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1. INTRODUCCION

Con la guia se busca especificar claramente los lineamientos que son necesarios para
llevar a cabo la selecciény evaluacion de proveedores basados en su capacidad de atender
los requerimientos solicitados, se describen explicitamente los requisitos que deben cumplir
para poder establecer relaciones comerciales y adelantar procesos de contratacion de
bienes y servicios con la EEBP.

También se define la metodologia de evaluacién de desempefio que permita, evaluar
aspectos asociados al cumplimiento de requisitos técnicos, legales y contractuales dentro
de la ejecucion de un contrato, y a su vez y de forma progresiva, motivar a los proveedores
y contratistas en la dindmica del mejoramiento continuo.

2. OBJETIVO

Valorar el desempefio de los proveedores y contratista, en relacién con el cumplimiento de
sus obligaciones, durante la vigencia del contrato.

3. ALCANCE

Aplica para los contratos celebrados entre la EEBP y sus proveedores/contratistas de
bienes y servicios, que a causa de una desviacién por el servicio o producto que suministra,
pueda causar impacto negativo en la prestacién del servicio de energia o al Sistema de
Gestion Integral.

El Contratista debe cumplir con la normatividad legal en Seguridad Salud en el Trabajo y
Ambiente vigente. De otra parte, en el evento que se requiera ampliar el objeto y/o el
alcance de un contrato en ejecucion, o alterar el tiempo de ejecucion pactado inicialmente,
es responsabilidad del supervisor del contrato, revisar, validar y de ser necesario gestionar
las modificaciones, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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4. DEFINICIONES

PROVEEDORES CRITICOS: Corresponden a aquellos proveedores cuyo producto
0 servicio tienen gran impacto en la realizacion del servicio o producto final. La falta,
omisidn, retraso o falla del producto o servicio imposibilita la prestacién del servicio.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica externa a la organizacion, contratada
exclusivamente para llevar a cabo las actividades de seguimiento y vigilancia
técnica, para el adecuado inicio, ejecucion y liquidacién de un contrato o convenio
determinado cuando el seguimiento del contrato requiera conocimientos
especializados.

OFERENTE O PROPONENTE: Persona natural o juridica que presenta ofertas o
propuestas de bienes o servicios.

PLAN DE TRABAJO: Documento para alcanzar cada uno de los objetivos, en el
gque se especifiquen metas, actividades claras para su desarrollo, responsables y
cronograma, responsables y recursos necesarios.

PLIEGO DE CONDICIONES: Documento de referencia que contiene la informacién
necesaria para que los proponentes presenten sus propuestas; incluye
procedimiento de contratacion, metodologia de evaluacibn de propuestas,
condiciones generales para la ejecucion del objeto del contrato, disefios, planos,
especificaciones técnicas del trabajo a contratar y cualquier otra informacién que se
considere conveniente entregar a los proponentes.

PRODUCTO CERTIFICADO: Es aquel que ha superado con éxito las pruebas
especificas de una norma.

SUPERVISOR: Persona natural que en calidad de trabajador, lleva a cabo las
actividades de seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
para el adecuado inicio, ejecucion y liquidacion de un contrato o convenio
determinado cuando no se requieren conocimientos especializados. Con el apoyo
del Interventor (cuando aplique), debera gestionar integralmente los riesgos que se
presenten durante la ejecucion del contrato buscando la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la empresa.
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5. RESPONSABILIDADES

El lider del proceso de Gestidn Administrativa y Servicios Logisticos es responsable
por mantener actualizadas las metodologias de calificacién para la gestion de la
calidad de los proveedores, ademas de notificar al proveedor los aspectos a mejorar
presentados durante la evaluacion contractual y poscontractual.

Los lideres del sistema de gestion integrado son responsables de exigir y evaluar
cuando sea aplicable, el factor de aseguramiento de calidad y la adecuada
aplicacion de los procedimientos de gestion ambiental y de seguridad y salud en el
trabajo en cada uno de los procesos de contratacion a su cargo, de la evaluaciéon
de los proveedores/contratista y de promover la vinculacién de los sistemas de
gestion.

El usuario final califica la etapa postcontractual con el apoyo de los profesionales
que se requiera en materia de Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente;
en aspectos especificos, por ejemplo: el Profesional Ambiental califica el
cumplimiento de la Legislacion Ambiental Colombiana en el tema del transporte de
sustancias quimicas.

DESARROLLO

6. DESARROLLO

6.1 ETAPA PRECONTRACTUAL:

El Responsable de la compra o suministro, revisa y adapta los requerimientos establecidos
en este documento. Asi mismo, si se requiere realizarda mesa de trabajo con equipo
interdisciplinario (Financiera, Juridica, Contratacion, Profesionales Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiente) para fijacion de criterios especificos y requerimientos de seguridad de
procesos propios de las actividades a contratar, para la elaboracion del documento de
invitacion a proveedores /contratistas.

Es responsabilidad de cada lider vincular en su concepto a los profesionales que requiere,
de ahi que el componente técnico deberd tener en cuenta los aspectos de calidad,
ambientales, de seguridad y salud en el trabajo.

Ankes de merlmlr este documento... piense en el medio amblente

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y

G( g e SERVICIOS LOGISTICOS GULMPA4 30/08/2023
P\) GUIA METODOLOGICA SELECCION Y
EMPRESA DE ENERGIA DEL EVALUACION DE Versioén 4.0 Pagina 5 de 23

BAJO PUTUMAYO S.A. E.S.P.

PROVEEDORES/CONTRATISTAS

6.1.1 Solicitud de Certificaciones Sistemas de Gestién de Calidad, Seguridad,
Salud en el Trabajo y Ambiente

Las certificaciones de sistemas de gestion bajo norma ISO 9001, ISO 14001, 1SO 45001 o
su equivalente generaran valor agregado en el proceso de seleccion de las ofertas, sin
embargo, no seran considerados como requisito para la evaluacion. Para el aseguramiento
de la calidad, seguridad, salud en el trabajo y ambiente, podrd exigir en los requisitos
precontractuales la siguiente documentacion:

6.1.2 Solicitud Certificado del Producto

Cuando en el proceso de incorporacion de un bien se determine que éste deba reunir
requisitos técnicos especificos, se debe solicitar el certificado del producto o el
cumplimiento de otras normas técnicas a criterio de la dependencia contratante, de acuerdo
a la norma que lo regule. Para los bienes que estan constituidos por diferentes
componentes, el certificado del producto debera solicitarse por los diferentes componentes
que conforman el producto final.

6.1.3 Requisitos Precontractuales en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

En los términos de referencia, solicitudes de oferta o invitaciones directas, se debe incluir
los requisitos precontractuales de seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente, segun
el objeto del contrato; de acuerdo a lo establecido en la tabla 1 de este documento.

Los proveedores y contratistas cuyo objeto del contrato no se encuentre listado en la tabla
en mencién deberan presentar en la etapa precontractual solo la propuesta técnica y/o
econdémica requerida, sin perjuicio de lo mencionado en el péarrafo anterior, siempre
indicando que cumplird con la normatividad legal en seguridad, salud en el trabajo y
ambiente y con los procedimientos operacionales de la empresa.

Antes de imprimir este documento... plense en el medio anmbiente
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Tabla 1. Requisitos precontractuales en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente vs. Objeto del contrato
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6.2 PRESELECCION DE PROVEEDORES/CONTRATISTAS

El andlisis de las ofertas en la etapa de preseleccion es habilitador y no genera puntaje
alguno. En esta etapa se verifica el cumplimiento de todos los aspectos contemplados en
la solicitud de oferta. Aquellas ofertas que no cumplan con lo establecido seran rechazadas.

Los factores a calificar se agrupan en dos etapas: un tema contractual y otro tema de
notificaciones postcontractuales, cada uno de ellos con unos aspectos y estos a su vez con
uno o varios factores tal como se definen a continuacion:

6.3 ETAPA CONTRACTUAL

6.3.1 Para el caso de bienes:

En el momento que el proveedor suministre el bien se realizar4 una inspeccion para
determinar la conformidad del producto entregado con las especificaciones técnicas
definidas en la solicitud de oferta. La inspeccién o verificacion de bienes debe realizarla el
Almacenista con el visto bueno del supervisor del contrato (si aplica) quien asegurara el
cumplimiento de todos los requisitos en el formato F5.MPA4 Evaluacion / Certificacion de
Cumplimiento Proveedores/Contratistas, dejando constancia del recibo del bien en la
entrada de mercancias.

El supervisor debe solicitar de acuerdo a los términos de referencia definidos en la solicitud
de oferta y la propuesta tecnico econémica, las certificaciones a que den lugar los bienes,
para asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de compra
especificados.

Cuando se requiera llevar a cabo la verificacién de las instalaciones del proveedor, la
organizacién debe establecer en la informacién de compra las disposiciones para la
verificacion pretendida y el método para la liberacion del producto. Por ejemplo: Pruebas

FAT y SAT.

6.3.2 Para el caso de servicios:

Se realizara seguimiento al avance de la obra o servicio contratado, donde el supervisor
designado realizara seguimiento al objeto contractual y una vez finalizado diligenciara la
informacion requerida en el formato F5.MPA4 Evaluacion / Certificacion de Cumplimiento
Proveedores/Contratistas y la remitird al auxiliar administrativo (a) para consolidar la
informacion.

Antes de imprimir este documento... plense en el medio ambiente
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Las siguientes actividades desarrolladas mediante contratos estardn sujetas al
cumplmiento del PP4.MPA5.P2 “Plan de manejo ambiental, Construccidén, mantenimiento,
expansion y operacion del STR Y SDL” , el cual la EEBP debera suministrarle las fichas
que le corresponde para la respectiva entrega del informe de cumplimiento ambiental “ICA”.

MMS-001 Mantenimiento de Servidumbres

MCRE-001 Construccion de Redes Eléctricas
MOCS-001 Programa de Obras Civiles

MMIE-001 Mantenimiento de la Infraestructura Eléctrica

Adicionalmente la EEBP suministrara los formatos F36.MPA4 Informe Prestacion de
Servicios y F37.MPA4 Informe Actividades de Contrato de Obra, para que cada contratista
0 subcontratista entregue mensualmente los respectivos informes de desempefio. Los
informes y la evaluacién de desempefio deben conservarse en el expediente del contrato.

6.4. EVALUACION DE PROVEEDORES/CONTRATISTAS

La evaluacion de Proveedores/Contratistas define la gestion del proveedor en la ejecucion
de un contrato, orden de compra o servicio y la atencién a las solicitudes posteriores
derivadas de los mismos.

Deberan ser calificados todos los proveedores cuyo contrato para la compra de bienes o
servicios tenga impacto directo sobre la distribucién y comercializacion de energia eléctrica
y el Sistema integrado de gestion.

Los acuerdos comerciales (contratos marco) para suministro de bienes y servicios cuya
operatividad se realice mediante la emisién de multiples érdenes de compra u érdenes de
servicio seran calificados con una frecuencia anual o al finalizar el contrato o convenio.

Una vez ejecutado cada contrato u orden de compra, los responsables de la calificacion
deben diligenciar el formato F5.MPA4 Evaluacién Proveedores/Contratistas, a través del
cual se evaluara el desempefo del Proveedores/Contratista de acuerdo con los criterios
establecidos y aplicables al bien o servicio suministrado.

Todas las calificaciones deben contar con el Vo. Bo. del Supervisor del Contrato/Orden de
compra. Los responsables de la calificacion deben entregarla mediante correo electrénico
al auxiliar administrativo (a) para ingresarla al Software Contable y Administrativo, y de
igual manera realizar el respectivo registro en el consolidadado de calificacién evaluacion
de Proveedores/Contratistas.

El formato de calificacién y la certificacion de cumplimiento de contratos, una vez
diligenciado debe ser radicado en el Sistema de Gestion Documental, para ser tenido en
cuenta en la liquidacion del contrato e incluirse en el expediente el contrato.

Antes de imprimir este documento... plense en el medio ambiente
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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6.5.

CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion de los proveedores de bienes y servicios, se basara en los siguientes
criterios:

A. ASPECTOS TECNICOS — CONFORMIDAD

Cumplimiento de Especificaciones Técnicas: Se define como el cumplimiento de las
caracteristicas técnicas contratadas, mide la tecnologia utilizada por el contratista,
la aplicacién de las normas técnicas durante el desarrollo del contrato y la aplicacion
de las especificaciones técnicas.

_|
®
3
o

Factores | Descripcion Puntos

ASPECTO TECNICO

Los bienes o servicios cumplen con las especificaciones y las 100
normas técnicas exigidas en el contrato o con la totalidad de
las condiciones exigidas en el contrato.

Los bienes o servicios no cumplen con la totalidad de las 50
especificaciones, sin embargo es aceptado por la empresa
pero con observaciones en la recepcion

Los bienes o servicios no cumplen con las especificaciones, 00
condiciones del contrato o con las normas técnicas exigidas y
por lo tanto no se acepta.

CONFORMIDAD

B. CUMPLIMIENTO

Cumplimiento de Entrega: Se define como el cumplimiento por parte del proveedor
de la fecha pactada en el contrato suscrito entre las partes para la entrega del bien
0 servicio de obra.

Cumplimiento _de Cantidades: Se define como el cumplimiento por parte del
proveedor de las cantidades pactadas u objeto y alcance establecido en el contrato
suscrito entre las partes para la entrega del bien o servicio de obra.

Agilidad en tramites documentales: Se relaciona con el cumplimiento en la remision
por parte del proveedor de los documentos correctamente diligenciados, requeridos
para la legalizacién y liquidacion del contrato. En caso de obras y servicios, incluye
tambien los registros necesarios para evidenciar el cumplimiento del cronograma de
trabajo, garantias, oportunidad en los informes de cantidad de obra o entregas
parciales, facturacion, celeridad en la aplicacién de correctivos y preventivos.

Atencion Oportuna de Requerimientos: Se relaciona con la respuesta eficiente y
oportuna por parte del proveedor ante cualquier inquietud, solicitud y/o
requerimiento realizado.

Antes de imprimir este documento... plense en el medio ambiente
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Factores | Descripcion Puntos
Cumple con los tiempos estimado en el contrato orden. 100
Hubo retraso imputable al contratista y no genera impacto 50

econdmico o al cumplimiento de metas.

TIEMPO DE
ENTREGA

Hubo retraso imputable al contratista generando impactos 00
econdémicos y/o alterando las metas.

CUMPLIMIENTO |g'
=
QD

e Entreg6 la cantidad contratada o cumplié con el objeto y el 100
E 9 alcance del contrato.
T
= a Cantidades que requieren devolucién o cambio. 50
= =]
a | Z
= < No entrego 00
8 @)

Entregb a tiempo y correctamente diligenciados los 100

documentos requeridos para la legalizacion y liquidacién del
contrato, tramite de facturacion.

Se presentan retrasos y observaciones a los documentos 50
requeridos para la legalizacion y liquidacion del contrato,
tramite de facturacion y aplicacién de acciones de mejora.

No entrega documentos que impiden tramites de legalizacién 00
y liquidacién del contrato, tramites de facturaciéon y no se
cierran brechas de mejora.

CUMPLIMIENTO
TRAMITES
DOCUMENTALES

Respuesta eficiente y oportuna ante cualquier inquietud, 100
solicitud y/o requerimiento realizado.

Respuesta con retrasos e incompleta ante ante cualquier 50
inquietud, solicitud y/o requerimiento realizado.

CUMPLIMIENTO

No responde. 00

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS

C. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

e [Efectividad: Mide la manera como el contratista logra que el receptor adquiera
niveles avanzados en el uso de las herramientas y la profundidad del conocimiento
adquirido. Aplica s6lo a contratos en donde el objeto del contrato indique la
transferencia de conocimientos y éste sea de caracter obligatorio en la evaluacion.

Antes de imprimir este documento... plense en el medio ambiente
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Tema | Factores | Descripcién Puntos
Se logro la transferencia de conocimiento de acuerdo con el 100
objeto del contrato
Se logro la transferencia de conocimiento con observaciones 70
menores
Se logro la transferencia de conocimiento con observaciones, 50

guedan brechas pendientes.

No hubo transferencia del conocimiento adecuado 00

TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTO
EFECTIVIDAD

D. DESEMPENO SST

o Desemperio en Sequridad y Salud en el Trabajo (aplica para la evaluacion de obras
y servicios): Se relaciona con el cumplimiento de la normatividad de seguridad y
salud en el trabajo durante la ejecucion de los trabajos, de acuerdo a lo establecido
en la normatividad vigente y los requisitos precontractuales y contractuales
establecidos en el contrato/orden de servicio.

Tema | Factores | Descripcién Puntos
Indice de Frecuencia de Accidentalidad 10
v >0
Ll ccw
o ('7) :g ov
=0 sES Es el resultado del seguimiento de la Gestion SST del 20
& @) T O Contratista.
> o0 O
@) wwuno

E. DESEMPENO AMBIENTAL

o Desempefio Ambiental (aplica para evaluacién de Obras y Servicios): Se relaciona
con el cumplimiento de la normatividad ambiental durante la ejecucion de los
trabajos; de acuerdo a los requisitos precontractuales y contractuales establecidos
en el contrato/orden de servicio.

6.6. PONDERACION CRITERIOS DE EVALUACION

No necesariamente se tienen que evaluar todos los aspectos indicados. Los aspectos que
no aplican no se califican (se asigna valor “0”) y el instrumento de evaluacion de manera
automética realiza la ponderacion a los factores evaluados con el fin de que la calificacion
siempre tenga como base 100 puntos.

Antes de imprimir este documento... plense en el medio ambiente
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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En el formato F5.MPA4 Evaluacién Proveedores/Contratistas en la columna puntos se
registra el puntaje que estime el supervisor del contrato u orden de compra sin sobrepasar
el puntaje maximo de 100%.

Se asigna ponderacion a cada criterio de evaluacion de acuerdo a lo establecido en la

siguiente tabla:

Tema Factores %
ASPECTO TECNICO CONFORMIDAD 30%
CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO 20%
TRANSFERENCIA DEL EFECTIVIDAD 5%
CONOCIMIENTO

DESEMPENO SST EFECTIVIDAD 25%
DESEMPENO AMBIENTAL EFECTIVIDAD 20%
TOTAL 100%

6.7. ETAPA POSTCONTRACTUAL

Aplica para los contratos ya terminados y que se registran los eventos por incumplimiento,
mala atencion a reclamaciones o deficiencias en la prestacion del servicio postventa.

e Servicio Postcontractual: Garantias, reposiciones, servicios de mantenimiento,
suministro de repuestos a maquinas especializadas, entre otros.

e Reclamaciones: Gestion y oportuna respuesta del contratista para resolver
inconformidades que se desprendan de la prestacion de un servicio 0 suministro de

un bien.

Para estos casos se realizara notificacion suscrita por el (la) Asistente de compras.

6.8. CLASIFICACION DE PROVEEDORES/CONTRATISTAS

De acuerdo con el sistema de evaluacion de proveedores de Bienes y Servicios definido
para la EEBP, se establece la siguiente clasificacion segun el porcentaje total obtenido:

PONDERACION | DESEMPENO DESCRIPCION
TOTAL CATEGORIA
De 95% a 100% Altamente Proveedor que permite asegurar la prestacion del servicio
Confiable y el desarrollo de la operacion, disponiendo con bienes y
servicios de calidad y de forma oportuna. Preferirlo al
Calificacién comprar.
(AAA)

Antes de imprimir este documento... plense en el medio ambiente
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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De 80% a 94% Confiable Proveedor que cumple los requisitos y permite la

prestacion del servicio, disponiendo con bienes y servicios
Calificacién de calidad en el corto plazo, puede participar y ser
(AA) seleccionado en algunos contratos.

De 50% a 79% Poco Confiable | Proveedor que incumple con regularidad con los requisitos
exigidos, los productos o servicios deben ser sometidos a
Calificacién (A) | inspecciones para determinar su calidad y aumenta el
riesgo para la prestaciéon del servicio. Esporadicamente
puede participar y ser seleccionado en procesos de la
EEBP en la medida que muestre avance en la gestién de
factores a mejorar.

De 1% a 49% No Confiable | Proveedor que no cumple con los requisitos exigidos para
asegurar la calidad de los bienes o servicios, los productos
0 servicios son de mala calidad y deben ser sometidos a
inspecciones rigurosas. Debe descartarse su participacion.

Para el caso de proveedores Unicos o de bienes para los procesos de distribucién y
comercializacion de energia eléctrica y cuya clasificacion se encuentre en “Poco confiable”
0 “No confiable” y sea necesario la compra de un bien o servicio suministrada por este tipo
de proveedores, la compra podra efectuarse y serd necesaria_su evaluacion vy
retroalimentacion.

6.9. COMUNICAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION

Una vez concluida la evaluacion se informarad al Proveedor/Contratista, a través de
notificacion suscrita por el (la) jefe Administrativo (a), el resultado de la calificacion cuando
la nota obtenida sea inferior a 80 %.

En caso de que resulte Proveedor No Confiable, se le solicitard establecer las acciones
que se requieran para la mejora de su desempefio.

7. REGISTROS
e F1. MPA3 Formato de Evaluacion Seguridad y Salud en el Trabajo
F1.MPA3 Formato de Evaluacion Gestion Ambiental
F5.MPA4 Evaluacién / Certificacion de Cumplimiento Proveedores/Contratistas
F36.MPA4 Informe Prestacion de Servicios
F37.MPA4 Informe Actividades de Contrato de Obra

Antes de imprimir este documento... plense en el medio ambiente
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RELACION DE VERSIONES Y NATURALEZA DE CAMBIOS

Version Fecha Cambio

1.0 03/11/2016 Revisién y Aprobacion del Documento
Se modifica el numeral 6.4.1.3 Ponderacion Criterios de Evaluacion, se incluye tabla de los

2.0 24/03/2017 o = e :
criterios de evaluacion con la ponderacién asignada.
Se actualiza de acuerdo con la Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio de trabajo, sobre

3.0 02/12/2019 estandares minimos del SGSST y asignacién de nuevos puntajes a los criterios del proceso de
evaluacion, seleccidn y revaluacion de contratistas y/o proveedores.

40 30/08/2023 Se act_uallza de acuerdo a la implementacion de la Norma ISO 55001:2014 Sistema de gestion
de activos.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboré Revis6 Revis6 Aprobé

JUAN CARLOS
VILLARREAL
Jefe Administrativo (a)

GABRIELA RODRIGUEZ
RUIZ
Profesional de Calidad y PE

JAIRO MILLER BURBANO IJAJ[

Subgerente Administrativo y
Financiero

KATTY MARCELA SEVILLANO
FIGUEROA
Gerente General
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