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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y EVALUACION DE PROVEEDORES

1. Proposito

Adquirir oportunamente, con eficacia y eficiencia los recursos materiales y servicios necesarios para el optimo
funcionamiento del Instituto; asi como, evaluar el desempefio de los proveedores contratados para el suministro
de bienes y servicios para determinar su continuidad como proveedor del Instituto.

2. Alcance

Productos y servicios adquiridos o contratados por el Instituto; asi como, aquellos proveedores cuyos productos
y/o servicios impactan de manera directa en el proceso ensefianza-aprendizaje y operatividad institucional.

3. Politicas de Operacion

3.1. El proceso de adquisiciones invariablemente se desarrollara conforme a lo establecido en la Ley de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado.

3.2. En todos los casos, los expedientes de adquisiciones, deberan contar con lo siguiente:

1. Requerimiento de bien o servicio (fisico o electronico)

Cuadro comparativo de proveedores

Solicitud de compra del bien o servicio debidamente requisitada
Entrada y salida de almacén

Factura

Comprobante de pago

ok whN

3.3. La seleccién de proveedores se realizar4 mediante el cuadro comparativo de proveedores, el cual debera
contener por lo menos los siguientes aspectos:

a) Cumplimiento con los requisitos fiscales.

b) Crédito ofrecido.

c) Garantias ofrecidas.

d) cumplimiento de requerimientos técnicos y legales aplicables.
e) Tiempo de entrega.

f) Costo de los productos o servicios cotizados.

3.4. Cuando se trate de proveedores cuyo servicio impacte de manera directa un control operacional u objetivos
en materia de medio ambiente y/o seguridad, indudablemente deberd cumplir con los requisitos técnicos y
legales aplicables; entre los que se encuentran el control, manejo y disposicion de residuos peligrosos y no
peligrosos, consumo energético, equipo de seguridad, equipo de laboratorio y equipo de calibracion.

3.5. Los proveedores relacionados con servicios que se ofrecen al interior del Instituto (cafeteria, vigilancia,
limpieza, entre otros) serdn evaluados o reevaluados mediante la Encuesta de Satisfaccion de la Cliente
realizada por el area de Calidad (por el medio definido para ello) la cual se aplicara semestralmente, por lo
menos al 10% del total de la poblacién estudiantil, y de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
auditorias de servicios.

3.6. El Departamento de Recursos Materiales, tiene la responsabilidad de evaluar o en su caso reevaluar
semestralmente a los proveedores (en adquisiciones directas) mediante el Formato de Evaluacion de
Proveedores, considerando por lo menos lo siguiente:

a) El bien o servicio cumple con lo requerido en la solicitud.

b) Atiende y respeta las garantias ofrecidas.

c) Entrega el material en el tiempo establecido (proveedores de bienes).

d) Cumple con los tiempos establecidos para el desarrollo de los trabajos (proveedores de
servicios).
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e) Respeta el crédito ofrecido.
f) Cumplimiento técnico o legal.

Considerando al menos los criterios anteriores, la escala de evaluacion es la siguiente:

Criterio Cumple No cumple |, aplica
5 puntos 0 puntos
El bien o servicio cumple con lo requerido en la solicitud.
Atiende y respeta las garantias ofrecidas.
Entrega el material en el tiempo establecido (proveedores de
bienes).
Cumple con los tiempos establecidos para el desarrollo de los
trabajos (proveedores de servicios).
Respeta el crédito ofrecido.
Entrego la documentacion referente al cumplimiento técnico o
legal.
Rango (.j,e Determinacion Accion
Puntuacion
. Proveedor . . .
15 puntos 0 mas ) Se mantiene la relacion de trabajo.
autorizado
Se notifica al proveedor, el cual debera subsanar el aspecto
Meno de 15 puntos Proveedor no no cumplido para poder ser contemplado en posteriores
autorizado adquisiciones, mediante compromiso escrito en un posterior
requerimiento, de no ser asi, no sera contemplado.

3.7. Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se deberan
seguir los protocolos de actuacion establecidos por las autoridades competentes, o en su defecto por quien la
Direccion General designe, mismos que deberan ser comunicados de manera oportuna a todas las partes
interesadas.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas. Actividad Responsable
Las y los responsables de area, son los encargados de[Responsable de area.
realizar el requerimiento de bienes o servicios para el
Realizar el desarrollo de sus funciones, por el medio establecido

requerimiento de bien o
servicio a utilizar

para tal fin (fisico o electronico); especificando
claramente los requisitos de la adquisicion, incluyendo
las especificaciones legales o técnicas aplicables.

Recibir y validar el
requerimiento.

La o el Encargado de compras, serd responsable de
recibir y validar el requerimiento, de acuerdo con lo
presupuestado por el Departamento de Planeacion.

Encargado(a) de compras.

Cancelacion o
correccion requerimiento

En caso de que el requerimiento no se encuentre
dentro de la suficiencia presupuestal, es responsabilidad
del Encargado (a) de compras, notificarlo al area
requiriente con la finalidad de:
a) Cancelar la solicitud.
b) Realizar las modificaciones pertinentes para
continuar con el proceso de compras.

Encargado(a) de compras.
Responsable de area.

Cotizar y elaborar
cuadro comparativo y
solicitud de compra del
producto y adquisicion
del bien.

La persona Encargada de compras, solicita la o las
cotizaciones necesarias y en caso aplicable elabora el
Cuadro comparativo de proveedores, asi como la
solicitud de compra de los bienes o servicios requeridos,
mediante el formato Solicitud de bienes o servicios.

Encargado(a) de compras.

Realizar Pago

El Departamento de Recursos Financieros, es el
responsable de programar y efectuar el pago
correspondiente de acuerdo con las politicas vigentes
del Instituto, y con base en el expediente de compra
recibido por parte de la o el responsable de
Departamento de Recursos Materiales o su equivalente.

Recursos Financieros.

Recibir el bien solicitado
para su revision

La o el responsable del Departamento de Recursos
Materiales, recibe el bien solicitado y revisa que cumpla
con las especificaciones solicitadas, realizando Ila
entrada de almacén correspondiente.

Entregar el bien al
Departamento
solicitante

Una vez que se constata que el bien recibido, cumple
con los requisitos establecidos en la Solicitud de bienes
0 servicios, la o el responsable del Departamento de
Recursos Materiales, entrega el material al responsable
del area solicitante, realizando la salida de almacén
correspondiente.
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Realizar evaluacién de
las o los proveedores

En los meses de diciembre y junio la o el responsable
del Departamento de Recursos Materiales o su
equivalente selecciona a las y los proveedores de
bienes y/o servicios que impactan de manera directa
en el proceso ensefianza-aprendizaje y la operatividad
institucional durante el semestre que esta por concluir y
realiza la evaluacion correspondiente mediante el
Formato de Evaluacion de  Proveedores,
considerando por lo menos los criterios establecidos en
el numeral 3.4 del presente documento.

Responsable del Departamento
de Recursos Materiales o
equivalente

Con base en los resultados obtenidos mediante el
formato de Evaluacion de Proveedores, es

Responsable del Departamento
de Recursos Materiales o

responsabilidad de la o el Encargado de compras o su equivalente
equivalente, realizar lo siguiente:
1. Concentrar los resultados y con base en la
puntuacion  obtenida, determinar con que
proveedores/as se mantendra una relacion de
Concentrar resultados y trabajo
toma de decisiones 2. Actualizar el catalogo de las y los proveedores a
considerar para posteriores adquisiciones.
3. Notificar a las o los proveedores, y al
Responsable de compras, el resultado de la
evaluacion obtenida.
6. Documentos de referencia
DOCUMENTO
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado (vigente).
7. Registros
Registros Tiempo de retencion Responsable de conservarlo
Requerimiento de bienes o .
servicios 2 afos Encargado(a) de compras
Solicitud de bienes o servicios 2 afos Departamento de Recursos Financieros
Entrada y salida de almacén 2 afios Responsable del Departamento de Recursos
Materiales o su equivalente
. ~ Responsable del Departamento de Recursos
Evaluacion de Proveedores 2 afios . :
Materiales o su equivalente
Encuesta de Satisfaccion del 2 afios Departamento de Gestion de la Calidad
Cliente
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8. Glosario
Evaluacion. Valoracion de rendimiento del servicio brindado de un proveedor.
Proveedor. Empresa o persona fisica que proporciona bienes o servicios a otras personas o empresas.

Catalogo de Proveedores. Concentrado de empresas y personas fisicas que hayan brindado cualquier bien o
servicio al Instituto.

9. Anexos

Formato Cuadro comparativo de proveedores
Formato Solicitud de bienes o servicios
Formato Entrada y Salida de almacén
Formato Evaluacidn de proveedores
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