	[image: image1.png]SECRETARIA
DE SALUD





	[image: image2.emf]MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	
	Código: PRAIC

	
	Subdirección de Asuntos Jurídicos
	
	Revisión: 0

	
	31- Procedimiento para la elaboración de la rescisión administrativa por incumplimiento de contrato 
	
	Hoja:
 437 de 466



31.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE LA RESCISION ADMINISTRATIVA POR INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO  

1.0 Propósito 

1.1 
Vigilar que se cumplan los instrumentos consensuales celebrados por esta Comisión Nacional de Bioética, en caso contrario se aplicaran las penas convencionales correspondientes y solicitar la efectividad de las garantías otorgadas, a efecto de resarcir el daño patrimonial. 

2.0 Alcance 

2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección de Asuntos Jurídicos de la Comisión Nacional de Bioética y a la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos.

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 verificar si se prestan o no los servicios de acuerdo con lo estipulado en el contrato, en caso de que no se presten los servicios a entera satisfacción, se deben aplicar las penas convencionales previstas en el mismo.

3.2 
La Subdirección de Asuntos Jurídicos será la responsable de que una vez agotado el monto de la garantía de cumplimiento del contrato, de acuerdo con la copia de los oficios mediante los cuales se le notifica a la Subdirección de Asuntos Jurídicos sobre la aplicación de las penas convencionales que realizaron las Áreas adscritas de la Comisión, o bien cuando recibe el oficio de las áreas usuarias de los servicios mediante el cual se le informa a la Subdirección de Asuntos Jurídicos sobre el incumplimiento del contrato, la misma Subdirección de Asuntos Jurídicos inicia el procedimiento de rescisión del contrato.

3.3
La Subdirección de Asuntos Jurídicos será la responsable de emitir las instrucciones oportunas a través del Comisionado Nacional de Bioética para iniciar los trámites en caso de negativa del proveedor a entregar los bienes o realizar los servicios del contrato en tiempo y forma. 

3.4
La Subdirección de Asuntos Jurídicos será responsable de cancelar el contrato por instrucción del Comisionado Nacional de Bioética y de elaborar oficio de notificación para el proveedor, indicándole que se le rescindirá el contrato y que se hará efectiva la fianza de cumplimiento y/o anticipo. 

3.5
La Subdirección de Asuntos Jurídicos a través del Comisionado Nacional de Bioética será la responsable de iniciar el proceso legal para hacer efectiva la fianza de cumplimiento y/o anticipo, previa notificación del Área solicitante.
3.6 
La Subdirección de Asuntos Jurídicos a través del Comisionado Nacional de Bioética será responsable de enterar oportunamente al Órgano Interno de Control el resultado de la gestión para hacer efectivos a la fianza de cumplimiento y/o de anticipo.
4.0 Descripción del Procedimiento 

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Notificación de la posible irregularidad. 
	1.1 Comunica mediante oficio, el posible incumplimiento en que hubiere incurrido el contratista o prestador de servicios, según sea el caso, a efecto de que se inicie la reclamación de la fianza correspondiente.  

· Oficio de notificación de incumplimiento. 
	Áreas adscritas a la Comisión Nacional de Bioética

	2.0 Recepción de notificación de irregularidad 
	2.1 Obtiene la notificación de la posible irregularidad y turna al residente obra para su notificación al contratista.

· Oficio de notificación de incumplimiento.  
	Subdirección de Asuntos Jurídicos 

	3.0 Notificación al Infractor 
	3.1 Comunica a través del Comisionado Nacional de Bioética el inicio del procedimiento de rescisión administrativa al contratista o prestador de servicios, con los hechos que motivan la causa de la rescisión, otorgándole 15 días para que manifieste lo que a su derecho convenga o aporte la pruebas que considere convenientes. 

· Oficio de inicio de procedimiento de rescisión administrativa. 

· Cédula de notificación 


	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 


4.0 Descripción del Procedimiento 

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Posesión de los trabajos ejecutados 
	4.1 Procede a tomar inmediata posesión de los trabajos ejecutados para hacerse cargo del inmueble y las instalaciones respectivas, elaborando para tal efecto el acta circunstanciada respectiva. 

· Acta circunstanciada del estado en que se encuentre la obra 
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

	5.0 Elaboración de acta circunstanciada de hechos 
	5.1 Levanta acta circunstanciada de hechos donde se expresen las pruebas presentadas con o sin la comparecencia del contratista una vez que haya transcurrido el plazo para la entrega de la documentación por parte del mismo.

· Acta circunstanciada de hechos 

· 
	Subdirección de Asuntos Jurídicos 

	6.0 Elaboración de resolución definitiva 
	6.1 Cuenta con un plazo de 15 días para resolver, una vez transcurrido el término.  

· Proyecto de resolución definitiva firmado por el Comisionado Nacional de Bioética
	Subdirección de Asuntos Jurídicos 


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Solicitud de visto bueno 
	7.1 Envía, mediante oficio signado por el Comisionado Nacional de Bioética el proyecto de resolución definitiva del incumplimiento del contrato a la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos, para que emita las consideraciones correspondientes y, en su caso, otorgue su visto bueno. 

· Oficio de solicitud de visto bueno

· Proyecto de resolución definitiva 

	Subdirección de Asuntos Jurídicos  

	8.0 Recepción y análisis del proyecto de resolución definitiva.    
	8.1 Recibe a través del Comisionado Nacional de Bioética el proyecto de resolución definitiva y analiza. 

Procede:

No: Pasa al punto 7 

Si: Pasa al punto 9

	Coordinación General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos 


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	9.0 Recepción del visto bueno de resolución 
	9.1 Envía la resolución definitiva al Titular de la Comisión Nacional de Bioética para su firma.

· Resolución definitiva 

	Subdirección de Asuntos Jurídicos 

	10.0 Recepción.
	10.1 Firma la resolución definitiva, se comunicará a la contratista y se hace del conocimiento del órgano interno de control (OIC).     

· Resolución definitiva 

· Oficio de conocimiento al OIC

	Comisionado Nacional de Bioética 

	11.0 Notificación resolución definitiva 
	11.1 Recibe la resolución firmada por el titular y notifica al contratista. 

· Resolución definitiva

· Cédula de notificación 

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 


5.0 Diagrama de flujo 

	Áreas adscritas a la Comisión Nacional de Bioética
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	Comisionado Nacional de Bioética
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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

	7.1 Requisitos que deberán contener los expedientes para la efectividad de fianzas.
	5 años
	Subdirección de Asuntos Jurídicos
	No aplica


8.0 Glosario 

8.1 Acta: Relación escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta. b.- Certificación, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho. 

8.2 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.  

8.3 Fianza.- Es un contrato a través del cual una Afianzadora (Fiador) se obliga a cumplir ante el beneficiario (Acreedor) del contrato, las obligaciones contraídas por el fiado (Deudor) en caso de que éste no lo hiciere.

8.4 Notificación.- Notificar, etimológicamente, proviene del latín notificare, derivado, a su vez, de notus, que significa “conocido”, y de facere, que quiere decir “hacer”. 

En consecuencia, notificación es el acto de hacer conocido, poner en conocimiento o hacer conocer algo. Se trata en definitiva, de un acto de comunicación.

8.5 Recurso de Revisión.- El que se interpone para obtener la revocación de sentencia firme en casos extraordinarios determinados por las leyes. 

8.6 Rescisión de Contrato.- La rescisión es el remedio jurídico para la reparación de un perjuicio económico que el contrato origina a determinadas personas, consistente en hacer cesar su eficacia, por lo que es un supuesto de ineficacia sobrevenida. 

8.7 Resolución.- La resolución judicial es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas medidas.

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 Requisitos que deberán contener los expedientes para la efectividad de fianzas.

ANEXO 10.1 REQUISITOS DEL PARA LA CALIFICACIÓN, ACEPTACIÓN Y REMISIÓN DE LAS GARANTÍAS PARA SU EFECTIVIDAD POR PARTE DE LA COMISIÓN NACIONAL DE BIOÉTICA ANTE LA TESORERIA DE LA FEDERACIÓN 

Marque con una “X” los documentos que conforman el expediente relativo a la efectividad de fianzas, así como el número de copias que lo acompañan: 

	Documentos necesarios 
	Original
	Copia certificada

	1. Oficio de remisión, del expediente de fianza con la solicitud de efectividad de la misma.


	
	

	2. El contrato administrativo el o los convenios modificatorios realizados al mismo, incluyendo los documentos en que obren los acuerdos de las partes sobre la modificación y ajuste de costos.


	
	

	3. Póliza de fianza y copia certificada, así como, en su caso, de los endosos modificatorios a la misma.


	
	

	4. Documentación generada entre la dependencia u órgano desconcentrado y el proveedor, contratista, prestador del servicio, autorizado, permisionario o concesionario, relevante para los efectos de la exigibilidad de la fianza.


	
	

	5. Documentación generada con motivo de la realización del procedimiento de rescisión administrativa del contrato, así como de las constancias de notificación personal de dicha rescisión.


	
	

	6. Escrito de inconformidad presentado y resolución por autoridad competente, dentro de los plazos establecidos para tal efecto, así como su debida notificación al contratista, proveedor, prestador del servicio, concesionario, autorizado, permisionario o cualquier otro que corresponda.


	
	


	Documentos necesarios 
	Original
	Copia certificada

	7. Acta circunstanciada donde se especifique detalladamente el estado que guardan los trabajos realizados, las causas que motivaron la resolución rescisoria o terminación anticipada.


	
	

	8. Acta de entrega-recepción de los trabajos materia del contrato de obra que corresponda.


	
	

	9. Finiquito de obra y su debida notificación al contratista, de conformidad con los artículos 62 fracción II y 64 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 36 y 38 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.


	
	

	10. Estimaciones generadas, facturas, cuentas por liquidar certificadas y/o recibos de pago.


	
	

	11. Bitácora de obra.


	
	

	12. Acta Administrativa de Incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista, proveedor, prestador de servicios, permisionario, concesionario o cualquier otro.


	
	

	13. La liquidación de Adeudo.


	
	

	14. Acta Administrativa de Incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista, proveedor, prestador de servicios, permisionario, concesionario o cualquier otro.


	
	

	15. La liquidación de Adeudo.


	
	


	Documentos necesarios 
	Original
	Copia certificada

	16. La notificación personal o por correo certificado con acuse de recibo, mediante la cual se entrega a la afianzadora copia del oficio de remisión del expediente que nos ocupa a la Tesorería de la Federación.


	
	

	17. Cualesquiera otros documentos que el área administrativa considere que son constitutivos de la acción de cobro.


	
	


** NOTA: Las solicitudes de efectividad de fianzas que se remitan a la Tesorería de la Federación, deberán estar debidamente fundadas y motivadas, para lo cual deberá tomar en consideración lo establecido para cada acto en la legislación que le resulte aplicable, destacando para los contratos administrativos y demás actos, según su materia las siguientes disposiciones: Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento, Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Código Civil Federal y Código Federal de Procedimientos Civiles y aquellas que se refieran a otros actos como las aplicables en materia de concesiones, permisos o autorizaciones.
INICIO





Notificación de la 


Posible


 irregularidad 





Recepción de notificación de irregularidad








Notificación al infractor 











Oficio con incumplimiento





Cédula de notificación 





Posesión de los trabajos ejecutados 











Acta circunstanciada  





A





A





Elaboración de acta circunstanciada de hechos 











Acta circunstanciada 





Elaboración de resolución definitiva  











Resolución definitiva





Solicitud de visto bueno











Resolución definitiva





7.1





Recepción y 


análisis 





Procede





B





B








Recepción de visto bueno de resolución











Resolución definitiva





Notificación 


resolución 


definitiva 





TERMINO 








Resolución definitiva








Resolución definitiva








Recepción.








MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS


