativo(a) (Compras) y/o la persona que este(a) designe es
responsable de realizar el almacenamiento de los suministros adquiridos, asegurando que
se cumplan las condiciones establecidas por el fabricante y los lineamientos definidos por
el laboratorio.

Para el almacenamiento de reactivos quimicos y materiales de referencia (patrones) se
deberan seguir las disposiciones establecidas en los siguientes procedimientos:

PROC-TC-049 Procedimiento para el manejo, almacenamiento y disposicion final de
reactivos quimicos y residuos peligrosos.

PROC-TC-179 Procedimiento para la seleccion, adquisicion y uso de patrones y materiales
de referencia.
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En el caso de equipos de laboratorio, el Lider de Mantenimiento y Metrologia es
responsable de incluir el equipo en el inventario institucional, asignandole un codigo de
identificacién anico y notificando al Director (a) Técnico (a) para que realice la recepcion
técnica del equipo o designe a un funcionario responsable para dicha actividad.

Cuando el equipo no requiera instalacion especializada, sera ubicado en el area definida
para su almacenamiento y/u operacion.

Cuando el equipo requiera instalacion, configuracion o calificacidn, el Director (a) Técnico
(@) o su delegado acomparfiara al proveedor durante estas actividades y verificara el
correcto funcionamiento del equipo antes de autorizar su puesta en servicio.

Las actividades posteriores relacionadas con la instalacion, verificacion, calificacion y
puesta en operacion de equipos se encuentran descritas en el PROC-TC-004
Procedimiento para la gestion de equipos de laboratorio.

4.2.7.2. Mantenimientoy reparaciones locativas
Una vez finalizadas las actividades de mantenimiento o reparaciones locativas, el Lider de
Mantenimiento y Metrologia debe verificar que se hayan cumplido todas las
especificaciones técnicas establecidas en la orden de compra o contrato correspondiente.
Esta verificacion se registra en el FOR-GC-028 Formato de registro de mantenimiento de
instalaciones.

Como parte de la inspeccion, el responsable debera comprobar el adecuado
funcionamiento de los servicios intervenidos, mediante inspeccién visual y, cuando
aplique, mediante el uso de instrumentos de medicion. Esta verificacion podra incluir,
entre otros aspectos, la revision de parametros como el voltaje de las fuentes de energia,
las condiciones de iluminacion, el caudal de agua y demas condiciones necesarias para
garantizar la operacion adecuada de las instalaciones del laboratorio.

En caso de evidenciar incumplimiento parcial o total de las especificaciones establecidas,
el Lider de Mantenimiento y Metrologia debera solicitar al proveedor la correccion de las
deficiencias identificadas y exigir el cumplimiento de las condiciones contractuales. De
ser necesario, se procedera a activar las garantias o clausulas de cumplimiento
establecidas en el contrato o en la orden de compra correspondiente.

4.2.7.3. Mantenimiento de equipos
El Lider de Mantenimiento y Metrologia es responsable de revisar y validar los informes
de mantenimiento emitidos por el proveedor, asegurando que cumplan con los requisitos
técnicos y de trazabilidad establecidos por el laboratorio.
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El informe de mantenimiento debe contener, como minimo, la identificacion completay
no ambigua del equipo intervenido, incluyendo: codigo de inventario del laboratorio,
nombre del equipo, marca, referencia o modelo y nimero de serie.

Cuando el proveedor indique que el equipo queda operativo después de la intervencién,
el Lider de Mantenimiento y Metrologia debera verificar dicha condicion mediante
inspeccion visual y, cuando aplique, mediante la comprobacion del funcionamiento del
equipo. Esta verificacion podra realizarse observando las indicaciones del equipo al
efectuar mediciones con patrones o mediante la comparacion de lecturas con equipos
alternativos o métodos de verificacion internos. El resultado de esta comprobacion debe
guedar consignado en el informe de mantenimiento o en los registros correspondientes.

En caso de que el equipo quede con operacion limitada o fuera de servicio, el informe
debe indicar claramente esta condicion, asi como las recomendaciones del proveedor
para su reparacion, reemplazo o cualquier otra accidn necesaria para restablecer su
funcionamiento.

Adicionalmente, el informe de mantenimiento debe incluir:
o Lafechade laintervencién realizada.
« Unnamero o identificacion Unica del informe que permita su trazabilidad.
« Lafirma o identificacion del personal técnico que ejecutd la intervencion.

Si la reparacion del equipo no puede completarse durante la intervencion, el informe
deberé indicar la fecha o el plazo estimado en el cual el proveedor se compromete a
finalizar el servicio.

Todas estas verificaciones deberdn ser realizadas y validadas por el Lider de
Mantenimiento y Metrologia, quien dejara registro de la revision correspondiente en los
formatos establecidos por el laboratorio.

4.2.7.4. Calibracion de equipos

Una vez recibido el certificado de calibracion, el Lider de Mantenimiento y Metrologia
debera revisar que el documento cumpla con los requisitos establecidos en la norma
ISO/IEC 17025 y contenga la informacion necesaria para garantizar la trazabilidad
metroldgicay la correcta interpretacion de los resultados.

Como minimo, el certificado de calibracion deberé incluir:
» Logode acreditacion del laboratorio de calibracién o cualquier otra indicacion que
demuestre que el servicio fue realizado por un proveedor reconocido conforme a
la ISO/IEC 17025.
« Identificacion Unica del certificado que permita su trazabilidad.
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o Fechaen que se realizé la calibracién y fecha de emision del certificado.

o Identificacion completa y no ambigua del equipo, incluyendo cédigo de
inventario, nombre del equipo, marca, referencia o modelo y nimero de serie.

o Magnitud calibrada, intervalo o rango de medicion, unidades de medicion y
resolucion del equipo.

« Condiciones ambientales bajo las cuales se realizo la calibracion.

« Identificacion de los patrones utilizados durante la calibracion.

o Declaracion de trazabilidad metrologica de los patrones empleados.

« Resultados obtenidos durante la calibracion, con sus respectivas unidades.

e Incertidumbre de medicion asociada a los resultados, expresada en las mismas
unidades de la magnitud calibrada o en unidades relativas apropiadas.

« Factor de cobertura (k) utilizado en la estimacion de la incertidumbre.

« Errores de indicacion o factores de correccion que deban aplicarse al equipo,
cuando corresponda.

« Identificacion de paginas del informe, indicando namero de pagina, total de
paginas y/o sefialando claramente el fin del documento.

En caso de que el certificado no cumpla con uno o mas de los requisitos anteriores, el Lider
de Mantenimiento y Metrologia debera devolverlo al proveedor y solicitar su correccion
0 reemision antes de proceder con el registro y liberacion del equipo para su uso.

4.2.8. Recepcion de las actividades de certificacion subcontratadas
El Director de Certificaciones es responsable de realizar el seguimiento a la ejecucion de
los contratos asociados a actividades de certificacion subcontratadas, informando
periddicamente a la Gerencia sobre el estado del trabajo, asi como sobre cualquier
desviacidn, adicion o exclusién que se presente durante la ejecucion del contrato.

Antes de dar por finalizadas las actividades de evaluacion subcontratadas, el Director de
Certificaciones debera revisar el contrato suscrito con el proveedor del servicio, con el fin
de verificar que todos los entregables establecidos hayan sido recibidos conforme a lo
pactado. Esta verificacion incluye la revision de la correspondencia entre la descripcién de
los entregables y la evidencia de su ejecucion, asi como la evaluacion de la completitud,
trazabilidad, coherencia y veracidad de la informacién entregada. Asimismo, se debera
comprobar que los entregables hayan sido presentados dentro de los plazos establecidos
en el contrato.

Cuando se confirme el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del
proveedor, el Director de Certificaciones y el contratista elaboraran y firmaran el acta de
cierre en el formato FOR-GC-015, la cual sera remitida a la Gerencia para su revision,
aprobacion y autorizacion de la liquidacion del contrato.
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En caso de identificarse incumplimientos contractuales o entregables no conformes, el
Director de Certificaciones debera informar la situacion a la Direccién de Calidad, con el
fin de iniciar las acciones correctivas correspondientes dentro del sistema de gestion.
Adicionalmente, se notificara a la Gerencia para que evalte las medidas a adoptar vy,
cuando corresponda, se inicien las acciones administrativas o legales derivadas del
incumplimiento contractual.

4.3. Evaluacion de proveedores.

Aoxlab S.A.S. evalla a los proveedores de productos consumibles, suministros y servicios
criticos, incluyendo los servicios subcontratados, que puedan afectar la calidad,
confiabilidad, trazabilidad, competencia técnica, imparcialidad y cumplimiento de los
servicios ofrecidos por el laboratorio y por el organismo de certificacion.

Esta evaluacion se realiza conforme al FOR-GC-006 “Formato de evaluacion de
proveedores de servicios y suministros clave”, en cumplimiento de los requisitos
aplicables de las normas ISO/IEC 17025:2017 e ISO/IEC 17065:2012, asi como de los
lineamientos vigentes de ONAC relacionados con el control de proveedores externos, la
competencia técnica, la trazabilidad de los resultados, la imparcialidad y la confiabilidad
de las actividades subcontratadas.

Con el fin de garantizar transparencia, trazabilidad y relaciones comerciales responsables,
Aoxlab informa a los proveedores los criterios y condiciones de compra descritos en el
numeral 4.2.5, mediante anexo entregado con cada orden de compra o por el medio
definido por la organizacién.

Cada compra o servicio recibido es evaluado inmediatamente después de su recepcion,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en este numeral. El resultado de dicha
evaluacion se registra en el FOR-GC-006 “Formato de evaluacion de proveedores de
servicios y suministros clave”.

Adicionalmente, en coherencia con los lineamientos de Empresa B, Aoxlab incorpora en
la evaluacion de proveedores criterios asociados a sostenibilidad, ética, transparencia,
cumplimiento legal, responsabilidad social y ambiental, promoviendo una cadena de
suministro responsable y alineada con la generacion de impacto positivo.

Lineamientos generales
1. Garantia de cumplimiento: Los bienes o servicios adquiridos deberan cumplir
con la normatividad local e internacional aplicable, asi como con las
especificaciones técnicas, contractuales y regulatorias definidas por Aoxlab. Es
responsabilidad del proveedor garantizar la adecuada entrega, transporte,
conservacion, soporte y documentacion de los bienes o servicios suministrados.
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2. Soporte técnico: Para bienes especializados, tales como equipos, reactivos,

materiales de referencia, patrones, herramientas informéticas y servicios técnicos,
el proveedor debera suministrar el soporte técnico correspondiente, incluyendo
fichas técnicas, manuales, certificados, guias de uso, informes, licencias, hojas de
seguridad y demas documentacion aplicable.

Cumplimiento técnico y regulatorio: Para proveedores de servicios criticos o
subcontratados, Aoxlab verificara su competencia técnica, el cumplimiento de los
requisitos normativos aplicables y la disponibilidad de evidencia objetiva que
demuestre la confiabilidad del servicio prestado, en concordancia con los
requisitos de ONAC e ISO aplicables.

Responsabilidad social, ética y sostenibilidad: En alineacion con los principios
de Empresa B, Aoxlab valorard positivamente a aquellos proveedores que
demuestren cumplimiento legal, préacticas laborales justas, conducta ética,
transparencia empresarial, gestion ambiental responsable y acciones orientadas a
la reduccién de impactos negativos en su operacion.

Criterios de evaluacion
Para la evaluacion de proveedores se asigna una calificacion de 0 a 5, donde 5
corresponde a la maxima calificacion. Los criterios y ponderaciones son los siguientes:

Cumplimiento de condiciones pactadas (tiempos de entrega, términos de pago,
especificaciones técnicas del producto o servicio, estado del producto en la
entrega): 20 %

Respuesta oportuna (cotizaciones, requerimientos y solicitudes): 10 %
Facturacién y documentacion correcta: 10 %

Disponibilidad de productos/servicios: 15 %

Precios favorables, descuentos y facilidades de pago (crédito): 10 %

Servicio de postventa (garantias, atencion a reclamos y reprocesos): 10 %
Competencia técnica (solo aplica para proveedores de servicios): 15 %
Sostenibilidad, éticay responsabilidad empresarial (criterio B Corp): 10 %

Tabla de puntajes
1. Respuesta oportuna (10 %)

Puntaje Criterio

Entre 45
y 5,0

EXCELENTE. El proveedor da respuesta oportuna a las cotizaciones,
solicitudes y requerimientos. El bien o servicio fue entregado antes del plazo
estipulado o dentro del tiempo requerido sin afectar la operacion.
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Puntaje

Criterio

Entre 3,9
y44

BUENO. El proveedor atiende adecuadamente las solicitudes y
requerimientos del laboratorio y entrega el bien o servicio dentro del plazo
pactado.

Entre 3,0
y 3,8

REGULAR. El proveedor atiende de manera tardia o limitada las solicitudes o
requerimientos. El bien o servicio se entrega después de la fecha estipulada,
sin superar el 20 % del tiempo pactado.

Entre 0,0
y29

NO CUMPLE. El proveedor desatiende o atiende tardiamente las solicitudes
del laboratorio. El bien o servicio se entrega después del plazo estipulado,
superando el 20 % del tiempo pactado o afectando la operacion.

2. Cumplimiento de condiciones pactadas (20 %)

Puntaje

Criterio

Entre 4,5
y 5,0

EXCELENTE. El proveedor supera las expectativas y mejora las
especificaciones técnicas, administrativas o contractuales establecidas para
el bien o servicio adquirido.

Entre 3,9
y 4.4

BUENO. El proveedor cumple con los requisitos y especificaciones técnicas,
administrativas y contractuales establecidas para el bien o servicio
adquirido.

REGULAR. El proveedor incumple uno o mas requisitos o especificaciones;

Entre 3,0 | . . .
38 sin embargo, estas desviaciones son subsanadas oportunamente sin generar
Yo perjuicios para Aoxlab.
NO CUMPLE. El proveedor presenta inconformidades graves en calidad,
Entre 0,0 |joportunidad o cumplimiento de especificaciones, ocasionando
y29 incumplimiento contractual, afectacion técnica o necesidad de aplicar
garantias.
3. Servicio de postventa (10 %)
Puntaje HCriterio
Entre 4.5 EXCELENTE. El proveedor constituye garantias cuando aplica y atiende
50 Y reclamos, reprocesos o solicitudes postventa de manera oportuna, efectiva
’ y documentada.
Entre 3,9 y||BUENO. El proveedor presenta garantias dentro del término pactadoy
4.4 atiende adecuadamente reclamos o reprocesos.
Entre 3,0 y||REGULAR. El proveedor presenta demoras en la atencion postventa,
3,8 garantias o respuesta a reclamos.
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‘Puntaje HCriterio
Entre 0,0 y[NO CUMPLE. El proveedor se rehlsa a constituir garantias requeridas o no

atiende reclamos, reprocesos o solicitudes postventa.

4. Facturacion y documentacion correcta (10 %)

Puntaje ||Criterio

Entre 4,5y |EXCELENTE. El proveedor entrega la documentacion completa, actualizada
50 y correcta, y factura conforme a lo pactado, dentro del tiempo establecido.
Entre 3,9 y IBUENO. El proveedor presenta la documentacion y factura correctamente
4.4 dentro del término pactado.

Entre 3,0 y|REGULAR. El proveedor presenta documentos desactualizados,

3.8 incompletos o inconsistencias menores en la facturacion.

Entre 0,0 y[INO CUMPLE. El proveedor no actualiza documentos, presenta

29 inconsistencias graves en la facturacion o se rehlsa a corregirlas.

5. Disponibilidad de productos/servicios (15 %)

Puntaje HCriterio

EXCELENTE. El producto o servicio esta disponible en todo momento y en

Entre 4,5 : L . .

50 la cantidad o condiciones necesarias para satisfacer la demanda del
Yo laboratorio o del organismo de certificacion.
Entre 3,9 | BUENO. El producto o servicio esta disponible en la mayoria de las
y4,4 ocasiones, con eventuales demoras menores o faltantes puntuales.
Entre 3,0 |REGULAR. El producto o servicio presenta faltantes frecuentes o demoras
y 3,8 recurrentes que requieren seguimiento.
Entre 0,0 |NO CUMPLE. El producto o servicio no esta disponible con frecuencia o su
y 2,9 falta de disponibilidad afecta la operacion.

6. Precios favorables, descuentos y facilidades de pago (10 %)

Puntaje HCriterio

Entre 4,5y |[EXCELENTE. El proveedor ofrece precios competitivos, descuentos

50 favorables y facilidades de pago acordes con las necesidades de Aoxlab.
Entre 3,9y |BUENO. El proveedor ofrece precios competitivos, aunque no incluya
4.4 descuentos o facilidades adicionales de pago.

Entre 3,0 y |[REGULAR. El proveedor maneja precios promedio frente al mercado y
3,8 condiciones comerciales limitadas.
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‘Puntaje HCriterio
Entre 0,0 y |[NO CUMPLE. El proveedor presenta precios no competitivos, exige
29 condiciones desfavorables o solicita pagos anticipados sin justificacion.
7. Competencia técnica (15 %)
Puntaje HCriterio
EXCELENTE. El proveedor demuestra alta competencia técnica,
Entred45y B : - . _, .
50 experiencia, idoneidad y confiabilidad en la ejecucion del servicio
’ contratado.
Entre 3,9 y || BUENO. El proveedor demuestra la competencia técnica requerida para la
4.4 ejecucion del servicio contratado.
Entre 3,0 y |REGULAR. El proveedor demuestra competencia técnica minima,
3.8 requiriendo seguimiento o verificacion adicional.
Entre 0,0 y INO CUMPLE. El proveedor no demuestra competencia técnica suficiente o
29 presenta deficiencias que comprometen la confiabilidad del servicio.
N/A NO APLICA. Para proveedores de suministros o bienes donde este criterio
no corresponda.

8. Sostenibilidad, éticay responsabilidad empresarial - criterio B Corp (10 %)

\Puntaje HCriterio

EXCELENTE. El proveedor demuestra cumplimiento legal, practicas éticas y
Entre 45 tra_n_sparentes, conqlicion_es Iab_oralesjustas, gestion amb_ie_n_tal responsa_t')le Y,
V5,0 ’ adl_monalmente, evidencia acciones cqncretas de sQ§ten|b|I|dad, reduccion
’ de impactos, compras responsables o impacto positivo en su cadena de
valor.
Entre 3.9 BUENO. El pr(,)vee,dgr demuestra cumplimiento Iega], condyct_a ética,
v a4 ’ documenfca_c!on bésica o_Ie respopsabllldad gmpresarlal y préacticas razonables
’ de sostenibilidad o gestion ambiental y social.
Entre 3.0 FIQFTGULAR. El proveedo_r cumple parcialmente con los _aspegt_os legales,
y38 ’ etlcos_, laborales o gm_@entales, 0ono pr(_a§enta eV|denC|e_1 suficiente de sus
’ practicas de sostenibilidad y responsabilidad empresarial.
Entre 0.0 NO CUMPLI,E._EI provegdor presenta incumplimigntos legales, ambigntales,
y2.9 " |[laborales 0 _etlcos, o_eV|denC|a coqdy_ctas contrarias a la transparencia, la
’ responsabilidad social o la sostenibilidad.

Evaluacion semestral
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Cada semestre se realiza el promedio de todas las calificaciones otorgadas a cada
proveedor y se documenta en el FOR-GC-006 “Formato de evaluacién de proveedores de
servicios y suministros clave”. Esta calificacién corresponde al resultado definitivo del
periodo de evaluacion.

Criterios de calificacion definitiva
\PuntajeHResultado

‘4,5 -5,0 HExceIente - Proveedor confiable y recomendado

‘3,0 -38 HReguIar - Proveedor poco confiable. Condicionado y/o sancionado

|
|
\3,9 -44 HBueno - Proveedor confiable \
|
|

‘0,0 -2,9 HNo confiable - Proveedor restringido

Acciones derivadas de la evaluacion

Si el resultado de la calificacion definitiva de un proveedor se encuentra en la categoria
Regular, o si uno de los servicios o suministros adquiridos se califica como No cumple en
un criterio critico, se le notificara dicha condicion y entrara en un periodo de prueba de
seis (6) meses. Adicionalmente, se le exigira la implementacién de acciones correctivas
orientadas a subsanar las fallas identificadas, con el compromiso de informar a AOXLAB
sobre el avance y cierre de dichas acciones.

En caso de que el proveedor no cumpla con lo anterior, podré ser retirado de la base de
datos de proveedores aprobados.

Si, aun habiendo presentado evidencias de acciones correctivas, en la siguiente
evaluacion semestral el proveedor obtiene nuevamente una calificacion Regular,
AOXLAB podra dejar de solicitar sus servicios 0 suministros.

Si la calificacion definitiva de un proveedor se categoriza como No confiable, AOXLAB
suspendera de inmediato su vinculaciébn comercial y dejara de trabajar con dicho
proveedor.

Comunicacién de resultados

Una vez realizada la calificacion definitiva semestral, esta sera comunicada a los
proveedores mediante correo electronico. El Asistente Administrativo (compras)
encargado del proceso de compras sera responsable de esta actividad.

Evaluacion de proveedores fijos o de contratacion recurrente

En el caso de proveedores fijos o de contratacion recurrente, cuyas actividades no
generen ordenes de compra individuales, la compariia debera garantizar igualmente su
evaluacion y calificacion formal dentro del periodo establecido. Esta disposicion aplica
especialmente a gestores ambientales, proveedores de mantenimiento, servicios
logisticos y otros prestadores permanentes cuya gestion se considere critica.
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La Direccion de Calidad y el &rea de Compras deberdn coordinar conjuntamente la
verificacion periddica de estos proveedores, asegurando que se mantengan criterios de:

e competencia técnica,

e cumplimiento legal,

« trazabilidad documental,

« responsabilidad social y ambiental,

e comportamiento ético y transparencia,

« Yy alineacion con los principios de cadena de suministro responsable promovidos

por Aoxlab.

Nota

Para el caso del personal contratado por obra o labor relacionado con las actividades de
certificacion, tales como evaluadores y expertos técnicos, ademas de los requisitos
anteriores, deberan tenerse en cuenta los resultados de supervision y calificacion del
personal establecidos en el PROC-GC-014 Procedimiento de induccién, reinduccion,
supervision, calificacién y evaluacidn del personal.

4.4 Reevaluacion de proveedores

Cuando un proveedor cuenta con varias evaluaciones registradas, la valoracién de cada
uno de los criterios evaluados se determinara mediante el promedio de los puntajes
obtenidos en las evaluaciones realizadas durante el periodo correspondiente. El resultado
global de la evaluacion del proveedor se establecera a partir del promedio de las
calificaciones obtenidas en los diferentes criterios evaluados, de acuerdo con la Tabla de
Evaluacion definida en el numeral 4.3.

La reevaluacion de proveedores se realiza de manera continua cada vez que el proveedor
establece un nuevo compromiso contractual con Aoxlab, es decir, cada vez que se genera
una nueva orden de compra o contratacién de servicios. Este proceso permite mantener
actualizado el desempefio del proveedor, garantizar el cumplimiento de los requisitos
técnicos, administrativos y regulatorios aplicables, y promover la mejora continua en la
gestion de la cadena de suministro.

4.5 Recalificacion de proveedores
Un proveedor cuya evaluacién haya resultado en la categoria “No Confiable — Proveedor

restringido” no podra participar en nuevos procesos de contratacién o suministro con
Aoxlab S.A.S. hasta tanto no haya sido objeto de un proceso formal de recalificacion.
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No serd susceptible de recalificacion aquel proveedor que se encuentre involucrado en
procesos juridicos o reclamaciones relacionadas con pdélizas de calidad, cumplimiento o
estabilidad, derivados de incumplimientos contractuales con Aoxlab, hasta tanto dichas
situaciones hayan sido resueltas de manera definitiva.

Salvo en los casos anteriormente mencionados, el proveedor podra solicitar su
recalificacion mediante alguna de las siguientes modalidades:

o Solicitud de recalificacion motivada: El proveedor podra presentar una solicitud
formal de recalificacion relacionada con los contratos o suministros que dieron
origen a la calificacion obtenida, acompafiada de una justificacion técnica y
documental que explique las causas que originaron el incumplimiento y las
acciones correctivas implementadas para prevenir su recurrencia.

« Solicitud posterior a periodo de mejora: Transcurridos seis (6) meses desde la
emisién de la calificaciébn anterior, el proveedor podra solicitar nuevamente su
recalificacion adjuntando al menos dos (2) certificaciones de contratos o
servicios similares ejecutados con otras entidades, posteriores a la evaluacion
realizada por Aoxlab, en las cuales se evidencie un desempefio bueno o
excelente.

Una vez recibida la solicitud, Aoxlab evaluara la documentacion presentada, verificara la
evidencia aportada y determinara si el proveedor cumple las condiciones necesarias para
ser rehabilitado y participar nuevamente en procesos de contratacion o suministro.

La decision final sobre la recalificacion del proveedor sera comunicada formalmente al
interesado y quedara registrada dentro del sistema de gestion de proveedores de la
organizacion.

5. RESPONSABILIDADES.

5.1 Director de Calidad

e Asegurar la correcta aplicacion y cumplimiento del presente procedimiento
dentro del sistema de gestion.

e Supervisar que el proceso de seleccion, evaluacion y seguimiento de proveedores
se realice conforme a los requisitos establecidos en las normas ISO/IEC 17025 e
ISO/IEC 17065, asi como a los lineamientos aplicables de ONAC.

o Verificar que los registros asociados al proceso de compras y evaluacion de
proveedores se mantengan completos, actualizados y disponibles.

o Coordinar con el area de compras la evaluacion periddica de proveedores y el
seguimiento a las acciones correctivas cuando se identifiquen incumplimientos.
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5.2 Asistente Administrativo (Compras)

Revisar las solicitudes registradas en el FOR-GC-005 “Formato de seleccién y
compra de servicios y suministros clave” y gestionarlas para aprobacion de la
Gerencia.

Seleccionar y evaluar proveedores conforme a los criterios establecidos en el
presente procedimiento.

Realizar el analisis de compras y solicitar cotizaciones a los proveedores
potenciales.

Elaborar y gestionar las 6rdenes de compra correspondientes.

Solicitar y recopilar oportunamente la documentacion requerida a los
proveedores conforme a los numerales 4.2.4.1y 4.2.4.2, garantizando su registro y
trazabilidad.

Realizar la evaluacion inicial y periddica de proveedores y registrar los resultados
en el FOR-GC-006.

Recibir e inspeccionar las compras de suministros y servicios conforme a las
directrices establecidas en este procedimiento.

Verificar, cuando se trate de sustancias fiscalizadas, que el laboratorio cuente con
la autorizacion vigente para su adquisicion.

Mantener actualizado el registro de proveedores aprobados del laboratorio.
Gestionar la comunicacion de los resultados de evaluacion de proveedores
cuando corresponda.

5.3 Lider de Mantenimiento y Metrologia

Solicitar la compra de servicios de mantenimiento, calibracidn o reparacion de
equipos, de acuerdo con las necesidades del laboratorio y las instrucciones
establecidas en este procedimiento.

Apoyar el proceso de solicitud de cotizaciones cuando se trate de servicios
técnicos relacionados con equipos.

Verificar la recepcion a satisfaccion de los servicios de mantenimiento,
calibracion o reparacion ejecutados.

Revisar y validar los informes y certificados de calibracion, asegurando que
cumplan con los requisitos establecidos en ISO/IEC 17025.

Registrar y mantener actualizada la informacién relacionada con el estado
metrologico de los equipos intervenidos.

5.4 Auxiliar de Laboratorio

Verificar la recepcion de reactivos, repuestos, consumibles y materiales de
referencia solicitados por el laboratorio.
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« Confirmar que los suministros recibidos cumplen con las especificaciones
técnicas, condiciones de almacenamiento y documentacién requerida
(certificados, fichas técnicas, hojas de seguridad, entre otros).

« Informar oportunamente cualquier desviacion o no conformidad detectada en
los suministros recibidos.

5.5 Gerente

o Aplicar el presente procedimiento dentro de su ambito de competencia.

« Revisary aprobar las solicitudes de compra de bienes y servicios.

o Autorizar la seleccion de proveedores cuando se trate de compras criticas,
inversiones o contrataciones estratégicas.

o Velar por que las decisiones de contratacion se realicen bajo principios de
transparencia, responsabilidad y sostenibilidad, en coherencia con los
lineamientos de Empresa B.

5.6 Director Técnico

« Revisar las necesidades técnicas relacionadas con la adquisicion de equipos,
materiales especializados o servicios técnicos, garantizando su pertinencia para
la operacion del laboratorio.

 Verificar laidoneidad técnica de los equipos o servicios a adquirir.

« Participar en la recepcion técnica de equipos cuando aplique y validar su
funcionamiento antes de su puesta en operacion.

« Garantizar que las adquisiciones relacionadas con actividades técnicas cumplan
los requisitos de competencia, trazabilidad y confiabilidad exigidos por las
normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC 17065.

5.7 Responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST)
« Identificar y revisar las necesidades de Elementos de Proteccion Personal (EPP)
requeridos para las actividades del laboratorio.
« Verificar que los EPP adquiridos cumplan con las especificaciones técnicas y
normativas aplicables.
o Gestionar el archivo y control de las fichas técnicas y documentacion de
seguridad de los EPP adquiridos.
e Asegurar que las compras relacionadas con seguridad y salud en el trabajo
cumplan la normativa vigente en materia de SG-SST.

6. FORMATOS RELACIONADOS.
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Los siguientes formatos hacen parte integral del presente procedimiento y permiten
garantizar la trazabilidad, control documental y verificacion de las actividades
relacionadas con la seleccion, adquisicion, evaluacién y seguimiento de proveedores:

o FOR-GC-005 “Formato de seleccién y compra de servicios y suministros clave”.

o FOR-GC-006 “Formato de evaluacién de proveedores de servicios y suministros
clave”.

o FOR-GC-015 “Acta de cierre de contrato”.

e FOR-GC-019 “Formato de vinculacion de proveedores y proteccion de datos
personales”.

e FOR-GC-024 “Formato de orden de compra”.

e FOR-GC-028 “Formato de registro de mantenimiento de instalaciones”.

e FOR-GC-053 “Andlisis de compras”.

e FOR-GC-059 “Formato de verificacién de proveedores de calibracion”.

o FOR-GC-060 “Formato para validacién de reactivos, insumos y estandares”.

7. ANEXOS.

Anexo 1. Procedimiento especifico para la adquisicion, control y recepcion del
Dewar de Argon - Proveedor Cryogas

Este anexo establece los lineamientos para la gestion del suministro de Argdon en Dewar,
utilizado en el equipo ICP-OES del laboratorio.

Debido a su impacto directo en la continuidad operativa de los ensayos analiticos, este
suministro es considerado critico, por lo que su control, adquisicion y recepcién deben
realizarse conforme a lo descrito en el presente anexo.

1. Seguimiento y control del consumo
El consumo del Dewar de Argon debe registrarse en tiempo real en el FOR-TC-167,
diligenciado por los analistas responsables de la operacion del equipo ICP-OES.

En dicho registro se debera documentar, como minimo:
e Nivel de capacidad del Dewar.
e Tiempo de uso.
e Presion inicial y presion final.
e Numero de lecturas o andlisis realizados.

Este control permite realizar seguimiento al consumo, optimizar el uso del suministro y

anticipar la solicitud de reposicién, evitando interrupciones en la operacién del
laboratorio.
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2. Alertay solicitud de reposicion
Cuando se cumplan las siguientes condiciones:
e Se hayan superado 1.000 lecturas analiticas, y
e Elnivel del Dewar se encuentre aproximadamente en % de su capacidad,
¢ el analista responsable debera enviar un correo electronico de alerta al Asistente
Administrativo (Compras) y a Gerencia, informando la necesidad de reposicion del
suministro.
e LaGerenciaevaluaralasolicitudy autorizara lacompra del nuevo Dewar de Argén.

3. Proceso de compra
Una vez aprobada la compra, el Asistente Administrativo (Compras) sera responsable de
gestionar el proceso de adquisicidn, asegurando:
e La generacion de la Orden de Compra (ODC) conforme a lo establecido en el
presente procedimiento.
e Lasolicitud del suministro a través de la plataforma del proveedor Cryogas.
e La notificacion al asesor comercial mediante correo electrénico y mensajeria
telefonica.

Datos de contacto del proveedor:

Correo: chalav@airproducts.com

WhatsApp: 310 389 3486

Nota:

La solicitud del Dewar debe realizarse con al menos una (1) semana de anticipacion, dado
gue el proveedor Cryogas procesa los pedidos Unicamente hasta los martes en la mafiana.

4. Recepcion del Dewar

La entrega del Dewar normalmente se realiza los lunes o martes.

Durante la recepcion se debera verificar que el suministro cumpla con las siguientes
condiciones:

¢ Nivel de Argén en capacidad completa (FULL).

e Presion del Dewar inferior a 300 psi.

e Si la presibn supera este valor, deberd activarse la valvula de alivio
correspondiente.

e La verificacion del suministro sera responsabilidad del Lider de Mantenimiento y
Metrologia, quien podra delegar esta actividad en analistas del laboratorio o en el
director(a) técnico(a), siempre que el personal designado cuente con la
capacitacion correspondiente.

5. Rechazo o aceptacion con novedad
En caso de que el suministro no cumpla con las condiciones establecidas:
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e Se debera informar inmediatamente al proveedor antes de firmar el recibido del
suministro.

e Si por razones operativas el Dewar debe ser aceptado con novedad, se debera
informar inmediatamente a Gerencia, dejando registro de la situacion.

6. Conexion del nuevo Dewar
Para la conexion del nuevo Dewar al sistema del equipo ICP-OES se deberan seguir los
siguientes pasos:
e Cerrary desconectar la valvula del Dewar vacio.
e Conectar la valvula del nuevo Dewar al sistema de suministro de Argdén GAS del
equipo.
e Verificar que no existan fugas y confirmar el adecuado flujo del gas antes de
reiniciar las operaciones analiticas.
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