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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
	Código: PCI-AR

	
	Área de Responsabilidades.
	Rev. 1

	
	16.- Procedimiento para la atención de

Recursos de Revisión.
	Hoja 1 de 13



1.0 PROPÓSITO

	1.1
	Informar e inducir al personal de la Subdirección Jurídica, respecto de la atención, trámite y resolución de los recursos de revisión interpuestos en contra de las resoluciones dictadas en los expedientes de inconformidades o sanción a licitantes, proveedores o contratistas, con el propósito de atender y brindar un mejor servicio a los recurrentes.




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 Recursos de Revisión.

A nivel externo.

No aplica.




3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS

	3.1
	El personal a cargo de los recursos de revisión, deberá dar cumplimiento estricto a sus respectivas responsabilidades en los plazos establecidos en el procedimiento, para la debida atención de los recursos de revisión.



	3.2
	Se verificará que en el documento propiedad del cliente se especifiquen las facultades del recurrente, asimismo, para la debida guarda y custodia de los documentos propiedad del cliente se deberá identificar en el acuerdo respectivo, 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
	El personal operativo deberá de inmediato agregar y foliar la documentación que reciba a sus respectivos expedientes, en orden cronológico.



	3.4
	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.



	3.5
	El Titular del Área de Responsabilidades, debe conducir los procedimientos acorde a las disposiciones jurídicas aplicables, para la integración de los recursos de revisión.



	3.6
	La Subdirección Jurídica, debe supervisar que los procedimientos sean acordes a las disposiciones jurídicas aplicables para la integración de los recursos de revisión, dándoles seguimiento hasta su conclusión.



	3.7
	El personal operativo debe observar las disposiciones jurídicas aplicables, para la atención, trámite y resolución de recursos de revisión, dándoles seguimiento hasta su conclusión.



	3.8
	La Titular del Área de Responsabilidades someterá el proyecto de resolución a consideración del Titular del Órgano Interno de Control para su emisión.


	3.9
	Cuando el recurrente se encuentre en el interior de la República las notificaciones se realizarán por correo con acuse de recibo, debiendo el personal operativo dar seguimiento a dicha notificación.



	3.10
	En caso de que en el escrito de recurso de revisión se solicite la suspensión de la ejecución de la resolución impugnada, de conformidad con el artículo 87 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se deberá acordar dentro de los tres días siguientes a la presentación del recurso, siempre y cuando no exista prevención.


	3.11
	El personal operativo elaborará a la recepción del expediente carátula de clasificación, la cual será autorizada por la Subdirección Jurídica y firmada por el Titular del Órgano Interno de Control.

	
	

	3.12
	En caso de ausencia 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.



	3.13
	El personal operativo deberá registrar en el Sistema de Inconformidades (SIINC) si el recurso es en contra de una resolución de inconformidades o en el Sistema de Procedimiento Administrativo de Sanción a Proveedores y Contratistas (SANC) si el recurso es en contra de una resolución dictada en un procedimiento administrativo de sanción a un proveedor, licitante o contratista. 


	3.14
	En caso de que el recurso de revisión se presente de manera extemporánea, de conformidad con lo establecido en el artículo 88 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se desechará sin que previamente se aperciba al recurrente.

	
	


4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción, análisis y registro del recurso de revisión.


	INICIA PROCEDIMIENTO

1.1 Recibe recurso de revisión en contra de una resolución de una inconformidad o de sanción impuesta a un licitante, proveedor o contratista y turna al Titular del Área de Responsabilidades.


	Titular del Órgano Interno de Control

	
	1.2 Recibe de la Oficialía de Partes escrito de recurso de revisión, e instruye al personal operativo lo registre en el Sistema de Inconformidades (SIINC) o en el Sistema de Procedimiento Administrativo de Sanción a Proveedores y Contratistas (SANC), según corresponda.


	Titular del Área de  Responsabilidades.



	
	1.3 Registra Recurso de Revisión en el Sistema de Inconformidades (SIINC) o en el Sistema de Procedimiento Administrativo de Sanción a Proveedores y Contratistas (SANC), según corresponda.


	Subdirección  Jurídica.

(Personal Operativo)



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


	¿Cumple con los requisitos?

Procede:
No. 

2.1 Analiza omisiones del recurso de revisión e instruye al personal operativo para la elaboración del proyecto de acuerdo de apercibimiento al recurrente a fin de que subsane omisiones.


	Subdirección  Jurídica.


	
	2.2 Elabora proyecto de acuerdo de apercibimiento al recurrente y somete a consideración de la Subdirección  Jurídica.

2.3 Autoriza proyecto de acuerdo de apercibimiento al recurrente y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades.

Conecta con la actividad 3.1.

Procede

Si.

Conecta con la etapa 7.0
	Subdirección  Jurídica.

(Personal Operativo)



	3.0 Emisión de acuerdo de apercibimiento y cédula de notificación.


	3.1 Emite acuerdo de apercibimiento al recurrente y ordena su notificación.


	Titular del Área de  Responsabilidades.

	
	3.2 Notifica acuerdo al recurrente, recaba acuse y glosa al expediente.

3.3 Supervisa la notificación del acuerdo de apercibimiento.
· Acuerdo de apercibimiento al recurrente

___________________________

Espera respuesta_______________


	Subdirección  Jurídica.

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Elaboración de acuerdo de desechamiento.
	Cumple con el requerimiento?
Procede:
No.


	

	
	4.1 Elabora proyecto de acuerdo de desechamiento del recurso de revisión y somete a consideración de la Subdirección  Jurídica.

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

Conecta con la actividad 5.1

Procede:
Sí.
Conecta con la etapa 7.0

	Subdirección  Jurídica.

(Personal Operativo)

Subdirección  Jurídica.



	5.0 Verificación del acuerdo de desechamiento.
	5.1 Verifica que el acuerdo de desechamiento cumpla con los requisitos de fondo y forma. 
5.2 En caso de no cumplir con los requisitos de fondo y forma, solicita a la Subdirección Jurídica, tome las medidas necesarias y las documente como producto no conforme.

5.3 Autoriza el acuerdo de desechamiento del recurso de revisión, y somete a consideración del Titular del Órgano Interno de Control. 


	Titular del Área de  Responsabilidades.



	6.0 Emisión y notificación del acuerdo de desechamiento
	6.1 Emite Acuerdo de desechamiento y ordena su notificación.
	Titular del Órgano Interno de Control.

	
	6.2 Instruye a la Subdirección Jurídica la notificación del acuerdo de desechamiento.
6.3 Notifica acuerdo de desechamiento, recaba acuse, glosa al expediente y actualiza el SIINC o el SANC. 
6.4 Supervisa la notificación del acuerdo de desechamiento y la actualización en el SIINC o el SANC.

· Acuerdo de desechamiento del recurso de revisión.

Conecta con la etapa 19.0

	Titular del Área de Responsabilidades

Subdirección  Jurídica.

(Personal Operativo)

Subdirección  Jurídica.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Análisis de información, acuerdo de admisión y oficio de solicitud de información.
	Procede:

Sí. 

Recurrente cumplimenta requerimiento:

7.1 Recibe y analiza escrito del recurrente desahogando requerimiento y turna a la Subdirección Jurídica para la elaboración de acuerdo de admisión y de ser necesario oficio de solicitud 

7.2 Solicita al personal operativo la elaboración de acuerdo de admisión y de ser necesario oficio de solicitud de Información.

7.3 Elabora acuerdo de admisión y de ser necesario oficio de solicitud de Información.

7.4 Autoriza y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades proyecto de acuerdo de admisión y de ser necesario oficio de solicitud de Información.

	Titular del Área de  Responsabilidades. 

Subdirección  Jurídica.

Subdirección  Jurídica

(Personal Operativo)

Subdirección  Jurídica.



	8.0 Emisión y notificación de acuerdo de admisión y oficio de solicitud de información.


	8.1 Emite acuerdo de admisión y de ser necesario oficio de solicitud de Información, y ordena su notificación.


	Titular del Área de  Responsabilidades.



	
	8.2 Notifica acuerdo de admisión y de ser necesario oficio de solicitud de Información, recaba acuses, glosa al expediente y da seguimiento en el SIINC o en el SANC.

8.3 Supervisa la notificación del acuerdo de admisión y de ser necesario oficio de solicitud de Información 
· Acuerdo de admisión 
· Oficio de solicitud de Información
_______________________________________

En caso de solicitar información, se esperará la respuesta_______________________________

¿Procede, recibe información?


	Subdirección Jurídica.

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica.



	9.0 Elaboración de Recordatorio.
	Procede:
No

9.1 Elabora proyecto de recordatorio.

9.2 Rubrica proyecto de recordatorio y turna a la Subdirección Jurídica.
	Subdirección Jurídica.

(Personal Operativo)



	
	9.3 Autoriza y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades  proyecto de recordatorio.


	Subdirección Jurídica.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	10.0 Emisión y notificación de Recordatorio.
	10.1 Emite recordatorio y ordena su notificación.

10.2 Notifica recordatorio, recaba acuse y glosa al expediente.

10.3 Supervisa la notificación del recordatorio.

· Oficio recordatorio

____________________________________

El recordatorio se realizará las veces que sean necesarias, en tanto no se reciba la información solicitada.______________________________

Regresa a la etapa 10.1.


	Titular del Área de  Responsabilidades.

Subdirección  Jurídica.

(Personal Operativo)

Subdirección  Jurídica.



	11.0  Recepción y análisis de información solicitada.
	Procede:
Sí.

Recibe información.
11.1 Recibe la información solicitada y turna a la Subdirección Jurídica para su análisis.

11.2 Analiza la información y solicita al personal operativo glose al expediente la información recibida y la entrega del expediente integrado.


	Titular del Área de  Responsabilidades.

Subdirección de Jurídica


	
	11.3 Integra al expediente la información y somete el expediente integrado a la Subdirección Jurídica para su revisión


	Subdirección de Jurídica

(Personal Operativo)

	12.0 Análisis y determinación
	12.1 Analiza el expediente y acuerda con la Titular del Área de Responsabilidades, lo procedente.

	Subdirección  Jurídica.



	13.0  Elaboración de resolución confirmatoria.
	¿Confirma la resolución impugnada?

Procede:
No

	

	
	13.1 Elabora proyecto de resolución confirmando la resolución impugnada.

13.2 Revisa que la resolución en la que se confirma la resolución impugnada cumpliendo con los requisitos de fondo y forma y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades.

Conecta con la actividad 14.1

Procede: 

Sí.

Confirma resolución. Conecta con la etapa 16.0


	Subdirección  Jurídica.

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	14.0 Verificación de resolución confirmatoria
	14.1 Verifica que la resolución en la que se confirma la resolución impugnada cumpla con los requisitos de fondo y forma.

14.2 En caso de no cumplir con los requisitos de fondo y forma, solicita a la Subdirección Jurídica, tome las medidas necesarias.


	Titular del Área de  Responsabilidades.



	
	14.3 Autoriza el proyecto de resolución confirmando la resolución impugnada y somete para resolución del Titular del Órgano Interno de Control.


	

	15.0 Emite resolución confirmatoria. 
	15.1 Emite resolución confirmando la resolución impugnada y ordena notificación a los interesados.

15.2 Instruye a la Subdirección Jurídica la notificación de la resolución confirmatoria.
15.3 Notifica resolución confirmando la resolución impugnada, y oficio, recaba acuses, glosa al expediente y actualiza el SIINC o el SANC. 
15.4 Supervisa la notificación de la resolución confirmando la resolución impugnada y la actualización en el SIINC o el SANC.

· Resolución
· Oficio  de notificación de resolución
Conecta con la actividad 19.0


	Titular del Órgano Interno de Control.

Titular del Área de Responsabilidades

Subdirección Jurídica

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica



	16.0 Elaboración de resolución de modificación o revocación.


	Procede:

Sí

16.1 Elabora proyecto de resolución de modificación o revocación.

16.2 Revisa que la resolución en la que se modifica o revoca la resolución impugnada cumpla con los requisitos de fondo y forma y somete a consideración del Titular del Área de  Responsabilidades.


	Subdirección Jurídica.

(Personal Operativo)

Subdirección Jurídica.



	17.0 Verificación de resolución de modificación o revocación
	17.1 Verifica que la resolución en la que se revoca o modifica la resolución impugnada cumpla con los requisitos de fondo y forma.

17.2 En caso de no cumplir con los requisitos de fondo y forma, solicita a la Subdirección Jurídica, tome las medidas necesarias.


	Titular del Área de Responsabilidades



	
	17.3 Autoriza el proyecto de resolución revocando o modificando la resolución impugnada y somete para resolución del Titular del Órgano Interno de Control.
	


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	18.0 Emisión de resolución en la que se revoca o modifica la resolución impugnada.
	18.1 Emite resolución revocando o modificando la resolución impugnada y ordena notificación a los interesados.

18.2 Instruye a la Subdirección Jurídica la notificación de la resolución revocando o modificando la resolución impugnada.


	Titular del Órgano Interno de Control.

Titular del Área de Responsabilidades.



	
	18.3 Notifica resolución revocando o modificando la resolución impugnada, y oficio, recaba acuses,  glosa al expediente y actualiza el SIINC o el SANC. 

	Subdirección Jurídica.

(Personal Operativo)



	
	18.4 Supervisa la notificación de la resolución revocando o modificando la resolución impugnada y la actualización en el SIINC o el SANC.

· Resolución

· Oficio  de notificación de resolución

	Subdirección Jurídica.



	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
	


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO




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 Federal de Procedimiento Administrativo.


	No  aplica

	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 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público


	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 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 Información
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Resolución


	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Cédula de Notificación.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Evaluación del Servicio de Recursos de Revisión.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Verificación de la resolución de un recurso de revisión.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Concentrado de Evaluación de Recursos de Revisión.
	2 Años
	Subdirección Jurídica.
	No Aplica

	Reporte de Seguimiento de Recursos de Revisión.
	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.

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

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

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

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

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

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

8.10 SIINC: Sistema  de Inconformidades (SIINC).
8.11 SANC: Sistema de Procedimiento Administrativo de Sanción a Proveedores y Contratistas.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN.
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1

	6 de julio de 2012
	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 de la Secretaría de la Función Pública.


10.0 ANEXOS
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