Formato pare Documentacidn de Subprocesos y Procedimientos

Unidad Administrativa:
COORDINACION ADMINISTRATIVA

1. Nombre: 2. Cédigo:
Presentacion de Garantia de O-URM-

Cumplimiento

3. Version:
01
5. Criterios {Norma ISO 9001-2000): 4. Fecha:
41,42, 61,62,71,72,8 13 de Mayo de 2005

6. Objetivo:

Solicitar en tiempo y forma a los proveedores de bienes y prestadores de servicios la presentacisn de la

garantia de cumplimiento de los contratos y pedidos que celebre el Instituto, a fin de dar cumplimiento en lo
establecido en el articulo 48 de la LAASSP.

7. Alcance:
Central
Regicnal
Estatal

8. Areas Involucradas:

Subcomité de Revisidn de Bases

Subdireccion Responsable de las Adquisiciones de Bienes y Contrataciones de Servicios
Area Responsable de Control y Seguimiento de Adquisiciones

9. Participantes:

Subcomité de Revision de Bases

Subdirector Responsable de Adquisiciones
Responsable de presidir el acto de fallo
Responsable del seguimiento de contratos o pedidos
Técnico Operativo
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13. Notas:

14. Puntos Criticos:

* Que el proveedor no entregue la garantfa de cumplimiento dentro del plazo establecido en et Art. 48 de
la LAASSP.

15. Referenciales:

D-CA-URM- Bases.

D-CA-URM- Acta de Fallo.

D-CA-URM- Oficio de solicitud de documentacion al proveedor.
D-CA-URM- Formato de garantia de cumplimiento.
D-CA-URM- Contrato.

D-CA-URM- Pedido.

D-CA-URM- Control y Seguimiento de Cantrato.

D-CA-URM- Solicitud de garantia de cumplimiento.
D-CA-URM- Expediente.

D-CA-URM- Garantia de cumplimiento.

16. Glosario:
17. Revision y autorizacién
Duefio del Facilitador del \Asesor de Ia Direccién | Fecha
Proceso é de Calidad de Calidad

P
p——

a Barranco Hdz.
Patrigia Serrano Rangel

Juan Luiﬁ% Patricla Vaterjg

] Firma
Firma
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Firma ) Firmé \
A

18. Histérico (Modificaciones/Adecuaciones)

Modificacién/Adecuacion
Fecha Responsable
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10. Responsables

11. Diagrama de flujo del subproceso

12. Referenciales

Subcomité de Revision de
Bases y Subdirector
Responsable de
Adguisiciones Blenes y
Contrataciones de
Servicios

Responsable de presidir

el acto de fallo

Responsable del
seguimiento de contratos
0 pedidos

Técnico Operativo

INICIO

Establece en bases
que la garantia de
cumplimiento debera
presentarse dentro
de los 10 dias
naturafes slgulentes

a la firma del
contrato
1 Bases ’
k4
Reitera en el acta do
fallo que el
proveedor debe
pr tar una
garantia de
cumpiimiento dentro
daios 10 diag
naturales slguientes

a Ia fima del
contrato

Acta de falla

Qficio de

solicitud de
documentacion
al nroveadaor

Formato de
garantia da
cumplimianta

Recibe det
Departamento de
Licitaciones o
Adquisiciones copia

del contrato u Contrato

original de padido y
turna
3 Pedido

Recibe y registra en
formato establecido
y analiza fecha de
presentacién de
garantia de
cumplimiento

Controt y
Sepuimiento
de Contrato

4

Etabora solicitud de
garantia de
cumnplimiento al
proveedor
informando fecha
limite para entrega
de la miama

Solicitud de
garantia de
cumplimienta

D-CA-URM-

D-CA-URM-
D-CA-URM-
D-CA-URM-

A-URM-
A-URM-
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D-CA-URM-
D-CA-URM-

D-CA-URM-
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10. Responsables

11. Diagrama de flujo del subproceso

12. Referenciales

Envia via fax a
proveedor y
confirma via
telefonica su

recepcitn anotando
en caraiula de fax
datos de quien
recibi

1 Recibe

garantia de

cumplimianto?
7

NO

limite
)
y DI
Revisa ‘__®
8
| Expedianta |
NO
¢Es correcta? ) De:uelve al
10 proveedor para su -
correccion
1
Sl
Integra a expadienta
12
l Expedienta |
h 4
FIN

Solicitud de
garantia de
cumplimiento

Envia recordstorio
solicitando de nueva
cuenta la antrega de

garantia de
cumplimiento 2 dias
antes de la fecha

cumplimiento

D-CA-URM-

Al no recibir respuesta, se slabora
nuevamenta solicitud de garantia
de cumplimiento con carécter
URGENTE, indicando que va esta
desfasado an tiempo. Esta solicitud
se sigue eiaboranda hasta
recibirsn

Salicitud de
garantia de

D-CA-URM-

D-CA-URM-

Garantis de
l\wento D-CA-URM-

D-CA-URM-
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