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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE

PROVEEDORES
| Objetivo

Establecer los lineamientos que permitan seleccionar y evaluar la capacidad de los proveedores que cumplan con los
requerimientos de productos, bienes y servicios suministrados a la Secretaria Administrativa para el 6ptimo
funcionamiento de la FEN.

Il Alcance
Proveedores de la FEN
lll. Responsabilidad
Es responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Secretario Administrativo
IV. Politica de operacion:
1.Anualmente se reevalian a todos los proveedores incluidos en FOR 7.4.1 ADQ 09 Relacién de Proveedores,

para gue un proveedor pueda ser considerado a incorporarse en la Relacién de Proveedores, éste deberan
contar con una evaluacion por parte de Unidad de Adquisiciones de la FEN.

2.Los proveedores deberan suministrar a peticion de la Secretaria Administrativa y por medio de la Unidad de
Adquisiciones, previa solicitud, informacion, analisis y certificados que se requieran, asi como dar respuesta a
la parte 1 del cuestionario de evaluacion a proveedores emitido por Unidad de Adquisiciones FOR 7.4.1 ADQ
05.

3. Dejaran de ser proveedores de la FEN aquellos gue incumplan con algin compromiso contraido con la Unidad
Académica; ya sea en costo, calidad y/o fecha de entrega, al momento de incumplir con alguno de estos
requisitos se eliminara de la lista de proveedores. Asi como aquellos gque obtengan un puntaje igual 0 menor a
22 en Cuestionario de Seleccion y Evaluacion a Proveedores FOR 7.4.1 ADQ 05.

4. Se seleccionara al proveedor en base a los requerimientos, criterios de evaluacion obtenidos y resultados
mostrados en el Formato de control de Cotizaciones FOR 7.4.1 ADQ 04.

5.Cuando la FEN decida llevar a cabo la verificacion de las instalaciones del proveedor, la Unidad de
Adquisiciones debera establecer en la informacion de compra, las disposiciones para la verificacion pretendida

y el método.

Seleccion de nuevos proveedores

a)_Cumplir con la normatividad fiscal.
b)_Otorgamiento de crédito.
)
)

¢) Garantia de sus productos y/o servicios que ofrecen.
d) Cumplir con los requerimientos de bienes y/o servicios solicitados por la FEN.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE
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Criterios de evaluacion a proveedores

Dentro de los factores mas importantes que la Unidad de Adquisiciones utiliza para la evaluacion a proveedores son
los siguientes:

a) Certificacion de calidad otorgada a su empresa o productos que distribuye por una organizacién reconocida
(no indispensable).

b) Experiencia y antecedentes de los proveedores por su capacidad de respuesta: % de embarques recibidos
completos vy oportunamente en base a lo acordado.

c)_Precio aceptable dentro del mercado.

d)_Garantia en los productos y/o servicios que ofrecen.

e) Calidad del producto y/o servicio: % de entregas recibidas sin defectos.

f) Otorgamiento de crédito.

g)_Servicio a domicilio.

h) Capacidad de respuesta en cuanto a devolucién.

i) Asistencia y soporte técnico en sus productos.

V. Definiciones y terminologia

Certificado: Documentos que garantizan la condicién estable de un requerimiento especifico.

Cliente: El receptor de un producto o servicio suministrado por el proveedor.

Evaluacion: Es un proceso que incluye la revision de documentos, una auditoria en planta su analisis y el reporte.
Los clientes pueden ademas incluir una autoevaluacién, resultados de auditorias internas y otra evidencia durante la
evaluacion.

Producto: El resultado de actividades o procesos.

Proveedor: Organizacién que suministra un producto o servicio.

Unidad de Calidad: Representante de la Direccion y Control de Documentos

SAD: Es la Secretaria Administrativa

FEN: Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE
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VI Diagrama del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE

PROVEEDORES
VIl Descripcion del procedimiento
Responsable = Secuencia Actividades
U. 1 Genera relacién de proveedores para el abastecimiento de materiales, productos o servicios FOR 7.4.1
Adquisiciones ADQ 09 en base al giro de los productos o servicios suministrados.
SAD 2 Autoriza la relacién de proveedores, de ser asi el proceso sigue adelante. En caso de no ser
autorizada, es regresada al Auxiliar contable para ser nuevamente generada
3 Elabora Programacion Anual para la Evaluacion de Proveedores Clave FOR 7.4.1 ADQ 03 y
U cuestionario de evaluacion a proveedores FOR 7.4.1 ADQ 05
Adquisiciones 4 Comunica a los proveedores clave por oficio via telefénica o correo electronico el objetivo de la
evaluacion y aplica el cuestionario de evaluacion a proveedores claves FOR 7.4.1 ADQ 05
5 Evallia al proveedor, con base en el formato para control de Ordenes de Compra FOR 7.4.1 ADQ 07
SAD 6 Selecciona y autoriza al proveedor clave en base a los resultados de la evaluacion hecha por el Auxiliar
Contable
7 Envia resultados al proveedor para considerarlo como proveedor clave debe alcanzar un porcentaje
U minimo de 23 al cumplimiento del cuestionario de evaluacién a Proveedores FOR 7.4.1 ADQ 05
Adquisiciones 8 Los proveedores con un puntaje igual 0 menor a 22 seran considerados no aceptables y se daran de
baja de la lista de proveedores hasta nueva evaluacion previa correccion de sus fallas
9 Aplica evaluacion mensual de 3 proveedores clave y entrega a SAD
VIl Normatividad
Norma ISO 9001:2008 Sistema de Gestidn de la Calidad : Requisitos DOC. EXT
Manual de Calidad MAN 4.2.2. DFEN

IX Procedimientos Relacionados

DOCUMENTO cODIGO
Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Servicios PRO 7.4.1 ADQ 01
Procedimiento para el Control de Documentos PRO 4.2.3 CD 01
Procedimiento para el Control de Registros PRO 4.2.4 CD 01

X. CONTROL DE REGISTROS

Nombre Cédigo Tiempo  de | Retenido por: | Disposicion
retencion Final
Programacién ~ Anual para la . < Unidad de Archivo
Evaluacion de Proveedores FOR7.4.1ADQ 03 Mas de 5 afios Adquisiciones | Muerto
Formato para Control de cotizaciones | FOR 7.4.1 ADQ 04 Mas de 5 afios Unidad de prchivo
- Adquisiciones | Muerto

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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PROVEEDORES
Cuestionario de evaluacion a FOR 7.4.1 ADQ 05 Mas de 5 afios Un@gd de Archivo
proveedores Adquisiciones | Muerto
Control de Ordenes de Compra FOR 7.4.1 ADQ 07 Mas de 5 afios Umdgd de Archivo
Adquisiciones | Muerto
Relacion de proveedores FOR 7.4.1 ADQ 09 Mas de 5 afios Un'(.j?d. de Archivo
Adquisiciones | Muerto
XI CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION | DESCRIPCION
26/01/2012 8 Se atendieron las observaciones Auditoria Interna Il (Folio 100) Se modificé Objetivo
Alcance, Responsabilidad, Tiempo y Disposicidn de Registros.
18/01/2013 9 Se atiende observaciones de la Al 12 donde se corrige redaccién de la Politica de
Operacion no. 3
4/06/2013 10 Se modifica Obijetivo, Politica de Operacion, Diagrama, Descripcion y dice Lista de
Proveedores Clave por Relacién de Proveedores.
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