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1. Objetivo
Analizar y evaluar el desempeno de los proveedores/as, de acuerdo a los criterios identificados

con las condiciones de compra establecidas con los mismos a través de contratos ahie@
6rdenes de compra, con el fin de calificarlos y tomar cualquier medida pertinente pa@: r

continuamente su desempeno. ?\

2. Alcance
Este procedimiento aplica para la etapa de seleccion, evaluacio luacion de los

proveedores/as para cualquier tipo de compra.

3. Diagrama de Procesos ‘ s

4, Responsabilidad y Autoridad Q
Jefatura de Departamento uﬁnw
s Seleccion y Evaluacionge eedores/as

Direccion de Recum% ales
s Establecer | ientos para evaluar y seleccionar proveedores/as en funcién de su

suministrar productos o servicios de acuerdo con los requisitos.

s criterios para la seleccion, la evaluacién y la re-evaluacion de
res/as, tomando en cuenta lo dispuesto en la normatividad aplicable,

isién de la Seleccién y Evaluacion de proveedores/as.

érminos y Definiciones
Evaluador/a: Es la persona que desempenia las tareas referentes al procedimiento de seleccion,

evaluacion y reevaluacion de proveedores/as.
Comprador/a: Es el que realiza o aprueba cualquier adquisicién por medio del procedimiente

de compra.
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Procedimiento de Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores
Proveedor/a: Es la persona fisica o moral que de acuerdo con las normas mercantiles,

hacendarias y requisitos exigidos en los requerimientos de los lineamientos de la UPGM, esta en
aptitud de contratar con la Secretaria Administrativa, las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que esta requiera. Q
Proveedor/a Unicofa: Persona fisica o moral que es Unico en su giro o ﬂene
exclusividad de una empresa matriz.

Proveedor/a Potencial: Es la persona fisica o moral que puede ser sujetog co rse en

proveedor/a de la UPGM. O

Proveedor/a Confiable: Es aquel que logra abastecer el producto o que se requiere, en
el tiempo requerido, con la calidad y atencion necesaria y el do.

Proveedor/a Poco Confiable: Es ague! que logra cumplir%unas de las caracteristicas
siguientes: ri-empu requerido, con la calidad y atencion n@a y el precio adecuade.

Proveedor/a No Confiable: Es aquel que no cumpld congiinguna de caracteristicas siguientes:
tiempo requerido, con la calidad y atencion ne@a y el precio adecuado.

6. Desarrollo de Actividades %

6.1 Seleccion de Proveedores/as

El 4rea contratante consulta en la proveedores/as aprobados publicados en Internet en
i

la pagina de la Secretaria Ad& racion del Gobierno del Estado de Tabasco (Padrén de
Proveedores del Estado
Durante el proceso

analiza los cﬁtﬁ@e
s Precip

. ndi de compra (crédito, tiempo y lugar de entrega, asesoria, etc.)

) para conocer las alternativas con las que la UPGM cuenta.
citn, en la etapa de andlisis de cotizaciones el drea contratante

cion siguientes:

Co o anterior, se elige al proveedor que sea la mejor alternativa.
onttatante solicita al Proveedor/a la documentacion estipulada en la Circular No. 1
da por la oficina del Abogado General de la UPGM. Tendran 15 dias naturales para
entregar dicha documentacién al Departamento de Compras.
Una vez teniendo fa documentacion se procede a integrar un expediente del proveedor.

Documento Controdado por ef Sistema de Gestign  de Calidad (SGC Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Exta versihn e
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6.2 Evaluacion
Una vez que se ha concretado la adquisicion y se ha efectuado la entrega al area requirente, se

procede a llevar a cabo la evaluacion al proveedor/a mediante el formato de Seleccién y

Evaluaciéon a proveedores PR-COMP-02-F1; donde se examinan los sigulentes criterios: O

1. Calidad de: productos y servicios comprados.

2. Precio de productos comprados comparado con proveedores/as similares. ?9
\Y%

3. Tiempo maximo de entrega de los productos y servicios comprados
4. Ofrece tiempo de garantia en productos y servicios que la requieran O

5. Proporciona catdlogo de productos comprados
6. Atencion y servicio al cliente &

7. Existencia (stock) de los productos que ofrece

8. Actuallza su existencia (stock) de acuerdo a los nuevos @%}ue salen al mercado.
9. Experiencia en la en el servicio prestado.
10. Referencias con clientes o cartas de re:amendaclgj

11. Cuenta con algun tipo de certificacion. O

Si el proveedor/a cumple con lo eﬂab’le@ la evaluacion, se considera como Proveedor/a

Potencial y se establece la relacidn cial con él. _
En caso de que el proveado cumpla con los criterlos establecidos en la evaluacion, via
correo electronico se le onocer las observaciones o deficiencias encontradas, con el fin
de que las mejore y as egar a ser proveedor/a de la UPGM.

6.3 Ree.-ual

La reevalye apllca:é mediante el formato de Seleccion y Evaluacion a Proveedores/as

: 1; alos proveedores/as con los cudles ya se ha establecido la relacion comercial,
& 0 a los siguientes periodos:
b « ENERO-MAYO
« JUNIO-SEPTIEMBRE
* OCTUBRE-DICIEMBRE

Socumema Controlado por el Sstema de Gesnon  de Calidad (550, Prohibida su Reproducoion Parcial o Total Esta version e
vigente si se consulta 2n &l Portal de! SGC en ¢l Sitko Web de la Universidad: www,upgm,edi.ma
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Al final de cada tres periodos se promediaran los resultados obtenidos del formato de Seleccién

y Evaluacién a Proveedores/as PR-COMP-02-F1; y en base al resultado que se obtenga se

asignara la sigulente dlasificacion:

CALIFICACION 'CLASIFICACION q)O

100 Pts. CONFIABLE
75 Pts. POCO CONFIABLE \/
50 Pts. NO CONFIAB V

Aquellos que resulten en la clasificacion de CONFIABLE, queda qus del siguiente periodo
de evaluacidn, Y seran considerados como una prim para establecer la relacion
comercial.

Si el proveedor resulta en la clasificacion de POCO @hBLE, sera sometido a los siguientes
periodos de evaluacién. Y seran cuniidemd@u una segunda opcion para establecer la
relacién comercial.

En el caso de los que resulten NO Eﬂﬁh se les notificara via correo electronico las
Jurante el periodo de evaluacion.

deficiencias u observaciones dete

En el caso de vaeedumsf cos se les aplicara el mismo mecanismo de Evaluacion y

Reevaluacion, sin EI‘|1 :an unicamente con el fin de monitoreo, ya que en algunos
casos no es posib on otras alternativas para proveer el producto o servicio que se
Para cono tisfaccion del cliente (proveedor/a) en cuanto a los servicios que se le

porn@o &l departamento de compras, se aplicara el formato PR-COMP-02-F2 Encuesm
on

de S@« para el Proveedor/a.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion - de Calidad (SGT]. Prohibida su Neproduccidn Parcial o Total. Esta version es
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PR-COMP-02-F1
Evaluacién de
Proveedores

PR-COMP-02-F2

imientui '

PR-COMP-01

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
s del Sector Publico _
0 de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado

6 ' Disposiciones en materia de Adquisiciones contenidas en el Manual de
O Normas Presupuestarias de la Administracién Publica del Gobierno del

9

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Serviclos del Estado de Tabasco
Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco.
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Historial de Cambios

NA Primera Edicion del Documento ARAP
10 Dic. 08 V& 08
01 01 Camble de Lider de Proceso \a' BGV
09 | 30Sep.09
Se agrega al punto 6.1: .
o “ Asimisme, se da la oportunidad @ | BGv RGy
proveedores que por su propiageugyta | 09 Abr. 10 | 09 Abr. 10
presentan sus servicios a la jriwergjdad,
mas sin embargo, estos d forma
deben de cumplir fequisitos
astipulados en la Circular itida por
la oficina del General de Ia
UPGM.
Se agrega ai :
3 “ : cunsiste en que e By sl
inls:tre de acuerdo a las | 09 Abr, 10 | 09 Abr, 10
inpes solicitadas por el area
i —h;~ oveedor cumple con lo establecido
- uye en el Padron de Proveedores de
3AJPGM Aprobados. Si no lo hace se le
onsidera proveedor condicionado.
La evaluacion de los proveedores se
0 realizara cada 3 meses, para lo cual se
aplicara el formato PR-COMP-01-F1. 5Si el
) proveedor cumple con lo establecido se
O Incluye en el Padron de Proveedores de la
UPGM Aprobados. Si no lo hace se le
Q considera proveedor condicionado o no
Aprobado.
05 02 Se modifica el punto 6.1.3 BGV BGV
09 Abr. 10 | 035 Abr. 10
06 02 Se agrega el formato  Encuesta de BGV BGV
' Satisfaccion de Cliente Externo  PR-COMP-
02-F2.

Documento Controlado por of Sistema de Gestion  de Calidad (5G], Prohibida su Reproductidn Parcial o Total Esta versidn e5
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09 Abr, 10 | 09 Abr, 10
01 o3 ROB ROB
Se cambia el Lider del Proceso '
02Age.11 | 02Age. 11
o1 04 Se cambia quién revisa el Documento JGHC
09Ene. 12 12
03 04 Se actualiza el punto 2. Alcance JGI-\/ ROB
09 Ene. 12
04 Se actualiza el punto no. 5 Términos
04 Definici HC ROB
N 9Ene. 12 | 09Ene. 12
04 Se actualiza el punto no. 6 W
04 Actividad JGHC ROB
o~ 09Ene. 12 | 09Ene. 12
05 Se actualiza el procedim lenguaje
o109 incluyente debido isterma de Gestion JGHC -
en Equidad de Gén\ ! O04Ene. 13 | O4Ene. 13
06
ﬂt &mbmr de Proceso - i
20-Jun-14 | 20-Jun-14
06 Se elifpi tos y se actualiza el MAD
o nu 1 Seleccion de Proveedores/as ke
20-Jun-14 | 20-Jun-14

Q
N

QO
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9.  Anexos
PR-COMP-02-F1 Seleccion y Evaluacién de Proveedores
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