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1.0 Propdsito

1.1 Llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica a fin de satisfacer en tiempo y forma los
requerimientos de bienes y servicios de las &reas sustantivas solicitantes de la COFEPRIS,
buscando en todo momento las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad,
cumpliendo con la normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su reglamento y demas disposiciones sobre la materia

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno la presente normatividad es aplicable en primera instancia a al Direccién Ejecutiva
de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Gerencia Ejecutiva de Adjudicaciones, en lo
gue se refiere a las adquisiciones de bienes y servicios mediante el procedimiento de Licitacién
Publica para la Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS),asi
como a todas aquellas areas, que de manera directa e indirecta participan en adquisiciones, ello
con base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y
su reglamento.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Gerencia
Ejecutiva de Adjudicaciones sera la responsable de:

e Elaborar el programa Anual de adquisiciones, el cual debera ser sometido al Subcomité de
Adquisiciones de la COFEPRIS para poder realizar el procedimiento.

e Procurar que las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se llevaran a cabo,
por regla general, a través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que
libremente se presenten propuestas solventes en sobre cerrado, que seran abiertos
publicamente, a fin de asegurar a la Comision las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de conformidad con
lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento asi como en la normatividad aplicable en la materia, cabe sefalar que las
licitaciones publicas podran ser:
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Nacionales: Cuando Unicamente puedan participar proveedores nacionales y los bienes a
adquirir cuenten por lo menos con un 50% de contenido de integracidn nacional, el que sera
determinado tomando en cuenta el costo neto de manufactura del bien que significa todos los
costos menos la promocion de ventas, comercializacion y de servicios posterior a la venta,
regalias, embarque y empaque, asi como los costos financieros.

La Secretaria de Economia, dictard reglas de caracter general, para la determinacién del
grado de integracion nacional.

Internacionales: Cuando participen tanto proveedores nacionales como extranjeros o soélo
estos ultimos por tratarse de bienes a adquirir o servicios a contratar que no produzcan o se
realicen de proveedores nacionales.

Vigilar que las convocatorias para las licitaciones publicas puedan referirse a uno o mas
bienes y servicios, las cudles se publicaran en el Diario Oficial de la Federacion y al sistema
COMPRANET de la Secretaria de la Funciéon Puablica.

Poner a disposicion de los proveedores interesados para consulta a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria, las convocatorias que se emitan para las licitaciones publicas.

Vigilar que los requisitos y condiciones que contengan las convocatorias de la licitacion
publica, sean los mismos para todos los participantes.

Vigilar que todos los actos que forman parte del procedimiento de licitacion publica, se
efectlen en el dia, hora y lugar sefialado en la convocatoria de la licitacién, levantandose en
cada uno de ellos, acta circunstanciada, que sera rubricada y firmada por todos los
participantes debiendo entregar a cada uno de ellos copia de la misma.

Declarar desierta la licitacion cuando las posturas presentadas no reunan los requisitos
solicitados en las bases de la licitacibn o sus precios no fuesen aceptables, y volvera a
expedir una nueva convocatoria.

Proceder en los términos de los Articulos 38 y 41 fraccion VII de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, tratandose de licitaciones en la que una o
varias partidas se declaren desiertas por no haberse recibido posturas satisfactorias.

Turnar a la Gerencia Ejecutiva de Programacién y Presupuesto para la obligacion del
compromiso presupuestal, todas las solicitudes de compra o servicio por licitacién publica

Vigilar que la fianza de cumplimiento de contrato sea entregada por el Proveedor a mas
tardar dentro de los 10 dias naturales a la firma del pedido-contrato.
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3.2 Se entendera por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones
Generales y Secretaria General que integran COFEPRIS, incluyendo a la oficina del
Comisionado Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones
Ejecutivas y Gerencias adscritas a las unidades administrativas.
3.3 En algunos casos de actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable

de su ejecucion a dos 0 méas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus responsabilidades
y funciones por separado, esto derivado que de acuerdo a la naturaleza o tipo del tramite,
estudio, analisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacion requiere de la
intervencion simultanea de dos o mas areas o bien de una u otra de conformidad con el &mbito
de su competencia; lo anterior se hace necesario explicar efecto de justificar que no se trata de
un problema de duplicidad de funciones.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia o
Actividad Responsable
de Etapas
1.1 Recibe solicitud de compra y/o de servicio del
Area solicitante o del almacén debidamente
sustentado y con la descripcion técnica del bien
0 servicio que requiere.
.. [L.2 Verifica si se encuentra debidamente requisada
L0. Recepcion, se cuenta con toda la informacion suficiente
verificacion y y . - ' | Direccion Ejecutiva de
determinacion si la en caso de que no, remite la solicitud "?II Area Recursos Materiales y
L solicitante o al almacén para su correccion; en -
requisicion es : ; e Servicios Generales
correcta caso contrario elabora y envia solicitud de

cotizacion”, a diferentes proveedores y espera la
respuesta de ellos.

Procede:
No: Termina procedimiento
Si: Continda procedimiento

2.1 Recibe cotizaciones de los proveedores y con
ellas elabora estudio comparativo

2.2 Analiza cuadro comparativo y determina el

2.0. Recepcion  y procedimiento por aplicar con base en el monto

analisis de aproximado Direccién Ejecutiva de
cotizaciones, y ' Recursos Materiales y
solicitud de suficiencia 23 Solicita mediante oficio, la suficiencia Servicios Generales
presupuestal

presupuestal a la Gerencia Ejecutiva de
Programacion y Presupuesto (GEPP)

e Solicitud

3.1 Recibe solicitud oficio de suficiencia
3.0. Recepcion de presupuestal

solicitud y Gerencia ejecutiva de
determinacién de | 3.2 Determina si hay disponibilidad presupuestal, en| Programacion y
suficiencia caso de no haber remite solicitud a la Direccion| Presupuesto
presupuestal. Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios

Generales, informandole de la insuficiencia
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3ecuenC|a Actividad Responsable
e Etapas

presupuestal, para que esta comunique al area

solicitante que tendr4 que esperar a que se

efectle afectacidbn presupuestal, de haber

suficiencia presupuestal registra el monto

comprometido, sella la solicitud, otorgando

suficiencia presupuestal y la entrega a la

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Procede:

No. Termina procedimiento

Si: Continta procedimiento

e Solicitud sellada
4.0. Recepcion de|4.1 Recibe solicitud sellada con suficiencia Direccion Ejecut_lva de
solicitud sellada. presupuestal. Recqr_sos Materiales y

Servicios Generales
5.1 Elabora calendario de actividades, convocatoria

5.0 Elaboracién de|de la Licitacion Publica y las envia al Subcomité Direccién Eiecutiva de
calendario y | Revisor de convocatorias con la documentacion J

convocatoria para la
Licitacion Publica

soporte.

e Calendario y convocatoria

Recursos Materiales y
Servicios Generales

6.0 Recepcién de la
documentacion para
Su revisiobn y visto
bueno.

6.1 Recibe convocatoria y documentacion soporte
para su revision y visto bueno, en caso de existir
observaciones se asienta en acta los seguimientos
de acuerdo al igual que en la invitacién a cuando
menos tres proveedores, informa a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su correccién, en caso contrario
otorga su Vo Bo y las envia a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Materiales y Servicios Generales

Procede
No: Regresa a actividad 6
Si: Continta procedimiento

e Calendario y bases

Comision Federal para
la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios
(Subcomité Revisor de
convocatorias)

7.0 Recepcién y

7.1 Recibe convocatoria para realizar las

Direccion Ejecutiva de
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SEEUEE Actividad Responsable
de Etapas
Elaboracién solicitud | observaciones pertinentes. Recursos Materiales y

para la insercion en el
Diario Oficial y en
COMPRANET y envio

7.2 Elabora calendario, asi como la solicitud de
cheque, para el pago de la insercion de la
Convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion y COMPRANET (las convocatorias
se publican al mismo tiempo en el DOF y en
COMPRANET).

o Oficio de solicitud de cheque firmado

Servicios Generales

8.0 Recepcién de

informacion y envio

8.1Turna solicitud de cheque a la Gerencia de
Programacion y Presupuesto

¢ Oficio de solicitud

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

9.0 Recepcién de
solicitud y elaboracién
de cheque y envio

9.1Recibe oficio de solicitud de cheque, elabora y
turna a la DERMySG

e Solicitud de cheque

Gerencia Ejecutiva de
Programacion y
Presupuesto

10.0 Recepcion de
acuse y elaboracién
solicitud para
publicacion en DOF

10.1 Recibe y firma acuse de cheque.

10.2 La DERMSG elabora oficio de solicitud de
publicacion de la Convocatoria en el Diario
Oficial de la Federacién y firma la convocatoria.

e Solicitud de publicacion

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

11.0 Recepcion de
documentacién y
envio

11.1La DERMySG entrega al Diario Oficial de la
Federacion oficio de solicitud de publicacién y
convocatoria firmados.

11.2 Recibe del DOF ficha para pago y efectta el
mismo en el Banco

11.3 Recibe del Banco comprobante de pago, y lo
entrega al Area del Diario Oficial de la
Federacion

11.4 Recibe del DOF el acuse de recibo y espera la
publicacion

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

11.5Recibe acuse, espera publicacion en el DOF.

12.0 Recepcion de
convocatorias, envio
de cheques y junta de
aclaracion a la
convocatoria

12.1 Lleva a cabo aclaracion de la convocatoria
con los proveedores que se presentan
(manifestando por escrito su interés en
participar en el procedimiento), conforme al
calendario de actividades de la cual se levanta
acta y le es entregado un tanto a cada
participante y se publica en COMPRANET.

12.2 Responde preguntas formuladas en su caso
por los proveedores, elabora acta y entrega

copia de la misma a cada uno de los
asistentes, anexando las preguntas Yy
respuestas

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

13.0 Realizacion de la
presentacion y
apertura de

proposiciones

13.1 Lleva a cabo la etapa con el acto de
presentacion y apertura de documentacion
legal y de las Propuestas Técnicas Yy
econdmicas, verifica con el apoyo de Organo
Interno de Control (el cual no puede
presentarse) de la Secretaria de Salud que la
documentacioén legal cumpla con lo requerido
en la convocatoria.

13.2 Informa en voz alta el importe de las

propuestas que contengan los documentos y

cubran los requisitos exigidos, conforme a la

convocatoria, solicita firma en las propuestas
técnicas y econdémicas a los participantes del

evento y elabora acta, entregando copia a

cada uno de los asistentes.

13.3 Efectia la publicacion en la péagina de
COMPRANET y se coloca una copia en los
estrados de las oficinas de la comision federal.

13.4 Sefala lugar, fecha y hora en que se dara a
conocer el fallo de licitacion.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

14.0 Elaboracién de
cuadro comparativo vy

14.1Elabora “cuadro comparativo y en base al
mismo, y en su caso, a las “muestras

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
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Secuencia .
Actividad Responsable
de Etapas
dictamen técnico vy proporcionadas, el é&rea requirente elabora|Servicios Generales
economico “dictamen técnico”.

14.2Se procede al analisis de las propuestas que
resultaron solventes y aquellas que fueron
desechadas.

15.0 Presentacién de
propuestas ganadoras
elaboracion  pedido-
contrato

15.1Presenta en el acto de fallo el cuadro de las
propuestas ganadoras y razones de los
proveedores que no resultaron solventes,
entregandose copia del acta a todos y cada
uno de los patrticipantes que se presenten.

15.2Inserta el fallo tanto en el sistema Compranet,
asi como copia en los estrados.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

16.0 Elaboracién de
contrato pedido

16.1 Elabora pedido-contrato de lo(s) proveedor(es)
ganadores y entrega copia para que el
proveedor tramite fianza del cumplimiento del
contrato.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

17.0 Recepcion de
fianza y firma de
contrato pedido

17.1 Recibe Fianza y solicita firma al proveedor en
el pedido-contrato y le entrega copia de mismo
para que proporcione el material, bienes y/o
servicios, conforme calendario de entregas

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

18.0 Publicacién de
Fallo tanto en el
Compranet como el
DOF, seguimiento de
entrega Y Genera
expediente y archiva

18.1Efectia el seguimiento hasta la entrega del

bien o servicio por parte del proveedor,
conforme al calendario de entregas
18.2Integra la “documentacion generada”’ al

expediente y archiva

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (DOF-05-02-

1917/DOF-29-02-2012) NO APLICA
Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal (DOF 29-12-1976/

DOF 15-12-2011) NG APLICA
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (D.O.F. 07-02-

1984/30-01-2012) NG APLICA
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y NO APLICA
su Reglamento (DOF 16-01-2012)

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra NO APLICA
Riesgos Sanitarios. (D.O.F. 13-04-2004)

Manual General de Organizacion Especifico de la Comisiéon Federal NO APLICA

para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios ( Vigente)

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros .7 : o R
conservacion conservarlo identificacion Unica
Direccién Ejecutiva de
Oficio de solicitud Indefinido Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales
Direccion Ejecutiva de
Solicitud de Cheque Indefinido Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales
Direccién Ejecutiva de
Solicitud de Publicacion Indefinido Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales

8.0 Glosario

8.1 AREAS SOLICITANTES: Comisiones, Coordinaciones Generales y Secretaria General:
8.2 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

8.3 DERMSG: Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales

8.4 LAASSP: Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector publico
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9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Revisién 0

14 de marzo del 2012

Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no obstante
gueda reconocido que ya se contaba con una version
anterior de este procedimiento de clave SG-142, esto
derivado a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la
Comisién Federal

Se actualizo el procedimiento segun la ley de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
administracién publica federal.

Se actualizo el procedimiento segun el reglamento de
la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
la administracion publica federal.

10.0 Anexos

No Aplica




