SECRETARIA
DE EDUCACION
DE GOBIERNG

BEL D0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION DE GOBIERNO DEL ESTADO

SSLP

PROSPEREMOS JUNTOS

Gahierr. > delf Estado 2015-2021

NONBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacion de Proveedores

“

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Evaluar y seleccionar a los proveedores en funcién a su desempefio

al suministrar los productos y/o servicios solicitados de acuerdo con
los requisitos institucionales.

h

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

<& Jefatura del Departamento de Recursos Materiales

< Responsable de Adquisiciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION DE GOBIERNO DEL ESTADO

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccion: General

Subdireccion: Administrativa

Hoja: 1 de 1

Departamento: Reciirsos Materiales

Procedimiento: Evaluacion de Proveedores

1. El area de Compras tiene la responsabilidad de evaluar anualmente el desempefio de los proveedores

seleccionados mediante el Formato de Evaluacion de Proveedores.

2. Para los proveedores que tienen que ver con servicios que se dan dentro de la Institucion (Cafeteria, Vigilancia,
limpieza y servicio de fotocopiado) seran evaluados mediante la encuesta de satisfaccion de la cliente realizada
por el area de Calidad (plataforma del Instituto) la cual se aplicara semestralmente al 10% del total de la
comunidad estudiantil. El Departamento de Recursos Materiales evaluara los proveedores mencionados

anteriormente mediante la encuesta de satisfaccion al 10% del personal del instituto.

ial

3. Para determinar con que proveedores se mantendra una relacién de trabajo, se considerara la siguiente tabla:

Rango de Puntuacién Determinacién Accién

0-29 puntos . Se concluye la relacion de trabajo; no sera

MALO Provesdorno autorizacdo contemplado en compras posteriores.

30-69 Se mantiene la relacién de trabajo y al cabo de 3

REGULAR Proveedor autorizado meses de prueba se realizara una nueva evaluacion
para determinar su continuidad.

70-100 Se mantiene la relacién de trabajo.

BUENO Proveedor autorizado Se evalla de manera semestral como marca el
presente procedimiento.

NOTA: La tabla anterior unicamente se considerara para los proveedores evaluados mediante el Formato de
Evaluacién e proveedores.

4. Enrelacitn al formato de Evaluacion para Proveedores, se tomara en cuenta los siguientes criterios:

Calidad del bien y/o
servicio

La calidad de las especificaciones del bien, obra o servicio cumple con lo
requerido

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

La garantia ofrecida se respeta en tiempo y forma

Requisitos fiscales y
opcion a crédito

El proveedor cumple totalmente con los requisitos fiscales requeridos por
la Institucion

El proveedor ofrece crédito (igual o menor a 15 dias)

Oportunidad en la
respuesta a los
requerimientos

Las respuestas dadas por el proveedor fueron acordes con la solicitud

Sus tiempos de respuesta ante requerimientos se adecuan a nuestras
necesidades

Cumplimiento

Entrega justo a tiempo (proveedores de bienes)

Cumple con los tiempos establecidos de trabajo establecidos
(proveedores de servicios)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Recursos Materiales

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Materiales

Hoja: 1de 1
Procedimiento: Evaluacion de Proveedores
Responsable OPSE‘::'OI‘ Descripcion de la actividad
Encargado de Compras 1 Actualiza la base de datos de los proveedores con los que se trabaj6 durante el
afio inmediato anterior, al inicio de afio.
2 Realiza la evaluacién a cada proveedor que haya trabajado con el Instituto
durante el afio anterior, a principios de afio por medio del Formato de
Evaluacion de Proveedores.
3 Envia resultados al proveedor, para su conocimiento quien lo firma de
conformidad.
Jefatura de Recursos 4 Concentra los resultados y en base al rango de puntuacién obtenida,

determinara con que proveedores se mantendra una relacién de trabajo y se
consideraran para posteriores adquisiciones.
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Proceso
[ Inicio ?

Encargado de Compras

Actualiza base de datos de
los proveedores con los que
se trabajo el afio anterior.

v

Realiza evaluacion a cada
proveedor

Envia resultados al proveedor

para su conocimiento
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Jefatura de Recursos
Materiales

A 4

Concentra resultados
Determina con que
proveedores se mantendra
relacion de trabajo.
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