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21. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIÓN DE VACUNAS Y SERVICIOS PARA SU DISTRIBUCIÓN A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS POR LICITACIÓN 

1.0  Propósito

1.1 Establecer la secuencia de las actividades básicas que permitan al personal técnico y administrativo del CENSIA, realizar la adquisición de las vacunas y la contratación de servicios  para el almacenamiento y distribución de las mismas a través de licitaciones públicas. 

2.0  Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General, la Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia, la Coordinación Administrativa y el Departamento de Recursos Humanos  Financieros y Materiales.

2.2 A nivel externo el procedimiento involucra a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG), los Servicios Estatales de Salud y las empresas ganadoras de las licitaciones públicas.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento es aplicable para la adquisición y contratación de servicios para el almacenamiento y distribución de las vacunas pagados con presupuesto del ramo XII.

3.2  La Dirección General será quien autorice la solicitud de adquisición de vacunas para el año siguiente a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto (DGPOP). 

3.3 La Dirección General, a través de la Coordinación Administrativa elaborará el Contrato de Servicios para el Almacenamiento y la Distribución de Vacunas y ambas lo firmarán junto con la empresa que se designe para proporcionar dichos servicios.

3.4 Las empresas ganadoras de las licitaciones otorgarán los servicios bajo el estricto cumplimiento de las normas establecidas por la SSA.

3.5 Las empresas ganadoras de las licitaciones para el otorgamiento de los servicios de almacenamiento y distribución de vacunas deberán notificar al CENSIA el arribo de vacuna, el día y la hora, el vuelo y la línea aérea, número de lotes y tipo de vacuna, cantidad y laboratorio productor. Así mismo, deberá proporcionar la factura original que ampara las vacunas arribadas para el cobro correspondiente, así como, el Formato de Producto Terminado (PT) original, que comprende el acuse de recibido de la vacuna por los responsable de vacunación y red de frío de los Servicios Estatales de Salud. 

3.6 El proveedor de vacunas deberá proporcionar al CENSIA el registro del producto ante la SSA y deberá garantizar la calidad y presentación del producto.

3.7 Los Servicios Estatales de Salud deberán llenar el PT con la información resultado de la recepción de la vacuna: cantidad de frascos, tipo, lote y condiciones de la red de frío.

3.8 El pago por la adquisición de vacunas y servicios dependerá del presupuesto autorizado por la DGPOP.

3.9 La coordinación administrativa deberá extender una Carta de Liberación para el pago de vacuna a proveedores.

3.10 El pago de vacunas se hará en dólares y podrá realizarse en tres modalidades, siempre y cuando sean autorizadas por la Tesorería de la Federación (TESOFE) :

a) La coordinación administrativa elaborará una carta de crédito para que el Banco de México (BANCOMEX) pague al proveedor. Ésta deberá ser firmada por la misma Coordinación, por el Director General y el ejecutivo de la TESOFE.

b) La Coordinación administrativa realizará la gestión ante la DGPOP para que se realice la transferencia del pago al proveedor.

c) La Coordinación Administrativa solicitará a la DGPOP los recursos financieros para realizar el pago directo al proveedor. 

3.11 El pago de servicios se realizará 10 días posteriores de la fecha del otorgamiento, en moneda nacional y por transferencia de banco a banco, previa solicitud del Director General y la Coordinación Administrativa al ejecutivo de la cuenta de la Banca de Gobierno.

3.12 La Dirección de área del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Coordinación Administrativa serán quienes asistan a la DGRMSG al proceso de licitación pública para la adquisición de vacunas y contratación de servicios de almacenamiento y distribución.

3.13 La DGRMSG notificará al CENSIA los resultados de los fallos de las licitaciones.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Notifica ganadores de las licitaciones públicas 
	1.1 Notifica ganadores de las licitaciones públicas.

· Oficio de notificación y anexos.
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG)

	2.0 Revisión e instrucción. 
	2.1 Recibe notificación y anexos.

2.2 Revisa la información e instruye a la Coordinación Administrativa para su atención.  

· Oficio de notificación/ Instrucción.
	Dirección General

	3.0 Recepción de notificación y turno
	3.1 Recibe notificación con anexos.

3.2 Analiza la información y elabora conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales el oficio dirigido a la DGPOP para solicitar los recursos financieros para la compra de vacuna y contratación de servicios de almacenamiento y distribución. 

3.3 Turna propuesta de oficio al Director General para autorización y firma.

·  Propuesta de oficio.
	Coordinación Administrativa.

	4.0 Recepción de propuesta de oficio
	4.1 Recibe propuesta de oficio.

4.2 Revisa.

Procede:

No: Regresa a la actividad 3

Si: Firma y envía a la DGPOP

·  Oficio firmado.
	Dirección General



	5.0 Recepción de solicitud de recursos financieros.
	5.1 Recibe oficio de solicitud de recursos financieros para la adquisición de vacuna y los servicios de almacenamiento y distribución de la misma.

5.2 En caso de anuencia compromete los recursos financieros y notifica al CENSIA

· Oficio de recursos comprometidos.
	Dirección General de Programación Organización y Presupuesto 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción de notificación de recursos financieros comprometidos.
	6.1 Recibe notificación de recursos financieros comprometidos para la compra de vacuna y servicios de almacenamiento y distribución.

6.2 Con base a lo anterior y a las bases de la licitación, la Dirección General autoriza los contratos para la compra de vacunas y servicios que la Coordinación Administrativa y la Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia elaboran con las empresas proveedoras, formalizando de esta manera la compra.

· Solicitud de vacunas y servicios
	Dirección General



	7.0 Recepción de solicitud de vacunas y servicios 
	7.1 Con base al contrato de compra de vacunas el proveedor envía las vacunas a la empresa contratada para otorgar servicios de almacenamiento y distribución.

7.2 La empresa contratada para otorgar servicios, distribuye la vacuna a los Servicios Estatales de Salud (SES) y elabora el Formato PT para especificar el producto, condiciones y cantidades que envía, el cual será complementado por los SES a la recepción de las vacunas.

· Formatos PT
	Proveedores



	8.0 Recepción de Formatos PT
	8.1 Recibe Formatos PT y turna para revisión y análisis.

· Formatos PT
	Coordinación Administrativa.



	9.0 Recepción de Formatos PT
	9.1 Recibe Formatos PT, analiza y coteja con lo programado y facturas, conjuntamente con el Área de Recursos Financieros.

Procede:

No: Regresa a la actividad 7

Si: Realiza trámite para pago

· Trámite de pago.
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	10.0 Recepción de trámite de pago.
	10.1 Recibe  y revisa trámite de pago.

10.2 Autoriza pago a través de una transferencia electrónica al ejecutivo de cuenta de la Banca de Gobierno.

Procede:

No: Regresa a la actividad 9

Si: Autoriza pago por transferencia electrónica 
· Autorización de pago.


	Coordinación Administrativa.



	11.0 Recepción de pago
	11.1 Recibe pago de bienes y servicios

· Pago de bienes y servicios

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Proveedor




5.0
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. D.O.F. 19 de enero de 2004.
	1C.7.1

	Manual de Organización Específico del CENSIA, julio de 2005.
	3C.12.1

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitidos por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre de 2004. 
	3C.12.3


7.0  Registros 

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

	Oficio DGPOP-06/169 en la se comunica el presupuesto asignado al CENSIA por Ramo 12. 
	6 años
	Coordinación Administrativa.
	5C.12.1

	Contrato de Prestación de Servicios para el Manejo y Distribución de Vacunas SR, BCG y Pentavalente. 15 de feb. 2005.
	6 años
	Coordinación Administrativa.
	6C.6.1

	Formato para Remisión de Producto Terminado y Acuse de Recibo (PT).
	3 años
	Coordinación Administrativa.


	1C.7.1

	Solicitud de Orden de Pago Internacional 
	3 años
	Coordinación Administrativa
	5C.3.1

	Orden de Pago Internacional.
	3 años
	Coordinación Administrativa.
	5C.3.2


8.0  Glosario

8.1 Licitación Pública: Concurso organizado por una institución pública para la adquisición de bienes y servicios con el propósito de seleccionar a las empresas que reúnan los requisitos legales, técnicos y administrativos y brinden el mejor producto o servicio y al más bajo precio. 
8.2 Servicios de almacenamiento y distribución de vacuna: Son los que proporcionan las empresas para resguardar vacuna, bajo las normas de red de frío establecidas por la Secretaria de Salud y para la distribución de la misma a los Servicios Estatales de Salud.  
8.3 Ramo XII: Término que identifica al gasto público federal del Sector Salud.
8.4 Red de frío: Sistema logístico que comprende el personal, el equipo, y los procedimientos para conservar, transportar y mantener las vacunas en condiciones óptimas de temperatura desde el lugar de fabricación, hasta el sitio donde las personas son vacunadas.
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 Oficio DGPOP-06/169 en la se comunica el presupuesto asignado al CENSIA por Ramo 12.

10.2 Contrato de Prestación de Servicios para el Manejo y Distribución de Vacunas SR, BCG y Pentavalente. 15 de feb. 2005.
10.3 Formato para Remisión de Producto Terminado y Acuse de Recibo (PT).

10.4 Solicitud de Orden de Pago Internacional 

10.5 Orden de Pago Internacional.
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