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1.0 PROPÓSITO.

1.1
Proporcionar asesoría a los miembros de los Comités y Subcomités de la Secretaría de Salud y sus Órganos Desconcentrados en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Bienes Muebles; así como, asistir a los actos de los procedimientos de contratación y enajenación, coadyuvando a que se cumplan las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias.
2.0 ALCANCE.

2.1
A nivel interno este procedimiento aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación.

2.2   A nivel externo este procedimiento aplica para brindar asesorías a los miembros de los Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Comités de Bienes Muebles, así como, para los Subcomités Revisores de Convocatorias constituidos o que se constituyan en las diversas unidades administrativas y órganos administrativos desconcentrados de la Secretaría de Salud; asistir a los actos de los procedimientos de contratación y enajenación que realizan las diversas unidades administrativas y órganos administrativos desconcentrados de la Secretaría de Salud; en ambos casos, para coadyuvar a que se cumplan las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS.

3.1 El Titular del Órgano Interno de Control, designa por oficio al personal de la Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación, que fungirá como asesor en las sesiones de los Comités y Subcomités en las materias de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Bienes Muebles de la Secretaría de Salud y en los actos de los procedimientos de contratación y enajenación; en su caso, a otro servidor público del Órgano Interno de Control, para el caso de que se requiera un nivel jerárquico no inferior al de director de área.

3.2 El Subdirector de Asistencia a Procesos de Licitación es responsable de coordinar la participación del personal designado en los Órganos Colegiados antes mencionados, con la colaboración del Jefe de Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.

3.3 El personal asignado, debe requisitar la Cédula Final de Comités y/o Subcomités RCO-CA y Cédula del Comité de Bienes Muebles RCO-CC, según corresponda, dentro de los 5 días hábiles siguientes a la sesión, asentando en su caso, los acuerdos, hechos relevantes o presuntas irregularidades detectadas, para registro, control y seguimiento. El Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados y los Soportes Administrativos debe presentarla para conocimiento del Subdirector de Asistencia a Procesos de Licitación.

3.4 El personal designado para representar al Órgano Interno de Control en las sesiones de los Comités y Subcomités, debe emitir de manera razonada sus opiniones, en caso de que exista normatividad aplicable, fundamentar dichas opiniones; asimismo, debe verificar que las opiniones queden asentadas en las actas respectivas, así como, se integren en la Cédula Final de Comités y/o Subcomités RCO-CA y Cédula del Comité de Bienes Muebles RCO-CC, según corresponda.

3.5 Elaborar la Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP, según corresponda, previo a la sesión. La supervisión de la citada Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP, la debe realizar la Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación o, en su caso, el Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.

3.6 En caso de que en la supervisión de la Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP, según corresponda, se identifique alguna irregularidad en la asesoría, se generará un producto no conforme. 

3.7 En caso de que no sea posible que asista alguna persona de la Subdirección a una sesión de Comité y Subcomité, se elaborará el proyecto de oficio que contenga los comentarios correspondientes, considerando la información plasmada en los formatos Cédula Final de Comités y/o Subcomités RCO-CA y Cédula del Comité de Bienes Muebles RCO-CC.

3.8 Cuando se identifiquen situaciones que puedan constituir presuntas irregularidades, el Subdirector de Asistencia a Procesos de Licitación procede la elaboración del proyecto de oficio o nota informativa correspondiente, a más tardar al quinto día hábil siguiente a la conclusión de la sesión y/o acto.

3.9 El personal de la Subdirección debe requisitar la Cédula de Asistencia a Procedimientos de Contratación RCO-CE y en caso de identificar situaciones que puedan constituir presuntas irregularidades, proceder conforme al numeral 3.8.

3.10 La Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación, debe revisar que las convocatorias publicadas en CompraNet, se apeguen a los acuerdos tomados en el Subcomité Revisor de Convocatorias, en caso de identificar alguna omisión, deberá hacerse del conocimiento del área convocante.

3.11 La satisfacción del cliente, se mide a través de la aplicación de la Evaluación de Servicio de Apoyo a Comités de Adquisiciones RGC-AC, la cual se solicita sea requisitada al término de cada acto, por alguno de los servidores públicos que participa en el mismo. La información de dichas cédulas requisitadas, se captura en el Concentrado de Evaluaciones de Servicio de Apoyo a Comités de Adquisiciones RSG-SC.
3.12 El Subdirector de Asistencia a Procesos de Licitación es el responsable de reportar los indicadores del Sistema de Gestión de Calidad, realizándolo dentro de los primeros cinco días hábiles de cada mes.
3.13 La documentación correspondiente a las diferentes sesiones de los Comités, Subcomités y procedimientos de contratación contemplados en el alcance de este procedimiento, debe archivarse en un expediente, en el cual se identifique la unidad administrativa u órgano desconcentrado responsable, así como la sesión o procedimiento correspondiente.
3.14 La documentación que se recibe de las unidades administrativas, al ingresar al Órgano Interno de Control, se considera papel de trabajo de la Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de etapas.
	Actividad.
	Responsable.

	1.0 Recepción de convocatoria de  sesión.
	INICIA PROCEDIMIENTO

1.1. Recibe el oficio con la documentación de la sesión o de invitación a los actos de procedimientos de contratación y enajenación y turna al Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.
· Oficio con la documentación para la cesión o de invitación al procedimiento de contratación.

	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación. 


	2.0 Verificación del cumplimiento de la normatividad.
	2.1 Revisa la documentación enviada para la sesión, supervisa a través de la Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y/o Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP, según corresponda, si se entregaron conforme a la normatividad interna (Manual de Integración y Funcionamiento y Políticas, Bases y Lineamientos, Ley o Reglamento correspondientes).
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación/Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.



	
	¿Cumple con la normatividad?

Procede:
No.

2.2 Solicita al Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados, se elabore el proyecto de oficio de incumplimiento.
Conecta con etapa 3.0.

Procede:

Si.

Conecta con etapa 4.0.

· Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y/o Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP.

	

	3.0 Acciones en caso de incumplimiento a la normatividad interna.
	3.1 Elabora proyecto de oficio respecto al incumplimiento al plazo establecido en la normatividad interna, rúbrica y turna al Subdirector de Asistencia a Procesos de Licitación.


	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación/Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.

	
	3.2 Recibe el proyecto de oficio de incumplimiento y revisa que esté fundado y motivado, rúbrica y turna para firma.


	

	
	3.3  Archiva en el expediente, según corresponda una vez entregado el oficio correspondiente. 


	

	4.0 Determinación del personal que asistirá a la sesión.
	4.1 Revisa el oficio con la documentación y la Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y/o Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP y determina quien asiste a la sesión y/o procedimiento de contratación y enajenación.

¿Asiste el Subdirector?

Procede:
No.

Se designa a otro representante.

4.2 Determina quien asiste y turna el oficio con la documentación de la sesión y la Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y/o Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP, al Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados correspondiente.

Procede:
Si. 
Asiste el Subdirector.


	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación.



	
	¿Se requiere la asistencia de servidor público con nivel jerárquico superior al de Subdirector?

Procede: 
Si.
Asiste el servidor público con nivel superior al de Subdirector.

Procede: 

No.
Asiste personal de la Subdirección de Asistencia de Procesos de Licitación.

Conecta con etapa 5.0

· Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y/o Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP.

	

	5.0 Actos preparatorios a la asistencia a los Comités y Subcomités y para Procedimientos de Contratación.
	5.1 Registra la asistencia en el Control de Sesiones de Comités y/o Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios RCO-CN, Control de Sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias RCO-CT o Concentrado de Procedimientos de Contratación RCO-CO, según corresponda y agenda correspondiente. 


	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación/ Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.

	
	5.2 Entrega el oficio con la documentación y la Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP, según corresponda, para su análisis al servidor que asistirá a la sesión y/o elabora el proyecto de oficio con los pronunciamientos por escrito.
	

	
	· Control de Sesiones de Comités y/o Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios RCO-CN y/o, Control de Sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias RCO-CT y/o Concentrado de Procedimientos de Contratación RCO-CO.
· Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités RCO-CS y/o Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles RCO-CP.
	

	6.0 Asesoría a los Comités y Subcomités de la Secretaría de Salud y Asistencia a Procedimientos de Contratación.
	6.1 Revisa y verifica que la  documentación de la sesión cumplan las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias en la materia, determinando los comentarios y recomendaciones a emitir en la sesión, los cuales deberán formar parte de la Cédula Final de Comités y/o subcomités RCO-CA y Cédula del Comité de Bienes Muebles RCO-CC, según corresponda, que se entregará 5 días hábiles posteriores a la conclusión de la sesión y/o acto.
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación/Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.



	
	6.2  Asiste en la hora, lugar y fecha, en la que se realizará la sesión y participa en el mismo en calidad de asesor; o bien, a los actos de los procedimientos de contratación.

· Cédula Final de Comités y/o subcomités RCO-CA y Cédula del Comité de Bienes Muebles RCO-CC.
	 (En el numeral 6.2 podrán asistir soportes administrativos).

	
	
	

	7.0 Registro y Seguimiento de Acuerdos


	7.1 Comunica a través de la Cédula Final de Comités y/o Subcomités RCO-CA y Cédula del Comité de Bienes Muebles RCO-CC, según corresponda, los hechos relevantes y los acuerdos de la sesión y las presuntas irregularidades.
¿Hay presuntas irregularidades?
Procede: 

No.
7.2 Registra el expediente de la sesión y las actas correspondientes en la base de datos según corresponda y archiva en su expediente.

Procede: 

Si.
7.3 Instruye para que se elabore el proyecto de oficio o nota informativa, para comunicar las presuntas irregularidades a más tardar el tercer día hábil siguiente a la conclusión de la sesión y/o acto.
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación/Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.



	
	7.4 Elabora nota informativa o proyecto de oficio de presuntas irregularidades, rubrica y lo turna al Subdirector de Asistencia a Procesos de Licitación. Además, registra el expediente en la base de datos correspondiente.


	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación/Departamento de Apoyo a Subcomités de Órganos Desconcentrados.

	
	7.5 Archiva el acuse de recibo en el expediente correspondiente.

	

	
	· Cédula Final de Comités y/o Subcomités RCO-CA y Cédula del Comité de Bienes Muebles RCO-CC.
	

	
	
	

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO

	


	5.0 DIAGRAMA DE FLUJO.

	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación/Departamento de Apoyo a Subcomités de Adquisiciones de Órganos Desconcentrados.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (cuando aplique).

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	No Aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Ley General de Bienes Nacionales.
	No Aplica

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Acuerdo mediante el cual se expiden las Políticas, Bases y Lineamientos que deberán seguirse en los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	No Aplica

	Manuales de Integración y Funcionamiento de los Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Salud y de sus órganos Desconcentrados.
	No Aplica

	Normas Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles de la Administración Pública Federal Centralizada.
	No Aplica

	Manual de Organización Específico del Órgano Interno de Control.
	No Aplica

	Código Civil Federal.
	No Aplica


7.0 REGISTRO.

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

	Oficios de invitación a sesiones de Comités y Subcomités y anexos.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación
	NO APLICA

	Actas de las Sesiones.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación
	NO APLICA

	Informes Trimestrales.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	NO APLICA

	Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CP

	Cédula del Comité de Bienes Muebles.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CC

	Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CS

	Cédula Final de Comités y/o Subcomités.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CA

	Control de Sesiones de Comités y/o Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CN

	Control de Sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CT

	Cédula de Asistencia a Procedimientos de Contratación.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CE

	Cédula de Análisis de Convocatorias a Licitaciones Públicas.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CL

	Concentrado de Procedimientos de Contratación.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RCO-CO

	Evaluación de Servicio de Apoyo a Comités de Adquisiciones.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RGC-AC

	Concentrado de Evaluación  de Servicio de Apoyo a Comités de           Adquisiciones.
	5 años
	Subdirección de Asistencia a Procesos de Licitación 
	RGC-CC


8.0 Glosario.

8.1 Asesoría: Orientar, aconsejar, recomendar, sugerir cuando lo requieran los comités o subcomités en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el área que los haya designado.

8.2 Cédula: Cédula de Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; Cédula del Comité de Bienes Muebles; Cédula de Revisión de Convocatorias; Cédula de Asistencia a Procesos de Contratación; Cédula de Análisis de Convocatorias a Licitaciones Públicas; Seguimiento de los Procesos de Contratación y Enajenación; Documento elaborado por el servidor público que asistirá a las sesiones de los Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, según corresponda.
8.3 Cédula Preliminar: Cédula de Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; Cédula del Comité de Bienes Muebles; Cédula de Revisión de Bases, documento elaborado previo a la sesión o acto de los procedimientos de contratación.
8.4 Comités: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Comité de Bienes Muebles, Comités de Bienes Muebles, Comité para Compras Consolidadas de Biológicos, Comité de Consolidación para la Prestación de Bienes y Servicios Relativos a Prestaciones del Personal de la Secretaría de Salud.

8.5 Procedimientos de Contratación: Licitaciones Públicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas.

8.6 Sesión: Reunión de los integrantes de los Comités y Subcomités.
8.7 Subcomités: Los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios instalados en Unidades Administrativas, Órganos Desconcentrados y Organismos Descentralizados.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN.

	NÚMERO DE VERSIÓN.
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN.
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO.

	1
	Jul
2012
	1. Se modificó el presente procedimiento derivado de la restructuración de diciembre de 2010.

2. De acuerdo al inciso e), de la fracción VI del artículo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, el asesor suplente del Órgano Interno de Control en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debe contar con un nivel jerárquico no inferior al de Director de Área, por lo que se está considerando el caso de la designación de personal que cuente con dicho nivel.


10.0 ANEXOS.

10.1 Cédula Preliminar del Comité de Bienes Muebles.



               RCO-CP 




    
10.2 Cédula del Comité de Bienes Muebles. 




   RCO-CC   
10.3 Cédula Preliminar de Comités y/o Subcomités.




   RCO-CS

10.4 Cédula Final de Comités y/o Subcomités.




   RCO-CA

10.5 Control de Sesiones de Comités y/o Subcomités de Adquisiciones,

        Arrendamientos y Servicios.




   RCO-CN

10.6 Control de Sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias.

                RCO-CT

10.7 Cédula de Asistencia a Procedimientos de Contratación.


                            RCO-CE

10.8 Cédula de Análisis de Convocatorias a Licitaciones Públicas.

                            RCO-CL

    
10.9 Concentrado de Procedimientos de Contratación.



                RCO-CO

10.10 Evaluación del Servicio de Apoyo a Comités de Adquisiciones.
                             RGC-AC
10.11 Concentrado de Evaluación del Servicio de Apoyo a Comités de 

          Adquisiciones.




    RGC-CC
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