Formato para Documentacion de Subprocesos y Procedimientos

Unidad Administrativa:
COORDINACION ADMINISTRATIVA
1. Nombre: 2. Cddigo:
Presentacion de la Fianza de O-URM-
Fidelidad —
3. Version:
01
5. Criterios (Norma 1SC 9001-2000): 4. Fecha:
41,42,61,62,7.1,7.2,8 13 de Mayo de 2005

6. Objetivo:

Solicitar en tiempo y forma por parte del proveedor del servicio, copia de la fianza de fidelidad que la empresa
haya contratado para sus trabajadores, a fin de que la misma, disponga de un elemento de apoyo para que en
caso de reclamacion por robo o sustraccion de bienes propiedad del INEGI en fundamento a las condiciones
contractuales, pueda sufragar los gastos, como resultado de dicha reclamacion.

7. Alcance:
Central
Regional ’
Estatal

8. Areas Involucradas:

Subcomité de Revision de Bases

Subdireccién Responsable de las Adquisiciones de Bienes y Contrataciones de Servicios
Area técnica o solicitante de la contratacion del servicio

9. Participantes:

Subcomité de Revision de Bases y

Subdireccion Responsable de Adquisiciones Bienes y Contrataciones de Servicios
Responsable de presidir el acto de fallo por parte del area técnica.

Responsable del proceso de contratacion

Técnico Operativo del area técnica
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10. Responsables

11. Diagrama de flujo del subproceso

12. Referenciales

Subcomité de Revision de
Bases y Subdireccion
Responsable de
Adgquisiciones Bienes y
Contrataciones de Servicios

Responsable de presidir
el acto de fallo por parte
del area técnica.

Responsable del proceso
de contratacion

Técnico Operativo del
area técnica

INICIO

Establece en bases
la fianza de fidelidad
se debera presentar
dentro de los 20
dias naturales
siguientes a la firma
del contrato
1

Y

Reitera en el acta de
fallo que el
proveedor debe
presentar una fianza
de fidelidad dentro
de los 20 dias
naturales siguientes
a la firma del
contrato

La fianza de
fidelidad podra
solicitarse en la
contratacion de los
servicios de limpieza
y vigilancia.

Bases

Acta de fallo

Envia al area
técnica copia del
contrato o pedido

3

Oficio de
solicitud de
documentacion
al proveedor

A

Recibe copia del
contrato o pedido, y
determina fecha de
entrega de la copia

de la fianza de
fidelidad

Contrato

Pedido

A

Elabora oficio de
recordatorio al
proveedor
informando fecha
limite para entrega
de la fianza
5

v

2]

Contrato

Oficio

D-CA-URM-

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

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

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

D-CA-URM-
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10. Responsables

11. Diagrama de flujo del subproceso

12. Referenciales

Entrega via fax al
proveedor y
confirma via
telefonica su

recepcién anotando
en su caso, en

caratula de fax datos
de quien recibio

1

Oficio

¢ Recibe
finaza de
fidelidad?
7

Envia 20
recordatorio
solicitando de nueva
cuenta la entrega de
la fianza de fidelidad
2 dias antes de la

D-CA-URM-

Al no recibir respuesta, se elabora
nuevamente solicitud de POLIZA
DE FIANZA DE FIDELIDAD con
caracter URGENTE, indicando que
ya estd desfasado en tiempo,
Informando gue en caso contrario
&l pago, estara sujeic a la entrega

fecha limite de la poliza.
8
Solicitud de
fianza de D-CA-URM-
fidelidad
v N
Revisa F
9 D-CA-URM-
Expediente
NO
¢+ Es correcta? Devuelve al
10 —> proveedor para su
correccién
11
Sl Fianza de D-CA-URM-
fidelidad
k4
Integra a expediente
12 ]
Expediente D-CA-URM-
A4
L
FIN

S

&
&
M~
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13. Notas:

14. Puntos Criticos:

+ No se asegura el cumplimiento de los contratos.

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- Contrato.

D-CA-URM- Pedido.

D-CA-URM:- Solicitud de fianza de fidelidad.

D-CA-URM- Expediente.

D-CA-URM- Fianza de fidelidad.

16. Glosario:

Asesor de la Diregcion | Fecha
de Calidad: ‘

48 Histérico (Modificaciones/iAdecuaciones)

Modificacién/Adecuacion

Responsable
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