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1. Introduccion

El mddulo Contactos permite registrar y administrar la informacién de las personas y empresas
relacionadas con la organizacion.

Desde este mddulo se pueden gestionar, entre otros:
« Clientes.
* Proveedores.
 Distribuidores.
« Personas de contacto.
« Datos de ubicacién y comunicacion.
< Evaluaciones iniciales de proveedores.
« Evaluaciones periédicas de seguimiento.
* Reportes asociados.

La informacion registrada en este médulo puede utilizarse posteriormente desde otros procesos del sistema.

2. Acceso al médulo

Al ingresar al modulo Contactos, en el menu superior se encuentran las siguientes opciones:
« Contactos
« Configuracion
 Calificacién
* Reportes

La opcién Contactos permite administrar personas y empresas, mientras que Calificacién concentra las
evaluaciones iniciales y de seguimiento.

85 Contactos Contactos Configuracion Calificacion  Reportes

chntactosa [QI - 1807503 < > [E‘z o

a
100PRE FELIZ SOCIEDAD 8 BITS CONSULTORES S.AC. A&A PROYECTOS INGENIERIA Y A & A REPRESENTACIONES Y ACSA CORP SA.C.
ANONIMA CERRADA CONSTRUCCION SERVICIOS SR.L. - AYARYS SR.L.
procesos-extemo@outiook.com

(9] [©] Q (] o

ADIDAS PERU S.A.C Administrator AFMA CHARCUTERIA S.A.C. AFP HABITAT S.A. AFPINTEGRA S A
A admin@example.comm

(9] [©] 0] [©] [0}
AGUILAR CAMONES, IDAR AKIRE PROYECTOS INTEGRALES ALARCON ROMERO CARLOS STICK ALAYO RODRIGUEZ ZORAIDA Alberto Elias Gutierrez Huayascachi
EVELINDA EIRL MARIA beto gutierrez@grupoproycon.com

SUBCONTRATISTA
(0] (0] o o] 0]

Alberto Gutierrez Alberto Gutierrez ALBUJAR PEREYRA ALAN ALERT DEL PERU S.A.C. ALESE SAC.
Gerente de TI beto gutierrez@grupoproycon.com AUGUSTO
beto.gutierrez@grupaproycon.com
@ (<] @ (o] 2]

ALMEDA PESCORAN LUIS Alondra Mufioz ALTUNA FLORES JEAN KARLOS ALVA GUEVARA CHRISTIAN ALVITEZ RAMIREZ DANIEL
ENRIQUE JAVIER MARCELO ALMILCAR

(o] ] Q @ [0)
ALVIZURI MARIN CARLOS AMARAZ MARKET ARTESANAL AMERICA EXPRESS SA. AMERICA MOVIL PERU S.A.C. American Institute of Steel
NICOLAS ELRL Construction (AISC)

(o] 0] [0} (o] [0]

3. Gestion de contactos
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La vista principal muestra los contactos registrados mediante tarjetas.
Cada tarjeta permite identificar rapidamente a una persona o empresa mediante informacién como:
* Nombre.
< Correo electrénico, cuando se encuentre registrado.
« Puesto de trabajo, cuando corresponda.
« Etiquetas o clasificacion.
* Persona relacionada, cuando corresponda.

También se dispone de una barra de blsqueda para localizar rapidamente un contacto especifico.

Para crear un nuevo registro, selecciona Nuevo.

Contactos Contactos Configuracion Calificaciébn  Reportes

o ntactos #

100PRE FELIZ SOCIEDAD 8 BITS CONSULTORES 5.A.C.
ANONIMA CERRADA

ADIDAS PERU S.A.C Administrator

admin@example.comm

4. Registro de personas y empresas

Al crear un nuevo contacto, primero se debe indicar si el registro corresponde a:
* Persona
* Empresa

Esta seleccién determina la forma en que sera gestionada la informacion.
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Contactos oy Reuniones Compras 0% » Facturado Documentos
Nuevo & & O 0 (=1 O Toca de entregaa tiempo @ 0,00 B 0

a
Descargar evaluacién de seguimiento
Persona © Empresa

(o

:' N° de registro de‘:
\ auditor ]

y
seguradoral

(N trabajadores | 0
1
iafilidados al SCTR }

4.1. Empresa

Selecciona Empresa cuando el registro corresponda a una organizacion, proveedor, cliente, contratista u
otra entidad.

Registra el nombre de la empresa en el campo principal.

4.2. Persona
Selecciona Persona cuando el contacto corresponda directamente a una persona.
;ineti;(?; a5 % geuniones Egumpras N ?a:.;adeentregaatlempu Q‘ g.‘astt]urado @ gucumentos

a“
Descargar evaluacion de seguimiento

I © Persona Empresa I

Contacto

RUC”’

Puesto de trabajo Proveedor
Teléfono Cliente
Maovil Distribuidor

Correo electrénico
Sitio web
Titulo

N*® de registro de
auditor

Etiquetas
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Puede utilizarse, por ejemplo, para registrar:
* Representantes.
* Personal de clientes.
« Personal de proveedores.
* Auditores.
» Consultores.
+ Otros contactos externos.

4.3. Direccién
Permite registrar la ubicacion del contacto o empresa.
Se pueden completar datos como:

o Calle.

+ Direccion complementaria.

+ Ciudad.

» Estado.

» Cadigo postal.

+ Pais.

Registra la informacioén disponible de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

4.4, RUC
El campo RUC permite registrar el nUmero de identificacion tributaria de la empresa cuando corresponda.

Este dato es especialmente importante para la identificacion de proveedores y clientes.

4.5. Datos de comunicacion
El formulario permite registrar:

* Teléfono

« Movil

» Correo electrénico

» Sitio web

Se recomienda mantener estos datos actualizados para facilitar las comunicaciones con el contacto.

4.6. Clasificacion del contacto

El sistema permite identificar el tipo de relacion mediante las siguientes opciones:
* Proveedor
* Cliente
« Distribuidor

Un contacto puede marcarse segun la relacion que mantenga con la organizacion.

Por ejemplo, si una empresa suministra productos o servicios, debe marcarse como Proveedor.

4.7. Etiquetas
El campo Etiquetas permite clasificar los contactos utilizando categorias adicionales.
Por ejemplo:

* Subcontratista.
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* Proveedor critico.

* Cliente.

e Consultoria.

« Otros criterios definidos por la organizacion.

Las etiquetas facilitan posteriormente la busqueda y clasificacion de los contactos.

4.8. Registros SST

Cuando corresponda, el formulario permite registrar informacion adicional relacionada con Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Entre los campos disponibles se encuentran:
* Aseguradora.
+ Actividad economica.
« Numero de trabajadores en el centro laboral.
« Numero de trabajadores afiliados al SCTR.
* NUmero de trabajadores no afiliados al SCTR.

Estos campos deben completarse cuando sean aplicables al tipo de contacto registrado.

5. Contactos y direcciones

Dentro del registro principal se encuentra la pestafia Contactos y direcciones.

Esta opcién permite agregar personas o direcciones relacionadas con una empresa.
Ventas y compra Facturacién Notas internas Evaluacion inicial Evaluaciones de seguimiento Productos y servicios Documentos

Para agregar un registro:

1. Ingresa a Contactos y direcciones.
Selecciona Agregue .
Selecciona el tipo de registro.

Completa la informacion.

a s~ DN

Selecciona Guardar y cerrar .

5.1. Tipo de contacto

Al agregar una nueva linea, el sistema permite seleccionar entre:
» Contacto
« Direccién de factura
< Direccién de entrega

Otra direccion
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Crear Contacto

I © Contacto Direccion de factura Direccién de entrega Otra direccion I

Use esto para organizar los detalles de contacto de los empleados de una empresa especifica (por ejemplo, director ejecutivo, director financiero, etc.).

Nombre del contacto Correo electrénico
Titulo Teléfono
Puesto de trabajo Movil

Contacto
Se utiliza para registrar una persona relacionada con la empresa.

Por ejemplo:

Gerente.

Responsable comercial.
Responsable de compras.
Representante.
Responsable de calidad.

Direccioén de factura
Permite registrar una direccion especifica utilizada para facturacion.

Direccién de entrega
Permite registrar el lugar donde se realizaran entregas.

Otra direccioén
Puede utilizarse para registrar una ubicacion adicional que no corresponda a las anteriores.

5.2. Informacion de la persona de contacto

Cuando se selecciona Contacto, se pueden registrar los siguientes datos:

El Puesto de trabajo facilita identificar qué funcion cumple la persona dentro de la empresa.

Nombre del contacto
Titulo

Puesto de trabajo
Correo electronico
Teléfono

Movil

Notas internas
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6. Evaluacion inicial

La evaluacion inicial permite establecer los criterios que seran utilizados para determinar si un proveedor
cumple con las condiciones definidas por la organizacion.

Para acceder a esta seccion:
1. Ingresa al menu Calificacién .
2. Selecciona Evaluacion inicial .

® Contactos Contactos Configuracion Calificacion  Reportes

Contactos .
Nuevo Evaluacion inicial
Nuevo & &9

Listado de evaluaciones iniciales

Evaluaciones de seguimiento

REGISTROS 55T Listado de evaluaciones de seguimiento

6.1. Configuracion de la evaluacion inicial
La vista muestra las evaluaciones iniciales disponibles y la cantidad de criterios registrados en cada una.

258 Contactos Contactos Configuracién Calificacion  Reportes

Nuevo ' [Q '] 1171 <>

Nombre Criterios

Evaluacion inicial 12 registros

Para crear una nueva evaluacion:

=

Selecciona Nuevo .

Registra el Nombre .

Define los criterios que seran considerados.
Completa la pestafia Validacion y Versién .
Guarda la informacion.

© g s~ DN

Continda el flujo hasta alcanzar el estado Validado .
EV:ISL\'IZCi: inicial a9 i Versiones antiguas
Volver Obsoleto > En revision En validacién Validado

Criterios de evaluacién

Validacion y Versién

CRITERIOS

Nombre

Agregar una linea
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6.2. Criterios de evaluacion

En la pestafia Criterios se registran las condiciones que seran revisadas durante la evaluacion del
proveedor.

| Evaluacién inicial

JNuevo & & o

\ZILELTTYEEM  Volver Obsoleto ‘ En elaboracién > En revision En validacion Validado

Nombre

‘ Nuevo i Versiones antiguas

Criterios de evaluacion

Criterios Validacion y Versién
—

CRITERIOS

Nombre

Agregar una linea

Los criterios dependeran de las necesidades de cada organizacion.
En el sistema pueden registrarse criterios como:

¢ RUC activo y habido.

+ Referencias.

« Cumplimiento de especificaciones del producto o servicio.

« Cumplimiento de estandares del cliente.

¢ Cumplimiento de ficha técnica.

« Comportamiento ético y cumplimiento contractual.

« Compromiso con los objetivos del Sistema de Gestion.

* Precio.

« Tiempo en el mercado.

« Condiciones de almacenamiento y transporte.

+ Certificados de calidad.

» Condiciones de pago.

Para agregar un criterio adicional, selecciona Agregar una linea.

6.3. Validacion de la evaluacion inicial
La evaluacién utiliza el siguiente flujo:

En elaboraciéon — En revision - En validaciéon - Validado

En elaboracion
La evaluacion todavia puede ser modificada.

En revisién
Los criterios estan siendo revisados.

En validacién
La evaluacién se encuentra pendiente de aprobacion.

Validado
La evaluacion se encuentra aprobada y disponible para su utilizacion.

El registro debe alcanzar el estado Validado antes de utilizarse como criterio formal de evaluacion.
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6.4. Aplicacién de la evaluacién inicial
Para registrar la evaluacion realizada a un proveedor:
1. Ingresa a Calificacion .
Selecciona Listado de evaluaciones iniciales .
Selecciona Nuevo .
Selecciona la evaluacién correspondiente.
Verifica la fecha y hora de seleccion.
Identifica al evaluador.
Revisa los criterios.
Marca Si o No segun el cumplimiento de cada criterio.

© ©o N o gk wDN

. Registra las observaciones necesarias.
10. Indica el resultado de aprobacion.
11. Guarda la evaluacion.

Listado de evaluaciones iniciales

|‘ Nuevo J Nuevo £ o O

Evaluacién

Fechay hora de
seleccién
Criterios de evaluacion

Criterios Nombre Si No

Observaciones

Aprobado Si No

6.5. Evaluacion de criterios
En la tabla se presentan los criterios definidos previamente.
Para cada uno se debe indicar:

 Si: el proveedor cumple el criterio.

* No: el proveedor no cumple el criterio.

La evaluacion debe realizarse utilizando informacién verificable.

6.6. Observaciones
El campo Observaciones permite registrar informacion adicional relacionada con la evaluacion.
Puede utilizarse para explicar:

* Incumplimientos detectados.

+ Documentacion pendiente.

« Condiciones especiales.

» Aclaraciones del evaluador.
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6.7. Aprobacion

Al finalizar la revision, se debe indicar si el proveedor resulta:
« Si: Aprobado
* No: No aprobado

La decision debe ser coherente con los criterios de evaluacion establecidos.

7. Evaluaciones de seguimiento

La evaluacion de seguimiento permite verificar periddicamente el desempefio de los proveedores después
de su seleccion inicial.

Para acceder:
1. Ingresa a Calificacion .
2. Selecciona Evaluaciones de seguimiento .

Contactos Contactos Configuracion Calificacion Reportes

Nuevo Listado de evaluaciones iniciales _ Evaluacion inicial

Nuevo £F & T
Listado de evaluaciones iniciales

Evaluaciones de seguimiento

Evaluacién Listado de evaluaciones de seguimiento

La vista muestra informacion como:
- Nombre
* Aspectos
« Estado

« NUumero de version

m Evaluaciones de seguimiento # Q - 1272 <>

Nombre Aspectos Estado Numero de version
Evaluacién de proveedor (Productos) 4 registros Validado 1

Evaluacién de proveedor 3 registros Validado 1

7.1. Creacion de una evaluacion de seguimiento
Para crear una evaluacion:

1. Selecciona Nuevo .
Registra el Nombre .
Selecciona el Procedimiento , cuando corresponda.
Define los aspectos que seran evaluados.
Revisa los puntos limite.

© g s~ w D

Completa la pestafia Validacion y Versién .
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7. Guarda la informacion.
8. Continda con el flujo hasta alcanzar Validado .

valuaciones de seguimiento

uevo £ & o

-—
i@ Versiones antiquas

=

A\Z[LETIWETLEM  Volver Obsoleto En elaboracién > En revisién En validacién Validado

Puntos limites 100,00 Puntos hechos 0,00

Validacién y Version Proveedores

Nombre Criterios Puntoss...

Agregar una linea

7.2. Puntos limites y puntos hechos

Puntos limites
Representan el valor maximo o limite configurado para la evaluacion.

Puntos hechos
Muestran los puntos obtenidos segun los resultados registrados.

Estos valores permiten interpretar posteriormente el desempefio obtenido por el proveedor.

7.3. Aspectos
La pestafia Aspectos permite definir qué elementos seran evaluados.
La tabla contiene informaciéon como:

* Nombre

 Criterios

¢ Puntos sobre limite

Para agregar un aspecto:
1. Selecciona Agregar una linea.
Registra el nombre del aspecto.
Define sus criterios.
Establece la puntuacion correspondiente.

AR < R

Guarda la informacion.

Validacién y Version Proveedores

ASPECTOS
Nombre Criterios Puntos sobre limite

Agregar una linea
—_—

7.4. Validacion y version
La evaluacién de seguimiento utiliza el flujo:

En elaboracién - En revision — En validacion - Validado Solo después de completar la validacion
debe utilizarse la evaluacién como instrumento formal de calificacion de proveedores.
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8. Listado de evaluaciones

8.1. Listado de evaluaciones de seguimiento
Para consultar las evaluaciones periodicas:
1. Ingresa a Calificacion .
2. Selecciona Listado de evaluaciones de seguimiento .

Contactos Contactos  Configuracion  Calificacién ~ Reportes

m Listado de evaluaciones de seguimiento # Q v 135735 < >
a
Evaluacién Proveedor Fecha de evaluaci...  Aspectos Interpretaci...
Evaluacion de proveedor A & A REPRESENTACIONES Y SERVICIOS S.RL. - AYARYS SR.L. 02/01/2026 17:02:38 3 registr... AT Descargar reporte

Evaluacién de proveedor (Product... TORNI PERU E.LR.L. 02/01/2026 13:03:04 4 registr... 80,00 EEENCETEE LI
Evaluacin de proveedor RL SAFETY TRAINING ELRL. 02/01/2026 13:00:41 3 registr... AEXON Descargar reporte
Evaluacién de proveedor URETA CACERES SHEILA MAY 02/01/2026 12:58:46 3 registr. 10900 .

Evaluacion de proveedor SUCAL SERVICIOS GENERALES ELR L.- SUCAL EIRL. 02/01/2026 12:58:15 3 registr... 109,00
Evaluacién de proveedor ARQUITECTURA & CONSTRUCCION MAD SAC. 02/01/2026 12:45:06 3 registr... 107,00
Evaluacién de proveedor Salus Laboris S.A.C. 02/01/2026 12:42:46 3 registr... 118,00
Evaluacion de proveedor PULSO CORPORACION MEDICA SOCIEDAD ANONIMA CERRADA 02/01/2026 12:42:13 3 registr... 115,00
Evaluacién de proveedor TECSUP N° 1 02/01/2026 12:41:39 3 registr... 115,00
Evaluacion de proveedor (Product... CORPORACION R ZUNIGA & RUIZ S.AC. 30/12/2025 10:2922 4 registr... 78,00
Evaluacion de proveedor (Product... ANCRO SRL. 30/12/2025 10:24:52 4 registr... 79,00
Evaluacion de proveedor (Product... GAM ALQUILER PERU SAC 01/12/2025 13:12:49 4 registr... 71,00
Evaluacién de proveedor (Product...  Corporacion Peruana de Productos Quimicos S.A. - CPPQ S.A. 01/12/2025 13:07:18 4 registr... 76,00
B Fyaliacian de nroveedar ARA PROYFCTOS INGENIFRIA Y CONISTRIICCION 01/12/2025 120103 3 renisfr 10700 mm: \

La vista presenta informaciéon como:
< Evaluacion
* Proveedor
» Fecha de evaluacion
* Aspectos

Interpretacién

Ademas, cada registro dispone de las opciones:
» Descargar reporte
e Enviar por email

8.2. Interpretacion
El campo Interpretacion muestra el resultado obtenido por el proveedor en la evaluacién de seguimiento.

Este resultado permite comparar el desempefio de los diferentes proveedores utilizando los criterios
establecidos.

8.3. Descargar reporte
La opcion Descargar reporte permite obtener el resultado individual de la evaluacién realizada al proveedor.
Puede utilizarse como evidencia de:

« Evaluacion de proveedores.
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« Seguimiento periodico.
» Control de desempefio.
* Auditorias del Sistema de Gestion.

8.4. Enviar por email

La opcion Enviar por email permite remitir el resultado de la evaluacion por correo electrénico, cuando
corresponda.

Antes del envio se recomienda verificar que los datos del proveedor y la evaluacién sean correctos.

8.5. Evaluaciones desde el contacto
Dentro del registro de una empresa también se encuentran las pestanas:
« Evaluacion inicial
» Evaluaciones de seguimiento
Estas permiten consultar la informacion de evaluacion relacionada directamente con el contacto.

Ademas, en la parte superior se encuentra la opcion Descargar evaluacion de seguimiento, que permite
obtener el reporte correspondiente cuando exista informacion registrada.

Contactos Reuniones Compras Tasa de entrega a tiempo » Facturado Documentos
AKIRE PROYECTOS IN... & B0 =5 AW e e fomcin (& 555 Bl /80 < >
a ¢
Contactos y direcciones Ventas y compra Facturacion Notas internas Evaluacion inicial Evaluaciones de seguimiento Productos y servicios Documentos >
Responsable de Renzo Ureta Huatuco
evaluacion
Fecha de primera 01/12/2025
evaluacion
Frecuencia Anual
HISTORIAL
Evaluacién Proveedor Fecha de evaluacién Aspectos Interpretacién
Evaluacion de proveedor (Productos)  AKIRE PROYECTOS INTEGRALES ELRL.  01/12/2025 10:23:35 4 registros IO Descargar reporte o}

Agregar una linea

9. Reportes

La seccion Reportes permite obtener informacién consolidada de los contactos y evaluaciones registradas.
Las opciones disponibles son:

* Reporte de evaluacion

» Lista de Proveedores

¢ Lista de Clientes
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== Contactos Contactos Configuracion Calificacion Reportes

m Contactos ## Reporte de evaluacién

Lista de Proveedores

Lista de Clientes
100PRE FELIZ SOCIEDAD ANONIMA L

9.1. Reporte de evaluacién
La opcion Reporte de evaluacion permite obtener informacion relacionada con las evaluaciones registradas
en el sistema.
Para utilizarla:
1. Ingresa a Reportes .
Selecciona Reporte de evaluacion .
Completa los criterios solicitados por el sistema.
Verifica la informacion.

o k~ wDn

Genera el reporte.

Evaluacion de proveedor X

FILTRAR POR

Filtrar por  Fecha

FECHA

Desde |

Hasta

9.2. Lista de Proveedores
La opcién Lista de Proveedores permite obtener un reporte de los contactos identificados como
proveedores.

Para generar el listado:
1. Ingresa a Reportes .
2. Selecciona Lista de Proveedores .
3. Completa los parametros solicitados, cuando corresponda.
4. Genera el reporte.

Este documento facilita consultar de manera consolidada la informacion de los proveedores registrados.
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Reporte de proveedores X

Solo proveedores O
criticos

Imprimir reporte de proveedores

9.3. Lista de Clientes
La opcidn Lista de Clientes permite generar un reporte de los contactos identificados como clientes.
Para obtenerlo:

1. Ingresa a Reportes .

2. Selecciona Lista de Clientes .

3. Completa los parametros solicitados, cuando corresponda.

4. Genera el reporte.

Reporte de clientes X

Solo clientes criticos

Imprimir reporte de clientes

10. Secuencia general de uso

La gestion de contactos y proveedores puede seguir la siguiente secuencia:

1. Registrar la empresa o persona Completar sus datos principales.

2. Clasificar el contacto Identificar si corresponde a proveedor, cliente o distribuidor.

3. Agregar personas y direcciones relacionadas Registrar representantes, responsables y ubicaciones.

4. Configurar los criterios de evaluacion inicial Definir los requisitos que deberan cumplir los
proveedores.

5. Validar la evaluacién inicial Completar el flujo hasta llegar a Validado.
6. Realizar la evaluacién inicial Comprobar cada criterio y determinar si el proveedor es aprobado.
7. Configurar la evaluacion de seguimiento Definir aspectos, criterios y puntuaciones.

8. Realizar evaluaciones periédicas Evaluar el desempefio de los proveedores durante la relacion
comercial.

9. Revisar la interpretacion de resultados Analizar los resultados obtenidos.

10. Descargar o enviar los reportes Conservar evidencia y comunicar los resultados cuando corresponda.
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