	[image: image1.jpg]SALUD





	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	Código: R00

	
	Coordinación Administrativa
	
	

	
	4.-  Contratación se servicios de materiales impresos. 
	
	Rev. 1

	
	
	
	Hoja: 15  de 17



4.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS
 DE MATERIALES IMPRESOS 

1.0  Propósito

1.1 Orientar al Personal Administrativo sobre las actividades necesarias para llevar a cabo la contratación de servicios de materiales impresos que apoyan las estrategias de difusión de los programas de acción del CeNSIA en la población de la República Mexicana. 
2.0  Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinación Administrativa, el Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales con sus oficinas de Adquisiciones y recursos Financieros, la Dirección General, las Direcciones de Área, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Salud, la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto, así como a los Proveedores de materiales impresos.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento para realizar la contratación de servicios de materiales impresos se sustenta en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, así como, la normatividad que emita la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Salud (D.G.R.M.S.G).

3.2 La Coordinación Administrativa del CeNSIA a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales así como sus oficinas a cargo de Adquisiciones y Recursos Financieros tiene a su cargo el presente procedimiento. Dentro de sus funciones está la contratación de servicios para materiales impresos, la investigación de mercado, la elaboración de cuadros comparativos, dictámenes económicos, la programación de compras, la elaboración del Formato Único de Adquisiciones (FUA), la elaboración de los contratos, pedidos, convenios, órdenes de compra, órdenes de servicios, llevar el control de fianzas y/o garantías, así como el seguimiento a las entregas de bienes y servicios. 
3.3 El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) deberá ser elaborado por la Coordinación Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales con base a los requerimientos. así como, en caso de haber solicitudes no consideradas en el PAAAS, deberá realizar los ajustes presupuestales correspondientes.
3.4 Para la contratación de servicios de materiales impresos se ejercerán recursos financieros del Capítulo 3300 del Clasificador por objeto del gasto para servicios profesionales, científicos, técnicos y otros servicios y la partida presupuestal 33604: Impresión y elaboración de material informativo derivado de la operación.
3.5 En la descripción del Procedimiento cuando se haga mención al Área requirente se referirá a las siguientes:
Dirección General
Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia, la Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, así como, las subdirecciones y jefaturas de departamento que de éstas dependan. 
3.6 El Memorándum de requisición que elaboren las áreas solicitantes del CeNSIA incluirán las características y cantidades de los materiales impresos, así mismo, tendrá como anexos la lista de distribución con el nombre de los destinatarios, así como, la impresión del diseño, el CD con los archivos electrónicos correspondientes y el Formato Único de Adquisición (FUA). El memorándum requisitado tendrá el Visto Bueno (VoBo) de la Dirección General.
3.7 La solicitud de cotización (SDI) deberá realizarse a tres proveedores a través de correo electrónico o Compranet, como lo define el artículo 4to., del Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la utilización del Sistema Electrónico de Información Pública Gubernamental. 
3.8 Las cotizaciones de los proveedores (SDI) deberán indicar la fecha de entrega de los materiales impresos solicitados. Fecha que será considerada a partir de la autorización de la prueba de color, de 3 a 8 días hábiles.
3.9 La adecuación presupuestal incluirá la notificación a las áreas requirentes, y la solicitud a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto en el Sistema de Contabilidad  y Presupuesto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SICOP).
3.10 La Coordinación Administrativa a través de la Oficina de Recursos Financieros registra el monto comprometido, así como el monto del ejercicio del gasto en el Sistema para el Registro Contable del Compromiso de Recursos Financieros de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (PECOM) así mismo, el proveedor deberá recibir el pago de sus servicios de 3 a 4 días hábiles, después de dicho registro contable.
3.11 Los proveedores deberán entregar los materiales impresos a las Oficinas Postales de Mexpost y posterior a esto la recepción del material a los destinatarios será de 3 a 5 días hábiles.
3.12 Los destinatarios del material impreso serán las áreas de la estructura orgánica del CeNSIA y los Servicios Estatales de Salud.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. 0 Elaboración de Memorándum de requerimientos con anexos.
	1. Elabora memorándum con requisición de servicios de materiales impresos e incorpora anexos.

· Memorándum con requisición en impreso y archivo electrónico.

	Área requirente

	2.0 Recepción de Memorando de requisición y archivo electrónico.
	2.1 Recibe Memorando y archivo electrónico de la requisición de servicios de impresos. 

2.2 Revisa la integridad de la información.

2.3 Revisa que la contratación del servicio este incluida en el Programa Anual de Adquisiciones (PAAAS).

Procede:

No: Reprograma en el PAAAS y continúa.

Si: Solicita cotización (SDI) a tres proveedores

· a través de correo electrónico o Compranet (FormatoFO-CON-04)
	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)

	3.0 Recepción de solicitud de cotización (SDI).
	3.1 Recibe solicitud de cotización (SDI)

3.2 Realiza la cotización y envía en impreso y por correo electrónico CompraNet.

· Cotización firmada. 
	Proveedor

	4.0 Recepción de Cotizaciones (SDI) firmadas.  

	4.1 Recibe cotizaciones firmadas

4.2 Elabora Cuadro comparativo de cotizaciones

4.3 Turna para firma de Vo.Bo.

· Cuadro comparativo de cotizaciones.

	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción de Cuadro comparativo de cotizaciones. 
	5.1 Recibe para firma de Visto Bueno 

Procede:

No: regresa a la etapa 1

Si: Firma de VoBo el Cuadro comparativo

· Cuadro Comparativo con VoBo de la Dirección General.
	Dirección General. 



	6.0 Recepción de Cuadro Comparativo con VoBo.
	6.1 Recibe Cuadro Comparativo con Visto Bueno   de la Dirección General. 

6.2 Verifica suficiencia presupuestal en SICOP y en caso necesario realiza ajustes.

6.3 realiza ajuste presupuestal

6.4 Sella el cuadro comparativo y registra la fecha estimada de pago del servicio solicitado.

· Cuadro comparativo requisitado.
	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Recursos Financieros)

	7.0 Recepción de Cuadro Comparativo requisitado.

	7.1 Recibe Cuadro Comparativo requisitado que incluye el Sello de Suficiencia Presupuestal y fecha estimada de pago del servicio requerido 

7.2 Elabora Contrato Pedido de Servicios

7.3 Se recopilan las firmas del personal de las áreas que intervienen del CeNSIA en el Contrato. 

7.4 Envía Contrato Pedido al Proveedor para Firma y Trámite de Fianza así como, C.D. con diseño para elaboración de prueba de color.

· Contrato Pedido por triplicado y CD con diseño para elaboración de prueba a color. 

	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Recepción de Contrato Pedido y CD. 
	8.1 Recibe para firma Contrato Pedido

8.2 Elabora prueba de Color

· Prueba de color de materiales impresos.
	Proveedor

	9.0 Recepción de Prueba de color de materiales impresos.
	9.1 Recibe prueba de color de los materiales impresos.

· Solicitud de revisión de Prueba de color.

· Prueba de color en impreso.
	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)

	10.0 Recepción de solicitud de revisión.
	10.1 Recibe solicitud para revisión de prueba de color del material impreso.

10.2 Revisa prueba de color

Procede:

No: Pasa a la actividad 8
Si: Solicita el inicio de la producción de impresos.

· Autorización para la producción de impresos.
	Área requirente

	11.0 Recepción de autorización para iniciar la producción de impresos 
	11.1 Comienza la producción de impresos.

11.2 Remite Contrato Pedido firmado y Fianza

· Contrato firmado y Fianza
	Proveedor

	12.0 Recepción de Contrato Pedido firmado y  de  Fianza

	12.1 Recibe Contrato firmado y la Fianza correspondiente

12.2 Se entregan Guías de Mexpost propiedad del Centro Nacional, para que el proveedor entregue los paquetes en las oficinas de Correos de México.

12.3 Se solicita Factura al término de la producción de los impresos

· Guías de Mexpost

· Solicitud de factura.

	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	13.0 Recepción de Guías y solicitud de factura.
	13.1 Recibe Guías de Mexpost y solicitud de factura

13.2 Realiza entrega de materiales en Mexpost

13.3 Remite factura y relación de guías con guías anexas 

· Factura y Relación de Guías con guías anexas.


	Proveedor.

	14.0 Recepción de Factura y relación de Guías con Guías anexas.
	14.1 Recibe Factura  y relación de Guías con guías anexas.

14.2 Realiza rastreo en páginas MEXPOST. 

14.3 Se solicita al Área requirente Memorando de Conformidad del servicio recibido para  proceder al trámite de pago.

· Solicitud de conformidad del cumplimiento del Contrato Pedido
	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)

	15.0 Recepción de solicitud de conformidad del cumplimiento del Contrato Pedido.
	15.1 Recibe Memorando de Conformidad del Contrato Pedido de servicios.

15.2 Turna Respuesta.

· Respuesta de conformidad de servicio requerido (Memorándo).
	Área Requirente

	16.0 Recepción de de Memorando de conformidad de Contrato.

	16.1 Recibe respuesta de conformidad del Contrato Pedido para trámite de pago. 

16.2 Analiza cumplimiento de acuerdo al Contrato Pedido y se calculan penas convencionales en su caso.

16.3. Turna documentación para elaboración de Orden de pago (Factura, Contrato pedido y Memorándum de conformidad de servicio)

· Documentación para Orden de pago

	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	17.0 Recepción de Documentación para Orden de pago.
	17.1 Recibe documentación para elaborar Orden de pago.

17.2 Elabora Orden de pago

17.3 Realiza el registro para el pago en SICOP.

17.4 realiza registro de Forma CLC´s

· Orden de pago (por duplicado)

· Transferencia a la cuenta bancaria
	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Recursos Financieros)

	18.0 Recepción de Pago de servicios


	18.1 Recibe Pago de servicios de materiales impresos.

· Conformidad de cumplimiento de Contrato.
	Proveedor

	19.0 Recepción de conformidad de cumplimiento de Contrato Pedido.


	19.1 Recibe conformidad de cumplimiento de pago por transferencia bancaria.

19.2 Realiza el registro para el  Pago en SICOP.

· Conformidad del proveedor

· Registro CLC´s


	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Recursos Financieros)

	20.0 Recepción de Conformidad del proveedor y  Registro CLC´s.


	20.1 Recibe Conformidad del proveedor y registro CLC´s.

· Archiva en expediente de Adquisición

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Coordinación Administrativa.

(Oficina de Adquisiciones)


5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. D.O.F. 29- XI- 2004. Última reforma D.O.F.  10-I-2011.
	1C.7.1

	Manual de Organización Específico del CeNSIA,  junio 2012, con base al refrendo de estructura al 1ro de enero de 2012. 
	3C.12.1

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la S.S.A, emitidos por la DGPOP. Febrero de 2008. 
	3C.12.2

	Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del público D.O.F. 4 /I/2000, última reforma en el D.O.F.16/I/2012
	1C.3.1

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. D.O.F. 20-VIII-2001, última reforma en el D.O.F. 28-VII-2010. 
	1C.7.1

	Guía de Servicios en Materia de Contrataciones Públicas. Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.SSA México, noviembre de 2011.
	1C.1.1

	POBALINES. D.O.F. 9-mayo 2006.
	1C.13.1

	Penas Convencionales, Procedencia, Determinación y Aplicación. SECODAM. México Octubre 2008.
	2C.18.1

	Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la utilización del Sistema Compranet. D.O.F. 28-II-2011.
	6C.1.1

	Acuerdo por el que se expide el  Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Público.

 D.O.F.  12-VII-2010.
	1C.7.2

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. Acuerdo publicado en el D.O.F. 13-X-2000. Última modificación D.O.F. 28-XII-2012.
	3C.17.2



7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Copia de memorándum de fecha 19 de abril de 2012. Asunto: Solicitud para cotizar impresión de manuales.
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de solicitudes del año correspondiente.

	Comparativo de cotizaciones de proveedores, 2011.
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de cotizaciones, del año correspondiente.

	Petición de ofertas a proveedores 
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de cotizaciones del año correspondiente.

	Cotizaciones de proveedores del tríptico, 2011.
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de cotizaciones, del año correspondiente.

	Contrato/pedido de adquisiciones de bienes que celebran la SSA y el proveedor, 29 de agosto de 2011.

	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de contratos del año correspondiente.

	Formato Único para la Solicitud de Adquisiciones Especificaciones Técnicas (FUA), 22 de agosto de 2011.


	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de contratos del año correspondiente.


8.0 Glosario
8.1  CompraNet: Sistema Electrónico de Contrataciones Gubernamentales, por medio del cual el Gobierno Federal licita sus compras a los proveedores y contratistas, facilitando con ello a las empresas el acceso a las compras del gobierno y haciendo más transparente el proceso de contrataciones públicas.
8.2 Contrato Pedido de Servicios: Documento que formaliza un acuerdo de voluntades que genera «derechos y obligaciones para las partes contratantes y sus causahabientes.
8.3 Cotización (SDI): Documento que informa y establece el valor del producto o servicio establecido por el proveedor.
8.4 Cuadro comparativo de cotizaciones: Instrumento que permite analizar diferentes cotizaciones desde el punto de vista económico, logístico y operacional.
8.5 Expediente de Adquisición: Concentración en archivo electrónico e impreso de documentos clasificados correspondientes al proceso de adquisición de servicios impresos.
8.6 Fianza: Es una garantía accesoria a una obligación principal por medio de la cual una Institución Afianzadora se compromete ante un tercero (beneficiario) a cumplir con una obligación, si el deudor principal (o fiado) no la cumple.
8.7 Formato Único de Adquisición (FUA): Documento mediante el cual el área requirente solicita el servicio de impresos, incluye  la descripción del insumo y las cantidades. 
8.8 Guías de Mexpost: Es el registro del envío de material impreso por vía aérea y terrestre a destinatarios.

8.9 Orden de Pago: Documento en el cual se solicita se realice el pago a los proveedores por el servicio recibido.
8.10 PECOM: Sistema para el registro Contable del compromiso de recursos Financieros de la Secretaría de hacienda y crédito Público (SHCP).
8.11 Proveedor de material impreso: Persona física o moral que celebra contratos de adquisiciones de material impreso con el CeNSIA.
8.12 Programa Anual de Adquisiciones (PAAAS): Instrumento de planeación que registra  las compras que serán realizadas durante el ejercicio fiscal.
8.13 Registro CLC´s: Se refiere a las Cuentas por Liquidar Certificadas de la SHCP.
8.14 Relación de Guías: Documento en el que se registra el número de guía y destino  al que fue enviado el material impreso por una empresa de mensajería.
8.15 SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1  Copia de memorándum de fecha 19 de abril de 2012. Asunto: Solicitud para cotizar impresión de manuales.
10.2  Comparativo de cotizaciones formato y ejemplo.
10.3  Cotizaciones de proveedores formato y ejemplo.
10.4  Formato Único para la Solicitud de Adquisiciones Especificaciones Técnicas (FUA), y ejemplo.
10.5  Contrato/pedido de adquisiciones de bienes que celebran la SSA y el proveedor, formato y ejemplo.
10.6  Formato Único para Solicitud de Adquisiciones. Especificaciones técnicas. Formato y ejemplo.
10.7  Formato de Solicitud de pago y ejemplo.
Guías de Mexpost 
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Solicitud de cotización  (SDI) en formato FO-CON-04
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Cuadro  comparativo de cotizaciones requisitado








Procede





Recepción de  factura y relación de guías con guías anexas








 








Solicitud de factura 





Recepción de Cuadro  comparativo de cotizaciones





 





 





Contrato Pedido firmado y Fianza





 





 





 





 





 





No





 (Reprograma)





Recepción de autorización para iniciar la producción de impresos











 





 





Recepción de Cotizaciones (SDI) firmadas.








 





 





 








 








 





 





Cuadro comparativo de cotizaciones 








 








 








Cotización firmada 
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Si





    Órden de pago.     2/0





Factura 





                      


Contrato Pedido firmado








Solicita Cotización (SDI) a través de correo electronic o Compranet 








TERMINO





 





Recepción de  solicitud de Cotización (SDI)
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Dirección General
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Recepción de Requisición en impreso y electrónico 





 





  Requisición en electrónico





Coordinación Administrativa (Oficina de Adquisiciones)








 








Proveedor








Coordinación Administrativa (Oficina de Rec. Financieros)











Área requirente








 














 





  Requisición en impreso
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Prueba de color impresa
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Coordinación Administrativa (Oficina de Adquisiciones)











Proveedor








Coordinación Administrativa (Oficina de Rec. Financieros)











Área requirente











Dirección General








Coordinación Administrativa (Oficina de Rec. Financieros)
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Coordinación Administrativa (Oficina de Adquisiciones)








Área requirente








Dirección General
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Recepción de Contrato Pedido firmado y Fianza





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





Recepción de  conformidad de cumpliiento de Cntrato


 y CLC´s











Conformidad de cumplimiento de Contrato 





Recepción de pago de servicios. 
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Contrato Pedido 
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Recepción de  registro CLC´S 
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Registro CLC¨s 
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Área requirente








Coordinación Administrativa (Oficina de Rec. Financieros)
































Coordinación Administrativa (Oficina de Adquisiciones)





Archivo 
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Solicitud de conformidad del cumplimiento de Contrato Pedido 





 





 





Recepción de  solicitud de conformidad de cumplimiento de Contrato Pedido
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Respuesta de conformidad


de servicio 





 





Recepción de memorando de conformidad de Contrato








 





 





 








      Factura 





 





Memorando de conformidad 








Recepción de documentación para pago (Factura y Memo de  Conformidad)
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    Elaboración de Memorándum de requerimientos 
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Coordinación Administrativa (Oficina de Rec. Financieros)











Dirección General








Área requirente








Proveedor
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Solicitud de revision de prueba de color 
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Relación de Guías 


con Guías anexas 





Recepción de  Guías y solicitud de factura








Procede





No
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Si





Firna de VoBo el Cuadro comparativo de cotizaciones.





Cuadro comparativo de cotizaciones con Vobo..






































 





 





 





Recepción de Solicitud de revision de prueba de color del material.
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Solicita inicio de producción de impresos.





Si
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No








Procede





Recepción de prueba de color de materiales impresos
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Recepción de Cuadro  comparativo de cotizaciones con VoBo
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Recepción de Contrato  Pedido y CD co el diseño





 





 





Prueba de color de materials impresos 
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Recepción de Cuadro comparativo de cotizacionesr equisitado





7





B





                             


CD con diseño para prueba
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Contrato Pedido








