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 131. PROCEDIMIENTO PARA PRESTACIÓN DE APOYOS LOGÍSTICOS A EVENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Programar y efectuar los Apoyos Logísticos necesarios para la realización de los Eventos requeridos por las diferentes áreas que conforman la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para el debido cumplimiento de sus funciones y, de esta manera, estar en posibilidad de determinar las erogaciones presupuestales a ejercer por concepto de eventos oficiales.

2.0 Alcance
2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES), a las dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad y Mejora de Procesos, la  Coordinación Administrativa y el Departamento de Coordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del área de Adquisiciones, será la responsable de efectuar la previsión y ejecución de los apoyos logísticos a los distintos eventos conforme a los requerimientos presentados por las áreas que integran a la DGCES en el Programa de Necesidades.
3.2 La realización de los apoyos logísticos a los eventos se efectuará considerando las prioridades fijadas por el área solicitante, por lo que el requerimiento de los apoyos logísticos será responsabilidad del área solicitante, así como de la importancia que represente contar con los requerimientos de los eventos para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas anualmente de las áreas que integran a la DGCES.
3.3 Los criterios que deberán prevalecer en la ejecución de los apoyos logísticos de los eventos se fundamentarán en la Racionalidad, Ahorro, Eficiencia y Transparencia de los recursos financieros disponibles y, a su vez, la Coordinación Administrativa a través del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del área de recursos materiales, será la responsable de ejercitar la modalidad de contratación de los apoyos logísticos para la ejecución de los eventos conforme al Programa de Necesidades de las distintas áreas que integran a la DGCES.
4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Solicitud de Apoyo Logístico a Evento


	1.1 Solicita a la Coordinación Administrativa la implementación de Apoyos Logísticos para la realización de un Evento.
1.2 Incluye Anexo Técnico con los requerimientos solicitados

· Oficio

· Anexo Técnico


	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	2.0 Instrucción para Atención de la Solicitud
	2.1     Recibe del Área Solicitante los requerimientos para la implementación de los Apoyos Logísticos para Evento.

2.2    Remite con control de gestión al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros la solicitud e instruye la verificación dentro del Programa de Necesidades Anual del Evento solicitado y de la viabilidad de la Atención del requerimiento Internamente.
· Oficio

· Anexo Técnico


	Coordinación Administrativa

	3.0 Validación del Apoyo Logístico a Evento Solicitado
	3.1 Recibe de la Coordinación Administrativa el Anexo Técnico para ejecución a Evento.

3.2 Verifica que el Evento se encuentre dentro de las previsiones autorizadas del Programa de Necesidades Anual.
3.3 Analiza y determina sobre la procedencia o improcedencia  de la Solicitud

3.4 Elabora y remite a la Coordinación Administrativa informe de resultados sobre la implementación de la Solicitud del Apoyo Logístico del Evento.
· Informe de Resultados de la Solicitud.


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

	4.0 Aprobación a Informe de Resultados de la Solicitud.
	4.1    Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros el Informe de Resultados de la solicitud de apoyo logístico para un evento.

4.2      Analiza y conforme a los resultados del informe instruye sobre la implementación del Apoyo Logístico así como de las condiciones para la formalización del Evento.

4.3       Proporciona Apoyo Logístico si no requiere de gestiones externas e instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la ejecución de gestiones externas

4.4    Informa al área solicitante sobre la procedencia o improcedencia de la solicitud.  
Procede:

No: Regresa a la actividad 3
Si: Continúa procedimiento. 

· Memorándum.

	Coordinación Administrativa

	5.0 Implementación de Apoyo Logístico a Evento
	5.1 Recibe de la Coordinación Administrativa instrucción para la implementación del Apoyo Logístico a Evento solicitado con gestiones externas
5.2 5.2  Elabora y gestiona el Acuerdo Secretarial para autorización de la ejecución del evento
5.3 Instruye al Área de Recursos Materiales para la elaboración de documentación administrativa para la ejecución del Apoyo Logístico del Evento conforme a modalidad de adquisición.

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	6.0 Gestiones para implementación del Apoyo Logístico a Evento
	6.1 6.1  Implementa las acciones provistas por el Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
6.2 Conforme al tipo de solicitud recaba documentación para la formalización del pedido, contrato o licitación

6.3 Solicita cotización.
6.4 Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros documentación soporte de la implementación del apoyo logístico del evento.

· Documentación para Implementación del Evento

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Área de Recursos Materiales)

	7.0 Formalización del Apoyo Logístico a Evento 
	7.1 Recibe del Área de Recursos Materiales la documentación soporte para la implementación del Evento.

7.2    Analiza e integra carpeta documental

7.3    Recibe Acuerdo Secretarial con autorización     respectiva e integra a carpeta documental.

7.4   Conforme a las características y requerimientos técnicos del apoyo logístico del evento formaliza, tramita y ejecuta ante la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales la contratación del evento conforme a la modalidad de adquisición del proveedor y a las condiciones del Anexo Técnico.

Procede:

No: Regresa a la actividad 5.

Si: Continúa procedimiento. 

· Carpeta Documental para Formalización

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros


	8.0 Ejecución del Apoyo Logístico a Evento
	8.1  Recibe de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales notificación de la suscripción de compromisos con proveedor para ejecutar el apoyo logístico del evento. 
8.2    Recibe del proveedor los bienes, insumos o servicios conforme corresponda.

8.3    Gestiona pago ante el área de recursos financieros.

8.4    En coordinación con el área de recursos materiales verifica la ejecución del Apoyo Logístico para la realización del evento.
8.5     Integra y archiva expediente.
 
	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	9.0 Aplicación del Apoyo Logístico a Evento
	9.1 Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros la notificación oficial del apoyo logístico que se brindará para la ejecución del evento.
9.2  Celebra contrato y/o pedido mediante al procedimiento de adjudicación directa

9.3    Conforme al caso recibe los bienes e insumos, apoyo humano, servicios y demás recursos como parte del apoyo logístico del evento

9.4   Notifica a la Coordinación Administrativa sobre los resultados del Apoyo Logístico brindado para la ejecución del Evento.

9.5     Elabora escrito de liberación de pago y de recepción a conformidad del apoyo logístico brindado
· Informe de los resultados  del Apoyo Logístico brindado

· Liberación de Pago


	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	10.0 Resultados de la ejecución del Apoyo Logístico a Evento
	10.1     Recibe del área solicitante el escrito de liberación de pago e informe de los resultados  del Apoyo Logístico brindado para la ejecución del Evento.

10.2      Verifica que todos los apoyos sean corresponsales a los requerimientos convenidos o contratados

10.3   Autoriza y gestiona pago conforme a contrato o pedido

· Factura
TERMINA PROCEDIMIENTO

	Coordinación Administrativa


5.0 Diagrama de Flujo

	DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD
 (ÁREAS DE ESTRUCTURA)
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA
	DEPARTAMENTO DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 
	DEPARTAMENTO DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS (ÁREA DE RECURSOS MATERIALES).



	








	
	
	
















6.0 Documentos de Referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la DGCES
	No aplica

	Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SSA
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

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

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Programa Anual de Necesidades de la DGCES
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Contrato de Servicio
	Duración del servicio 
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica

	Contrato de Bienes o Servicios
	Convenido por las partes
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cuál la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) adquiere un Bien, insumo, servicio o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Apoyo Logístico.- Intervención o mediación para las facilidades en la entrega de bienes, insumos, servicios, apoyos humanos, infraestructura física, tecnológica o de información para la ejecución de un evento oficial.

8.3 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal. 
8.4 Compra Directa.- Mecanismos de Adquisición de un bien o insumo de forma inmediata atendiendo a los importes permitidos para la compra así como a los criterios de racionalidad y austeridad en el ejercicio del gastos.
8.5 Evento.- Aquellas reuniones humanas que por su naturaleza oficial y contenidos en el Clasificador por Objeto del Gasto tengan por objeto algún interés de naturaleza pública o para el acatamiento o cumplimiento de funciones u objetivos inherentes a los propósitos de la Administración Pública Federal.

8.6 Servicio.- La Prestación de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra Pública.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos 
10.1 Formato de Pedido.
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GESTIONES PARA IMPLEMENTACIÓN DEL APOYO LOGÍSTICO A EVENTO








DOCUMENTACIÓN PARA IMPLEMENTACIÓN DEL EVENTO




















TERMINO
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IMPLEMENTACIÓN DE APOYO LOGÍSTICO A EVENTO
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FORMALIZACIÓN DEL APOYO LOGÍSTICO A EVENTO
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CARPETA DOCUMENTAL PARA FORMALIZACIÓN
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INSTRUCCIÓN PARA ATENCIÓN DE LA SOLICITUD
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SI
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PROCEDE














ANEXO TÉCNICO  














ANEXO TÉCNICO  
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APROBACIÓN A INFORME DE RESULTADOS DE LA SOLICITUD
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SOLICITUD DE APOYO LOGÍSTICO A EVENTO
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FACTURA
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RESULTADOS DE LA EJECUCIÓN DEL APOYO LOGÍSTICO A EVENTO











LIBERACIÓN DE PAGO














INFORME DE RESULTADOS DEL APOYO LOGÍSTICO BRINDADO
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APLICACIÓN DEL APOYO LOGÍSTICO A EVENTO
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EJECUCIÓN DEL APOYO LOGÍSTICO A EVENTO





A








VALIDACIÓN DEL APOYO LOGÍSTICO A EVENTO SOLICITADO











INFORME DE RESULTADOS DE LA SOLICITUD 
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