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33.- PROCEDIMIENTO PARA REVISION, VALIDACION LEGAL Y FIRMA DE INSTRUMENTOS CONSENSUALES 

1.0 Propósito

1.1 Cuidar que en los contratos y convenios que celebre la Comisión Nacional de Bioética, este debidamente protegido el patrimonio de este órgano desconcentrado, a través de la revisión exhaustiva de los mismos y verificando que las personas que los suscriben por parte de los proveedores cuenten con los poderes suficientes para ello; además vigilar que los contratos y convenios cumplan con los elementos que disponen la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, cuando por su naturaleza sean aplicables dichas legislaciones. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel Interno el procedimiento a la Subdirección de Asuntos Jurídicos. 

2.2 A nivel externo el Procedimiento es aplicable a la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos.  

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdirección de Asuntos Jurídicos será la responsable de vigilar que en los contratos y convenios, se observen las disposiciones que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y/o la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

3.2 La Subdirección de Asuntos Jurídicos será la responsable de notificar al área solicitante las observaciones realizadas a los instrumentos consensuales, quien rubricará el documento que las mismas y una vez corregidas, se firmará el contrato respectivo para su celebración.
3.3 La Subdirección de Asuntos Jurídicos será la responsable de analizar, y en su caso corregir los contratos a celebrar por la Comisión Nacional de Bioética con el previo conocimiento del Comisionado Nacional de Bioética.
4.0  Descripción del procedimiento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Remisión del Instrumento Jurídico 
	1.1 Remite contrato o convenio para su revisión y validación a la Subdirección de Asuntos Jurídicos.

· Instrumento consensual 
	Áreas Adscritas a la Comisión Nacional de Bioética. 

	2.0 Recepción del  Instrumento Jurídico 
	2.1 Recibe el contrato o convenio; lo registra y clasifica con un número.  

· Instrumento Consensual 
	Subdirección de Asuntos Jurídicos. 

	3.0 Revisión del Instrumento Jurídico 
	3.1 Realiza un análisis del aspecto legal del instrumento consensual. 

Procede: 

No: Pasa a la actividad 1

Si: Pasa al punto 4 

· Instrumento consensual 

· Observaciones derivadas del Instrumento consensual 

· Instrumento consensual 

	Subdirección de Asuntos Jurídicos.

 

	4.0 Remisión para firmas de los servidores públicos responsables. 
	4.1 Recibe el área solicitante el contrato, y se encarga de recabar las firmas de los  servidores públicos responsables y regresa a la Subdirección de Asuntos Jurídicos quien informa al Comisionado Nacional de Bioética.
· Instrumento Consensual 
	Áreas adscritas a la Comisión Nacional de Bioética

	5.0 Recepción del Instrumento Jurídico
	5.1 Recibe el contrato ya firmado y lo archiva. 

· Contrato y/o Convenio 

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Subdirección de Asuntos Jurídicos 




5.0 Diagrama de Flujo 

	Áreas adscritas a la Comisión Nacional de Bioética
	Subdirección de Asuntos Jurídicos
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6.0 Documentos Referencia 

	Documentos
	Código

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica 

	Manual de Organización Especifico de la CONBIOÉTICA
	No aplica

	Decreto por el que se crea el órgano desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética.
	No aplica

	Guía técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No aplica 


7.0 Registros

	Registros
	Tiempo de Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o Identificación Única

	Disposiciones y requisitos a que deben sujetarse desde el punto de vista jurídico los instrumentos consensuales que genere la Comisión Nacional de Bioética. 


	5 años 
	Subdirección de Asuntos Jurídicos 
	No aplica 

	Lineamientos y requisitos generales a que deben sujetarse desde el punto de vista jurídico los contratos, convenios, acuerdos, bases y demás instrumentos consensuales que la Secretaría de Salud genere, incluidos los internacionales.  


	5 años 
	Subdirección de Asuntos Jurídicos 
	No aplica 


8.0 Glosario 

8.1 Áreas adscritas a la Comisión Nacional de Bioética.- Comisionado, la Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética, la Dirección de Administración y Finanzas, la Dirección Operativa, la Dirección del Centro de Conocimiento Bioético, la Dirección de Planeación y Desarrollo Académico.
8.2 Contrato: Acuerdo celebrado por dos o mas personas por medio del cual se crean, transfieren derechos y obligaciones.

8.3 Convenio: Acuerdo celebrado entre dos o más personas que crea, transfiere, modifica o extingue derechos y obligaciones. 

8.4 Remisión: Acción y efecto de remitir o remitirse.

8.5 Recabar: Pedir, reclamar algo alegando o suponiendo un derecho.

8.6 Validación: Firmeza, fuerza, seguridad o subsistencia de algún acto. 

9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la Actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos 

10.1 
Formato de Instrumento consensual  

10.2 
Lineamientos y requisitos generales a que deben sujetarse desde el punto de vista jurídico los contratos, convenios, acuerdos, bases y demás instrumentos consensuales que la Secretaría de Salud genere, incluidos los internacionales.
ANEXO 10.1 FORMATO DE INSTRUMENTO CONSENSUAL 

CONTRATO DE ________(1)_________ QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA COMISIÓN NACIONAL DE BIOÉTICA A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARÁ”LA COMISIÓN”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO ___________(2)____________ EN LO SUCESIVO SE DENOMINARÁ, _____________(3)_____________, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR _____________(4)______________, LIC. __________(5)___________ CONFORME A LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES: 

ANTECEDENTES (6) 

DECLARACIONES (7) 

I “LA COMISIÓN” DECLARA: (8)

1. (naturaleza jurídica) (9)

2. (atribución) (10) 

3. (representación) (11)

4. (domicilio) (12) 

II. “LA INSTITUCIÓN”, por conducto de su representante declara: (13) 

1. (naturaleza jurídica) (14) 

2. (atribución) (15) 

3. (representación) (16) 

4. (domicilio) (17) 

III. AMBAS PARTES DECLARAN: (18) 

CLAUSULAS (19) 

PRIMERA. OBJETO (20)

SEGUNDA. ALCANCES (21) 

TERCERA. COMPROMISOS DE “LA COMISIÓN” (22) 

CUARTA. COMPROMISOS DE “____________” (23) 

QUINTA. MONTO (24) 

SEXTA. PAGO (25) 

SÉPTIMA. VIGENCIA (26) 

OCTAVA. TERMINACIÓN (27) 

NOVENA. CAUSAS DE TERMINACIÓN (28) 

DÉCIMA. JURISDICCIÓN (29) 

(30) Enteradas las partes de su contenido, valor y alcance legal, se manifestaron conformes, firmando el presente en dos tantos, para cada una de ellas, en la (31) Cuidad de México, Distrito Federal a los ____ días del mes de _____ del año dos mil once. 

FIRMAS (32) 

COMISIÓN NACIONAL DE BIOÉTICA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1 FORMATO DE INSTRUMENTO CONSENSUAL

1.- Se anotará el tipo de Prestación que se realizará. 

2.- Nombre y cargo de la persona con atribuciones para celebrar el instrumento jurídico. 

3.- Personalidad que se le reconoce al firmante del instrumento jurídico. 

 4.- Persona que tiene la personalidad jurídica para suscripción del instrumento jurídico por la parte de la contratista. 

5.- Nombre completo de la persona que suscribe el contrato por parte de la contratista.

6.- Breve descripción del motivo para la celebración del instrumento consensual.

7.- Descripción de la Comisión Nacional de Bioética, de sus atribuciones para la celebración del instrumento consensual. 

8.- Declaraciones de la Comisión Nacional de Bioética, descripción de sus datos personales para la realización del instrumento consensual. 

9.- Naturaleza jurídica de la parte que contrata la Comisión Nacional de Bioética. 

10.- Atribución, fundamento legal que le autoriza a celebrar el instrumento consensual. 

11.- Representación.- Es la personalidad jurídica de la persona que suscribe el instrumento consensual de la Comisión Nacional de Bioética. 

12.- Domicilio legal de la parte que contrata la Comisión Nacional de Bioética. 

13.- Declaraciones de la parte contratista.

14.- Naturaleza jurídica de la contratista. 

15.- Atribución, fundamento legal que le da autorización para celebrar instrumentos consensuales. 

16.- Representación.- Es la personalidad jurídica de la persona contratista que celebrará el instrumento consensual. 

17.- Domicilio legal de la contratista. 

18.- Ambas partes declaran.- Se hace la anotación de la voluntad de ambas partes de celebrar el instrumento jurídico. 

19.- Cláusulas.- Especificación y características del instrumento consensual. 

20.- Objeto.- Define cual es el motivo para la celebración del instrumento consensual. 

21.- Alcances.- Descripción de las condiciones requeridas para el buen desarrollo del compromiso, objeto del instrumento consensual. 

22.- Compromisos de la Comisión Nacional de Bioética.- Especificación de la forma sobre como coadyuvará con la contratista para el buen desarrollo del instrumento consensual. 

23.- Compromisos de la contratista.- La especificación de la forma como cumplirá con el objeto del contrato para el buen desarrollo del instrumento consensual. 

24.- Monto.- Detalle del importe total del instrumento jurídico, especificando si el importe incluye el Impuesto al Valor Agregado. 

25.- Pago.- Desglose de la forma en que se ha de realizar el pago, o los pagos realizados. 

26.- Vigencia.- Se deberá anotar claramente el inicio del trabajo a realizar, y 

27.- Terminación.- Anotar claramente la fecha en que la contratista se obliga a entregar el bien contratado. 

28.- Causas de terminación, se especificarán los motivos por los cuales el instrumento consensual puede terminar anticipadamente. 

29.- Jurisdicción.- Se especificará que las partes se someten a los tribunales del Distrito Federal para cualquier caso de controversia. 

30.- Enteradas las partes de su contenido, valor y alcance legal, se manifestaron conformes, firmando el presente

31.- Lugar en donde se realiza y se firma el instrumento consensual. 

32.- Firma de las partes que suscriben el instrumento consensual. 

ANEXO 10.2 LINEAMIENTOS Y REQUISITOS GENERALES A QUE DEBEN SUJETARSE DESDE EL PUNTO DE VISTA JURÍDICO LOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS, BASES Y DEMÁS INSTRUMENTOS CONSENSUALES QUE LA SECRETARÍA DE SALUD GENERE, INCLUIDOS LOS INTERNACIONALES.

“Disposiciones y requisitos a que deben sujetarse desde el punto de vista jurídico los instrumentos consensuales que genere la Comisión Nacional de Bioética”

Primera. El presente oficio circular tiene por objeto establecer las acciones relativas a los procesos de revisión a los que se sujetarán los instrumentos consensuales que celebren todas las áreas adscritas a la Comisión Nacional de Bioética por lo que los titulares de área o servidor público facultado para la celebración del instrumento consensual que se trate, deberán tomar en consideración las disposiciones contenidas en el presente documento en la elaboración suscripción y seguimiento de los instrumentos que celebren. 

Segunda. Para los efectos de las presentes disposiciones se entenderá por: 


Contratante.- Personas físicas o morales, públicas o privadas que adquieren compromisos mutuos para llegar a un fin.


Contratista.- Persona física o moral que adquiere un compromiso con quien lo contrata para realizar un acto.    


Instrumento consensual.- Todo acuerdo de voluntades entre dos o más partes que tenga por objeto, crear, transferir, modificar o extinguir derechos y obligaciones. 


Justificación.- Razones que soportan actos.  


Titulares de Área.- La Dirección Ejecutiva, Dirección de Administración y Finanzas, Dirección Operativa, Dirección de Planeación y Desarrollo Académico y Dirección del Centro de Conocimiento Bioético, de la Comisión Nacional de Bioética. 


La Comisión.- La Comisión Nacional de Bioética. 


Lineamientos.- Los lineamientos y requisitos generales a que deben sujetarse desde el punto de vista jurídico los contratos, convenios, acuerdos, bases y demás instrumentos normativos que la Secretaría de Salud genere, incluidos los internacionales.


Suficiencia Presupuestaria.- Disponibilidad presupuestal. 

Tercera. Se recomienda a los Titulares de Área que al pretender formalizar in Instrumento Consensual, observen lo siguiente: 

I. Observar que se cuenta con suficiencia presupuestaria; 

II. Asegurarse que el objeto que se pretenda contratar no sea igual o equivalente a las funciones conferidas a un puesto contenido en el catálogo de puestos, estructura orgánica y funcional, o en su caso, plantilla de personal de la Comisión o a las que desempeñen los servidores públicos con plaza federal. 

III. Contar con la manifestación bajo protesta de decir verdad del contratante, de que: 

a. No se encuentra inhabilitado para desempeñar un empleo, cargo o comisión en el servidor público; 

b. No desempeña un empleo, cargo o comisión en la Administración Pública Federal, o que preste servicios profesionales en la misma y/o distinta dependencia o entidad, a menos que se verifique que no se cumple la hipótesis del artículo 8, fracción XX de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos; 

c. No sea parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna dependencia o entidad, y 

d. No se encuentra en algún otro supuesto o situación que pudiera generar conflicto de interés para los servicios del instrumento consensual que se trate. 

Cuarta.- Los instrumentos consensuales a celebrar no deberán contener cláusulas que presuman la existencia de una relación de carácter laboral entre la Comisión y la contratista, para tal efecto la Comisión, en la medida de lo posible, se abstendrá de exigir al prestador de servicios que registre su asistencia; realice los trabajos o servicios objeto del instrumento consensual en un área determinada de sus instalaciones; se sujete a un horario, atienda órdenes giradas por escrito, al menos que las realice el responsable de la supervisión y en todo momento se refiera a la relación contractual; se ostente como personal de la Comisión; o que el objeto del instrumento consensual se sujete a la dirección o subordinación jerárquica de algún servidor público de la Comisión. 

Adicionalmente, se deberá excluir el concepto que sugiera el pago de viáticos, ya que éste se otorgas exclusivamente a servidores públicos.     

Quinta. Los Titulares de Área de la Comisión, que previo a la formalización de los instrumentos consensuales soliciten la elaboración, opinión o asesoría a la Subdirección de Asuntos Jurídicos de ésta Comisión, deberán:

a. Presentarlos con una anticipación mínima de cinco días hábiles a la fecha programada de firma; 

b. Acompañar a la solicitud el soporte documental pertinente y la justificación correspondiente, y 

c. Verificar que no se generen obligaciones con anterioridad a la fecha de su celebración. 

Sexta. El servidor público designado para recibir los trabajos objeto del instrumento consensual que se trate, deberá comunicar, en su oportunidad el área que corresponda, sobre el cumplimiento del mismo a su entera satisfacción para efectos de que tramite el pago correspondiente, o bien, hacer del conocimiento la falta de oportunidad en su realización y/o cumplimiento, con objeto de rescindir, en su cumplimiento del mismo o recuperar el monto del daño patrimonial. 

Séptima. Para la celebración de instrumentos consensuales, los Titulares de Área de la Comisión, deberán utilizar el modelo de contrato en los Lineamientos, siempre y cuando se adapte al objeto y naturaleza del instrumento consensual a celebrar, al que podrán adicionar las declaraciones y cláusulas que consideren necesarias. 

Octava. La Subdirección de Asuntos Jurídicos de la Comisión, asignará un número consecutivo, conservará y custodiará un ejemplar original del instrumento jurídico que se trate, con sus respectivos anexos, además se asegurará que el formato de información y de elementos de nomenclatura para la identificación de los instrumentos jurídicos celebrados por la Comisión estén publicados en el sitio web institucional de la Comisión, a más tardar dentro de los 60 días naturales posteriores a la fecha de firma de ellos. 

Novena. Los Titulares de Área de la Comisión tendrán la obligación de remitir a la Subdirección de Asuntos Jurídicos de la Comisión un ejemplar en original para su debido resguardo y en su caso los anexos debidamente formalizados. 

Décima. La Dirección del Centro de Conocimiento Bioético, conforme a las atribuciones que ostenta, designará en la página web de la Comisión un espacio en el que se incluirá una base de datos de los instrumentos consensuales que se generen y formalicen, conforme a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, la cual se hará en el formato que se establece en el oficio número 102/DG/0113 de fecha 11 de enero de 2010 emitido por la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos de la Secretaria de Salud, o en su defecto una liga que remita al portal de transparencia de la Secretaría de Salud, en el apartado “Portal de Obligaciones”, en el icono “XIII Contrataciones”. 

Décima Primera. Es de la exclusiva responsabilidad de los Titulares de Área incorporar las observaciones emitidas por la Subdirección de Asuntos Jurídicos, así como integrar, cumplir y ejecutar debidamente los instrumentos consensuales respectivos. 

Décima Segunda. Si los instrumentos consensuales inciden en la competencia de varias áreas de la Comisión, el área solicitante o generadora del instrumento deberá dar participación a las mismas en la integración de los documentos y contar con su visto bueno, situación que se hará del conocimiento de la Subdirección de Asuntos Jurídicos cuando se solicite su opinión y asesoría. 

Décima Tercera.- Cualquier situación no prevista en las presentes disposiciones, deberá remitirse al contenido de los Lineamientos o en su defecto, deberá hacerse la consulta a la Subdirección de Asuntos Jurídicos de La Comisión.        

Décima Cuarta.- Quedan excluidos en las presentes disposiciones los instrumentos consensuales suscritos entre Titulares de Área de la Comisión y Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud que tengan como único propósito colaborar entre sí respecto de atribuciones conferidas en el propio Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. 

Por lo anterior, se solicita de manera muy atenta, se sirvan hacer extensiva las presentes disposiciones al personal adscrito a sus áreas y tomar las medidas que sean necesarias para la observancia de las mismas. 

INICIO





Remisión del Instrumento


Jurídico











Contrato o Convenio





1





Recepción del Instrumento 


Jurídico











Instrumento consensual 





Revisión del Instrumento 


Jurídico








Procede 





A





A





Remisión para firma de los servidores públicos responsables 








Contrato o Convenio





 Recepción del Instrumento Jurídico  firmado











Contrato o Convenio





TERMINA








MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS


