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1. PROPOSITO:

Controlar las entradas de suministros de materiales y/o equipos, asegurando que las
especificaciones de los productos que fueron solicitados a proveedores se cumplan de acuerdo a la
verificacidn fisica de dichos materiales.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los pedidos a proveedores que fueron autorizados y que
deberdn ser recibidos con su correspondiente orden de compra.

3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestidon de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestidn de la Calidad — Fundamentos y Vocabularios.

4. POLITICAS DE OPERACION

1. Todos los insumos que se reciban deberdn corresponder a una Orden de Compra; aun en
ocasiones por la urgencia del insumo, se podra recibir sin contar con la Orden de Compra,
siempre y cuando el Jefe de Suministro lo autorice, pero inmediatamente después éste debera
elaborar la Orden de Compra correspondiente para poder realizar la Entrada Correspondiente.

2. Los insumos que el proveedor Facture o Remisione tendrd que ser exactamente igual en
cantidades, marcas y especificaciones del insumo; cualquier diferencia se comunicara de
inmediato al Jefe de Suministros.

3. Las diferencias de la Factura o Remision del proveedor contra la orden de compra, relacionadas
con marcas o especificaciones técnicas detectadas en la fase de recepcién, deberdn ser
consultadas en primera instancia con las dreas solicitantes quienes aceptardan o rechazardn
posibles cambios de marca o especificaciones del producto.

4. Las diferencias de la Factura o Remision del proveedor contra la orden de compra, relacionado
con cantidades o precios, deberdn consultarse invariablemente para su aceptacidon con la
Direccién Administrativa.

5. Todos los insumos recibidos de proveedores deberan verificarse escrupulosamente previo a su
firma de recibido y acomodo en el almacén. El Jefe de Almacén debera colocar sello visible en la
Factura o Remisién del proveedor del haber recibido y verificado los insumos y/o equipos.

6. No se Ingresaran en el Sistema Compiere Entradas de Suministros, que no cuenten con la
documentacion que la ampare (Orden de Compra, Factura o Remision del Proveedor con sello de
recibido del Almacén).

7. lLas Entradas de Suministros se realizaran inmediatamente después de haber ingresado
fisicamente los insumos y/o equipos en cada proceso de recepcion.
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8. Los insumos se deberdn de acomodar dentro del almacén de tal forma que contribuya a
primeras entadas-primera salidas, a facilitar la localizacion de los productos y a la realizacion de
los inventarios.
9. Todas las remisiones o factura de proveedores deberan ser cotejadas y validadas por el Jefe
Almacén para su envio oportuno al Coordinador de Recursos Financieros y que puedan proceder
a su pago oportuno.

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verificar que la Factura o Remisién que trae el proveedor Jefe de Almacén
corresponde a una Orden de Compra. Ver Politicas de
Operacién.
1.1. Si no cuenta con una Orden de Compra que ampare la Jefe de Almacén

Factura, informa al proveedor que no se recibird los
insumos. Fin del procedimiento.

1.2 Si cuenta con Orden de Compra, verifica que la Factura o Jefe de Almacén
Remisién entregada por el proveedor coincida con la
cantidad, los precios y las caracteristicas de los productos
especificados en la Orden de Compra.

1.2.1 Si  no coinciden, comunica las diferencias al Jefe de Jefe de Almacén
Suministros, y se pasa al punto No. 2

1.2.2 Si coincide la Factura o Remisidon con la Orden de Jefe de Almacén
Compra, se identifica si es equipo especializado, ya que
en caso de serlo debe asegurarse que los equipos y/o
materiales sean recibidas por el personal técnico que
cuente con la capacidad técnica para hacerlo. Continua
en el paso 5.1.

2 Recibe la notificacidon de diferencias y verifica que estas Jefe de Suministros
diferencias no alteren las especificaciones técnicas del
insumo y/o equipo, asi como las condiciones de crédito o
precios acordados previamente con el proveedor.

3 Consulta con el area solicitante las posibles diferencias Jefe de Suministros
técnicas o precios, entre la orden de compra y la Factura
o Remisién. Ver Politicas de Operacion.
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Si el solicitante se autoriza la recepcion, informa al Jefe
de Almacén para que reciba los insumos o equipo y se
continua en el punto 5.1

Si no se autoriza la recepcion, notifica al Jefe de Almacén
para que le informe al proveedor. Fin del Procedimiento.

Si es equipo Especializado, solicita al drea técnica usuaria
para que efectle la recepcidn de los insumos y/o equipos
solicitandole que en la Factura o Remision registre su
firma como evidencia de la inspeccion. Continta en el
paso 5.2.

Si no es equipo especializado, recibe el insumo, firma y
sella de recibido en copia Factura o Remisién del
proveedor anotando en la Factura o Remisidén cualquier
observacion generada durante el proceso de recepcién y
de posibles diferencias detectadas.

Captura en el Sistema Compiere los insumos y/o equipos
recibidos.

Si el insumo y/o equipo recibido corresponde a un
solicitud de insumos, informa al solicitante que pase a
recoger lo correspondiente, elabora en el sistema
Compiere la salida de los materiales e imprime el vale de
salida de recursos de almacén y/o resguardo de equipo
(segun aplique), solicitdindole que firme de recibido en el
mismo.

Obtiene una copia de la Factura o Remisidon, la guarda
para su archivo y envia la original con copia de la Orden
de Compra al Coordinador de Suministros para proceder
al Pago correspondiente del proveedor.

Registrar los datos del proveedor y los resultados de los
criterios de evaluacién en el Formato Evaluacién de los
Proveedores Codigo: FA-DA-044.

Envia mensualmente al Jefe de Suministros el Formato
Evaluaciéon de Proveedores, para que este realice la
Evaluacion pertinente.

Cédigo: PA-DA-016

Jefe de Suministros

Jefe de Suministros

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén

Jefe de Almacén
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11 Recibe mensualmente el Formato Evaluaciéon de Jefe de Suministros
Proveedores y en base a los resultados, tomard Ia
decision a que proveedores les comprara por ser

confiables.
6. ANEXOS:
cODIGO DESCRIPCION
N/A Orden de compra
N/A Vale de Salida de Recursos de Almacén
N/A Resguardo de Equipo
FA-DA-044 Evaluacién de Proveedores.
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JEFE DE ALMACEN JEFE DE SUMINISTROS

INICIO

VERIFICAR QUE LA FACTURA O REMISION QUE TRAE EL PROVEEDOR CORRESPONDE A
UNA ORDEN DE COMPRA. VER POLITICAS DE OPERACION.

uenta ci
NGO Orden de Sl
+ Compra?

INFORMA AL
PROVEEDOR QUE NO
SE RECIBIRA LOS

INSUMOS VERIFICA QUE LA FACTURA O REMISION
ENTREGADA POR EL PROVEEDOR COINCIDA
CON LA CANTIDAD, LOS PRECIOS Y LAS
CARACTERISTICAS DE LOS PRODUCTOS
FIN ESPECIFICADOS EN LA ORDEN DE COMPRA
‘ Sl ¢ Coinciden?

IDENTIFICA SI ES EQUIPO ESPECIALIZADO, YA QUE EN NO RECIBE LA NOTIFICACION DE
CASO DE SERLO DEBE ASEGURARSE QUE LOS EQUIPOS Y/ # DIFERENCIAS Y VERIFICA QUE ESTAS
O MATERIALES SEAN RECIBIDAS POR EL PERSONAL DIFERENCIAS NO ALTEREN LAS
TECNICO QUE CUENTE CON LA CAPACIDAD TECNICA COMUNICA LAS DIFERENCIAS ,|  ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL
PARA HACERLO AL JEFE DE SUMINISTROS INSUMO Y/ EQUIPO, ASi COMG LAS

CONDICIONES DE CREDITO O PRECIOS

ACORDADOS PREVIAMENTE CON EL
PROVEEDOR

l

CONSULTA CON EL AREA SOLICITANTE

¢ Es equipo
specializado?

@

NO. y LAS POSIBLES DIFERENCIAS TECNICAS
SOLICITA AL AREA TECNICA O PRECIOS, ENTRE LA ORDEN DE
RECIBE EL INSUMO, FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO USUARIA PARA QUE EFECTUE LA COMPRA Y LA FACTURA O REMI,S[ON.
EN COPIA FACTURA O REMISION DEL PROV’EEDOR RECEPCION DE LOS INSUMOS Y/O VER POLITICAS DE OPERACION
ANOTANDO EN LA FACTURA O REMISION EQUIPOS SOLICITANDOLE QUE EN ¢
CUALQUIER OBSERVACION GlENERADA DURANTE LA FACTURA O REMISION REGISTRE
EL PROCESO DE RECEPCION Y DE POSIBLES SU FIRMA COMO EVIDENCIA DE LA
DIFERENCIAS DETECTADAS INSPECCION ZAutoriza 1a
recepcion?
si NO
CAPTURA EN EL SISTEMA COMPIERE LOS
INSUMOS Y/O EQUIPOS RECIBIDOS. L i
INFORMA AL JEFE DE SINO SE AUTORIZA
S EL INSUMO Y/O EQUIPO RECIBIDO ALMACEN PARA QUE LA RECEPCION,
CORRESPONDE A UN SOLICITUD DE INSUMOS, T | RECIBA LOS INSUMOS NOTIFICA AL JEFE DE
INFORMA AL SOLICITANTE QUE PASE A RECOGER REGISTRAR LOS DATOS DEL PROVEEDOR 0 EQUIPO ALMACEN PARA QUE
LO CORRESPONDIENTE, ELABORA EN EL SISTEMA Y LOS RESULTADOS DE LOS CRITERIOS LE INFORME AL
COMPIERE LA SALIDA DE LOS MATERIALES E DE EVALUACION EN EL FORMATO PROVEEDOR
IMPRIME EL VALE DE SALIDA DE RECURSOS DE EVALUACION DE LOS PROVEEDORES
ALMACEN Y/O RESGUARDO DE EQUIPO (SEGUN CODIGO: FA-DA-044.
APLIQUE), SOLICITANDOLE QUE FIRME DE
RECIBIDO EN EL MISMO. i FIN
ENVIA MENSUALMENTE AL JEFE DE 4
OBTIENE UNA COPIA DE LA FACTURA O REMISION, SUMINISTROS EL FORMATO
LA GUARDA PARA SU ARCHIVO Y ENVIA LA EVALUACION DE PROVEEDORES, PABA
ORIGINAL CON COPIA DE LA ORDEN DE COMPRA QUE ESTE REALICE LA EVALUACION ’7
AL COORDINADOR DE SUMINISTROS PARA PERTINENTE.
PROCEDER AL PAGO CORRESPONDIENTE DEL RECIBE MENSUALMENTE EL FORMATO
PROVEEDOR. EVALUACION DE PROVEEDORES Y EN

BASE A LOS RESULTADOS, TOMARA LA
DECISION A QUE PROVEEDORES SE LES
COMPRARA POR SER CONFIABLES.

A
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EVALUACION FECHA, 09072005
DE PROVEEDORES

CRITERIOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES

FACTURA DEL PEDIDO/ORDE CALIDAD ENTREGA DE TOTAL
Lelilids AL e Al PROVEEDOR N DE COMPRA ERE&"ESA DEL s%’?_’lg'.'r):& DOCUMENTACI6 CRITERIos OBSERVACIONES
PRODUCTO N SOPORTE
20/01/2009 | XXXXXXXXXX 23678 3245 100 95 75 100 92.5
REVISO: APROBO: )
Lic. Martha Elena Alvarez Casasus Lic. Librado Mares Ramirez
Director Administrativo Director General
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