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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada actualizacién de proveedores
del padrén, con la finalidad de obtener informacién veraz, oportuna y certera, asi como una seguridad
razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién especifica para el drea de Adquisiciones, encargada de realizar Ia
actualizacién de proveedores, cada inicio de afio y @ mas tardar el 31 de mayo, iniciando desde el momento
en el que el proveedor proporciona la documentacién solicitada en el registro de inscripcién al RUPC,
sefialando todas las modificaciones, hasta el momento en que se archiva el expediente debidamente
integrado con la documentacidn.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

1)
2)

3)

4)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Padrdn de Proveedores: corresponde al listado fisico y/o electrénico de los Proveedores autorizados
y actualizados con que cuenta el Instituto para suministrarse de mercancias, materias primas y demas
bienes muebles, inmuebles o prestacion 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;

RUPC: Registro Estatal Unico de Proveedores y Contratistas;

Solicitud de Inscripcién: 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 homologado 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 Contratacién de Servicios del Estado de Jalisc y
sus Municipios;

Reglamento de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos en materia de Contrataciones Publicas, referent

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 Colusién;

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

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Nimero de proveedores registrados en el afio fiscal anterior

Porcentaje de proveedores actualizados en el afio
( Numero de proveedores actualizados en el afio corriente ) 106 |
= *
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VI PROCEDIMIENTO

1)

2)

3)

4)

Riesgo 1. La actualizacién de proveedores realizada no se apega 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 refrendo del registro en el RUPC.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la actualizacién de proveedores, en el que el personal
del drea de Adquisiciones se apega al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias para una
adecuada y eficiente operacion.

Cada inicio de afio y previo a la fecha limite establecida para la actualizacién del Padrén de Proveedores,
el Proveedor recopila la informacién requerida en el formato “Solicitud de Inscripcién al Padrén de
Proveedores”;

Riesgo 3. El proveedor registrado no se presenta a realizar su actualizacidn en los plazos establecidos por
lo que genera su baja dentro del padrén y la no renovacion del mismo por un ano.

Control 3. Cada inicio de afio el Encargado del Padrén de Proveedores informa via correo electrénico a los
Proveedores registrados la fecha limite para realizar la actualizacién adjuntando el formato “Solicitud de
Alta al Padrén de Proveedores”.

El proveedor presenta el formato “Solicitud de Inscripcién al Padrén de Proveedores” previamente
requisitado, adjuntando la documentacién actualizada al Encargado del Padrén de Proveedores,
sefialando la existencia de cambios en la informacidn de éste;

El Encargado del Padrén de Proveedores recibe y revisa la documentacién entregada por parte del
proveedor;

¢Los documentos se apegan a los solicitados?

4.1) 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. Continta
el procedimiento en el pasp 5.

Riesgo 1. La actualizacién de proveedores realizada no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Control 4. Todos los documentos presentados por el proveedor son revisados por el personal
correspondiente, y contrastados con el formato “Solicitud de Inscripcidn al Padrén de Proveedores”.
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5)

7)

8)

9)

4.2) No, el Encargado del Padrén de Proveedores regresa la documentacién presentada al proveedor
sefialando los requisitos incumplidos. Regresa el procedimiento en el paso 1.

El Encargado del Padrén de Proveedores ingresa al sistema “SIIF” con su usuario y contrasefia para realizar
la actualizacién del proveedor;

El Encargado del Padrén de Proveedores ingresa al sistema “S/IF”, en el médulo de “adquisiciones”, y
mediante la ruta “configuracién - catdlogo de proveedores - consulta” realiza la busqueda del proveedor
mediante el nombre o razén social, para poder efectuar los cambios en sus datos y generar la
actualizacién;

El Encargado del Padrén de Proveedores integra la nueva documentacién al expediente del proveedor;

El Encargado del Padrén de Proveedores resguarda el expediente en el 4rea designada para su archivo
ubicada en el drea de Adquisiciones del Instituto; _’#/

Fin del procedimiento.

)
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VII. FLUJOGRAMA
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VIl ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento
' Solicitud de inscripcién al padrén Integrar toda la documentacién | MP0107-A01 ;
} de proveedores . necesaria para la alta al padrén | '
j _ de proveedores del Instituto |
i Verificacién de domicilio - | } Integrar toda la documentacién , MP0107-A02
Persona Juridica | necesaria para la verificacién de 1
l

 domicilio
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SOLICITUD DE INSCRIPCION
AL PADRON DE PROVEEDORES
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

e Fecha de 3
No. Revision s Descripcion del Cambio
Aprobacion

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

—

-

Norma Afigélica Pérez Hernandez Eliza orres Pérez
ogado Especializado Analista

b) Revisién

Eduardo Ruvalcabd Herndndez
Direct de Adquisiciones

c) Autorizacién

Ivan Eduardo Argiielles Sanchez
Director General del Instituto

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