&)

Proceso: Adquisiciones
IPEJAL

Instituto de Pensiones

dol Extado da Jalisco Sub Proceso: Registro y actualizacién de

proveedores

Procedimiento: Alta de proveedores

Cédigo: 0701PRO1

Version: 0

Pagina: 1de 9

OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado registro y alta de proveedores,
con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las reas involucradas en el alta de proveedores,
iniciando desde el momento en que existe un proveedor interesado en realizar su alta en el padrén de
proveedores del Instituto, hasta el momento en que se archiva el expediente debidamente integrado con la
documentacién necesaria.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)

4)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Padron de Proveedores: corresponde al listado fisico y/o electrdnico de los Proveedores autorizados
y actualizados con que cuenta el Instituto para suministrarse de mercancias, materias primas y demas
bienes muebles, inmuebles o prestacién de servicios;
Proveedor: toda persona fisica o juridica que suministre mercancias, materias primas y demds bienes
muebles, proporcione inmuebles en arrendamiento o preste servicios al Instituto;

SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera;
SIEM: Sistema de Informacién Empresarial Mexicano;
Solicitud de Inscripcién al Padrén de Proveedores: formato homologado que se entrega al proveedor,
en el que se encuentran los requisitos necesarios para ingresar al Padrén de Proveedores;
Verificacion de Domicilio — Persona Juridica: formato homologgdo que se entrega al proveedor, en el
que se encuentran los requisitos para la verificacién del domicilio.

MARCO NORMATIVO

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacidn de Servicios del Estado de Jalisco y

sus Municipios;

Reglamento de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del

Estado de Jalisco y sus Municipios;

Protocolo de Actuacién de los Servidores Piblicos en materia de Contrataciones Publicas, referentes
a las Reglas de Contacto, al Sistema de Registro de Servidores Publicos y al Sistema de Manifiestos
de Vinculos y Relaciones y de declaraciones de Integridad y No Colusidn;

Politicas, Bases y Lineamientos para la Contratacién de Adquisiciones y Enajenaciones.

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje de Proveedores inhabilitados = (

Total de proveedores inhabilitados

)+ 100
Total de proveedores
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VL. PROCEDIMIENTO

1)

2)

3)

4)

5)

Riesgo 1. Las altas de proveedores realizadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por
el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a las disposiciones y normas de cardcter legal, en las que se establecen los
requisitos minimos necesarios para el alta de proveedores.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para realizar las altas de proveedores, en
el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias
para una adecuada y eficiente operacion.

Una vez que el Proveedor tiene el interés de proveer al Instituto, se acerca al drea de Adquisiciones y
solicita su alta al Padrén de Proveedores;

El Encargado del Padrén de Proveedores entrega el formato “Solicitud de Inscripcién al Padrdn de
Proveedores” y el “Formato de verificacién de domicilio” (este Ultimo aplica solamente a aquel proveedor
que es persona juridica) al proveedor interesado, en el que se sefialan los documentos necesarios para la
inscripcién al Padrén de Proveedores;

Riesgo 1. Las altas de proveedores realizadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por
el Instituto.

Control 3. Existe un formato homologado para la “Solicitud de Inscripcion al Padrén de Proveedores”, en
el que se establecen los requisitos y documentacion necesarios para el registro del proveedor.

El Proveedor requisita el formato “Solicitud de Inscripcion al Padrén de Proveedores” y en su caso el
“Formato de verificacion de domicilio” y recopila la documentacién necesaria, posteriormente la presenta
al drea de Adquisiciones;

El Encargado del Padrén de Proveedores recibe los formatos y revisa la documentacion entregada por
parte del Proveedor;

éLos documentos se apegan a los solicitados?

5.1) Si, el Encargado del Padrén de Proveedores firma y sella de recibido el formato de “Solicitud de
Inscripcién al Padrén de Proveedores” y entrega una copia al Proveedor para su conocimiento. Continua
el procedimiento en el paso 6.

Riesgo 1. Las altas de proveedores realizadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por
el Instituto.

| /
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

Control 4. Todos los documentos presentados por el proveedor son revisados por el personal
correspondiente, y contrastados con el formato “Solicitud de Inscripcion al Padrén de Proveedores”.

5.2) No, el Encargado del Padrén de Proveedores regresa la documentacion presentada al proveedor
sefialando los requisitos incumplidos. Regresa el procedimiento en el paso 3.

El Encargado del Padrén de Proveedores ingresa al sistema “SIIF” con su usuario y contrasefia, para
generar el alta del proveedor;

El Encargado del Padron de Proveedores ingresa al sistema “SIIF”, en el médulo de “adquisiciones”, y
mediante la ruta “Configuracién - Catdlogo de proveedores - Consulta” realiza |a busqueda del proveedor
ingresando su razén social o su nombre, el sistema “SI/F” despliega una ventana en automatico, y se
procede a ingresar los datos del Proveedor;

El Encargado del Padrén de Proveedores procede a dar de alta la cuenta bancaria proporcionada por el
proveedor en el sistema “SIIF” ingresando mediante la ruta “Egresos - Caja General — Configuracién —
Beneficiario - Actualizacion”, se realiza la bisqueda del proveedor ingresando su razdén social o sunombre,
el sistema “S/IF” despliega una ventana en automatico, y se procede a ingresar los datos de la cuenta
bancaria del Proveedor;

El Encargado del Padrén de Proveedores procede a integrar el expediente con los documentos
proporcionados por el proveedor;

El Encargado del Padrén de Proveedores procede a registrar el expediente en una base de Excel, y
resguarda el expediente en el 4rea designada para su archivo ubicada en el drea de Adquisiciones

Instituto;

Fin del procedimiento.
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VIll.  ANEXOS

domicilio

Nombre del Documento Propasito Codigo del Documento
t Solicitud de inscripcidn al padsr:én " Integrar toda la documentacion MP0107-A01
de proveedores | necesaria para la alta al padrén ! i
\ | de proveedores del Instituto | j
; Verificacion de domicilio — | Integrar toda la documentacién i MP0107-A02 1
J Persona Juridica } necesaria para la verificacion de L ‘
| |
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

e Fect
No. Revision S de Descripcion del Cambio
Aprobacion
LN N | oo st oliiadadiig, L s

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

/
Norma Angélica Pérez Hérnéndez E{za eth Torres Pérez
Abogado Especializado Analista

b) Revisién

X

N
R\l N
stitucional y cesos

c) Autorizacién

Ivan Edua%o Arglelles Sanchez

Director General dministracion Diljector General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 f 23 de mayo de 2019







