	[image: image1.jpg]SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image2.png]| 4

Centro Nacional
de Trasplantes




	Código: 

	
	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN, ENSEÑANZA Y COORDINACIÓN NACIONAL
	
	Rev.0

	
	17. Procedimiento para la coordinación entre CENATRA, COETRAS y CEETRAS 


	
	Hoja:  1 de 9



17. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACIÓN ENTRE 
CENATRA, COETRAS y CEETRAS
1.0 Propósito

1.1. Establecer lineamientos para la coordinación entre el Centro Nacional de Trasplantes y los Consejos y Centros Estatales de Trasplantes para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Nacional de Trasplante. 
2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección Planeación Enseñanza y Coordinación Nacional, a la Subdirección de Coordinación Nacional y a su personal tanto de base como de confianza, involucrado en la coordinación con los COETRAS y CEETRAS.
2.2. A nivel externo se aplica hacia los integrantes de los Consejos y Centros Estatales de Trasplantes
3. 0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Los Lineamientos para la coordinación con los COETRAS y CEETRAS deberán de cumplir con las disposiciones legales de la Ley General de Salud, el reglamento de la Ley, el Reglamento Interno de la SS, la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, la Ley de Transparencia y Combate a la Corrupción y la Ley de Transparencia y Acceso a la Información y sus reglamentos. 
3.2. Las áreas responsables podrán proponer en todo momento las mejoras y adecuaciones que consideren pertinentes al procedimiento, el cual será integrado anualmente a la Subdirección Administrativa será responsable de convocar a la reunión anual para la revisión del procedimiento.
3.3. Todo el personal involucrado en el procedimiento de coordinación con los COETRAS y CEETRAS  tiene la responsabilidad de aplicar el procedimiento y emitir sugerencias de mejora que se hayan detectado en el funcionamiento del mismo y están obligados a participar en las actividades que se deriven de su aplicación.
3.4. La Subdirección de Coordinación Nacional será la responsable de desarrollar la logística de convocatoria hacia los COETRAS y CEETRAS así como de: 
3.4.1 Organizar las reuniones, 
3.4.2 Levantar el acta correspondiente, y

3.4.3 Dar seguimiento a los acuerdos que se generen en dichas reuniones. 
3.4.4 Proponer a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación nacional una    

         agenda anual y temática a tratar en las  reuniones con los COETRAS y CEETRAS.
3.5. La evaluación del proceso general será responsabilidad de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional y en segunda instancia de la Subdirección de Coordinación Nacional,
3.6. Todo el personal involucrado en el procedimiento de coordinación con los COETRAS y CEETRAS, está obligado a participar de las reuniones generales de evaluación del procedimiento y a acatar las acciones de mejora que se implementen.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración de agenda anual y temática para las reuniones
	1.1. Elaboración de propuesta de agenda y temas con base en los acuerdos previos así como tomando en consideración la nueva temática que se presente.


	Subdirección de Coordinación Nacional.



	2.0 Revisión por Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
	2.1. Revisa la propuesta, solicita en caso necesario modificaciones y/o correcciones.

2.2. Una vez integrados los cambios turna a la Dirección General para solicitar su aprobación
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	3.0 Aprobación de la Agenda Dirección General
	3.1. Revisa, modifica, rechaza o aprueba la propuesta.

3.2. Una vez aprobada turna a la Subdirección de Coordinación Nacional a través de la Dirección de Coordinación Nacional 
	Dirección General 

	4.0.  Elaboración de oficios de convocatoria para la reunión.
	4.1 Elaboración  de oficio 

4.2 Solicita revisión a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional. 
	Subdirección de Coordinación Nacional

	5.0. Aprobación de oficio por la Dirección de Planeación, Enseñanza y CN
	5.1. Recibe, revisa y aprueba o no oficios de invitación

5.2. Turna a  la Dirección General solicitando su aprobación
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 

	6.0 Aprobación de oficios por la Dirección General
	6.1. Recibe, revisa o solicita modificaciones en su caso. 

6.2. Aprueba o rechaza

6.3. Turna a la Subdirección de Coordinación Nacional vía la Dirección de Planeación para su envío. 
	Dirección General

	7.0Envío de oficios
	7.1. Se solicitan y elaboran guías

7.2. Se entrega a la subdirección administrativa

7.3. Se recaban acuses


	Subdirección de Coordinación Nacional



	8.0 Confirmación de asistencia
	8.1. A través de diferentes medios de comunicación se confirma la asistencia de los convocados.

8.2. Se informa a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
	Subdirección de Coordinación Nacional

	9.0. Se entrega informe a la Dirección General 
	9.1 La Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional envía informe a la DG sobre los invitados que confirman su asistencia.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional.

	10.0.Organización y logística de la reunión
	10.1. Se elabora un listado de equipo y material necesario para el buen desarrollo de la reunión 

10.2. Se solicita a la subdirección administrativa la contratación de un salón para realizar el evento

10.3 Con la antelación que sea conveniente se prepara el salón para verificar la disponibilidad, el funcionamiento adecuado del equipo así como el orden de los muebles (sillería), pódium (de ser necesario) y mesas para la realización de la reunión,  
	Subdirección de Coordinación Nacional



	11.0 Se levanta registro de asistencias
	11.1. Se elabora la lista de asistencia a través de una relación dispuesta al ingreso del salón, en la cual se incluyan nombre, firma, correo electrónico y en su caso si la personas asiste en representación de alguien se consigna en el acta.
	Personal de la Subdirección de Coordinación Nacional 




5.0 Diagrama de Flujo 

	Dirección General
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 
	Subdirección de Coordinación Nacional 
	Personal del área de la Subdirección de Coordinación Nacional 
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	

	Reglamento Interno
	

	Lineamientos para la distribución de órganos y tejidos
	

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	08- VII-2005


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

	Cuenta de correo electrónicos de los Secretarios Técnicos de COETRAS
	5 Años
	Subdirección de Coordinación Nacional
	Folio

	Actas y/o minutas de las reuniones
	5 años 
	Subdirección de Coordinación Nacional
	


8.0 Glosario

8.1 COETRA. Consejo Estatal de Trasplantes

8.2 CEETRA. Centro Estatal de Trasplantes

9.0 Cambios de esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	09/10/2006
	No existen cambios con respecto a la versión anterior

	2
	24/11/2009
	Se modificó la numeración del procedimiento con respecto al Manual de Procedimientos 2006

Se modificaron los formatos utilizados para el registro, seguimiento y evaluación de los eventos de capacitación

Se eliminó el código del procedimiento toda vez que se ha modificado el número de procedimientos a integrarse en el manual


10. Anexos
Anexo F7. Formato del Acta de reunión
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TERMINO





Elaboración y firma  del Acta





Organización y logística de la reunión





Informe





Oficios 





Oficios 





A
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NO 





Se entrega informe de asistencia a la reunión





Confirmación de asistencia





Envío de oficios





SI 





¿Aprueba? 





Firma oficios
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Oficios 





Elaboración de oficios de convocatoria para la reunión
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Aprobación de la agenda
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Propuesta 








Revisión 





Elaboración de agenda anual y temática para las reuniones
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