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1.0 Propésito

1.1 Llevar a cabo el procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, a fin de satisfacer en
tiempo y forma los requerimientos de bienes y servicios de las Areas Sustantivas solicitantes de la
Comisién, 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 demdas disposiciones en 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 Adquisiciones , en lo que
se refiere a las adquisiciones de bienes y servicios mediante el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas para la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS), asi como a todas aquellas &areas, que de manera directa e indirecta
participen en las adquisiciones , ello con base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LAASSP) y su reglamento.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales (DERMSG) sera la
responsable de:

e Debera atender lo previsto en los Articulos 40, 41, 42 y 43 de la LAASS para el procedimiento a
través de invitacion a cuando menos tres personas, asi como lo sefialado al respecto en su
reglamento.

e Integrar en carpeta y ser presentados, ante el Comité de Adquisiciones para su autorizacion
correspondiente los casos que excedan el monto establecido, por excepcion a la licitacion
publica, conforme al Articulo 41 y 42. El procedimiento en cuanto a la serie de actividades para
efectuar invitaciones a cuando menos tres personas, por excepcién a la licitacion publica,
conforme a los Articulos 41, 42 y 43, sera similar al de la licitacion publica (ver el procedimiento
SG-DERMSG-P-03), esta se allegara de participante, mediante oficio de invitacibn como minimo
a tres personas.

¢ Vigilar que los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, segun sea el caso,
a que se refieren los Articulos 41, 42 y 43, se sujeten a lo siguiente:
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- El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en dos etapas, para lo
cual la apertura de los sobres debe hacerse en presencia de los correspondientes licitantes, e
invariablemente se invitara a un representante del 6rgano Interno de Control de la Secretaria de
Salud, en su caso.

- Para llevar a cabo la evaluaciébn se deberd contar con un minimo de tres propuestas,
susceptibles de analizarse técnicamente.

- En las invitaciones se indicardn, como minimo, la cantidad y descripcion de los bienes o
servicios requeridos, plazo y lugar de entrega, asi como condiciones de pago.

- Los plazos para la presentaciéon de las proposiciones se fijaran para cada operacion,
atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como a la complejidad para elaborar la
propuesta.

- El caracter nacional o internacional seran en los términos del Articulo 28 de la LAASSP.

Llevar a cabo de conformidad con el Articulo 42 de la LAASSP, adquisiciones, arrendamiento y
prestacion de servicios para las Areas Sustantivas solicitantes de COFEPRIS, a través del
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, cuando el importe de cada
operacién no exceda de los montos maximos que al efecto se estableceran en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion, correspondiente al ejercicio fiscal respectivo, siempre
gue las operaciones no se fraccionen con excepcion de los casos establecidos por el articulo 41
de la LAASSP.

Vigilar que de la suma de operaciones que se realice bajo el monto establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacién, la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y
Servicios Generales, no se exceda del 30% de su volumen anual de adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios autorizado para la COFEPRIS, de conformidad con el
Articulo 42 de la LAASSP.

Invitar a este procedimiento a personas cuyas actividades comerciales estan relacionadas con el
objeto del contrato a celebrarse y cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con
los recursos técnicos, financieros y demas que le sean requeridos

Turnar todas las solicitudes de compra o servicio por invitacién a cuando menos tres personas a
la Gerencia Ejecutiva de Programacion y Presupuesto para efectuar el compromiso presupuestal
y el calendario de pagos.
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e Vigilar que la garantia de cumplimiento del contrato (fianza) se presente a mas tardar dentro de
los 10 dias naturales siguientes a la firma del contrato, de acuerdo a lo referido en el Articulo 48

de la LAASSP.

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 tendr4 como responsable de
su ejecucién a dos o mas 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,
andlisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizaciébn requiere de la intervencién
simultdnea de dos o0 méas 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.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i@i
5 il
2

SECRETARIA GENERAL

SECRETARA
DE SALUD

2. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES MEDIANTE
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Cofepris[3>

Cornisién Fedral para|a Protecic

Cadigo:
SG-DERMSG-P-02

Rev.- 0

Hoja: 5 de 12

4.0 Descripcidon del procedimiento

compra en la solicitud
y envio

iicég:;: Actividad Responsable
1.1 Elapora solicit_ud d_e, compra o de servicio y la Comisién Federal para
10 Elaboracién  de envia a la Dlre(_:c_lon Ejecutiva de Recursos la_Proteccién Contra
. Materiales y Servicios Generales (DERMSG). . T
solicitud de compra o Riesgos Sanitarios
de servicio y envio - (Unidades y
* Solicitud Administrativas)
2.1 Recibe solicitud de compra o de servicio del
Area solicitante y la verifica, en caso de no
encontrarse  debidamente  requisada vy
sustentada con la descripcién técnica del bien o
servicio que se requiere remite la solicitud al
2.0 Recepcion vy Area solicitante para su correccion, en caso | Direccion Ejecutiva de
revision de la solicitud contrario elabora y envia solicitud de|Recursos Materiales y
de compra cotizacion, a diferentes proveedores Servicios Generales.
Procede:
No: Regresa a la actividad 1
Si: Continda procedimiento
3.1 Recibe cotizaciones de los proveedores y con
3.0 Recepcion de ellas elabora el estudio de mercado.
cotizacion y Direccion Ejecutiva de
elaboracion de cuadro|3.2 Analiza el estudio de mercado y determina el | Recursos Materiales y
comparativo procedimiento a seguir segin el monto de los | Servicios Generales.
servicios solicitados.
4.1 Registra el costo promedio de la compra del
bien o servicio en la solicitud de compra o de
. servicio.
g}gﬁig?&sno gg cos’ig N . _ _ Direccidn Ejecut_iva de
4.2 Turna la solicitud a la Gerencia Ejecutiva de | Recursos Materiales y

Programacion y Presupuesto.(GEPP)

¢ Solicitud

Servicios Generales.

5.0 Recepcion de|5.1 Recibe solicitud, y verifica si hay disponibilidad | Gerencia Ejecutiva de
solicitud y verificacion presupuestal de la partida a afectar, en caso de | Programacién y
disponibilidad no existir, remite solicitud a la DERMSG, | Presupuesto
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izcgtz?g: Actividad Responsable
presupuestal informandole de la insuficiencia presupuestal,

para que esta informe al &rea solicitante que
tendrd que esperar hasta disponer de recursos,
en caso contrario registra el monto
comprometido, sella la solicitud, otorgando
suficiencia presupuestal y la entrega a la
DERMSG.

Procede:
No: Termina procedimiento
Si: Continda procedimiento

¢ Solicitud

6.0 Recepcion de la
solicitud

6.1

Recibe solicitud sellada de autorizacion

¢ Solicitud

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

7.1 Elabora calendario de actividades, convocatoria

7.0 Recepcion vy de la invitaciobn a cuando menos tres personas | Direccion Ejecutiva de
elaboracion de y las envia al Subcomité Revisor de|Recursos Materiales y
calendario y convocatorias con la documentacion soporte. | Servicios Generales
convocatoria
¢ Calendario y bases
8.1 Recibe la convocatoria y la documentacion

soporte para su revision y visto bueno, en caso

de existir observaciones las envia, a la

DERMSG para su modificacion

correspondiente, en caso contrario informa a la
8.0 Recepcion, DERMSG que no existen observaciones. COFEPR.I‘? .
revision del tramite (Subcom|te_ReV|sor de

Convocatorias)

Procede:
No: Regresa a la actividad 7
Si: Continta procedimiento
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

9.0. Recepcién de las
bases y envi6 de
invitaciones

9.1Recibe la convocatoria y firma las invitaciones
dando su autorizacion para el envio respectivo
y entrega de la convocatoria a los proveedores
gue participaran en la licitacion.

e Convocatoria e invitaciones

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

10.0 Realizacion de
junta de aclaracion de
convocatoria

10.1Recibe acuse de la invitacién y lleva a cabo
junta de aclaracion de convocatoria con los
proveedores, conforme al calendario de
actividades.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

11.0. Aclaracion de
dudas y elaboracién
de acta

11.1Responde preguntas formuladas en la junta de
aclaracion, elabora acta y entrega copia de la
misma a cada uno de los asistentes, anexando
las preguntas y respuestas.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

12.0 Realizacion de
acto de apertura de
documentacién legal

12.1Se lleva a cabo primera etapa, Acto de
presentacion y apertura de proposiciones,
verifica con el apoyo de Contraloria Interna,
gue la documentacion legal y que las
propuestas técnicas y econémica cumpla con lo
requerido en la convocatoria.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

13.0 Informacién de
las  propuestas vy
elaboracion del acta

12.2Procede a la apertura de propuestas
econdémicas de los licitantes.
13.1lInforma 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 econdmicas a los participantes del
evento y elabora acta, entregando copia a cada
uno de los asistentes.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

14.0 Elaboraciéon del
dictamen técnico

14.1Elabora cuadro comparativo y dictamen técnico
de las propuestas econdmicas y técnicas, a
través del fallo de la invitacion a cuando menos

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
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tres pl’OVGGdOI’GS.

14.2Sefiala lugar, fecha y hora en que se dara a
conocer el fallo de Invitacién a cuando menos
tres personas.

15.0 Presentacion del
fallo y elaboraciéon de
Pedido-Contrato

15.1Lleva acabo el fallo y presenta cuadro
comparativo de las propuestas que resultaron
solventes y razones de los proveedores que
fueron desechados, entregandose copia del
acta a los participantes

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

15.3 Se recaban las firmas del administrador del
contrato asi como del proveedor y se entrega
una copia del mismo a todos.

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

COFEPRIS (Unidades y Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y PGerenma_@e COFEPRIS (Subcomité
Administrativas) Servicios Generales rogramacion y Revisor de Bases)
Presupuesto
.
1 Recepcion N
Elaboracion  de| revision de Ia
solicitud de solicitud de|
compra o de compra
servicio v envid
Solicitud NO
¢ Procede?
3
Recepcion de
cotizacion N
elaboracion de
r mparativ v 5
4 Recepcion de|
Registro de costol solicitud y verificacion|
promedio de la disponibilidad
compra en la presupuestal
i nvié Solicitud
Solicitud
L NO
¢ Procede?
\ A

Recepcion de 4
solicitud sellada.

Solicitud

A
Elaboracion  de|
calendario Vi
convocatoria

Calendario y
convocatoria
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COFEPRIS (Unidades y Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y PGerenma_(fie COFEPRIS (Subcomité
- ) L rogramacion y .
Administrativas) Servicios Generales Presupuesto Revisor de Bases)

A

Recepcion de g
convocatoria |
envié de|
invitaciones

Convocatoria
e invitaciones

10
Realizacion  de
junta del
aclaracion de|

convocatoria
11

lAclaracién de

dudas V
elaboracion  de
acta

12

Realizacion de actol
de apertura  de|
[documentacion
legal

13

Informacion de las

propuestas Y
elaboracion dell
acta

14
Elaboracion del

dictamen
técnico

v 15
Presentaciéon del
fallo

Y
elaboracion  de
Pedido-Contrato

v

TERMINO

|

Recepcion,
revision dell
tramite

NO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

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

1917/DOF-29-02-2012) NG APLICA
Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal (DOF 29-12-1976/

DOF 15-12-2011) NO APLICA
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (D.O.F. 07-02-

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

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

Manual General de Organizacion Especifico de la Comision Federal NO APLICA

para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios ( Vigente)

7.0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros - - o g
conservacion conservarlo identificacion Unica
Direccion Ejecutiva de
Acuse de invitacion Indefinido Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales
Solicitud de compra o de Direccion Ejecutiva de
o P Indefinido Recursos Materiales y No aplica
servicio >
Servicios Generales
Convocatoria e Direccion Ejecutiva de
invitaciones Indefinido Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales
8.0 Glosario

8.1 AREAS SOLICITANTES: Comisiones, Coordinaciones Generales y Secretaria General
8.2 COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
8.3 DERMSG: Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales

8.5 LAASSP: ley de adquisiciones Arrendamientos del Sector Publico

Hoja: 11 de 12
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8.6 PERSONAL DE LA COFEPRIS: Trabajador de base o confianza o funcionario de la COFEPRIS
9.0 Cambios de esta versién

NUumero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision 0 (Anotar |a fecha en que e Este procedimiento iniciara con la Revisién 0, no obstante
se emite el PGA) queda reconocido que ya se contaba con una version

anterior de este procedimiento de clave SG-141, esto
derivado a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la
Comision Federal

e se actualiza este procedimiento con respecto a las
actualizaciones de la ley de adquisiciones
arrendamientos y servicios.

e se actualiza este procedimiento con respecto a las
actualizaciones del reglamento de la ley de
adquisiciones arrendamientos y servicios.

e se actualiza este procedimiento con respecto a los
pasos a seguir en el procedimiento de adjudicacion
directa.

10.0 Anexos

No Aplica



