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PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y EVALUACION DE

PROVEEDORES
| Objetivo

Evaluar la capacidad de los proveedores clave que impactan a la calidad para seleccionar posteriormente las
opciones que cumplan con los requerimientos del contrato suscrito y la conformidad de su sistema de calidad en los
productos o servicios suministrados a la Secretaria Administrativa.

Il Alcance

Dentro de las distintas necesidades que la Facultad de Enfermeria y Nutriologia se encuentra la adquisicién de
bienes y servicios, para lo cual cuenta con proveedores clave, de diferentes giros de suma importancia que impactan

la calidad de los productos o servicios otorgados por la FEN.

lll. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Tesoreria, Secretario Administrativo

IV. Politica de operacion:

1. Cada afio se reevaluaran todos los proveedores incluidos en la Lista de proveedores clave DOC 7.4.1 ADQ 01 o
cuando un proveedor considerado clave se incorpore a la lista, estos deberan contar con una evaluacién por
parte de la Unidad de Adquisiciones y la unidad de calidad.

2. Los proveedores deberan suministrar a peticién de la Secretaria Administrativa y por medio del departamento
de compras, previa solicitud, informacion, andlisis y certificados que se requieran, asi como dar respuesta ala
parte 1 del cuestionario de evaluacién emitido por la UCPT FOR 7.4.1 ADQ 05.

3. Dejaran ser de proveedores clave quienes incumplan con algiin compromiso contraido con la FEN, mismo que
se documentara en el expediente correspondiente.

4.  Se seleccionaran proveedores en base a los requerimientos y criterios de evaluacién obtenidos o resultados
mostrados en el Formato para Control de cotizaciones FOR 7.4 .1 ADQ 04.

5. Cuando la FEN o sus clientes decidan llevar a cabo la verificacion de las instalaciones del proveedor, la UCPT
debera establecer en la informacion de compra, las disposiciones para la verificacion pretendida y el método.

Criterios para evaluar a los proveedores clave.

Dentro de los factores mas importantes que el departamento de compras o adquisiciones utiliza para la evaluacion a
proveedores clave son los siguientes:

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

).- Experiencia y antecedentes de los proveedores clave por su capacidad de respuesta.

c).- Cumplimiento en los plazos de entrega convenidos.

d).- Precio aceptable dentro del mercado.

e).- Garantia y calidad en los productos y / o servicios que ofrecen.

f).-  Otorgamiento de crédito.

g).- Capacidad de respuesta en cuanto a devolucion.

h).- Asistencia y soporte técnico en sus productos.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresién fuera de los puntos de distribucién autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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Seleccion de nuevos proveedores.

a).- Ser proveedores con un giro de productos o servicios que impacten en la calidad de los servicios que
ofrece la FEN.

).- Cumplir con la normatividad fiscal.

).- Otorgamiento de crédito.

).- Garantia y calidad en los productos y / o servicios que ofrecen.

).- Asistencia o soporte técnico en sus productos.

D O O T

V. Definiciones y terminologia

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

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

Evaluacion: Es un proceso que incluye la revisiéon de documentos, una auditoria en planta su analisis y el reporte.
Los clientes pueden ademas incluir una autoevaluacidn, 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 impresién fuera de los puntos de distribucién autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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VI Diagrama del procedimiento

UNIDAD DE ADQUISICIONES SAD
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7.4.1 ADQ 02

I

4. Comunica al proveedor el
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5. Los proveedores son
evaluados

A

6. Selecciona al proveedor

7. Comunica al provedor el
resultado de la evaluacion

8. Los proveedores no
aceptables se dan de baja de
la lista de proveedores claves

de la FEN

9. Aplica evaluacién mensual
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FIN
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VII Descripcion del procedimiento

Responsable | Secuencia Actividades
u. 1 Genera lista de proveedores clave para el abastecimiento de materiales, productos o servicios DOC
Adquisiciones 7.4.1 ADQ 01 en base al giro de los productos o servicios suministrados.
SAD 2 Autoriza la lista de proveedores claves, de ser asi el proceso sigue adelante. En caso de no ser
autorizada la lista, es regresada al Auxiliar contable para ser nuevamente generada
3 Elabora un plan de evaluacion a proveedores clave DOC 7.4.1 ADQ 02 y cuestionario de evaluacion a
U proveedores FOR 7.4.1 ADQ 05
Adquisiciones 4 Comunica a los proveedores clave por oficio via telefonica o correo electronico el objetivo de la
evaluacion y aplica el cuestionario de evaluacion a proveedores claves FOR 7.4.1 ADQ 05
5 Evalua al proveedor, con base en el formato para control de Ordenes de Compra FOR 7.4.1 ADQ 07
6 Selecciona y autoriza al proveedor clave en base a los resultados de la evaluacion hecha por el Auxiliar
SAD
Contable
7 Envia resultados al proveedor para considerarlo como proveedor clave debe alcanzar un porcentaje
U minimo de 23 al cumplimiento del cuestionario de evaluacion a Proveedores FOR 7.4.1 ADQ 05l
Adquisiciones 8 Los proveedores con un puntaje igual o 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 los proveedores clave y entrega a SAD
VIl Normatividad
DOCUMENTO CODIGO
Manual de Calidad MC 4.2.2 DFEN
Norma I1SO 9001:2008 Requisitos DOC. EXT.
Ley de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra publica del estado de N/A
Chihuahua htt:/www.diputados.gob.mx/LeyBiblio
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 PR0O 4.2.3 CD 01
Procedimiento para el Control de Registros PR0O 4.2.3 CD 02
Lista de proveedores clave DOC 7.4.1 ADQ 01
Plan de evaluacién a proveedores clave DOC 7.4.1 ADQ 02

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresién fuera de los puntos de distribucién autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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VIl CONTROL DE REGISTROS
Nombre Cadigo Tiempo | Retenido por: Disposicion
de Final
retencion
Unidad de Triturar
Formato para Control de cotizaciones FOR 741 ADQO04 | 6 afios Adquisiciones y

Tesoreria

Unidad de Tritura

Cuestionario de evaluacion a proveedores FOR 7.4.1 ADQ 05 6 afios Adquisiciones y

clave

Tesoreria
) Unidad de Tritura
Control de Ordenes de Compra FOR 7.4.1 ADQ 07 6 afios Adquisiciones y
Tesoreria
X CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION | DESCRIPCION
22/09/2010 2 Se corrigio el recuadro de Referencia a la Norma ISO 9001:2008 segun Auditoria Interna
de junio 2010
4/03/2011 3 Se incluye seleccionar posteriormente las opciones para cubrir el hallazgo No. 46
4/03/2011 4 Se incluye normatividad
4/03/2011 5 Se corrige tiempo de conservacion y disposicion de los registros.
15/03/2011 6 Se cambio el logotipo, se corrigié el codigo y se adecuo el procedimiento a las nuevas
instalaciones de la FEN

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresién fuera de los puntos de distribucién autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA



