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1. Propósito. 

Establecer la secuencia de actividades para contar con un padrón de proveedores con capacidad para suministrar productos y servicios de acuerdo a lo que la universidad requiere para cumplir con sus funciones.

2. Alcance.

Personal del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Definiciones

3.1 Padrón de Proveedores de la Universidad: Lista de proveedores evaluados y aprobados que contiene sus datos más elementales, como son Razón social, giro, domicilio fiscal, registro federal de contribuyentes, teléfono, fax, e-mail, contacto y acuerdos logrados.

3.2 Tabla comparativa de proveedores: Es una herramienta que permite tener una visión completa de las propuestas de cada uno de los proveedores, y que va a ayudar a tomar la mejor decisión de compra.

4.- Referencias

4.1 Procedimiento de adquisiciones (AQ-PR-01)

4.2 Tabla comparativa.

4.3 Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado (externo).

4.4 Padrón de proveedores de la Universidad.

5.- Políticas de Operación.

5.1 Tiempos de crédito de un mes como mínimo.

5.2 Los proveedores deben estar inscritos en el Padrón de Proveedores de la Universidad.

5.3 Si el producto es especializado requiere entrevista con el proveedor.
5.4 Los criterios para re-evaluación de proveedores se establece en el padrón de proveedores (Ref. 4.4).

5.5 Trimestralmente el Responsable del Proceso de Adquisiciones debe realizar revisión al proceso para evaluar su desempeño (objetivos, especificaciones, procedimientos y recursos, tanto materiales como humanos) y tendencias, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones de mejora (mejora continua, acción correctiva y/o acción preventiva) e informar por escrito al Representante de la Dirección.

5.6 Los Responsables de proceso, para el análisis de datos, deben determinar los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadísticas y el alcance de su utilización
6. Diagrama del Documento. 
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7. Descripción del Documento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Solicitud de Proveedor.
	1.1 Se detecta necesidad de Proveedor (Ref. 4.1).

1.2 Informa de la necesidad de proveedor al Jefe de Sección de Adquisiciones.
	Jefe de Recursos materiales y Servicios Generales

	2. Definen especificaciones del proveedor.
	2.1 Definen junto con el solicitante, en caso necesario, las especificaciones del proveedor a seleccionar (Política 5.1 y 5.2).


	Jefe de Sección de Adquisiciones.

	3. Búsqueda de proveedores.
	3.1 Se busca en el Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado, en internet, sección amarilla, etc. proveedores.
	Jefe de Sección de Adquisiciones.

	4. Contactar proveedores.
	4.1 Se contacta a proveedores para verificar que cumplan con especificaciones.

4.1. A Si cumple.

Solicita cotización y pasa al inciso 5.1.

4.1 B No cumple.

Se agradece su información y pasa al 3.1.
	Jefe de Sección de Adquisiciones.

	5. Tabla comparativa
	5.1 Realiza tabla comparativa y seleccionan candidatos.
	Jefe de sección de adquisiciones.

	6. Visita a las instalaciones.
	6.1 ¿Se requiere visitar al proveedor?

6.1 A Si se requiere.

Se prepara programa de evaluación de proveedor y se visita las instalaciones junto con el solicitante (si es necesario) y evalúa al proveedor y a sus instalaciones de acuerdo a las especificaciones definidas en el inciso 2.1. y pasa al inciso 7.

6.1.B No se requiere.

Se evalúa documentalmente pasa al inciso 7.
	Jefe de Recursos materiales y Servicios Generales.

	7. Selección de proveedor.
	7.1 ¿El proveedor es aprobado?

7.1 A Si es aprobado.

Se negocia y registra en el Padrón de proveedores (Anexo1) y pasa al inciso 8.

7.2 B No es aprobado.

Se le notifica verbalmente las causas, se agradece su información y pasa al inciso 3.1.
	Jefe de Recursos materiales y Servicios Generales.

	8. Re-evaluación de proveedores.
	8.1 Recaba informes de desempeño de proveedores (Ref 4.1) y evalúa desempeño de acuerdo a lo contratado (Ref. 4.4 y Política 5.4).

8.2 ¿El proveedor es aprobado nuevamente?

8.2.A Si es aprobado.

Se le notifica verbalmente y termina el proceso.

8.2 B No es aprobado.

Se le notifica las causas y se da de baja del padrón de proveedores.

Fin.
	Jefe de Recursos materiales y Servicios Generales.


7.- Responsable

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales verificar el cumplimiento y mantenimiento de este procedimiento. En su ausencia la responsabilidad es del Jefe de Sección de adquisiciones.

8. Registros 

	Identificación
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención y disposición

	Padrón de proveedores.
	Sistema SAIES.
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y Jefe de Sección de adquisiciones.


	Personal de Adquisiciones.

Respaldo en dispositivo óptico (informática)
	Cada alta o baja de proveedor y posteriormente se destruye.

	Tabla comparativa.
	Archivo de adquisiciones.
	Jefe de Sección de adquisiciones
	Personal de Adquisiciones.
Respaldo en dispositivo óptico (informática)
	4 meses y posteriormente se envía al archivo general de la universidad.

	Evaluaciones de proveedores.
	Personal de Adquisiciones
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y Jefe de Sección de adquisiciones.
	Personal de Adquisiciones.
Respaldo en dispositivo óptico (informática)
	Mientras el proveedor esté vigente y posteriormente se envía al archivo general de la universidad.

	Reevaluación de proveedores.
	Personal de Adquisiciones
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y Jefe de Sección de adquisiciones.
	Personal de Adquisiciones.
Respaldo en dispositivo óptico (informática)
	Mientras el proveedor esté vigente y posteriormente se envía al archivo general de la universidad.


9. Control de documentos externos
	Control de documentos de origen externos 

	Nombre y/o identificación del documento.
	Responsable de control y distribución.
	Personal con acceso al documento.

	Ley de adquisiciones y administración de bienes muebles de gobierno del estado de Sinaloa.
	Jefe del departamento de recursos materiales y servicios generales.
	Jefe de sección de adquisiciones y jefe de servicios generales.

	Padrón de proveedores.
	Jefe del departamento de recursos materiales y servicios generales.
	Subdirector administrativo, Jefe del departamento de recursos materiales y servicios generales.


10. Anexos: 

Padrón de Proveedores de la Universidad: Este formato se encuentra el Sistema SAIES y solo lo podrá utilizar quien cuente con clave de acceso personal.
	Razón social
	Giro
	Domicilio Fiscal
	RFC.
	Teléfono, fax e-mail
	Contacto
	Acuerdos
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