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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y ALCANCE DEL SERVICIO

“SERVICIOS INTEGRALES PARA LLEVAR ACABO----- NOMBRE DEL EVENTO.------”



1.- Descripción y destino del servicio.

“Nombre de la Contratación” (nombre del evento y fecha del evento')

“Justificación de la contratación (Porque se requiere y para que)” 

Antecedentes del área (CAS, CFS, COS, CGSFS, CGJC, CCAyAC) de acuerdo de Reglamento Interior y explicar brevemente por qué se tiene que llevar a cabo el evento.

2. Especificaciones técnicas y alcance del servicio.

Ver anexo de solicitud de evento.





FORMATO DE EVENTOS 
	
RESPONSABLE DEL ÁREA QUE SOLICITA EL EVENTO
	NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD

	RESPONSABLE DEL EVENTO
	NOMBRE Y CARGO
UBICACIÓN FISICA y No. DE TEL Y EXT.

	
PERSONAL DESIGNADO COMO
ENLACE POR EL ÁREA SOLICITANTE 
	NOMBRE Y CARGO
UBICACIÓN FISICA y No. DE TEL Y EXT.

	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE EVENTOS

	NOMBRE DEL EVENTO
	

	FECHA DE EVENTO
	
	HORARIO DEL EVENTO
	

	LUGAR SEDE A REALIZARSE EL EVENTO
	Chetumal, Quintana Roo

	NÚMERO DE ASISTENTES
	NÚMERO DE PARTICPANTES COFEPRIS

Anexar relación de asistentes  
	
NÚMERO DE PARTICIPANTES EXTERNOS

Anexar relación de asistentes  
	TOTAL DE ASISTENTES
65

	TIPO DE EVENTO

	□  CEREMONIA      
□  CONFERENCIA  
□  CONFERENCIA O RUEDA DE PRENSA
□  CONGRESO  
□  CONVENCION 
□  EVENTOS VINCULADOS CON PROGRAMAS DE APOYO A RECUSOS HUMANOS
□  EVENTO DEPORTIVO
□  EXPOSICIÓN 
□  FORO
□  INAUGURACIÓN

	□  INFORME
□  PRESENTACIÓN DE PROGRAMAS O PROYECTOS
□  REUNION DE TRABAJO
□  REUNIÓN MINISTERIAL/DIPLOMÁTICA
□  SEMINARIO
□  SIMPOSIO
□  TALLER

	□  OTROS  similares a los actos o acontecimientos de carácter protocolario o  vinculado con las actividades propias de la COFEPRIS.

	SALONES REQUERIDOS
	SALÓN  1 ______ _____        NÚMERO DE PERSONAS___ ___                     DÍA ________________
SALÓN  2______________    NÚMERO DE PERSONAS________________ DÍA_________________                                     SALÓN  3______________    NÚMERO DE PERSONAS________________ DÍA_________________
SALÓN  4______________    NÚMERO DE PERSONAS________________ DÍA_________________

	
SALÓN 1



SALÓN 2



SALÓN 3



SALÓN 4











TIPO DE
 MONTAJE 
	□  HERRADURA  [image: ]  □ AUDITORIO  [image: ]  □   ESCUELA   [image: ]  □  RUSO [image: ] □  IMPERIAL [image: ]
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	OTRO TIPO DE SERVICIO
(Especificar)
	 
□ MESA DE PRESIDIUM        □ PODIUM        □  CAPELO PARA PODIUM     □  MESA DE REGISTRO 


	
NÚMERO DE  COFFE BREAK REQUERIDOS

	X  SI   

□ NO                  
	Total de Personas __________

	Fecha__________________ 

	
SERVICIO DE CANAPÉS DULCES Y SALADOS

	□  SI   

□ NO                  
	Total de Personas __________
	Fecha__________________

	
NÚMERO DE DESAYUNOS REQUERIDOS

	□  SI   

□ NO                  
	Total de Personas__________
	Fecha_________________

	
NUMERO DE BRUNCHS 
REQUERIDOS
(HORARIO: 11:00 A 13:00 HRS)
	□  SI   

□ NO                 
	Total de Personas__________
	Fecha__________________

	
NUMERO DE BOX LUNCH REQUERIDOS
	□  SI   

□ NO                  
	Total de Personas___________
	Fecha__________________

	
NÚMERO DE COMIDAS REQUERIDAS

	□  SI   

□ NO                  
	Total de Personas__________ 

	Fecha_________________

Fecha_________________

	NÚMERO DE CENAS REQUERIDAS
	□  SI   

□ NO 
                 
	Total de Personas ____________
	Fecha ____________

	EQUIPO REQUERIDO
	
□  VIDEO PROYECCIÓN:

PANTALLA: 

TRIPIÉ (para proyección frontal) # _________     Marco (de marco, con tela frontal o trasera) #  ______

LCD 32” #_________ PLASMA (42” y 50”) #______ LED´S #_____ PANTALLAS EN FORMA  VERTICAL #______

VIDEO PROYECTORES (2,500 A 20,000 lúmenes)#______ PEDESTALES PARA   PLASMAS #________ 

BASES DE PISO PARA PLASMAS #_______

□EQUIPO DE COMPUTO:

PC #________   LAPTOP #_______  MULTIFUNCIONALES # ______  IMPRESORAS: Negro # ______ Color #___ ______

SCANNER # ______ FAX #_______ 

□TELECOMUNICACIONES:

INTERNET

ALÁMBRICO # ________ EQUIPOS    INALÁMBRICOS  # _________ EQUIPOS      CCTV  (SI)     (NO)

□  AUDIO:

MICROFONOS

INALÁMBRICOS # _______  ALÁMBRICOS # _______  LAVALIER # _______  DIADEMAS # _______  PRESIDENCIAL# _________

	TRADUCCIÓN SIMULTÁNEA
	
□  SI     


□ NO
	□ INGLÉS/ ESPAÑOL
□ ESPAÑOL/ INGLÉS                            
□ FRANCÉS
□ PORTUGUÉS
□ OTRO_____________ 
	□ EQUIPOS MÓVILES DE TRADUCCIÓN
□ CABINAS
□ ESTENOGRAFOS
□ TRADUCCIÓN  AUDITIVA
□ TRADUCCIÓN  VISUAL

	DISEÑO E IMPRESOS
	□  SI




□ NO
	□ Diseño y producción de invitaciones (único)
□  Invitaciones
□ Boletos
□ Sobres
□  Carteles / posters
□ Folletos
□ Trípticos 
□ Gafetes 
	□ Programas
□ Personificadores
□ Reconocimientos
□ Etiquetas
□ Lonas pequeño y gran formato:
- Vinil # ____       - Tela # ____
□ Autoadherible

	
#________  Especificar

Enviar diseño o logotipos a utilizar en formato ilustrador, fotoshop o jpg en alta resolución.

	SEÑALETICA
	□  SI


□ NO
	□  Back                      □  Roll ups
□  Expands                □  Mamparas
□  Banners                □  Otros

	#________  Especificar

Enviar diseño o logotipos a utilizar en formato ilustrador, fotoshop o jpg en alta resolución.

	MEMORIA GRAFICA (IMPRESA Y DIGITALES)
	□  SI

□ NO
	□  Fotografías  digitales del evento en general y en todos sus eventos especiales
□  Video de alta definición DVD


	PERSONAL DE APOYO
	□  SI


□ NO
	EDECANIA
	□  “AA”
□  “AAA”
□  Género:     (F)        (M)
□  Idiomas    Especificar___________________
	ORADORES
	□  Tema
□  Idioma

Especificar___________________


	REGISTRO
	□  SI


□ NO
	□  Tipo de Registro
□  Servicio integral para el registro manual o electrónico
□  En sitio y/o larga distancia
□  Call center
	□  Servicio de pre-registro (internet-telefónico)
□  Diseño de portal en internet
□  Análisis de cierre
□  Otro

	OTROS SERVICIOS
	□  SI


□ NO
	□SALA DE PRENSA
	□  Adaptación del espacio
□  Renta de computadoras
□  Servicio de Red
□  Líneas telefónicas
□  Circuito cerrado
□  Traducción simultánea
□  Estenógrafos
□  Otros
	□STANDS
	□  Medidas
□  Tipo de Stand
□  Concepto
□  Elementos
□  Otros
	□PROMOCIONALES


Especificar___________________


	TRASLADOS DE PERSONAS
	□  SI




□ NO
	Origen: ________________

Especificar: ______________

	Destino: ____________________

Especificar: ________________

	

                                                                     Retorno: ________________________


Especificar: _____________________




	SOLICITUD ADICIONAL
	

□  SI


□ NO


	
Tipo de Requerimiento:






	
Cantidad: 






	Vigencia:





	Descripción: 








3. Vigencia del servicio.

Los servicios iniciarán el día-------- de  -----y hasta el -----de ----- de 2011. 

4. Presupuesto estimado del bien o servicio.

Conforme a lo que se establece en el estudio de mercado realizado por la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales


5. Forma de pago.

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Para que el pago proceda, se enviará el comprobante fiscal correspondiente para su validación al servidor público responsable de vigilar y administrar el cumplimiento del Contrato. El responsable de vigilar y administrar el servicio enviará el documento a la Secretaría General, la cual será la encargada de turnar el recibo correspondiente a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales para que ésta tramite el pago respectivo ante la Dirección Ejecutiva de Recursos Financieros, mismo que se realizará dentro los 20 días naturales, previa aceptación del comprobante fiscal, de conformidad con lo establecido en el artículo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

En caso de que la factura presente errores o deficiencias, la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales o en su caso, la Dirección Ejecutiva de Recursos Financieros indicará por escrito al proveedor las deficiencias que deberá corregir, dentro de los tres días hábiles posteriores al de su recepción, de conformidad con el artículo 90 del RLAASSP. El tiempo que el proveedor utilice para la corrección de la factura, repercutirá en el tiempo establecido para su pago.

6.- Penas Convencionales.

Con fundamento en lo dispuesto en los Artículos 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y 96 de su Reglamento, se aplicará al proveedor una pena convencional de 5% por cada día natural de atraso por los servicios no prestados en tiempo y forma, en el entendido que la penalización no podrá exceder del 20% del monto de los servicios no prestados oportunamente. La pena convencional se aplicará en el siguiente caso:

· Por cada día natural de atraso en la fecha establecida en el contrato para el inicio de la prestación del servicio, se aplicará una pena convencional del 5% sobre el monto de los servicios no prestados oportunamente.

Las penas convencionales serán calculadas y notificadas por escrito al proveedor por la Secretaría General de la COFEPRIS, con base en los términos y condiciones del contrato, el proveedor cubrirá a la COFEPRIS la pena convencional, mediante entero a la Tesorería de la Federación, en cualquiera de las instituciones bancarias, a través del formato 16 “Declaración General de Pago de Productos y Aprovechamiento” y el proveedor queda obligado a remitir al siguiente día hábil de realizado el entero de referencia, un ejemplar original de dicho formato a la COFEPRIS.

Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 95 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, el pago de los servicios quedará condicionado proporcionalmente al pago que el proveedor deba efectuar por concepto de penas convencionales, por atraso en el cumplimiento de las obligaciones.

En ningún caso las penas convencionales podrán negociarse en especie.

Independientemente de la aplicación de las penas antes mencionadas, la COFEPRIS podrá optar por la rescisión del Contrato, de acuerdo al artículo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

7.- Deducciones. 

No aplican.



8.- Anticipos.

No se otorgará anticipo alguno.

9.-Póliza de responsabilidad Civil.

Por las características del servicio no se requiere de Póliza de Responsabilidad Civil.

10.-Prórrogas. 

Por las características del servicio no se darán prórrogas.

11.- Lugar dónde se prestará el servicio.

En las instalaciones que designe el área solicitante.

12.- Garantía de Cumplimiento.

Para garantizar el adecuado cumplimiento del servicio, el proveedor que resulte adjudicado deberá otorgar fianza que cubra el 10% (diez por ciento) de la cantidad señalada como precio del contrato antes de IVA, a favor de la tesorería de la Federación, misma que deberá ser expedida por afianzadora debidamente constituida en términos de la Ley Federal de Instituciones y Fianzas y entregada a la  COFEPRIS dentro de los diez días naturales siguientes a la firma del contrato.

La fianza permanecerá en vigor desde la fecha de su expedición hasta que se cumpla totalmente el objeto del contrato y en su caso, hasta que cause ejecutoria el juicio que se llegue a promover para su ejecución.

La fianza solamente podrá ser cancelada previa autorización otorgada por escrito por la Dirección  Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales  para lo cual, el proveedor deberá presentar constancia expedida del área solicitante, en la que se determine que el proveedor  no tiene obligaciones pendientes respecto del objeto del contrato, incluyendo la que corresponda al periodo de garantía.

La fianza mencionada se hará efectiva por el saldo insoluto de la obligación o créditos garantizados cuando el proveedor se haga acreedor a las sanciones establecidas en los artículos 59 y 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

13.- Forma y términos en que se realizará la verificación de las especificaciones y la aceptación de los servicios.

El servidor público responsable de administrar y vigilar el cumplimiento del contrato, verificará que el proveedor desarrolle los servicios de acuerdo con el plazo establecido y conforme a las especificaciones técnicas solicitadas. Una vez recibida la factura, se revisará y se firmará de aceptación. Hasta en tanto ello no se cumpla, los servicios no se tendrán por recibidos o aceptados.

14.- Servidor público del área responsable de administrar y vigilar el cumplimiento del servicio.
Salvador Minjares Vargas, Director Ejecutivo de Programación y Evaluación del Desempeño.


15.- Suspensión de los servicios.

En caso fortuito o fuerza mayor, bajo su responsabilidad la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales de la COFEPRIS podrá suspender la prestación del servicio, para lo cual deberá levantar y suscribir acta circunstanciada en la que conste los motivos y plazo de la suspensión en términos del artículo 55- Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Público, de manera conjunta con el proveedor.

Cuando la suspensión obedezca a causas imputables a la Comisión Federal para la Protección contra Riesgos Sanitarios, se pagarán previa solicitud del proveedor los gastos no recuperables de conformidad con el artículo 102 del RLAASSP, para lo cual deberá presentar su solicitud a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Comisión Federal para la Protección contra Riesgos Sanitarios para su revisión y validación, así como una relación pormenorizada de los gastos, los cuales deberán ser razonables y estar debidamente justificados, relacionándose directamente con el objeto del servicio contratado y a entera satisfacción de ésta. De ser autorizados los gastos, el pago se efectuará vía transferencia electrónica de acuerdo a lo establecido en el artículo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, previa entrega de la factura correspondiente.

16.- Confidencialidad de la Información.

El proveedor se obliga a guardar la más estricta confidencialidad respecto de la información proporcionada por la COFEPRIS, así como de los documentos que se generen con motivo de los servicios que preste.
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