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Codigo: MAP COM 001

INDICADOR DEL PROCESO:

1. Evaluacion de proveedores.
2. Desviacion presupuestaria.

MAPA DE PROCESO COMPRAS

OBJETIVO DEL PROCESO:

proveedores externos para asegurar que aquellos servicios y productos suministrad
cumplan con los requisitos y necesidades de la organizacion.

ALCANCE DEL PROCESO:

1. Que todos los proveedores mantengan una calificacién
minima de 35 puntos.

2. Tener una desviacion no mayor al 100% del presupuesto
asignado.

Planeacidn, solicitud de compra, seleccion de proveedores, compra del producto

mejora.

Monit 1. Trimestral
onitoreo:
2. Mensual.

. Manual de la Calidad MAN CAL 001.

. 1SO 9001:2015 Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.
. Manual de Seguridad de la Informaciéon MAN GSI 001

. 1ISO 27001:2022 Sistema de Seguridad de la Informacion.

. Politicas de seguridad de la informacién POL GSI 001.

. Proveedores PRO GSI 030.

U WN

Llevar a cabo el estudio, seleccion, evaluacién, reevaluacion y seguimiento al desempefio de

del servicio, evaluacién y reevaluacion de proveedores externos hasta la medicion, analisis y

La impresion en papel de este DOCUMENTO, o su consulta en cualquier otro medio diferente a Intranet, no es valida como documento oficial de esta Organizacion. Por lo que su uso es responsabilidad de la persona que lo impt

EQUIPO E INFRAESTRUCTURA DEL PROCESO

Hardware

Software

Equipo de computo,
multifuncional, teléfono

os externamente Office, Internet, Outlook

Consumible Otro

o contrataciéon ) , ,
Toéner, articulos de papeleria, N/A
guias

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PERSONAL INVOLUCRADO:

Auxiliar de Compras, Gerente Administrativo, Direccion G

REQUISITOS DE ENTRADA
PROVEEDOR (ES) {  INSUMOS DE ENTREGA

1 Gestion de pagos y gastos.

i 1. Contabilidad y Tesoreria.
£2. Sistemas.

:3. Recursos Humanos.

Interacciones

4. Procesos operativos.

‘capacitacion y desvinculacion.

ELABORACION DEL PROCESO
ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S)

2. Mantenimiento y soporte!
itécnico a equipos de cémputo,iEI Proceso de Compras engloba todos los productos entregados por los procesos antes
igestién de equipos del personal. imencionados para administrar las actividades, desde la planeacién, solicitud de compra,

:evaluacion, aprobacion, seleccion de Proveedores, compra del producto o servicio hastala

:3. Administracién del personal. imedicién, andlisis y mejora establecidas en este mismo mapa.

i4. Necesidades de contratacion, !

REQUISITOS DE SALIDA

PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

cAdquisicién de  productos y

servicios  con  los requisitosiAdquisicién de los productos y servicios con los

solicitud irequisitos establecidos, las caracteristicas necesarias, asi:
establecida entre el Auxiliar deicomo las indicaciones realizadas por parte del

iestablecidos en la

Compras / Gerente Administrativo y:solicitante, acordes para continuar con la operacién.
iel solicitante. i

| Direccion General {Resultados de indicadores.

Planeacion

EEI Auxiliar de Compras, Gerente Administrativo y la Direccién General anualmente determinan

iy elaboran el presupuesto asignado para las compras.

EPresupuesto asignado para los gastos, acorde a los:
Eresultados obtenidos en periodos anteriores y las
‘necesidades de la organizacién.

Presupuesto asignado.




REQUISITOS DE ENTRADA ELABORACION DEL PROCESO REQUISITOS DE SALIDA

PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S) | PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO
"""""""""""""""""" I EHcargdao ae sucursal / AUXIfiar AdMINISUALvO, Tendn e TOfMdio Soficud e cormpra

‘OR COM 002 (en dicha solicitud se agrega el SKU, modelo o cddigo y las cantidades exactas

el producto o servicio que requiere la sucursal o proceso)y lo envia por medio de correo
ectrénico al Auxiliar de Compras.

1y 2. Coreo electrénico y Solicimdé i
de compra FOR COM 002.

1 y 2. Correo electronico con Solicitud de compra FORE
3. Correo y Archivo de Control deéCOM 002, indicando la adquisicién/compra/renta deé

. El Auxiliar de Compras recibe via correo electrdnico el formato Solicitud de compra FOR

H OM 002, por parte del Encargado de Sucursal / Auxiliar Administrativo y revisa que | i
iSoIicitud de un producto Gastos FOR COM 001. iun producto o servicio necesario e indispensable para el

:Servicio.

s . . formacidn esté completa, evalta la solicitud y en caso de duda se comunica via telefénica
ncargado de sucursal / Auxiliar Administrativo.

ibuen funcionamiento y el poder llevar a cabo la o Iasi
{4. Archivo FOR COM 001 Control:actividades funcionales de las cuales son responsablesi

on el encargado de sucursal / auxiliar administrativo para aclararla.

ota: Para las compras especiales, es decir, aquellas compras que se realizan de forma

Solicitud de Compra

de Gastos. itodas y cada una de las sucursales.
poradica o por Unica ocasién, el Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo, realizan laj i
dquisicién del producto considerando: Calidad, costo y disponibilidad del producto;i5. Correo electrénico.
mando en cuenta que al realizar estas compras no se sobrepase el limite presupuestal

ensual acordado con la Direccién General.

1. Revisién y actualizacién H
EGasms FOR COM 001 en la pestafia de PROVEEDORBE
épara verificar que se tengan un proveedor que cumplai
icon el precio, calidad y tiempo de entrega del;
iproducto o senvicio. §
rocede a la busqueda de un nuevo proveedor y solicita las cotizaciones con al menos dos 1. Actualizacién del formato Commlé

. El Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo, segin aplique, consulta el formato
ontrol de Gastos FOR COM 001 en la pestafia de PROVEEDORES, para verificar si se cuenta
on un proveedor adecuado que satisfaga los requisitos del proceso, de no encontrarse,

roveedores diferentes para adquirir el producto o servicio. de Gastos FOR COM 001, en Ia;Z. Cotizacion que cumpla con el precio, calidad,i
E . X L ipestafia de Proveedores. itiempos de entrega, garantia del servicio y durabilidad
i Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo :Catalogo de proveedores. - L . . . . L H i , | o '
§ : . El Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo, segin aplique, realiza un analisis de las i(segin aplique) del producto o servicios, que se:
otizaciones tomando en cuenta el costo, tiempos de entrega, calidad y disponibilidad del{2 y 3. Correo electrénico con Iaiadecuen a las necesidades que se presentan en eli

roducto o servicio. ECOTIZACION DE PROVEEDORES. ‘momento.

Seleccion de Proveedores

. El Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo, segin aplique, selecciona al proveedor: 3 Seleccion del proveedor tomando en cuenta el costoi

|

as conveniente con base en el andlisis realizado. y servicio del producto y si este satisface todas y cada!
tuna de las necesidades que se presentan en el momento

‘en el que se solicitan. }




REQUISITOS DE ENTRADA ELABORACION DEL PROCESO ! REQUISITOS DE SALIDA
PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA ACTIVIDAD(ES) REAIJZADA(S) ] PRODUCTO FINAL REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

unica con el proveed
neamientos del proceso que se llevara a cabo para proporcionar el producto o servicio, el
étodo de aprobacidn, comunicacion, evaluacion y seguimiento por parte de CIA, asi mismo
uando se requiera tener en alguna sucursal propiedad del proveedor se especificard lo
uidados y condiciones en el Contrato (cuando aplique y sea necesario para que se lleve a
abo dicha compra).

1. Contrato (cuando aplique yseail. Contrato (cuando aplique y sea necesario) coni

necesario). A partir de Diciembre deéespeciﬁcaciones, términos y condiciones establecidasi

2020 todo proveedor de serviciosientre el proveedory el encargado de realizar las compras:

o . . o itecnoldgicos  seleccionado selo el coordinador correspondiente de la sucursal. i

ota 2: Para el proveedor de Servicios de administracion de personal se solicita: Acta; . o ' :
irequiere Contrato de servicios y/o!

onstitutiva y/o poder notarial, Cédula de Identificacion Fiscal, INE, Comprobante de: Convenio Comercial y/o carta deiz. Correo electrénico solicitando el pago al proveedor,i
micilio, datos bancarios y firma de convenio de confidencialidad. Adicional cada bimestre . . . ; o . .o b
iservicios segun aplique. icon cotizacién, método de pago y datos bancarios,:

e solicita los pagos obrero patronales: SUA, INFONAVIT, IMSS, FONACOT Y pagos ante el écuando aplique, formato de Control de Gastos FORE

stema de Administracién Tributaria (SAT). IZ. Correo solicitando el pago aIiCOM 001 en la pestaia de CENTRO DE COSTOS,E
iproveedor seleccionado y Fonnatoiactualizado. :
{Control de Gastos FOR COM 001} ]
lleno. 3 Correo electronico para contabilidad y tesoreria con'
Ela factura/ ticket /recibo, asi como el resguardo de Ia
3. Factura y/o ticket y/o recibo del: mlsma, para futuras aclaraciones.
Ipago ya efectuado.

ota 1: Todo proveedor de servicios de tecnologia se solicita: Acta constitutiva y/o poder:
otarial, Cédula de Identificacion Fiscal, INE, Comprobante de Domicilio, datos bancarios
rma de convenio de confidencialidad.

ota 3: Para el proveedor de Servicios de Verificaciones de Domicilio, se solicita: CV o
olicitud de empleo, INE, CURP, RFC o Constancia de Situacidn Fiscal, Comprobante de:
micilio (no mayor a 3 meses), Carta de recomendacién (laboral o personal), Estado de}
uenta bancario BBVA, Banorte o Scotiabank, Fotografia para gafete (de frente con fondo!
lanco), Convenio de confidencialidad firmado.

Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo éProveedor seleccionado.

54 Formato Control de Gastos FOR COM 001 con eI
4. Formato Control de Gastos FOR! reglstro de las facturas.
COM 001 lleno. i

ota 4: Los contratos y/o convenios de confidencialidad se actualizan de acuerdo a la}
aturaleza de contratacion del producto y/o servicio de cada proveedor y se resguardan de
anera electrénica y/o fisica.

5 Correo electrénico al Encargado de Sucursal /Auxiliar;
/5. Correo electrénico con la fechaéAdrninistrativo informando la fecha estimada dellegadai
estimada de llegada. :del producto o servicio. 3

Compra del Producto o Contratacion del Servicio

. El Auxiliar de Compras realiza el registro de las drdenes de compra en el formato Control de
astos FOR COM 001, en la pestafia CENTRO DE COSTOS.

. El Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo, solicita el pago para el proveedor,
nviando via correo electrénico la cotizacién, método de pago y datos bancarios (cuando!
plique) de acuerdo al Mapa de Proceso de Contabilidad y Tesoreria MAP CON 001 y lo}
istra en el formato Control de Gastos FOR COM 001 en la pestafia de CENTRO DE COSTOS.

Fl.Auxiliar.de.Coranras ./ Gerente Administrativo. .informAa Al Rroveed ar Fxteron. .oatael....... 1 .........................................

. El Auxiliar de Compras / Gerente Administrativo / Responsable del proceso solicitante del |
roducto o servicio, realizard una Evaluacion al proveedor FOR COM 004 o Evaluacion deii i
roveedor en campo FOR COM 005 segun sea el caso. : 1

ota: El proveedor evaluado deberd obtener un puntaje minimo de 35 puntos en la} : :
aluacion correspondiente, para mantenerse como proveedor de CIA. En caso de obtener un 1 Evaluacion al proveedor FOR COM 004 o Evaluaciéni
untaje menor a 35 puntos, se descartard al proveedor y el Auxiliar de Compras / Gerente} ide proveedor en campo FOR COM 005 seglin sea elé
dministrativo, deberd realizar la busqueda de un nuevo proveedor. 8 écaso, con fecha, nombre o razén social, materiales oi
Il. Evaluacion al proveedor FOREproductos adquiridos, nombre y puesto del evaluador,i
. El Auxiliar de Compras concentrara en la Matriz de evaluacién de proveedores FOR COM;COM 004. Eevaluacién, comentarios y dictamen final. i
03 a los Encargados de Proceso que reciben el producto o servicio. § i

2. Matriz de evaluacion deiz. Matriz de evaluacion de proveedores FOR COME
ota: Existen proveedores que son impuestos por parte de los clientes, o en su caso son los:proveedores FOR COM 003. 5003, con nombre del proveedor, contacto directo,i
nicos con los que se puede realizar el sewvicio y/o la compra del producto requerido; por tal | :resultados de la evaluacién aplicada al proveedor.
otivo no se pueden cambiary quedan exentos de realizar una evaluacién y reevaluacién. 3. Evaluaciéon al proveedor FOR; :
icom 004. 3. Evaluacién al proveedor FOR COM 004 o Evaluacion'
. El Auxiliar de Compras revisard periédicamente que los responsables de realizar las| Ede proveedor en campo FOR COM 005 seglin sea eI;
aluaciones, lleven a cabo este proceso en tiempo y forma en el formato Evaluacién ali4. Retroalimentacion al Proveedoricaso, con fecha, nombre o razén social, materiales oi
roveedor FOR COM 004 o Evaluacién en proveedor de campo FOR COM 005 segin sea el jexterno. Eproductos adquiridos, nombre y puesto del evaluador,i
aso I ievaluacién, comentarios y dictamen final.

iNecesidad de evaluar el product
{0 servicio adquirido.

 Direccién

:4. Retroalimentacion al proveedor extemo por correo:
‘electrénico. 1

. El Auxiliar de Compras, retroalimentara a los proveedores por correo electrénico sobre |
aluacion aplicada si obtiene una calificacion menor a 40 en el formato Evaluacién aI
roveedor FOR COM 004 o Evaluacion de proveedor en campo FOR COM 005 y solicitara al
roveedor las mejoras de la retroalimentacion recibida.

Evaluacion y reevaluacion de proveedores externos

ota: En caso de que no se realice la compra o solicite la prestacion del servicio de algin
roveedor, se mantendrd el resultado de la Ultima evaluacion.



REQUISITOS DE ENTRADA ELABORACION DEL PROCESO ' REQUISITOS DE SALIDA

6 de

el remitente, destinatario, medidas y peso aproximadas del paquete por parte de los
! olaboradores de CIA. 8 L,
N . i1, 2 y 3. Correo electrénico y portal
:Solicitud de envio de productos 1
! del proveedor.

§ 2 y 3. Correo electronico y portal del proveedor.
i Todos los colaboradores de CIA Y yp p

i(gul’a). . El Auxiliar de Compras, genera la guia en el portal del proveedory laenvia al colaborador
| or medio de correo electrénico.

Solicitud de envi

. El Auxiliar de Compras, programa la recoleccion del paquetey el colaborador da

. El Auxiliar de Compras realiza el célculo de sus indicadores de desempefio FOR CAL 003 ;1. Indicadores de desempefio FO
‘y envia por medio de correo electrénico a Coordinacion de sistemas de gestion / Gerente:CAL 003.
gadministrativo para su publicacion en el SGC.

Correo electrénico con el Formato de Indicadores d
lesempefio FOR CAL 003, Ileno y enviado en tiempo.
{Resultados de los Indicadores. . . o . 2y 3. Indicad ded y 3. Indicad l de d o ~ AFOR CAL 00
: :2. El Auxiliar de Compras, analiza resultados de indicadores y genera un Plan de accién en el [FOR CAL 003. ebidamente requisitados con seguimientos hasta s
Eformato Indicadores FOR CAL 003 o Plan de cambios y mejoras FOR CAL 011 segiin} erre.
iaplique. ! Plan de cambios y mejoras FO
i CAL011. an de cambios y mejoras FOR CAL 011 debidamen
uisitado y con seguimientos hasta su cierre.

Direccién y/o auxiliar de compras

:3. Auxiliar de Compras, dara seguimiento a las acciones generadas para las mejoras.

Consideraciones de Seguridad de la Informaci

Informacion referida en este documento Tipo de informaciéon Medio Personal que puede tener acceso a la informacién
Contratos. Restringida Fisico
Documentos controlados por codigos, registros con informacion de cliente / proveedores, bases

de datos Restringida Fisico /Electronico Solo el personal que este indicado en el presente mapa de proceso.

Informacién verbal que se tenga que transmitir para la prestacion del servicio. Restringida Directo o via telefonica

Informacion cgnsultadfa’ 0 d(’e.smrgada del SGC y cualquier informacién que se genere pero que Intema Fisica Jelectronica Todo el personal de la Organizacisn.
no contenga informacion critica.

Toda la documentacion referida en este documento queda restringida solo a uso del personal de este proceso y si se hiciera mal uso de la misma se aplicaran las sanciones correspondientes.



‘ima o consulte.

Mobiliario

Silla, escritorio.

N/A

ieneral.

CLIENTE (S)

iTodo el personal.

Direccién General /
i Gerente H
Administrativo /
Auxiliar de
{Compras.




:'Encargados de las
Sucursales /

tAuxiliares
{Administrativos.

{Proveedor externo. !




CLIENTE (S)

{Proveedor extemo. :

Proveedor externo.




CLIENTE (5)

iTodos los:
colaboradores  de
CIA.

Todos los
colaboradores  de

iCIA




