OJ) Sistema de

, Gestion de la
ES MAS 2APOPAN Calidad

Centro M L'tl't:lpu] itano
del Adulto Maovor

lde7

Titulo: Procedimiento para la seleccidn, evaluacion y reevaluacion de los proveedores.

Clave: P-DZ-AM-AQ-04 Revision No: 0 Fecha de dltima revision: Junio del 2009

Fecha de publicacion: Junio del 2009
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Hernandez Castrején

Puesto/firma: Jefa de Departamento Puesto/firma:.Director Administrativo

Objetivo

Establecer el procedimiento para la seleccién, evaluacién y reevaluacién de los proveedores del
Sistema DIF Zapopan

Alcance

Aplica para todos los proveedores del Sistema DIF Zapopan, al personal del Departamento de
Adquisiciones, Director Administrativo y la Comision de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Enajenaciones del Sistema que participen en la seleccion, evaluacion y reevaluacion de los
proveedores.

Responsabilidades

Los proveedores del Sistema DIF Zapopan, el personal del Departamento de Adquisiciones,
Director Administrativo y la Comisiébn de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones del
Sistema deberan apegarse a este procedimiento.

Referencias:
Clave Nombre

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenaciones del Sistema DIF Zapopan

Formatos:
Clave Nombre
F-DQ-02 Solicitud de inscripcion al padron de Proveedores de bienes y servicios

Definiciones:
Padrén de proveedores: lista de los proveedores del Sistema DIF Zapopan.

Comisién de Adquisiciones: Comision de adquisiciones de Arrendamientos y Enajenaciones del
Sistema DIF Zapopan
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Procedimiento

Cotizador

1- Buscar en el padrdn de proveedores del ayuntamiento de Zapopan, la seccion amarilla e internet
en general proveedores que provean los bienes o servicios que se desean adquirir.

2- Llamar a los proveedores y preguntar que si desean darse de alta en el padrén de proveedores
del sistema.

3A- Si el proveedor no acepta, buscar méas proveedores.

3B- Si el proveedor acepta, solicitar que baje el formato de solicitud de inscripcion al padron de
Proveedores de bienes y servicios (F-AQ-02) o que acuda a las oficinas generales del Sistema para
gue le sea otorgado un formato.

Proveedor

4- Llenar formato de solicitud de inscripcién al padrén por duplicado y entregar un tanto y entregarlo
al Departamento de Adquisiciones

Departamento de Adquisiciones
5- Dar de alta al proveedor

6- Solicitar al proveedor que envié su cotizacion una vez que el Sistema requiere de los bienes o
servicios que provee.

7- Informar al proveedor que los bienes o servicios solicitados deberdn cumplir con las
caracteristicas y especificaciones que le son marcadas en la solicitud de aprovisionamiento.

Proveedor

8- Enviar la cotizacion de lo solicitado por el sistema.

Director Administrativo y Jefe del Departamento de Adquisiciones

9A- Si lo solicitado esta entre los 552 a 714 salarios minimos mas IVA, realizar la compra directa, al
proveedor que ofrezca mejor precio y mejor calidad. Elaborando cuadro comparativo recabando

firma de Direccion General y Direccién Administrativa.

9B- Si lo solicitado rebasa los 714 salarios minimos mas IVA, someter la cotizacion a aprobacién de
la Comision de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones.

10- Comprar los bienes o servicios al proveedor seleccionado
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Proveer

11- Proveer los bienes o servicios solicitados

Cotizadores

12A- Si los bienes o servicios cumplen con las caracteristicas con que fueron solicitados, seguir
invitando a cotizar al proveedor y una vez terminado el afio solicitar que actualice su
documentacion.

Jefe del Departamento de Adquisiciones

12B- Si los bienes o servicios solicitados no cumplen con las caracteristicas con que le fueron
solicitados, realizar una anotacién en la lista de proveedores que especifique que el proveedor es
incumplido para que no se le vuelva a solicitar cotizacion.

13- Enviar una amonestacion por parte de la Comision de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenaciones mediante oficio firmado por el Director General, si asi lo solicita dicha comisién y si
los bienes fueron adquiridos por autorizacién de la Comision.
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( Inicio )
A\ 4 1
Cotizador

3A

Buscar proveedores que provean los
bienes o servicios que se desean adquirir.

Y

2

proveedores del sistema.

Llamar a los proveedores y preguntar si
desean darse de alta en el padron de 4—@

v

Proveedor acepta

Buscar mas proveedores.

Proveedor

Departamento
de
adquisiciones

3B

Solicitar que baje el formato de
Solicitud de inscripcion al padron
de Proveedores de bienes vy
servicios o0 que acuda a las
oficinas generales del Sistema
para que le sea otorgado un
formato.

4

e S

Llenar formato de solicitud de
inscripcion al padron.

Dar de alta al proveedor

6

Solicitar al proveedor que envié
su cotizacion una vez que el
Sistema requiere de los bienes o

servicios que provee.
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7
Informar al proveedor que los bienes o
servicios solicitados deberdn cumplir con las
caracteristicas y especificaciones que le son
marcadas en la solicitud de
anrovisionamiento.
v 8
Proveedor Enviar la cotizacién de lo solicitado por el
sistema.
Rebasa los 714
salarios minimos
9B .
9A Director
Realizar la compra directa. Someter la cotizacion a | Administrativo y
aprobacion de la Comision de | Jefe del
Adquisiciones. Departamento de
v l 10 Adquisiciones
Fin . .
Comprar los bienes o servicios
al proveedor seleccionado.
¢ 11
Proveer los bienes o servicios Proveedor
solicitados.
Cumplen con
caracteristicas .
12A 12B Cotizadores
Jefe del Realizar una anotacion Seguir invitando - a
Departamentode |en la lista de cotizar al proveedor.
Adquisiciones proveedores que
especifique  que el
proveedor es
incumplido.

v
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Enviar una amonestacién por parte de la
Comision de Adquisiciones, mediante
oficio firmado por el Director General

Fin
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable




