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Centro Estatal de Trasplantes

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
gue 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 proposito
de promover el desarrollo administrativo del Centro.

Cabe sefialar que este documento deberﬁ actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la umdad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del

mismo.
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CAPITULO 1

OBJETIVO DEL MANUAL
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de procedimientos tiene como objetivo proporcionar a los Servidores Publicos que
integran el Centro Estatal de Trasplantes una base documental de las operaciones que se efectiian 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.
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CAPITULO II

RED DE PROCESOS
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CAPITULO III

LISTA MAESTRA
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Centro Estatal de Trasplantes

LISTA MAESTRA
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Fecha: Marzo 2011

i———

Hojas: I de |
: 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
asignacion de un érgano.
89-DED-PO3/REV.01 Realizacion de Platicas y Reuniones 01 Marzo 2011

Informativas sobre la cultura de la
donacion de érganos.

89-DGA-PO4/REV.01 Elaboracion de Informes 01 Marzo 2011
Trimestrales
89-DGA-POS/REV.01 Elaboraciéon 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 la 01 Marzo 2011

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

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

Elaboracion de los Informes 01 Marzo 2011
Trimestrales

89-DGA-PO5S-GO1/REV.01 | Diagrama de flujo para Ila
realizacion de Estados Financieros 01 Marzo 2011
del Centro

SIP-FO7/REV.01
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CAPITULO IV

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION GENERAL
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGT-P0O1/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

I1. ALCANCE

Hospitales del sector Salud Publicos y Privados autorizados en materia de donacion y trasplantes, asi
como los integrantes de la Junta de Gobierno del Centro.

III. DEFINICIONES

SSP: Secretaria de Salud Pablica
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 Organizacion del Centro Estatal de Trasplantes

Reglamento para las Sesiones de érganos de Gobierno de las Entidades de la Administracion Pablica
Paraestatal

V. POLITICAS

1. La Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes sera la responsable de coordinar la
organizacion de las reuniones ordinarias del Centro.
2. La Direcciéon General integrara la Agenda par H. Junta de de Gobierno y Elaborara las Actas que

se generen.
3. En la Tercera Reuniéon Ordinaria de cada aiio se presentara para su aprobacion el calendario de

las Sesiones ordinarias de H. Junta de Gobierno del Centro del afio subsecuente.
VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica

VII. ANEXOS
89-DGT-P01-G01/REV.01 Diagrama de Flujo para la Organizacion y desarrollo de la sesiones
de la Junta de Gobierno.

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Solicitud de Informacion

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

Gobierno
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Centro Estatal de Trasplantes

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 reunion. orden del dia

Nota. Este informe se realiza con el fin
de que se conozca el avance de los
puntos que se estdn contemplando en el
orden del dia de la reunién
correspondiente vy poder realizar el
seguimiento oportuno a los mismos en
caso necesario.

3. Integracion de los apartados de la
Agenda

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

3.2 Elabora y organiza anexos € integra
agenda

Director General

3.3 Elabora la portada de la Agenda 5
Director Administrativo ¥ ; Ageriiilc i Revicn

4. Invitaciéon a Reunidn

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

4.2 Envia oficio de invitacion a 108 |q5ia de oficio de
integrantes ¢ invitados a la Junta de|;,vitacién para
gobierno del Centro, recabando acuse de | integrantes e invitados a
recibo en copia de oficio. la Junta de Gobierno
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Centro Estatal de Trasplantes

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

S. Elaboracion de la Presentacion y
personificadores para la reunion

Director General del Centro | -1 Elabora presentacion en power point
en base a la informacidon de la agenda.

; 5.2 Elabora personificadores
Director Administrativo

6. Confirmacion de Asistencia

6.1 Realiza confirmacidn de asistencia a
Sacietaiia la reunién informando de los resultados
al Director Administrativo del Centro

7. Revision de preparativos previos a
Ia reunion

7.1 Solicita previa autorizacién del
Ssdretitia Director Administrativo lo que se
ofrecera en la reunion

8.Realizacion de Reunion

Secretaria 8.1 Recaban firmas en lista de asistencia. | 1ista de asistencia

Comisario 8.2 Verifica Quérum Legal

“En caso de haber férum legal”

8.3 Lectura, Discusidon y en su caso
aprobacién de asuntos.

8.4 Resumen de Acuerdos
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Centro Estatal de Trasplantes

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

9. Elaboracion del Acta y gestion de
firmas

Director General de Centro

9.1 Elabora Acta

Director Administrativo

0.2 Elabora Oficio firmado por el|Copia de oficio para
Director General para enviar acta a firma | recabar firma del

del Presidente Ejecutivo de la Junta de | Presidente Ejecutivo de
Gobierno recabando acuse de recibo en |18 Juntade Gobierno

copia de oficio.

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

i . Copia de oficio para
0.3 Elabora oficio firmado por el Director snl{jcitud de ﬂI‘HlF; de

General para recabar firma en el acta de | Acta de los integrantes
los demads integrantes de la Junta 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

Aprako: {-/
4
% Wy e
iﬁl:'"-

ic. Ko Iscla Rodrintes Dr. Guillermé Redriguer Carrizoss

Lic
Astorga Bir, Gral, d&} Centro Fstatal de
Lir. Admimistrativo del Traspiantes
Centre Estats] de
Trasplantes

SIP-FO2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y Desarrollo

de las Reuniones Ordinarias de la Junta de Gobierno

Hoja 1de 1

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

Fecha de elaboracion:

Centro Estatal de Trasplantes

Cia s B s ——— a2

MARZO 2011
R d
No. Registro Dlesto " : i i
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
. 55 Direccion
i Informe de Avances del Dl?:;:fnn]g f;:;iaé:ﬂl Papel y 12 afios Administrativa del
Orden del Dia electronico Centro Estatal de
Trasplantes
Trasplantes
2 Agenda de Reunion Centro Estatal de pet ¥ 12 afios
electronico Centro Estatal de
Trasplantes
Trasplantes
i .Cﬂ.p la de Gﬁcm de Direccion Administrativa [_hf'ecrsu?m
3 invitacion para integrantes del Centro Estatal de Pl & b Administrativa del
e invitados a la Junta de T P Centro Estatal de
3 rasplantes
Gobierno Trasplantes
Copia de oficio para Direccion Administrativa ]E}i{"ﬂﬂcli?n
recabar firma del . . Administrativa del
4 ; 3 ; del Centro Estatal de electronico 6 afios
Presidente Ejecutivo de la Centro Estatal de
Trasplantes
Junta en el Acta. Trasplantes
Copia de oficio para A e Direccién
solicitud de firma de Acta EREGEIIN ARITERAT Papel y Administrativa del
5 : del Centro Estatal de 3 S 6 afios
de los integrantes de la Phisilsites electronico Centro Estatal de
Junta de Gobierno P Trasplantes
Direccion Administrativa A dm[i]t:?:::' ?t?x?a del
6 Lista de Asistencia del Centro Estatal de Papel 12 afios
Centro Estatal de
Trasplantes T
rasplantes
’ - Direccion
7 Acta Firmada de la Junta ng:;:ﬂn; :;:{a{ll:ﬂ Panel 12 afios Administrativa del
de Gobierno P Centro Estatal de
Trasplantes
Trasplantes

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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Centro Estatal de Trasplantes

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

NICIO Solicitud de Recepcion de Integracion de los
! > Informacion e Informacién #  apartados de la L
Agenda

Via Telefonica Informe de Avances w’/

Elaboracion de la Confirmacion de Revision de
Invitacion a Reunién —) Presentacion y . . ik
—_— : —_— Asistencia — i revi
personificadores para A i p 0S4 -
la reunion la reunion

f Elaboracion del Acta y
Realizacién de S gestién de firmas »| Acta Firmada S FIN )

Reunién p— b

Lista de asistencia

89-DGT-P01-GO1/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes
T

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccién General del Centro Estatal de Trasplantes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y Desarrollo |Hoja 1de i
de las Reuniones Ordinarias de la Junta de Gobierno
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  89-DGT-P01/REV.01 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI| NO | NOTAS:

1 | Se hizo solicitud de informacioén via telefonica a las Unidades Administrativas
Centro Estatal de Trasplantes?

2 | Se elabord el informe de avances?

3 | Se elabord los anexos e integracion de la agenda?

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

5 | Se elaboro acta de la Reunion?

6 | Se elabord el oficio para recabar la firma del acta de los demas integrantes de la
Junta?

7 | Se recabaron las firmas del Acta?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01
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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 asignaciéon 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.

1I. ALCANCE

Hospitales del sector Salud Publicos y Privados autorizados en materia de Donacion y Trasplantes.

1IL. 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 Donacion y Trasplantes para Organismos Humanos

Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

Reglamento Interior del Centro Estatal de Trasplantes

Manual de Organizacion del Centro Estatal de Trasplantes

V. POLITICAS

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

2. La Direccion llevard las listas de espera actualizadas de los posibles receptores de organos, asi
come verificar las condiciones de los enfermos para establecer en algunos casos prioridades por

gravedad. |
3. La Direccion mantendrd comunicacion con los diferentes hospitales autorizados para efectuar

trasplantes, para facilitar la asignacién de 6rganos.
4. Proporcionara al Registro Nacional de Trasplantes la informaciéon correspondiente al Estado y a

su actualizacion.

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

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

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Verificacion Informacion Sistema
RNT
1.1Entra al Sistema RNT del Centro
Director de Planeacion y Nacional de Trasplantes con clave
Enlace Interinstitucional 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 Yy
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.

Lista de Donacion

“En caso de que haya una donacion™

2. Comunicacion

2.1 Recibe informacion via telefénica de
la posible donacion de organos del
Coordinador Hospitalario de Donacion
del Hospital donde se efectuard la
donacidn.

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

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

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

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

3. Coordinacién

3.1 Revisa en combinacion 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 organos

3.3 En caso de extraccion multiorgénica
y no habiendo receptor dentro del Estado,
se ofertan los Organos al CENATRA via
telefonica o electronica.

4. Seguimiento a resultados de
trasplantes y donaciones realizadas

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

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

: s Reporte electronico del
4.3 Verifica y da seguimiento de 1a|i;forme de trasplantes y

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

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DPE-P02/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.

Elabordé: Revisd: Aprobob:

ud
Lic. Sela Rodrizuez DW& Susana Pétez Dr. Guillegmo Rodriguez
Astorga Cornejo Canvizosa
Dir. Administrativo del Encargada de Area d Dir. Gral. del Centro Estatal de
Centro Estatal de Planeacion y Enlace Trasplantes
Trasplantes Interinstitucional

SIP-FO2/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion de Planeacion y Enlace Interinstitucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de Lista de Hoja 1de 1
Espera y Coordinacion c¢/hospitales autorizados para la
asignacion de un érgano.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DPE-P02/REV.01 Fecha de elaboracion:
MARZO 2011
Resguardo
Ne. Registro Pueifo . 5
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién

Reporte electronico de

s Direccion de Planeacion Direccidn de
actividades de trasplantes i s i ;
1 : . y Enlace electronico 12 afios | Planeacién y Enlace
y donaciones de Organos i e
Interinstitucional Interinstitucional

(sistema RNT)

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Centro Estatal de Trasplantes Hoja 1del
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Planeacion y Enlace Interinstitucional MARZO 2011
NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Verificacion de Lista de Espera y Coordinacion
c/hospitales autorizados para la asignacién de un 89-DPE-P02/REV.01
dérgano.
N Se enira al Sistema RNT Se verifica la informacion Acceso a las actividades
Concl ignad De las donacion De donaci ir —
e confidencial | [—"|vasplantes || plantes

acCeso

Se recibe informacion via

, En caso de que suria telefonica de la donacion de Recepcion de Informacion

Se tiene acceso a la _} biguna donacién de drganos _} prgano del Coordinador 3| De datos clinicos del e
— Lista de Espera de hospitalario de Donacién. Paciente.

Donacion de érganos.

:;: i:ft ;;ﬂ':g;ﬂgarﬂ:; Coordinacién con el Verifica que se haya FIN

Ly Da doaacsn 1 st da Pl Hospital para la asigna{ =G Realizado 1a donacion y —b
Espera cién del érgano. Trasplante de drgano.
(Histocompatibilidad)
89-DPE-P02-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 de Planeacion y Enlace Interinstitucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de la Lista de |Hoja 1del
Espera y Coordinacion c/hospitales autorizados para la
 asignacion de un 6rgano.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  89-DPE-P02/REV.01 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

1 | Se tiene acceso al Sistema RNT para verificar informacion?

Se tiene acceso al Sistema RNT para verificar las donaciones y trasplantes
2 | realizados en el Estado?

Se tiene acceso al reporte de actividades de las donaciones y trasplantes
3 | realizados en el Estado?

Se tiene acceso a la Lista de Espera de los posibles receptores a nivel Estado?

Se recibe informacion de las donaciones y trasplantes que se realizan en los
5 hospitales autorizados para trasplantes?

Hay coordinacion entre el Hospital y el Director de Plancacién y Enlace
g | Interinstitucional para la verificacion de la Lista de Espera y la asignacion de
un organo?

Se tiene acceso al reporte de actividades de las donaciones y trasplantes de los
7 hospitales autorizados?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO04/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes
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DIRECCION DE ENSENANZA Y DIFUSION
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Pliticas y Reuniones Informativas sobre la cultura de Ia
donacion de érganos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DED-P03/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover de manera eficiente la cultura de la donacién de 6rganos a través de platicas y reuniones
informativas a los diferentes sectores de la entidad.

II. ALCANCE

A toda la comunidad.

IIL. DEFINICIONES

SSP: Secretaria de Salud Piiblica
Centro: Centro Estatal de Trasplantes
Junta de Gobierno: Integrantes del Consejo del Centro

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sonora.

Ley General de Salud

Ley No. 158 de Donacion 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 Direccion de Enseiianza y Difusion coordinara los actos relacionados con la cultura y
educacion de la donacion de 6rganos en el Estado.

2. La Direcciéon de Ensefianza y Difusién promovera y coordinara conjuntamente con los sectores
privado, social y piblico los actos de proselitismo y educacion sobre la meteria de la donacion de
Organos.

3. La Direccién de Ensefianza y Difusién instalard y vigilard los médulos de informacién en el
Estado.

VL FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica

VII. ANEXOS

89-DED-P03-G01/REV.01 Diagrama de flujo para las platicas o eventos informativos sobre la
cultura de la donacion de érganos.
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

-:E-:_:‘q"_-..: g

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Pliaticas y Reuniones Informativas sobre la cultura de la
donacién de drganos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DED-P03/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Concertar Citas.

Director de Ensefianza y L1 !Elﬂl:fnra oficio 'de invitacion para la Copia de acuse de
Difusién realizacion de platicas o evento. invitacién

1.2 Entabla comunicacion telefonica con
la entidad que se le dard la platica o
evento informativo

1.3 Acuerda fecha y hora para la platica
informativa o evento informativo.

1.4 Agenda fecha y hora.

2. Organizacion de platicas o evento.

“si es una platica”

2.1 Realiza diapositivas que se expondra
en reunion.

2.2 Expone diapositivas.

2.3 Entrega de Tripticos y credenciales
de donador a los asistentes.

“gsi es un evento”

2.4 Se instala médulo de informacion en
el evento.

2.5 Entrega tripticos y credenciales
donador a los asistentes.

Fin de Procedimiento.

N
i
Lic. iriz Castillo Dr. Gmlle 0 Rﬁdriguez
rez Cﬂ izosa
Dir. Administrativo del Encargada de Area de Dir. Gral. del Centro Estatal de
Centro Estatal de Ensefianza y Difusion Trasplantes

Trasplantes
SIP-FOZ/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion de Ensefianza y Difusion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Platicas y Hoja 1de 1
eventos Informativos sobre la cultura de la donacion de érganos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
89-DED-P03/REV.01 MARZO 2011
Resguardo
No. Registro LWENn i =
Responsable Tipo Tiempo Ubicaci6n

Direccion de
12 afios Planeacion y Enlace
Interinstitucional.

Copia de acuse de oficio | Direccion de Ensefianza | Electrénico o
de invitacion. y Difusion papel

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

SIP-FO3/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Centro Estatal de Tras_plantﬂs Hnja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Direccion de Ensefianza y Difusion MARZO 2011

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: Realizacion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
de Platicas Informativas sobre la Cultura de la

Donacién de Organos 89-DED-PO3/REV.01
~ Se elabora invitacion Se acuerda fecha y hora oe agenda la fecha y

INICIO para la realizacion de Para la platica o evento 5 Hora Para la platica N
7 4 platica o evento. > Informativa o evento.

Se realiza diapositivas Se exponen las [Se entregan tripticosy | ~ |
Para la platica que se —— Diapositivas. ——  Credenciales de donador
[ Expondra.
ara un evento se instala e entregan tripticos y Fi
e odulos de informacidn e redenciales de donador (=3 ( in )
los asistentes.

89-DED-P03-GO1/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion de Ensefianza y Difusion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Platicas y Hoja 1del
eventos Informativos sobre la cultura de la donacion de

Organos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:;
89-DED-PO3/REV.01

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

1 | Se recibid oficio de invitacion ya sea via electronica o en papel?

Se especifico fecha y hora para la platica o evento?

2

x Se agend¢ la platica o evento?

i Se tiene el material informativo para entregarlo a los asistentes?

" Se entregd el material informativo alusivo a la donacién de 6rganos?
; Se entregaron credenciales de donador a los asistentes?

Nombre y firma del verificador

SIP-F04/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informes Trimestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGA-P04/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo de manera eficiente la administracion del Centro integrando los informes trimestrales
para dar cumplimiento a las disposiciones legales

II. ALCANCE

A todas las unidades administrativas y operativas del Centro Estatal de Trasplantes

I11. DEFINICIONES

Unidad Administrativa: Las descritas en el Art. 28 Fracc. [I-XVIII DEL Reglamento Interior del
Centro Estatal de Trasplantes

SSP: Secretaria de Salud Pablica.

Centro: Centro Estatal de Trasplantes

Junta de Gobierno: Integrantes del Consejo del Centro

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de acceso a la Informacion Piiblica del Estado de Sonora

Ley Organica del Poder Ejecutivo

Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

Reglamento Interior del Centro Estatal de Trasplantes

Manual de Organizacion del Centro Estatal de Trasplantes

Guia para la elaboracion de los Informes Trimestrales de Organismos y Entidades
de la Administracion Publica Estatal

Guia para la elaboracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal

Formatos de la Secretaria de Hacienda:

EVTOP-01 Seguimiento Financiero de Ingresos y Egresos de Organismos de la Administracion
Publica Estatal.

EVTOP-02 Analitico de Recursos Ejercidos para Partida Estatal.

EVTOP-03

EVTOP-04

Formato para el registro de avance de metas bimestral y anual

V. POLITICAS

1. Los informes anual y trimestral para la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal se elaboraran en el
periodo dispuesto en la Ley Orgédnica del Poder Ejecutivo del estado de Sonora.

2. La Secretaria de Hacienda a través de la Direccion Administrativa del Centro Estatal de
Trasplantes proporcionari la metodologia y los formatos con sus instructivos de llenado, asi como la
asesoria necesaria sobre lineamientos y captura de la informacién en los mismos.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informes Trimestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGA-P04/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

VII. ANEXOS
89-DGA-P04-G01/REV.01 Diagrama de Flujo para la Elaboracion de los Informes Trimestrales

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

1.Recepcion de Lineamientos

Director General del Centro 1.1 Recibe de la Secretaria de Hacienda
Oficio con Instructivo y calendario de| ofiqio de solicitud de
entrega de informes Trimestrales y €| informes trimestrales y

Cuenta Publica Anual y turna para Cuenta Pablica.
seguimiento.
Director Administrativo 1.2 Recibe Oficio con Instructivo y

calendario de entrega de informes
Trimestrales y de Cuenta Pablica Anual,
revisa y da seguimiento.

2. Integracion de = Evaluacion
Programatica y envio de la misma a la
Secretaria de Hacienda

Director Administrativo 2.1 Integra la informacion en formato de
la Secretaria de Hacienda.

2.2 Requisita los formatos relativos a la
Evaluacién de la Programacion de Metas

2.3 Concluye la integracion de la
Informacion Programatica Trimestral o
Anual, segiin corresponda.

2.4 Turna a la Direccion General para su
analisis y revision.

“Una vez que tiene el Vo. Bo.”

2.5 Elabora Oficio de envio para el
Secretario de Hacienda

2.6 Recaba firmas del Director General
del Centro
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informes Trimestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGA-P04/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

“Una vez firmado por el Director
General del Centro”

2.7 Envia oficio a la Secretaria de|Copia de Oficio y de
Hacienda y recaba acuse en copia de|Informe trimestral o
oficio y archiva. anual

Fin de Procedimiento.

: Dy, Guillekmo Rodriguez
Astorga Cartizosa

Dir. Administrativo del Dir. Administrativo del Dir. Gral. del Centro Estatal de
Centro Estatal de Centro Estatal de Trasplantes
Trasplantes Trasplantes

SIP-FO2/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informes |Hoja 1de 1
Trimestrales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
89-DGA-PO4/REV.01 MARZO 2011
R d
No. Registro S < st ot
Responsable Tipo Tiempo Ubicacidn
Oficio con solicitud de
entrega de Informes o i S Direccion
1 Titiestedes v 6 Climiti Direccion Administratival|  papel 3 aflos Adnlntatiativa
Publica Anual
Informe Trimestral o ; 12 ey : Direccion
2 Ko Direccion Administrativa papel 3 afios At

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion,

SIP-FO3/REV.01
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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 Administrativa MARZO 2011 |
NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: Elaboracion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
de Informes Trimestrales 89-DGA-PO4/REV.01
Se recibe oficio de Se envia oficio @ Informe
solicitud Se integra la evaluacion Trimestral o anual a la
o ! de entrega de Programatica Secretaria de Hacienda.
C INICIO ) » | informes e e -
Informe
L_/--""'ﬂf_ ;
- s de oficio
\Efi'i//——— Dgp;vig g& informe
\____4-"/—_
—p
Se archiva d -
tacig:'? iva documen o ( FIN )
Archivo

89-DGA-P04-G01/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 Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informes |Hoja 1 de |l
Trimestrales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: : 89-DGA-P04/REV.01 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:

1 | Serecibi6 a tiempo oficio de solicitud de Informes Trimestrales o Anual por la

Secretaria de Hacienda?

Se envid en tiempo solicitado por la Secretaria de Hacienda los Informes

Trimestrales o Anuales?

Se envid el oficio de envio de los informes trimestrales o anual a la Secretaria
3 | de Hacienda?

Se archiva copia de oficio y copia de informe una vez sellado de recibido por la
4 | Secretaria de Hacienda?

Nombre y firma del verificador

SIP-FO4/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estados Financieros.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGA-PO5/REV.01 Fecha de Emision: MARZO 2011

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo de manera eficiente y eficaz la administracion del Centro, elaborando los Estados
Financieros correspondientes.

1. ALCANCE

A todas las unidades administrativas y operativas del Centro Estatal de Trasplantes

III. DEFINICIONES

SSP: Secretaria de Salud Publica
Centro: Centro Estatal de Trasplantes
Junta de Gobierno: Integrantes del Consejo del Centro

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora
Ley Organica del Poder Ejecutivo

Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

Reglamento Interior del Centro Estatal de Trasplantes
Manual de Organizaciéon del Centro Estatal de Trasplantes
Programa Contpagq.

V. POLITICAS

1 .La Direccion Administrativa elaborara los estados financieros a través del Programa Contpaq de
Contabilidad.
2. La Direccion Administrativa realizara mensualmente los Estados Financieros del Centro.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica

VII. ANEXOS

89-DGA-P05-G02/REV,01 Diagrama de flujo para la realizacion de Estados Financieros del Centro.

VIIL. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Concentracion de Informacion

1.1 Concentra la informacion contable

Director Administrativo para la captura en el Programa de
Contabilidad (contpaq)

1.2 Captura las facturas del mes. Facturas
(en forma electrénica)

1.3 Captura los ingresos del Centro. Depésito de los Ingresos

1.4 Captura los egresos del Centro.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estados Financieros.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 89-DGA-PO5/REV.01

Fecha de Emision: MARZO 2011

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

2. Impresion y Envio de Estados
Financieros

Director Administrativo.

2.1 Imprime el Balance General mensual
del Centro a través del Contpaq.

2.2 Imprime el Estado de Resultados del
centro mensual.

2.3 Firma el Balance General y Estados
de Resultados y recaba firma del Director
General.

“Una vez firmados elabora oficio de
envio a la Subsecretaria de

Administracion de a S.S.P.”

2.4 Envia los Estados Financieros por
oficio a la Subsecretaria de
Administracion de la S.S.P. recabando
acuse de recibido en copia de oficio y
archiva oficio y estados financieros.

Copia de Oficio de
envio de estados
financieros.
Estados Financieros
firmados

Fin de Procedimiento.

probo: (/

4

Wtf’

" Astorga
Dir. Administrativo del
Centro Estatal de
Trasplantes

Astorga

Dr. Guilltmu Rodriguez

Cdrrizosa
Dir. Administrativo del Dir. Gral. del"Centro Estatal de
Centro Estatal de Trasplantes
Trasplantes
SIP-FO02/REV.01
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Centro Estatal de Trasplantes
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Estados Hoja 1de 1
Financieros.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
89-DGA-POS/REV.01 MARZO 2011
R d
No. Registro st = e
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion
Facturas o § i = Direccion
] (en forma electronica) e papel — Administrativa.
Estado Financieros ., .« . .. | Electrénico Direccion
2 Firmados Direccion Administrativa v/o Papel 12 afios Administrativa
Copia de Oficio de envio | .. ., i is .| Electronico " Direccion
? de Estados Financieros Direeeion At iisioatiys y/o Papel L= alios Administrativa.
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* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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