: Centro Estatal de Trasplantes
e e e T T T s 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 Emisién: MARZO 2011

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

5. Elaboracién de la Presentacién y
personificadores para la reunion

Director General del Centro | 5+1 Elabora presentacién en power point
en base a la informacidn de la agenda.

. . . 5.2 Elabora personificadores
Director Administrativo

6. Confirmacion de Asistencia

6.1 Realiza confirmacién de asistencia a
Secretatia la reunién informando de los resultados
al Director Administrativo del Centro

7. Revisién de preparativos previos a
Ia reunién

7.1 Solicita previa autorizacién del
Secretdtia Director Administrativo lo que se
ofrecera en la reunién

8.Realizacion de Reunion

Secretaria 8.1 Recaban firmas en lista de asistencia. | Lista de asistencia

Comisario 8.2 Verifica Quérum Legal

“En caso de haber férum legal”

8.3 Lectura, Discusién y en su caso
aprobacion de asuntos.

8.4 Resumen de Acuerdos
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Centro Estatal de Trasplantes
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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-POI/REV.01

Fecha de Emisién: MARZO 2011

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

9. Elaboracion del Acta y gestién de
firmas

Director General de Centro

9.1 Elabora Acta

Director Administrativo

9.2 Elabora Oficio firmado por el
Director General para enviar acta a firma
del Presidente Ejecutivo de la Junta de
Gobierno recabando acuse de recibo en
copia de oficio.

Copia de oficio para
recabar firma del
Presidente Ejecutivo de
la Junta de Gobierno

“Una vez que el acta es firmada por el
Presidente Ejecutivo”

9.3 Elabora oficio firmado por el Director
General para recabar firma en el acta de
los demas integrantes de la Junta

Copia de oficio para
solicitud de firma de
Acta de los integrantes
de la Junta de Gobierno

“Una vez que todos los integrantes de la
Junta de Gobierno firmaron el Acta”

9.4 Archiva Acta firmada con la Agenda
de la Reunion.

Acta firmada de la
Junta de Gobierno

Fin de Procedimiento.

Estatal de Trasplantes

Qﬁprn 6 {-/
w L

Astorga
e, Administrativo del
Centre Estatnd de
Trasplantes
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Centro Estatal de Trasplantes

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién y Desarrollo

de las Reuniones Ordinarias de la Junta de Gobierno

Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGT-PO1/REV.01

Fecha de elaboracion:

MARZO 2011
R d
No. Registro Piseato = SR
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
3 s Direccion
) Informe de Avances del Dlg::tlfong f:t:acll:el Papel y 12 afios Administrativa del
Orden del Dia electrénico Centro Estatal de
Trasplantes
Trasplantes
2 Agenda de Reunién Centro Estatal de P " Y 12 afios
electrénico Centro Estatal de
Trasplantes
Trasplantes
: .Co-p .o 0ﬁ01o de Direccién Administrativa [_)lf'eccu‘:m
3 invitacion para integrantes s Tt gy G Administrativa del
e invitados a la Junta de T P Centro Estatal de
; rasplantes
Gobierno Trasplantes
Copia depiicio para Direccion Administrativa : . I.)ifecc"?n
recabar firma del -— Administrativa del
4 X SR del Centro Estatal de | electronico 6 afios
Presidente Ejecutivo de la Centro Estatal de
Trasplantes
Junta en el Acta. Trasplantes
Copia de oficio para S N Direccion
solicitud de firma de Acta R s e Papel y Administrativa del
5 : del Centro Estatal de = 6 afios
de los integrantes de la TR electrénico Centro Estatal de
Junta de Gobierno p Trasplantes
Direccion Administrativa A dmli)r:li-:; (;?\?a del
6 Lista de Asistencia del Centro Estatal de Papel 12 afios
Centro Estatal de
Trasplantes
Trasplantes
s gy Direccion
Acta Firmada de la Junta Dirsceibm Generkiel Administrativa del
7 . Centro Estatal de Papel 12 afios
de Gobierno Centro Estatal de
Trasplantes
Trasplantes

* El responsable del resguardo seré responsable de su proteccion.
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Centro Estatal de Trasplantes
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro Estatal de Trasplantes Hoja 1del
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes MARZO 2011
NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Organizacion y Desarrollo de las Sesiones de la 89-DGT-PO1/REV.01

Junta de Gobierno

Yeile) Solicitud de Recepcion de Integracion de los
D—-P Informacién Informacién apartados de la
Agenda
Via Telefénica Informe de Avances Agenda

Elaboracion de la
Presentacion y
personificadores para
la reunion

Invitacion a Reunion Confirmacién de Revision de

la reunién

Presentacion

Asistencia ——» preparativos previos a S

B Elaboracién del Acta y
Realizacion de R —— gestion de firmas | Acta Firmada
Reunién

Lista de asistenc " |7 Acta firmada

89-DGT-P01-GO1/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

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

Hoja 1det

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  89-DGT-P01/REV.01

Fecha de la verificacién:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI|{NO | NOTAS:

Se hizo solicitud de informacion via telefonica a las Unidades Administrativas

Centro Estatal de Trasplantes?

Se elabor6 el informe de avances?

Se elabor6 los anexos e integracién de la agenda?

Se elaboro oficios de invitacion para integrantes de la Junta de Gobierno?

Se elabor6 acta de la Reunion?

Se elaboro el oficio para recabar la firma del acta de los demas integrantes de la

Junta?

Se recabaron las firmas del Acta?

Nombre y firma del verificador
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Centro Estatal de Trasplantes

DIRECCION DE PLANEACION Y ENLACE
INTERINSTITUCIONAL
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de Lista de Espera y coordinacién con hospitales autorizados
para la asignacién de un drgano.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DPE-P02/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar de manera eficiente el enlace entre los hospitales autorizados para adjudicacion de érganos
de acuerdo a la Lista de Espera.

II. ALCANCE

Hospitales del sector Salud Pablicos y Privades autorizados en materia de Donacion y Trasplantes.

IiL. DEFINICIONES

SSP: Secretaria de Salud Pablica

Centro: Centro Estatal de Trasplantes

Junta de Gobierno: Integrantes del Consejo del Centro

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley General de Salud

Ley No. 158 de Donacién y Trasplantes para Organismos Humanos

Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

Reglamento Interior del Centro Estatal de Trasplantes

Manual de Organizacién del Centro Estatal de Trasplantes

V. POLITICAS

1. La Direccién de Planeacién y Enlace Interinstitucional sers la responsable de solicitar, recopilar y
mantener actualizadas las estadisticas en materia de trasplantes en el Estado.

2. La Direccién llevard las listas de espera actualizadas de los posibles receptores de drganos, asi
come verificar las condiciones de los enfermos para establecer en algunos easos prioridades por
gravedad. _

3. La Direccién mantendrd comunicacién con los diferentes hospitales autorizadoes para efectuar
trasplantes, para facilitar la asignacién de 6rganos.

4. Proporcionara al Registro Nacional de Trasplantes la informacién correspondiente al Estado y a
su actualizacion.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No Aplica
VII. ANEXOS

89-DPE-P02-G01/REV.01 Diagrama de Flujo para la Verificacién de la Lista de Espera y
Coordinacién con hospitales autorizados para la asignacién de un érgano.
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de Lista de Espera y coordinaciéon con hospitales autorizados

para la asignacién de un érgano.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DPE-P02/REV.01

Fecha de Emisién: MARZO 2011

VIIL DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.Verificacion Informacion Sistema
RNT

Director de Planeacion y
Enlace Interinstitucional

1.1Entra al Sistema RNT del Centro
Nacional de Trasplantes con clave
asignada confidencial.

1.2 Verifica la informacion de las
donaciones y trasplantes realizados
diariamente por cada hospital autorizado
en el Estado.

1.3 Tiene acceso a las donaciones y
Trasplantes realizados en el Estado y a
nivel Nacional.

1.4 Tiene acceso a la Lista de Espera de
los posibles receptores de un érgano en
el Estado.

“En caso de que haya una donacién”

Lista de Donacién

2. Comunicaciéon

2.1 Recibe informacion via telefonica de
la posible donacion de oOrganos del
Coordinador Hospitalario de Donacién
del Hospital donde se efectuard la
donacioén.

Nota: El coordinador Hospitalario de
Donacidon informa de los datos clinicos
del potencial donador; diagnéstico, datos
generales, y su tipo y RH sanguineo.
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Verificacién de Lista de Espera y coordinacién con hospitales autorizados
para la asignacion de un érganc.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DPE-PO2/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

3. Coordinacion

3.1 Revisa en combinacién con el
Coordinador Hospitalario de Donacion la
lista de espera para analizar al posible
receptor.

3.2. En base a la urgencia de trasplante,
compatibilidad y antigiiedad en la Lista
de Espera, se coordina con el Hospital
para la Asignacion de €l o los 6rganos

3.3 En caso de extracciéon multiorgénica
y no habiendo receptor dentro del Estado,
se ofertan los 6rganos al CENATRA via
telefonica o electrénica.

4, Seguimiento a resultados de
trasplantes y donaciones realizadas -

4.1 Verifica una vez realizado el
trasplante del organo se haya informado
de manera electrénica al Centro Nacional
de Trasplantes en tiempo y forma.

4.2 Verifica y da seguimiento via
telefénica o correo electronico con el
coordinador de trasplantes del Hospital
de los resultados del trasplante realizado

; 5 g Reporte electrénico del
4.3 Verifica y da seguimiento de la|informe de trasplantes y

donacion realizada. donaciones realizados.
(sistema RNT
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Centro Estatal de Trasplantes
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de Lista de Espera y coordinacién con hospitales autorizados
para la asignacién de un érgano.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DPE-PO2/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

VIIL DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

“En caso de no realizarse el trasplante
igualmente se verificard que el hospital
autorizado informe al Centro Nacional de
Trasplante”.

Fin de Procedimiento.

Elaboré: Revisé: Aprobé:

(

\ L
Lic. Rasg#sela Rodriguez DW& Susana Pétz Dr. Guiliet:o Rodriguez

Astorga Cornejo Carvizosa
Dir. Administrativo del Encargada de Area d Dir. Gral. del Centro Estatal de
Centro Estatal de Planeacion y Enlace Trasplantes
Trasplantes Interinstitucional

SIP-F02/REV.01
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