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1. OBJETIVO

Establecer las variables a seguir para la busqueda, seleccion, contratacion, evaluacion y

reevaluacion de la red de proveedores de asistencia.

2. ALCANCE

Todos los proveedores que tienen gran impacto en la prestacion del servicio de asistencia.

3. REPONSABLE

Duefios de Proceso: Es la persona encargada de hacer la requisicion de compras de insumaos,
solicitud de Proveedores de Asistencias 0 mantenimiento de equipos para la prestacion del

servicio.

Jefe y/o Gerente de Administracion: Asigna los recursos necesarios para el desarrollo del
procedimiento

Jefe y/o Director de Proveedores: Es la persona encargada de la evaluacién, seleccién y re

evaluacion de proveedores de asistencias, siempre que se requiera para cumplir con los

requisitos del cliente

4.  DEFINICIONES

Proveedor: Empresa o persona Juridica o natural, que suministra productos, servicios o

informacion.
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Proveedores CAT: Son todos aquellos proveedores que tienen gran impacto en la calidad

de la coordinacién de los servicios de asistencias. Ej: software, internet.

Proveedores de Servicios de Asistencias: son todos aquellos proveedores que prestan el

servicio de asistencias a nombre de IGS, Ej: plomeria, servicio de grda.

5. DESARROLLO

PROVEEDORES CAT

Evaluacion y Seleccion El proceso de evaluacion y seleccion de proveedores es realizado
conjuntamente por la Gerencia de Operaciones y/o Gerencia de Sistemas, en donde definiran
los requisitos de los servicios que desean adquirir, con base a estos requisitos buscaran en el

mercado el proveedor mas adecuado.

Listado de Proveedores, Software, Servicios telefonicos, Servicio de Internet, Servicios de
Electricidad

Re-evaluacion: Semestralmente estos proveedores se re-evaluaran por medio del formato

Seguimiento y Evaluacion de Proveedores donde se tienen en cuenta el cumplimiento de

los pedidos realizados, las quejas y las no conformidades.

PROVEEDORES DE SERVICIOS DE ASISTENCIA

DESARROLLO

A) Estrategia Armado de la Red. El armado de red puede hacerse por las siguientes

variables:

Uso COMPARTIDO



vy | Integral Group Solufion  PROCEDIMIENTO MANEJO DE PROVEEDORES

o N

Version: 09
Vigencia : 01 / Febrero / 2021
Documento Controlado

1 Suficiencia de red por asistencia. Se realiza la busqueda y contratacion de

proveedores con base en los requerimientos del area Comercial respecto a la
prospeccion de clientes y necesidades especificas de éstos.

2 Principales capitales. Acorde a la geografia del pais se tiene por objetivo cubrir al

menos con un proveedor por cada tipo de asistencia las principales ciudades.

3. Por venta de Asistencia. Se toman como referencia las poblaciones en las que el

area de Telemarketing coloca/vende las asistencias para busqueda de nuevos
proveedores o de ser el caso se refuerza la red.
4. Una vez localizados a los proveedores se les envia correo electronico con

Invitacion a Red de proveedores para colaborar con IGS, ejemplo:

De: Responsable de Proveedores <resposnable@igroupsolution.com>

Enviado el: lunes, 10 de diciembre de 2018 11:21 a. m.

Para: colmenares_samuel@hotmail.com

Asunto: Convenio Cerrajeria Colmenares - IGS Asistencia.

Datos adjuntos: Institucional IGS Proveedores 13.Nov.2018.pdf; Formulario de Registro Aliados IGS

Meéx.xlsx; Tabulador costos Hogar.docx; Convenio de proveedores IGS Hogar - Persona
Fisica.docx; Mecanica Operativa - IGS Asistencia.pdf; Proceso de Facturacion y pago a
Proveedores IGS Asistencia.pdf

Importancia: Alta

Estimado Sr. Samuel,

En este correo me permito enviarle informacion de IGS para que nos conozca, asi como solicitarle documentos para que
podamos establecer un convenio de trabajo.

Cualquier duda estoy a sus drdenes esperando podamos trabajar juntos.

1. Presentacién IGS
2. Formulario Registro de Aliados*: Formato para recabar sus datos generales y solicitar sus documentos deregistro.
a. ldentificacion Oficial
b. RFC
¢. Comprobante de Domicilio
d. Caratula de Estado de Cuenta Bancario
3. Tabulador de Costos*: Formato para conocer el precio de todos sus servicios.
4. Convenio*: Propuesta formal para firma de convenio
5. Cartas Informativas:
a. Mecanica Operativa: COmo solicitamos y finalizamos un servicio.
b. Proceso de Pago: Cémo revisamos y pagamos sus facturas.
Los documentos 2, 3 y 4 marcados con asterisco (*) le pedimos por favor sean llenados, firmados y enviados via escaner o
en fotografia por correo electrdnico.
Saludos,
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B) Evaluacion de proveedores.

1 Evaluacion. Se aplicara el Check List a proveedores que mostraron interés en
colaborar con IGS que permita verificar la viabilidad de su

seleccién/contratacion.

Integral
AN gr
Group
Solution
EVALUACION DEPROVEEDORES DEASISTENCIA FUNERARIO Fecha:
Caracteristica Criterio de Evaluacién Peso 1 2 3
L Inscrito en sistema Hacienda/Fisco |3.33
1. Establecimiento Formal de ) )
N 0 10% Cuenta Bancaria Nacional 333
egocio 1% Facturacion Electrénica (Si aplica)| 3.33
2. Costos 40% Acorde a promedio de mercado | 40
Telefonia funcional 333
3. Infraestructura: )
Instalaciones v equinos 10% Equipo de transporte adecuado 333
¥ equip B Herramienta / Instrumentos 333
Atencién 24 horas 10
4. Calidad en servicio 30% Suficienciade personal 10
AtenciénaQuejas 10
5. Facturacion 10% Apego tiempos requeridos por IGS| 10
100 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Nombrey Firma
IGS Asistencia

2. Formalizacion del convenio.

a. Firma del Convenio. Dicha firma de Convenio se efectuard con los
proveedores que aceptaron la invitacion y su calificacion en la Evaluacion
es mayor o igual al 80%; si la calificacion es menor, debera considerarse
la suficiencia de proveedores en cada plaza que permita cubrir los
servicios. También puede aplicar con los que ya prestaron un servicio que
genero costo, derivado de la necesidad de atencion en el momento, asi
como también se puede dar el caso de proveedores que requieran o
soliciten un periodo de prueba antes de firmar un convenio, y proveedores
que a pesar de dar las atenciones no accedan a firmar un convenio

b. Carga en APOLO del Proveedor: El jefe de proveedores debera cargar
cada uno de los proveedores en el aplicativo APOLO, siempre y cuando

estos tengan toda la documentacion al dia en medio fisico o
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digital. Los proveedores deben tener su documentacion completa para
poder cargarlos en el sistema ,excepto motivos de fuerza mayor, en que
por la necesidad de atencién, debamos registrar un proveedor en periodo
de prueba o algun roveedor que no haya firmado convenio.,

c. Mecanica operativa. Se les envia proceso de operacion gque describe los
pasos que la cabina de emergencia aplica desde la asignacion de un

servicio hasta la conclusion del mismo.

d. Proceso de pago. Se les informa los tiempos para enviar sus facturas, asi
como datos de contacto con los ejecutivos que revisaran, autorizaran y

darén el tramite correspondiente al pago.

C) Analisis de deficiencias y evaluacion de proveedores.

1 Deficiencias. Se analizan los servicios prestados de cada proveedor y, de ser el

caso, se retroalimenta por dos vias simultaneas:

a. Telefdnica: se expone y explica el caso a revisar ademas de solicitarle su

respuesta y/o aclaracién por escrito.

b. Escrita: Una vez expuesto el caso telefénicamente se envia al proveedor
via correo electrénico una solicitud formal de revision solicitando su

respuesta con acciones de mejora.

c. Si la calificacion del proveedor en la reevaluacion semestral es menor al
79%, serd candidato a darse de baja de la Red, pero se sujetara a la

suficiencia de red que exista en la plaza.
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2. Reevaluacion: Semestralmente, en los meses de junio y diciembre se reevaluaran
a los proveedores acorde al volumen de servicios asignados y se dejara registro
en el formato Reevaluacion de Proveedores, pudiendo ser postergado por

motivos de fuerza mayor.

3. Los parametros en que se basara el Responsable de Proveedores para realizar dicha

reevaluacion seran los siguientes:

El RANKING de Proveedores para ser cargado en el APOLO se basa en

CDE (Coeficiente de Deficiencia Externa) 40 %

COSTO 30%

SATISFACCION DEL CLIENTE 20%

INFRAESTRUCTURA 5%

FIDELIDAD 5%
6. ANEXOS

Formulario de registro.

Tabulador de Costos

Hoja de Evaluacion (Check List).

Convenio de Proveedores.

Mecénica Operativa.

Proceso de Facturacion y pago a proveedores.
Reevaluacion de Proveedores.

Seguimiento y Evaluacion de Proveedores

7. CONTROL DE CAMBIOS
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Revision Item Modificado Objeto de la Modificacion
Rev. 00 Creacion del Documento
Rev. 01 Se agrego la Seleccion de Se agrego la Seleccion de Proveedores
Proveedores de Servicios de de Servicios de Asistencias
Asistencias
Rev. 02 Se establecieron parametros para la Re-evaluar Proveedores de Servicios
re-evaluacion de Asistencias.
Rev. 03 Cambio en la codificacion de los Crecimiento de la compaiiia, se vio la
documentos necesidad de cambiar codificacion.
Rev. 04 Se adecuo todo el documento a la Actualizar la documentacién con
nueva version de la ISO version respecto a la nueva version 2015
2015
Rev. 05 Revisién Anual de Procedimientos Revisién Anual de Procedimientos
Rev. 06 Adecuacioén del Procedimiento a Adecuacién del Procedimiento a nivel
nivel Regional Regional
Pie de paina con “uso de la Etiquetado del documento de acuerdo
Rev. 07 com agia%’ a la clasificacion en nivel de acceso de
p la informacion.
Se dejo estipulado que no se pueden
Rev. 08 Carga de Proveedores en APOLO cargar proveedores en el APOLO, si
no tienen la documentacion al dia.
Rev. 09

Ricardo Bojallil
Elaboro

Reevaluacion de Proveedores

Brian Cortes

Reviso / Controlo

Se ajustaron los tiempos de la
Reevaluacion de Proveedores

Russell Aparicio
Aprobd
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