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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimentos servird de instrumento de apoyo en el
funcionamento y mejora institucional, al resumir en forma ordenada, secuencial y
detallada_las operaciones realizadas por el Centro Estatal de Trasplantes, cuidando
que estas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, la lista maestra de
documentos, asi como cada uno de los procedimentos desarrollados con el propdsito
de promover el desarrollo administrativo del Centro.

Cabe sefialar que este documento deberé actualizarse en la medida que se presenten
modificaciénes en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la unidad, o en algin otro aspecto que influya en la operatividad del

mismo.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de procedimientos tiene como objetivo proporcionar a los Servidores Piblicos que
integran el Centro Estatal de Trasplantes una base documental de las operaciones que se efectfian y
los formatos a utilizar en el desarrollo de cada proceso, asi como precisar las responsabilidades

operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades de cada unidad.

Pagina 7 de 49



Centro Estatal de Trasplantes

CAPITULO II

RED DE PROCESOS

Pégina 8 de 49



Centro Estatal de Trasplantes

RED DE PROCESOS

Centro Estatal de Trasplantes
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LISTA MAESTRA
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Fecha: Marzo 2011

Hojas: 1del
- No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION
RED DE PROCESOS
89-CET-RP/REV.01 | Red de Procesos | 01 | Marzo 2011
PROCEDIMIENTOS
89-DGT-PO1/REV.01 Organizacién y Desarrollo de las 01 Marzo 2011
Reuniones Ordinarias de la Junta de
Gobierno
89-DPE-P02/REV.01 Verificacion de Lista de Espera y 01 Marzo 2011
coordinacion con hospitales
autorizados para la
asignacioén de un érgano,
89-DED-P03/REV.01 Realizacion de Pliticas y Reuniones 01 Marzo 2011

Informativas sobre la cultura de la
donaci6én de érganos.

89-DGA-PO4/REV.01 Elaboracién de Informes 01 Marzo 2011
Trimestrales
89-DGA-POS/REV.01 Elaboracién de Estados Financieros 01 Marzo 2011
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No Aplica
ANEXOS
89-DGT-P01-GO1/REV.01 Diagrama de Flujo para Ila : :
Organizacion y desarrollo de Ia 01 Marzo 2011

sesiones de la Junta de Gobierno.
89-DPE-P02-G01/REV.01 Diagrama de Flujo para Ila
Verificacion de la Lista de Espera y 01 Marzo 2011
Coordinacion con hospitales
autorizados para la asignacion de un
organo.

89-DED-P03-G01/REV.01 Diagrama de flujo para las platicas o
eventos informativos sobre la cultura 01 Marzo 2011
de la donacidn de 6rganos
89-DGA-P04-GO1/REV.01 | Diagrama de Flujo para Ia

Elaboracion de los Informes 01 Marzo 2011
Trimestrales

89-DGA-PO5-GO1/REV.01 | Diagrama de flujo para Ila
realizacién de Estados Financieros 01 Marzo 2011
del Centro

SIP-FO7/REV.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y Desarrollo de las Reuniones Ordinarias de la Junta de
Gobierno

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGT-PO1/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar de manera eficiente las reuniones de la Junta de Gobierno del Centro Estatal de
Trasplantes

II. ALCANCE
Hospitales del sector Salud Piiblicos y Privadoes autorizados en materia de donacién y trasplantes, asi
como los integrantes de la Junta de Gobierno del Centro.
III. DEFINICIONES
SSP: Secretaria de Salud Piblica
Centro: Centro Estatal de Trasplantes
Junta de Gobierno: Integrantes del Consejo del Centro
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015
Reglamento Interior del Centro Estatal de Trasplantes
Manual de Organizacién del Centro Estatal de Trasplantes
Reglamento para las Sesiones de érganos de Gobierno de las Entidades de la Administraciéon Pablica
Paraestatal
V. POLITICAS
1. La Direccién General del Centro Estatal de Trasplantes sera Ia responsable de coordinar Ia
organizacion de las reuniones ordinarias del Centro.
2. La Direcciéon General integrard la Agenda par H. Junta de de Gobierno y Elaborari las Actas que
se generen.
3. En la Tercera Reunién Ordinaria de cada afio se presentara para su aprobacién el calendario de
las Sesiones ordinarias de H. Junta de Gobierno del Centro del aiio subsecuente. |
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No Aplica
VII. ANEXOS

89-DGT-P01-G01/REV.01 Diagrama de Flujo para la Organizacién y desarrollo de la sesiones

de la Junta de Gobierno.
VIIL DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Solicitud de Informacién

1.1Solicita informacién a las Unidades
Administrativas que conforman el Centro
Director General del Centro para integrar la Agenda de la Junta de
Gobierno

Pagina 15 de 49



Centro Estatal de Trasplantes
e e

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y Desarrollo de las Reuniones Ordinarias de la Junta de
Gobierno

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGT-PO1/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

VIIL DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2. Recepcion de Informacion

2.1 Recibe informacion, revisa y analiza

2.2 Elabora Informe de seguimiento de |Informe de Avances del
los puntos a desarrollar en la reuni6n. orden del dia

Nota. Este informe se realiza con el fin
de que se conozca el avance de los
puntos que se estan contemplando en el
orden del dia de Ila reunion
correspondiente y poder realizar el
seguimiento oportuno a los mismos en
caso nhecesario.

3. Integracién de los apartados de la
Agenda

3.1 Redacta los apartados de la agenda en
Director Administrativo base al orden del dia previamente
autorizados por el Director General del
Centro

3.2 Elabora y organiza anexos e integra
agenda

Director General

3.3 Elabora la portada de la Agenda 7
Director Administrativo P B Agendade laReunion

4, Invitacién a Reunién

4.1 Elabora oficios de invitacién y recaba
Firma del Presidente Ejecutivo de la
Junta de Gobierno del Centro y antefirma
del Director General

{..2 Envia oﬁleo. de invitacién a los Copia de oficio de
integrantes e invitados a la Junta de|;,yitacién para
gobierno del Centro, recabando acuse de | integrantes e invitados a
recibo en copia de oficio. la Junta de Gobierno
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