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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
	Código: PQU-AI.

	
	Área de Responsabilidades.
	Rev. 9

	
	14.- Procedimiento para la atención de Inconformidades.
	Hoja 13 de 21



1.0 PROPÓSITO

	1.1
	Informar e inducir al personal del Área de Responsabilidades, respecto de la atención, trámite y resolución de las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y por la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con el propósito de atender y brindar un mejor servicio a los licitantes.




2.0 ALCANCE

	2.1

2.2
	A nivel interno.

Este procedimiento es aplicable a los servidores públicos adscritos a la Subdirección Jurídica del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, respecto de la atención de Inconformidades.

A nivel externo.

No aplica.


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS

	3.1
	El personal  a cargo de las inconformidades, deberá dar cumplimiento estricto a sus respectivas responsabilidades en los plazos establecidos en el procedimiento, para la debida atención de las inconformidades competencia del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud.



	3.2
	Se verificará que en el documento propiedad del cliente se especifiquen las facultades del promovente, asimismo, para la debida guarda y custodia de los documentos propiedad del cliente se deberá identificar en el Acuerdo de Admisión de la inconformidad el número de fojas para su debido cotejo, guardándolos temporalmente en el archivero asignado y poniéndolos a disposición del cliente. Se notificará mediante oficio la pérdida o daño que no permita el uso adecuado del documento propiedad del cliente. 

	
	

	3.3
	En caso de que del escrito de inconformidad se desprenda que el procedimiento licitatorio del que deviene la inconformidad, fue convocado por alguna Entidad Federativa, se solicitará al área responsable mediante oficio se informe si los recursos aplicados son de origen federal o estatal.



	3.4
	El Titular del Área de  Responsabilidades  deberá informar mediante oficio a la Secretaría de la Función Pública cuando el monto asignado para la licitación en la cual se inconforman supere los $10’000,000.00 (DIEZ MILLONES DE PESOS M.N. 00/100).



	3.5
	El personal operativo, deberá de inmediato agregar y foliar la documentación que reciba a sus respectivos expedientes, en orden cronológico.



	3.6
	El personal operativo, actualizará cuando sea necesario el Sistema Integral de Inconformidades (SIINC).



	3.7
	El personal operativo, verificará que se realicen adecuadamente y con oportunidad las notificaciones de los oficios y acuerdos generados durante la integración de los expedientes a su cargo y, en todo caso, que se lleven a cabo de manera personal con sus destinatarios utilizando para ello el citatorio y cédula de notificación correspondientes.



	3.8
	El Titular del Área de  Responsabilidades, debe conducir los procedimientos acorde a las disposiciones jurídicas aplicables, para la atención, trámite y resolución de inconformidades.



	3.9
	La Subdirección Jurídica, debe supervisar que los procedimientos sean acordes a las disposiciones jurídicas aplicables para la atención, trámite y resolución de inconformidades, dándoles seguimiento hasta su conclusión.



	3.10
	El  Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores, debe Rubricar  que los procedimientos sean acordes a las disposiciones jurídicas aplicables para la atención, trámite y resolución de inconformidades, dándoles seguimiento hasta su conclusión.



	3.11
	El personal operativo, debe observar las disposiciones jurídicas aplicables, para la atención, trámite y resolución de inconformidades, dándoles seguimiento hasta su conclusión.



	3.12
	El personal operativo, deberá una vez que el Titular del Área de  Responsabilidades realice la verificación de la resolución de una inconformidad, archivar  en la carpeta designada para ello el registro de Verificación de la Resolución de una inconformidad RCI-VI. 



	3.13
	En caso de que se ejerza la facultad de atracción de un expediente de inconformidad por la Dirección General de Inconformidades de la Secretaría de la Función Pública, el Titular del Área de  Responsabilidades  deberá remitir mediante oficio el expediente de inconformidad de que se trate.



	3.14
	Cuando derivado de la información solicitada a las áreas convocantes se desprenda  que la Dirección General de Inconformidades de la Secretaría de la Función Pública conoce de una inconformidad que se tramita en el Área de Responsabilidades, la Titular de dicha área remitirá mediante oficio el expediente de inconformidad de que se trate.



	3.15
	Cuando el inconforme, los terceros perjudicados o el área convocante se encuentren en el interior de la República las notificaciones se realizarán mediante correo con acuse de recibo, debiendo el personal operativo dar seguimiento a dicha notificación, obteniendo el acuse de recibo vía Internet.



	3.16
	Cuando se solicite información al Área Convocante y ésta no dé contestación en el término concedido, se emitirá recordatorio, y en caso de que no se proporcione toda la información solicitada, se enviará un nuevo requerimiento.



	3.17
	En caso de que el escrito de inconformidad no cumpla con el requisito de procedibilidad previsto en el artículo 65, fracción I de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, se desechará sin que previamente se aperciba a la empresa inconforme.



	
	

	3.18
	El Personal Operativo elaborará a la recepción del expediente carátula de clasificación, la cual será Rubricada por la Subdirección Jurídica y firmada por el Titular del Órgano Interno de Control.



	3.19
	En caso de ausencias del Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores y Contratistas o de la Subdirección Jurídica con motivo de incapacidades, vacantes, vacaciones, comisiones, etc., se deberán omitir las actividades que les correspondan conforme al procedimiento, excluyendo las iniciales del ausente en los documentos generados.



	3.20
	La Subdirección Jurídica deberá informar trimestralmente al Departamento de Control y Evaluación Administrativa las inconformidades presentadas y resueltas a efecto de que se integren a los Comités de Control y Auditoría.




4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción, análisis y registro de inconformidad.


	INICIA PROCEDIMIENTO

1.1 Recibe de la Oficialía de Partes escrito de inconformidad, determina su competencia e instruye al personal operativo lo registre en el Sistema de Inconformidades (SIINC).

1.2 Registra escrito de inconformidad en el SIINC.

¿Procede, es competencia del área?


	Titular del Área de  Responsabilidades.

(Personal Operativo)



	2.0 Elaboración y emisión  de acuerdo de incompetencia.


	No.
2.1. Elabora acuerdo de incompetencia y turna al Titular para su firma.

2.2 Verifica que el acuerdo de incompetencia cumpla con los requisitos de fondo y forma.

2.3 En caso de no cumplir con los requisitos de fondo y forma, solicita a la Subdirección Jurídica, realice correcciones.

2.4 Emite acuerdo de incompetencia y ordena su notificación a la instancia que se considera competente y al inconforme.
2.5 Notifica a la instancia competente, al inconforme, recaba acuse, glosa al expediente y actualiza el SIINC.

2.6 Supervisa la notificación del acuerdo de incompetencia  y el seguimiento en el SIINC.
· Acuerdo de Incompetencia

	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores
(Personal Operativo)

Titular del de Responsabilidades.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores

(Personal Operativo)


	3.0 Análisis de inconformidad.


	Sí.
3.1 Analiza contenido, determina si reúne requisitos de procedibilidad y gira instrucciones al Subdirector de Responsabilidades para su atención y actualización en el SIINC.

¿Procede, cumple con los requisitos?

Si.
Conecta con la actividad 8.1.


	Titular del Área de  Responsabilidades.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Elaboración y autorización del acuerdo de apercibimiento y cédula de notificación. 


	 No.
4.1 Analiza omisiones de la inconformidad e instruye al Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores para la elaboración del proyecto de acuerdo de apercibimiento al inconforme a fin de que subsane omisiones y la Cédula de Notificación.

4.2 Instruye al personal operativo la elaboración de proyecto de acuerdo de apercibimiento al inconforme a fin de que subsane omisiones y la Cédula de Notificación.
4.3 Elabora proyecto de acuerdo de apercibimiento al inconforme y Cédula de Notificación, somete a consideración del Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

4.4 Rubrica proyecto de acuerdo de apercibimiento al inconforme a fin de que subsane omisiones y Cédula de Notificación, somete a consideración de la Subdirección Jurídica.

4.3 Elabora proyecto de acuerdo de apercibimiento al inconforme y Cédula de Notificación, somete a consideración del Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.
4.4 Rubrica proyecto de acuerdo de apercibimiento al inconforme a fin de que subsane omisiones y Cédula de Notificación, somete a consideración de la Subdirección Jurídica.

4.5 Autoriza proyecto de acuerdo de apercibimiento al inconforme y Cédula de Notificación, somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades.


	Subdirección Jurídica.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica.



	5.0 Emisión de acuerdo de apercibimiento.


	5.1 Emite acuerdo de apercibimiento al inconforme, ordena su  notificación mediante Cédula de Notificación y seguimiento en el SIINC.

5.2 Notifica acuerdo al inconforme mediante Cédula de Notificación, recaba acuse, glosa al expediente y da seguimiento en el SIINC.

5.3 Supervisa la notificación del acuerdo de apercibimiento y el seguimiento en el SIINC.
· Acuerdo de apercibimiento al inconforme
_____________________________

Espera respuesta_______________

¿Procede, cumple con el requerimiento?


	Titular del Área de  Responsabilidades.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)




	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Elaboración de acuerdo de desechamiento.
	No.

Personal Operativo:

6.1 Elabora proyecto de acuerdo de desechamiento de la inconformidad y somete a consideración del  Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

6.2 Rubrica proyecto de acuerdo de desechamiento y somete a consideración del Subdirector Jurídico.

6.3 Autoriza proyecto de acuerdo de desechamiento y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades.

	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

1Subdirección Jurídica. 

	7.0 Emisión y notificación  de acuerdo de desechamiento.
	7.1 Verifica que el acuerdo de desechamiento cumpla con los requisitos de fondo y forma.

7.2 En caso de no cumplir con los requisitos de fondo y forma, solicita a la Subdirección Jurídica, realice las modificaciones necesarias.

7.3 Emite acuerdo de desechamiento de la inconformidad, ordena notificación y registro en el SIINC. 

7.4 Notifica acuerdo de desechamiento, mediante Cédula de Notificación, recaba acuse, glosa al expediente y da seguimiento en el SIINC.

7.5 Supervisa la notificación del acuerdo de desechamiento y el seguimiento en el SIINC.
· Acuerdo de desechamiento


	Titular del Área de  Responsabilidades.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)



	8.0 Recepción, análisis de información y autorización de oficios, acuerdos y cédulas de notificación.
	Procede:
Si
Inconforme cumplimenta requerimiento:

8.1 Recibe cumplimiento de requisitos de procedibilidad y turna a la Subdirección de Jurídica para la elaboración de Acuerdo de Admisión y de Oficios de Solicitud de Información, de Informe Circunstanciado.

8.2 Analiza cumplimiento de requisitos de procedibilidad y turna al Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores para la elaboración de Acuerdo de Admisión y de Oficios de Solicitud de Información, de Informe Circunstanciado y Cédulas de Notificación.

	Titular del Área de  Responsabilidades. 

Subdirección Jurídica.


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	8.3 Solicita al personal operativo la elaboración de Acuerdo de Admisión y de Oficios de Solicitud de Información, Solicitud de Informe Circunstanciado y Cédulas de Notificación.

8.4 Elabora Acuerdo de Admisión y de Oficios de Solicitud de Información, Solicitud de Informe Circunstanciado y Cédulas de Notificación.

8.5 Rubrica proyecto de Acuerdo de Admisión y de Oficios de Solicitud de Información, Solicitud de Informe Circunstanciado y Cédulas de Notificación y turna a la Subdirección Jurídica para su autorización.

8.6 Autoriza y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades proyecto de Acuerdo de Admisión y de Oficios de Solicitud de Información, Solicitud de Informe Circunstanciado y Cédulas de Notificación 


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

Subdirección Jurídica.

	9.0 Emisión y notificación de acuerdo de admisión y oficios.


	9.1 Emite Acuerdo de Admisión y de Oficios de Solicitud de Información, Solicitud de Informe Circunstanciado y Cédulas de Notificación, autoriza Cédula de Notificación y ordena su notificación.

· Acuerdo de admisión

	Titular del Área de  Responsabilidades.



	
	9.2 Notifica Acuerdo de Admisión y Oficios de Solicitud de Información, Solicitud de Informe Circunstanciado, recaba acuse, glosa al expediente y da seguimiento en el SIINC.

9.3 Supervisa la notificación del Acuerdo de Admisión y Oficios de Solicitud de Información Adquisiciones y Solicitud de Informe  Circunstanciado Adquisiciones u Oficio de Solicitud Informe Circunstanciado Obra Pública, Oficio solicitando información Obra Pública, y el seguimiento en el SIINC.

¿Existen terceros interesados y sí desahogaran la vista?
No.

Conecta con actividad 15.


	Titular del Área de  Responsabilidades.

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica.

	10.0 Recepción y análisis de información solicitada de Adquisiciones u Obra Pública
	Procede:

Sí.

Conecta con la actividad 14.1.

10.1 Recibe la información respecto de la suspensión del procedimiento licitatorio, el nombre y domicilio de terceros que pudieran resultar interesados y turna a la Subdirección Jurídica para su atención, dando instrucciones respecto de la suspensión y registro en el SIINC. 


	Titular del Área de  Responsabilidades.




	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	10.2 Analiza la información respecto de la suspensión del procedimiento licitatorio, el nombre y domicilio de terceros que pudieran resultar perjudicados y turna al Departamento de inconformidades y Sanción a Licitantes para que glose al expediente y elabore el acuerdo en el que se niega o concede la suspensión del procedimiento de licitación, así como de ser procedente Oficio de Vista a Terceros Perjudicados y Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública.

10.3 Solicita al personal operativo glose al expediente la información recibida y la elaboración del acuerdo en el que se niega o concede la suspensión del procedimiento de licitación, así como de ser procedente Oficio de Vista a Terceros Perjudicados y Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública.

	Subdirección Jurídica
Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.



	
	10.4 Glosa al expediente la información y elabora el acuerdo en el que se niega o concede la suspensión del procedimiento de licitación, así como de ser procedente Oficio de Vista a Terceros Perjudicados y Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública.
	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)



	
	10.5 Rubrica acuerdo en el que se niega o concede la suspensión del procedimiento de licitación, así como de ser procedente Oficio de Vista a Terceros Perjudicados y Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública y turna a la Subdirección Jurídica para su autorización.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.



	
	10.6 Autoriza y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades acuerdo en el que se niega o concede la suspensión del procedimiento de licitación, así como de ser procedente Oficio de Vista a Terceros Perjudicados y Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública.
	Subdirección Jurídica

	11.0 Recepción de informe circunstanciado.
	11.1 Recibe informe circunstanciado, turna a la Subdirección Jurídica para su integración al expediente, registro en el SIINC e inicio de resolución.

11.2 Analiza informe circunstanciado e instruye al  Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores, su integración al expediente, registro en el SIINC e inicio de elaboración de proyecto de resolución.

11.3 Solicita al personal operativo, la integración del informe circunstanciado al expediente, su registro en el SIINC e inicie elaboración del proyecto de resolución.

11.4 Integra el informe circunstanciado al expediente, inicia elaboración del proyecto de resolución  y actualiza el SIINC.
	Titular del Área de  Responsabilidades.

Subdirección Jurídica.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	12.0 Emisión y notificación de acuerdo de suspensión y oficios de Vista a Terceros Perjudicados.
	12.1 Emite acuerdo elativo a la suspensión del procedimiento de licitación, y de ser procedente Oficio de Vista a Terceros Interesados y Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública, ordena su notificación mediante Cédula de Notificación y registro en el SIINC.

	Titular del Área de  Responsabilidades.



	
	12.2 Notifica acuerdo relativo a la suspensión del procedimiento de licitación y de ser procedente Oficio de Vista a Terceros Interesados y Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública, recaba acuses, glosa al expediente y registra en el SIINC.

	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)



	
	12.3 Supervisa la notificación del acuerdo en el que se niega o concede la suspensión del procedimiento licitatorio mediante Cédula de Notificación, de ser procedente, Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública, así como el Oficio de Vista a Terceros Interesados y seguimiento en el SIINC.

· Acuerdo elativo a la suspensión del procedimiento de licitación 
· Oficio de Vista a Terceros Interesados 
· Oficio Informando el Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública
¿Procede, se desahoga la vista?


	Subdirección Jurídica.


	13.0 Elaboración de acuerdo de preclusión.


	Procede:

No
13.1 Elabora proyecto de Acuerdo de Preclusión y somete a consideración del Departamento de Inconformidades  y  Sanción a Proveedores.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)



	
	13.2 Rubrica proyecto de Acuerdo de Preclusión y turna a la Subdirección Jurídica, para su autorización.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.



	
	13.3 Autoriza y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades, proyecto de Acuerdo de Preclusión.

	Subdirección Jurídica.



	
	13.4 Emite Acuerdo de Preclusión.


	Titular del Área de  Responsabilidades.



	
	13.5 Notifica y glosa al expediente Acuerdo de Preclusión.
· Acuerdo de Preclusión

	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	14.0 Recepción de información.
	En caso de que existieran Terceros interesados y sí desahogaran la vista:

14.1 Recibe y analiza escritos de terceros que pudieran resultar interesados, turna e instruye a la Subdirección Jurídica.
	Titular del Área de  Responsabilidades.



	
	14.2 Analiza escritos de terceros perjudicados, supervisa que el expediente se encuentre debidamente integrado, acuerda con el Titular del Área de Responsabilidades  el sentido de la resolución (fundada o infundada) y turna al  Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores para la elaboración de proyectos de Acuerdo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción y Cédula de Notificación y  sentido del proyecto de resolución.


	Subdirección Jurídica.



	
	14.3 Instruye al personal operativo la elaboración de proyectos de Acuerdo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción y Cédula de Notificación y sentido del proyecto de resolución.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores

	
	14.4 Elabora proyectos de Acuerdo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción y Cédula de Notificación y somete a consideración del Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores. 


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores
(Personal Operativo)

	
	14.5 Rubrica proyectos de Acuerdo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción y Cédula de Notificación, y somete a consideración de la Subdirección Jurídica.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.



	
	14.6 Autoriza y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades Acuerdo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción y Cédula de Notificación.


	Subdirección Jurídica.

	15.0 Emisión de acuerdos de pruebas y de Cierre de Instrucción.
	15.1 Emite Acuerdo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción y ordena notificación mediante Cédula de Notificación.


	Titular del Área de Responsabilidades.



	
	15.2 Notifica Acuerdo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción mediante Cédula de Notificación, recaba acuse, glosa al expediente y registra en el SIINC.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	15.3 Supervisa la notificación del Acuerdo de Cierre de Instrucción Adquisiciones o Acuerdo de Cierre de Instrucción Obra Pública y el seguimiento en el SIINC.

Acuerdo de Pruebas

Acuerdo de Cierre de Instrucción

¿Procede, es fundada la inconformidad?


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.



	16.0 Elaboración de resolución.
	Procede: 
No
16.1 Concluye proyecto de resolución declarando infundada la inconformidad, cumpliendo con los requisitos de fondo y forma y somete a consideración del Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

16.2 Rubrica resolución declarando infundada la inconformidad, así como que cumpla con los requisitos de fondo y forma y somete a consideración de la Subdirección Jurídica.

16.3 Supervisa que la resolución en la que se declara infundada la inconformidad cumpla con los requisitos de fondo y forma, la autoriza y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

Subdirección Jurídica.



	17.0 Emite Resolución.
	17.1 Verifica que la resolución en la que se declara infundada la inconformidad cumpla con los requisitos de fondo y forma.

17.2 En caso de no cumplir con los requisitos de fondo y forma, solicita al Subdirector de Responsabilidades, tome las medidas necesarias. 


	Titular del Área de Responsabilidades.



	
	17.3 Emite resolución declarando infundada la inconformidad y ordena notificación a todos los interesados.

17.4 Notifica resolución declarando infundada la inconformidad, recaba acuses, glosa al expediente y registra en el SIINC.

17.5 Supervisa la notificación de la resolución y el seguimiento en el SIINC.
· Resolución declara infundada inconformidad

	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	18.0 Elaboración de proyecto de resolución.
	Procede:

Si

18.1 Concluye proyecto de resolución declarando fundada la inconformidad y somete a consideración del Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)



	
	18.2 Rubrica resolución declarando fundada la inconformidad, así como que cumpla con los requisitos de fondo y forma y somete a consideración de la Subdirección Jurídica.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.



	
	18.3 Supervisa que la resolución en la que se declara fundada la inconformidad cumpla con los requisitos de fondo y forma, la autoriza y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.


	Subdirección Jurídica.



	19.0 Emisión de resolución.
	19.1 Verifica que la resolución en la que se declara fundada la inconformidad cumpla con los requisitos de fondo y forma. 

19.2 En caso de no cumplir con los requisitos de fondo y forma, solicita a la Subdirección Jurídica, tome las medidas necesarias. 
19.3 Emite resolución y ordena notificación a los interesados.

19.4 Notifica resolución fundada, recaba acuses, glosa al expediente y registra en el SIINC.

19.5 Supervisa notificación de la resolución y el seguimiento en el SIINC.
· Resolución declara fundada inconformidad
_______________________________________

Se notificará la resolución de la inconformidad al proceso de Quejas, cuando de la resolución de dicha inconformidad se desprendan presuntas irregularidades atribuibles a servidores públicos de la Secretaría de Salud. 

Asimismo, se notificará al proceso de Sanción a Licitantes, Proveedores y Contratistas, si de la resolución de la inconformidad se desprende presunta infracción a las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y Obras y Servicios Relacionados con las Mismas.

_______________________________

Espera Cumplimiento a la Resolución

¿Procede, recibe información?

	Titular del Área de Responsabilidades.

Departamento Inconformidades y Sanción a Proveedores 

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	20.0 Elaboración de Recordatorio.


	 No

20.1 Elabora proyecto de Recordatorio.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)



	
	20.2 Rubrica proyecto de Recordatorio y turna a la Subdirección Jurídica.

20.3 Autoriza y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades  proyecto de Recordatorio.
	Subdirección Jurídica.



	21.0 Emisión de Recordatorio.
	21.1 Emite Recordatorio y ordena su notificación.

21.2 Notifica Recordatorio, recaba acuses, y glosa al expediente.

21.3 Supervisa la notificación del Recordatorio.

Recordatorio

· Recordatorio
	Titular del Área de  Responsabilidades

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica.



	
	_______________________________________
El recordatorio se realizará las veces que sean necesarias, en tanto no se reciba la información solicita.                                                            
Regresa a la etapa 21.1.

	

	22.0 Recepción de información y elaboración de acuerdo de cumplimiento
	Procede:
Si

Recibe información.

22.1. Recibe y analiza información y turna a la Subdirección Jurídica para la emisión del acuerdo de cumplimiento y seguimiento en el Sistema  de Inconformidades (SIINC).  


	Titular del Área de  Responsabilidades.



	.
	22.2 Elabora acuerdo de cumplimiento.

22.3 Rubrica, autoriza y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades proyecto de acuerdo de cumplimiento.

22.4 Emite acuerdo de cumplimiento.

22.5 Glosa al expediente y actualiza el SIINC.

· Acuerdo de cumplimiento
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

Titular del Área de  Responsabilidades.

(Personal Operativo)

Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

(Personal Operativo)


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	Titular del Área de  Responsabilidades


	Subdirección Jurídica.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

	
















	





	






	Titular del Área de  Responsabilidades


	Subdirección Jurídica.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

	

























	

	








	Titular del Área de  Responsabilidades


	Subdirección Jurídica.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

	








 









	




	







	Titular del Área de  Responsabilidades


	Subdirección Jurídica.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

	














	







	









	Titular del Área de  Responsabilidades


	Subdirección de Jurídica.


	Departamento de Inconformidades y Sanción a Proveedores.

	





















	



	






6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.


	No  Aplica

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.


	No  Aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.


	No  Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.


	No  Aplica

	Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.


	No  Aplica

	Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.


	No  Aplica

	Ley Federal de Procedimiento Administrativo.


	No  Aplica

	Código Civil para el Distrito Federal


	No Aplica

	Código Federal de Procedimientos Civiles.


	No  aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.


	No  aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No  Aplica



	Manual de Organización del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud.


	No  aplica




7.0 REGISTRO

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN

	Carátula de Clasificación
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica.

	Acuerdo de Apercibimiento
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica.

	Acuerdo de Admisión
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Oficio de Solicitud de Informe Circunstanciado Adquisiciones.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Oficio Solicitando Información Adquisiciones.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Oficio Informando Monto de la Licitación a la Secretaría de la Función Pública.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo respecto de la Suspensión.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica.

	Oficio de Vista a Terceros Perjudicados Adquisiciones.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Preclusión Adquisiciones.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Pruebas Adquisiciones.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Cierre de Instrucción Adquisiciones.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Resolución
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Cédula de Notificación.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Recordatorio Adquisiciones.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Cumplimiento
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Admisión.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Oficio de Solicitud de Informe Circunstanciado Obra Pública.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Oficio Solicitando Información Obra Pública.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Oficio de Vista a Terceros Perjudicados Obra Pública.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Preclusión Obra Pública.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Pruebas Obra Pública.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Acuerdo de Cierre de Instrucción Obra Pública.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Recordatorio Obra Pública


	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Evaluación del Servicio de Inconformidades.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Verificación de la resolución de una inconformidad.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Concentrado de Evaluación de inconformidades
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Reporte de Seguimiento Inconformidades.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Citatorio
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Instructivo de Notificación
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica


8.0 GLOSARIO DE TERMINOS

8.1 Acuerdo de Admisión: Acto mediante el cual la autoridad determina y funda su competencia para conocer del asunto que se le plantea, así como su decisión de abocarse a su atención.

8.2 Competencia: Idoneidad atribuida a un órgano de autoridad para conocer o llevar a cabo determinadas funciones o actos jurídicos.

8.3 Convocante: Área solicitante de bienes o servicios determinados.

8.4 Fianza: Obligación subsidiaria, constituida para asegurar el cumplimiento de otro principal, contraída por un tercero.

8.5 Inconformidad: Instancia: entendida como una conducta del particular que pide, solicita o en cualquier forma excita o activa las funciones de los órganos de fiscalización.

8.6 Licitación: Procedimiento mediante el cual la convocante adquiere los bienes o servicios necesarios para su buen funcionamiento.

8.7 Licitante: Persona que participa en cualquier procedimiento de licitación pública o de invitación a cuando menos tres personas.

8.8 Notificación: Acto a través del cual se da a conocer a los interesados una determinación emitida por la autoridad.

8.9 Personal operativo: Se considera personal operativo, al Soporte Administrativo, al Soporte Administrativo y Apoyo Administrativo.

8.10 Procedimiento: Coordinación ligados entre sí, que tiene como consecuencia la emisión del acto.

8.11 SIINC: Sistema  de Inconformidades (SIINC)
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	30 Agosto 2004.
	Cambio de redacción en las actividades 16, 17, 18, 19, en el flujograma y en la cédula de notificación. Se agrega una nueva actividad, asÍ como los registros RGC-VI, RCI-EI y RGC-CX.

	2


	1 de Diciembre 2004
	Se eliminaron los registros RQU-AA, RQU-AS, RQU-WO y RQU-AO.

	3
	31 de marzo 2005
	Se modificaron las actividades números 2, 7, 17 y 19, asimismo se agregaron la política número 14 y el registro de Acuerdo de Cumplimiento.



	4


	2 de agosto 2005
	Se modificaron los registros RCI-VI, RQU-VO, RQU-RO, RQU-VT y RQU-SC y se agregaron las políticas números 15 y 16.



	5
	7 de octubre 2005
	Se agregó la política 17; el Manual de Organización del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud en el punto 6.0 Documentos de Referencia y el significado de las abreviaturas. en el punto  8.0  del Glosario, asimismo, se modificó el nombre del punto 7 del Reporte de Seguimiento  Inconformidades (RQU-RI) y se unifico el nombre del registro RCI-VI.


	6


	4 de enero de 2006
	Se agregaron las políticas 18 y 19. 

	7


	9 de agosto de 2006
	Se modificó la política 3.8.

	8
	13 de julio 2007
	Se eliminó la política 3.4 y se agregaron la 3.21, 3.22, 3.23 y 3.24. Se adecuó el flujograma y el tiempo de conservación de acuerdo al Catálogo de Disposición emitido por la Coordinación General de Órganos de Vigilancia de la Secretaría de la Función Pública.


	9
	6 de julio de 2012
	Se eliminan las políticas 3.3, 3.19, 3.21 y 3.22, así como la etapa 23; se adecuaron las políticas, actividades y flujograma, conforme a la estructura actual del Área de Responsabilidades; asimismo, el tiempo de conservación de acuerdo al Catálogo de Disposición emitido por la Coordinación General de Órganos de Vigilancia d ela Secretaría de la Función Pública.


10.0 ANEXOS

No aplica
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