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1. OBJETIVO

Seleccionar y evaluar a los proveedores en funcion de su capacidad y calidad para suministrar bienes o

servicios de acuerdo con los requisitos establecidos por la Universidad Tecnoldgica de Cancun.

2. ALCANCE

Empieza con la seleccion de proveedores, para realizar adquisiciones de bienes y servicios a través de los
diversos procedimientos de compras, contempla la evaluacion que se realiza por el servicio que proporciona

el proveedor durante el afio y concluye con la actualizacion del catalogo de proveedores confiables.

3. REFERENCIAS

CODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO

Politicas, Bases, y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes

REM-DI-PBL Muebles y Servicios del comité de Adquisiciones Legal
de la Universidad Tecnolégica de Cancun.

N/A Registro al padréon de proveedores del Estado de | Externo
Quintana Roo

N/A Ley N ngeral de Responsabilidades Externo
Administrativas
Cddigo de ética y cédigo de conducta de los

N/A E

/ Servidores Publicos del Poder Ejecutivo Xtermno

Cédigo de conducta de la Universidad

N/A - . Interno
Tecnoldgica de Cancun

RAD-PO2-E01 Acta_ Qe entrega-recepcmn_@e bienes y/o SErvicios, | | oo
gestion de pago y evaluacion de conformidad

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 El servidor publico que, con motivo de su empleo, cargo, comision, funcion o a través de subordinados
participe en contrataciones publicas, se conducira basado en los principios de legalidad, bien comuin y
profesionalismo y de acuerdo a los valores de transparencia, imparcialidad e institucionalidad para garantizar
las mejores condiciones para el estado. Lo anterior, establecido en el cédigo de ética y de conducta de los
servidores publicos del Poder Ejecutivo

4.2 La seleccién de proveedores se realizard en funcion de la diversidad de bienes y servicios que se demanden
de parte de las diferentes areas que conforman la Universidad Tecnolégica de Cancun, asi como en el
cumplimiento de los requisitos documentales establecidos en los procedimientos de adquisiciones.

4.3 Los proveedores que proporcionen bienes y/o servicios, seran evaluados por las areas solicitante, cada
vez que se les realice una adquisicion a través del formato “Acta entrega-recepcion, gestion de pago y
evaluacion de conformidad (RAD-P02-F01).

4.4 El catalogo de proveedores se integrara con aquellos proveedores que, en su evaluacion obtengan un
resultado de “Regular a Muy Bueno”, y/o que en su evaluacion detallada obtengan sean considerados como
“aceptados” y por consecuencia se consideraran Proveedores Confiables.

4.5 La Evaluacion detallada es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales con
autorizacion de la Direccién de Administracion y Finanzas.

4.6 Se debe mantener actualizado el Catalogo de Proveedores, con la informacion de la empresa (Persona
Fisica o Moral) como son: Domicilio fiscal, R.F.C., teléfono, correo electronico, representante, entre otros.
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5. DEFINICIONES

Término Definicion
Adquisicion Es la obtencién de un bien y/o servicio.
Proveedor Persona fisica o moral que le proporciona a la universidad bienes y/o servicios

mediante una contraprestacion.

Suministro

Provision de bienes y/o servicios requeridos por la Universidad

Documento Informacién y su medio de soporte

6. PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Identificar en cada mes y conforme a los requerimientos especificos de las Area de Compras
distintas areas de la Universidad en el sistema SUII, a los proveedores que
ofertan bienes y/o servicios; en primera instancia seran considerados
aquellos registrados en el Catdlogo de Proveedores SEP-P01-FO01 de la
Universidad del ejercicio inmediato anterior y/o en su caso, se anexaran
proveedores nuevos.

> Seleccionar al proveedor que en funcidn de los requerimientos especificos Area de Compras
de las distintas areas de la Universidad; nos ofrezcan las mejores
condiciones técnicas y econémicas, para realizar los procesos de compra
de bienes y/o servicios.

3 Recabar toda la informacién y documentacion que soporte las compras de Area de Compras
bienes y/o servicios, integrando los expedientes unitarios de compras.

4 Evaluar el servicio recibido por parte de los proveedores de acuerdo con el | Areas solicitantes de
formato RAD-P02-F01, “Acta de Entrega-Recepcion de Bienes y/o| bienes y/o servicios
Servicios, Gestidn de Pago y Evaluacion de Conformidad”.

5 |Identificar conforme a los resultados de la evaluacion de las areas i
solicitantes (RAD-P02-F01); a los proveedores que obtuvieron un resultado Area de Compras
entre los parametros de malo y regular, para determinar los casos en que I
debe realizarse una evaluacion detallada del proveedor (SEP-P01-F02), lo Jefatura del
gue permita determinar si es susceptible de mantenerse la relacion Departamento de
comercial con el proveedor. Nota.- Se considerara la antigiiedad e historial Recursos Materiales
comercial del proveedor, y en su caso, si fue una situacién extraordinaria
la que originé una mala evaluacion.

6 |Determinar conforme la evaluacion detallada; a los proveedores que Jefatura del
obtuvieron un resultado de “Rechazado”, para generar las Actas de D etalura oe d
Notificacion respectiva a través del formato SEP-P01-F03. Estos R epartamento de

. . - ecursos Materiales
proveedores NO seran considerados, para ser susceptibles de mantener la
relaciébn comercial en el ejercicio.

7 Entregar el Acta de Notificacion (SEP-P01-F03), que contiene el resultado Jefatura del
correspondiente como Proveedor No Confiable a cada uno de los Departamento de
proveedores rechazados, pudiendo ser de forma digital por correo Recursos Materiales
electrénico o mediante documento fisico de manera personal. En el caso
de los proveedores con calificacion de confiables, se mantiene vigente la
relaciéon comercial, por lo que no se envia notificacion de ello.

8 Registrar en el catdlogo de proveedores de la Universidad (SEP-P01-F01) Jefatura del
a aquellos Proveedores que, al ser evaluados, obtuvieron la condicién de Departamento de
Confiable o de “No Confiable”. En el caso de no confiable, para que el area Recursos Materiales
de compras no realice compras con ellos.
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7. REGISTROS Y ANEXOS

] ] DEPTO. AREA O PERSONA | _ /oo - | DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
SEP-PO1-FO1 Catalogo de Departamento de 3 afio Archivo Muerto
Proveedores Recursos Materiales
Formato Evaluacién Departamento de 3 afo Archivo Muerto
SEP-P01-F02 .
Detallada a proveedores Recursos Materiales
SEP-PO1-FO3 Formato de Notificacién Departamento_de 3 afo Archivo Muerto
a Proveedores Recursos Materiales

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Formato RAD-P02-FO1, “Acta de Entrega-Recepcion de Bienes y/o Servicios, Gestion de Pago y
Evaluacién de Conformidad”

En su caso, Correos electronicos donde se notificd a los Proveedores no confiables

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA MODIFICACION

02 DE JUNIO 2025 | Se actualizaron las siguientes actividades del procedimiento: 8

En las politicas de operacion se actualizaron las siguientes: 4.2, 4.3, 4.4, 4.5y 4.6

Se actualizaron las actividades 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 del procedimiento
Se anexé en el apartado de referencias el formato RAD-P02-F01
Se actualiz6 el flujograma

16 DE MAYO 2024

Se actualizaron las siguientes actividades del procedimiento: 5,6y 7
Se actualiz6 el Flujograma en las siguientes actividades: 5,6y 7

12 DE MAYO 2023 Se actualiz6 el apartado de otra forma de evidencia.

SE ACTUALIZO EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

En las politicas de operacion se actualizaron las siguientes: 4.1, 4.2, 4.3,4.4y 4.5
En los formatos y anexos, se modificaron los siguientes:

ASM-P01-A01 Catélogp,de proveedores

21D FEBRERD | ASH EOL 02 Dt e e s

En los formatos y anexos, se elimind el siguiente:
Formato de seleccion de proveedores.

En el procedimiento, se actualizaron las siguientes actividades: 1, 2, 3,4,5,6y 7

Se actualizo el flujograma.
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9. FLUJOGRAMA

JEFATURA DE RECURSOS

AREA DE COMPRAS

AREAS SOLICITANTES MATERIALES

\4

Identificar en cada
ejercicio a los
proveedores que ofertan
bienes y/o servicios, del
catélogo o nuevos

A 4

Seleccionar al proveedor
que ofrece las mejores
condiciones de compra

Recabar toda la
informacién y
documentacion que se
integrara al expediente
unitario de compra

Evaluar en cada adquisicion de
bienes y/o servicios a los
proveedores

v

Identificar conforme a los
resultados de la evaluacion,
a los proveedores entre
malos y regulares. En su
caso para aplicar una

evaluacion detallada

Determinar a los
Proveedores No
Confiables

v

A 4

Entregar Acta de

Notificacién a Proveedores

7
No Confiables
8 Registrar en el catalogo de Proveedores
de la Universidad, a los que obtuvieron <
condicién de Confiables y no confiables
3




