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9. PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCIÓN DE VACUNAS A LAS
 CÁMARAS FRIAS DE LOS SERVICIOS ESTATALES DE SALUD 

1.0    PROPÓSITO

1.1 	Administrar y vigilar la correcta distribución de los biológicos adquiridos por el Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CeNSIA) para los servicios de salud de las 32 entidades federativas (SeSa), lo cual permite cumplir con las metas del Programa de Vacunación Universal (PVU) y con ello contribuir al control, eliminación o erradicación de las enfermedades prevenibles por la vacunación en la población mexicana.

2.0   ALCANCE

 2.1 	A nivel interno: la Dirección General de CeNSIA, autoriza los contratos para la adquisición de vacuna que incluye la distribución de las mismas. La Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA), participa en la elaboración de los contratos, notifica a los SeSa el programa de distribución y da seguimiento técnico de la entrega-recepción de las vacunas. La Coordinación Administrativa elabora los contratos, vigila su cumplimiento y realiza el pago a los proveedores con base al cumplimiento de los contratos.

2.2	A nivel externo: Los servicios estatales de salud de las 32 entidades federativas, reciben la vacuna en sus almacenes e informan al CeNSIA los biológicos y las condiciones de recepción determinando el cumplimiento de acuerdo a lo programado.
 
3.0  POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1	La Dirección General del CeNSIA establece los requisitos y mecanismos de contratación del proveedor con el que se adquiere y distribuye la vacuna a los SeSa y firma la autorización del mismo, de manera conjunta con la Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia (PASIA) y la Coordinación Administrativa.

3.2 La Dirección General del CeNSIA y la Dirección del PASIA, determinan las cantidades de vacuna a distribuir a los SESA, de acuerdo a las necesidades que se presenten durante el año. 

3.3 La Dirección General del CeNSIA y la Dirección del PASIA determinan las fechas de entrega de las vacunas a los SeSa, una vez que el distribuidor de aviso de que los biológicos se encuentran liberados por parte de la COFEPRIS a través de las actas de liberación.

3.4 La Dirección del PASIA, notifica a los titulares de los SeSa el programa de distribución establecido en los contratos y verifica el su cumplimiento con base a lo establecido en la NOM-036-SSA2-2002.

3.5 Para la modalidad en los de contratos Modalidad DDP el proveedor entrega el biológico en las cámaras frías de los SeSa.

3.6 La Dirección del PASIA, vigila que los biológicos arriben a las entidades federativas según lo programado en los calendarios de distribución establecidos en los contratos. La vigilancia se efectuará a través del envío de la remisión de Producto Terminado (RPT) vía correo electrónico por parte de los responsables de vacunación y/o red de frío de los SeSa.

3.7 La Coordinación Administrativa del CeNSIA elabora los contratos de adquisición - distribución y realiza el pago de las vacunas y su distribución de acuerdo a lo reportado por el proveedor sustentándose en los formatos de Remisión de Producto Terminado y Acuse de Recibo de vacuna (RPT).

3.8 La Dirección General del CeNSIA tiene la facultad de rescindir el contrato al distribuidor cuando incurra en incumplimiento del mismo. De acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público (LAASSP).

3.9  La Coordinación Administrativa aplica las penas convencionales al distribuidor cuando incurra en incumplimiento del mismo. De acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público (LAASSP).

3.10 Para el pago de productos y servicios al proveedor establecido en el contrato, la Coordinación administrativa realizará la transferencia bancaria previo análisis de la documentación fiscal, Remisión de Producto Terminado y Memorándum del PASIA con la evaluación del cumplimiento de entregas. Ante incumplimiento de elementos del contrato, la Coordinación administrativa notifica por oficio al proveedor las penas convencionales a las que se ha hecho acreedor para el pago ante la Tesorería de la Federación. 
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4.0   DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO

	Responsable
	N° Act.
	Descripción de Actividad
	Documento o anexo 

	Director General del CeNSIA
	1




	Instruye a la Coordinación Administrativa para la elaboración de contratos con el proveedor asignado.


	· Memorándum.


	Coordinador administrativo
	2










3





4




	Recibe instrucción y elabora los contratos de adquisición-distribución de vacunas, donde se establecen las atribuciones del proveedor de servicios, documento donde se inscriben las características de entrega de las vacunas: cantidades del producto, lugar de arribo, calendario de distribución, condiciones de la conservación y costos. 

Formaliza los contratos obteniendo las firmas del Proveedor y del personal de la Secretaría de Salud (Director General del CeNSIA, Directora del PASIA y el Coordinador Administrativo).

Turna una copia de los contratos a la Dirección del PASIA para el seguimiento de la distribución a los SeSa.


	· Contratos de adquisición-distribución formalizados

	Directora del PASIA

	5






6




	Recibe de la Coordinación Administrativa los contratos de adquisición–distribución de vacunas con el fin de que se realice la vigilancia técnica del proceso de la distribución a los SeSa, conforme a la NOM-036-SSA2-2002.  

Informa a los SeSa por oficio, la programación de la vacuna que recibirán del proveedor. 


	· Oficio del programa de distribución 

	Responsable
	N° Act.
	Descripción de Actividad
	Documento o anexo

	Secretario estatal de los SeSa
Responsable Estatal del PVU
	
7



8


	Recibe por oficio la programación de la vacuna que obtendrá del proveedor. 

Elabora y envía al CeNSIA la Remisión de Producto Terminado (RPT) vía correo electrónico.
	· Remisión de Producto Terminado

	Directora del PASIA

  
	9


10








	Recibe y analiza la información del formato RPT.

Elabora y turna Memorándum a la Coordinación administrativa con el informe del cumplimiento de entregas de vacunas a los SeSa de las 32 entidades federativas contratadas para que se realice la liberación del pago al proveedor y/o la aplicación de las penas convencionales. 

	
· Memorándum con el Informe del cumplimiento de entregas.



	Coordinador administrativo

















	11





12


13














	Recibe informe del cumplimiento de entregas. 

¿Los resultados muestran cumplimiento de lo establecido en los contratos?

No: Aplica penas convencionales.

Si: Realiza pago al proveedor por transferencia bancaria por concepto de productos y servicios otorgados.






TERMINA


 

 
	





· Transferencia bancaria.
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5.0	DIAGRAMA DE FLUJO

	Director General del CeNSIA
	
Directora del PASIA
	Coordinador Administrativo
	Secretario estatal de los SeSa
Responsable del PVU

	INICIO


1


Instruye elaboración de contratos de adquisición-distribución de vacunas.




Memorándum






































	
Oficio y c.e. de notificación
Recibe copia de contratos formalizados para vigilancia del cumplimiento técnico
Elabora y notifica a los SESA por oficio y c.e. la programación de la vacuna a recibir en sus almacenes






















5





6














	4
3
2
Turna copia de contratos formalizados


Contratos    formalizados
Formalización de contratos de adquisición-distribución de vacunas
Recibe memorándum con instrucción para la elaboración de contratos adquisición-distribución de vacunas

 Copia de contratos    formalizados

	1/2





























7


Recibe oficio y c.e. con programación de la vacuna que el estado recibirá






1/2








	Director General del CeNSIA
	
Directora del PASIA
	Coordinador Administrativo
	Secretario estatal de los SeSa
Responsable del PVU

	











































	
Recibe y analiza RPT 





9





10

Elabora y turna memorándum con informe de cumplimiento de entrega de vacunas vacunas.





Memorándum con informe






























	










11


Recibe memorándum con informe de cumplimiento y analiza





Procede




No


12

Si
13

Transferencia bancaria
TERMINA

Pago al proveedor. Transferencia bancaria

Aplicación de penas convencionales


	1
1/2

1


8


Elabora y envía al CeNSIA RPT




Oficio y c.e. con la RPT 
























6.0  Documentos de referencia


	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. 
	1C.7.1

	6.2 Manual de Organización Específico del CENSIA, vigente.
	3C.12.2

	6.3 Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre 2013. 
	3C.12.3

	6.4 Manual de Vacunación. Secretaría de Salud.  México 2008. 
	7.S.5

	6.5 Norma Oficial Mexicana. NOM-036-SSA2-2012, Prevención y Control de enfermedades. Aplicación de Vacunas, Toxoides, Sueros, Antitoxinas e Inmunoglobulinas en el Humano. D.O.F. 28-09-2012. Aclaración D.O.F. 12-10-2012.
	7.S.5

	6.6 Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público

	7.S.5




7.0  Registros 

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

	7.1 Oficio en la se comunica el presupuesto asignado al CENSIA por Ramo 12 

	6 años
	Coordinación Administrativa.
	5C.12.1

	7.2 Contrato de Adquisición de  Vacunas
	1 año
	
Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.



	6C.6.1

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

	7.3 Contrato para la adquisición de vacuna contra virus del papiloma humano.
	6 años
	Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

	6C.6.1

	7.4 Formato para Remisión de Producto Terminado y Acuse de Recibo (PT).
	1 año
	Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	1C.7.1

	7.5 Cuenta por Liquidar Certificada
	6 años
	Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	1C



8.0  Glosario

8.1 COFEPRIS: Comisión Federal para la Protección Contra Riesgos Sanitarios.
8.2 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.
8.3 RPT: Remisión de Producto Terminado.
8.4 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.  

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   Modelo de Contrato de adquisición de vacunas.
10.2   Formato para Remisión de Producto Terminado y Acuse de Recibo (RPT) e instructivo.
10.3.  Programa de distribución de vacunas.


10.1 Modelo de Contrato de adquisición de vacunas.
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10.2 Formato para Remisión de Producto Terminado y Acuse de Recibo (RPT) e instructivo.
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10.3. Programa de distribución de vacunas.
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