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3.-PROCEDIMIENTO PARA LOS CAMBIOS O MODIFICACIONES A LOS DATOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS AL SIRNT

1.0  Propósito

1.1 Contar con un procedimiento que permita la modificación de los datos de los  establecimientos que obtuvieron su Licencia por parte de la COFEPRIS
2.0  Alcance
2.1  A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección del Registro Nacional de Trasplantes y Subdirección de Informática y medios electrónicos.
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los establecimientos que realizan actividades de donación y/o trasplantes de órganos y/o tejidos y banco de tejidos,  para el registro de su información; a los Consejos Estatales de Trasplantes (COETRAS), Centros Estatales de Trasplantes (CEETRAS) y Coordinaciones Institucionales, como supervisores de dicha información; y a las Procuradurías: General de la República, del  Distrito Federal y Estatales.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos
3.1 En el caso de los establecimientos fuera del área metropolitana y el Distrito Federal se les proporcionará una contraseña temporal (por un mes) misma que se cambiará por la clave definitiva hasta que al personal de dicho establecimiento se le imparta el curso de capacitación para que registren a su Comité Interno y Profesionales de la Salud. Una vez transcurrido el tiempo estipulado la contraseña causará baja y se dará aviso a la COFEPRIS. 
3.2
Será responsabilidad del uso y manejo de las claves de acceso al SIRNT, los Directivos  que firmaron las responsivas; así como el personal al que se le asignó dicha contraseña.
4.0 Descripción del procedimiento 
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  RECEPCIÓN DE LICENCIAS
	1.1 Se recibe el oficio y las copias de las licencias electrónicas confidenciales expedidas por la COFEPRIS, registra en la oficialía de partes y delega.
	Dirección General

	2.0 RECEPCION DE LICENCIAS
	2.1 Se recibe el oficio y las  copias de las licencias electrónicas confidenciales expedidas por la COFEPRIS y turna a sus Subdirecciones 


	Dirección Del Registro Nacional De Trasplantes

	3.0 REVISION Y CLASIFICACIÓN DE LICENCIAS EN EL SIRNT
	3.1 La licencia a registrar es de un nuevo establecimiento?:

SI:  continua proceso

NO: ir al paso numero 5 del procedimiento
	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	4.0 REGISTRO DE LICENCIAS
	4.1 Registra en el SIRNT el nuevo establecimiento, de acuerdo al número consecutivo que le corresponda, con los datos generales y programas autorizados en la licencia.


	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	5.0 REGISTRO DE MODIFICACIONES 
	5.1 Adiciona los cambios o modificaciones al Registro del Establecimiento.
	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	6.0 SOLICITUD DE CLAVE 
	6.1 Se reporta el personal de salud del establecimiento solicitando  “usuario” y “contraseña” para accesar al SIRNT proporcionando un correo electrónico para enviarle la responsiva.
	Establecimiento

	7.0 OTORGAR CITA PARA CAPACITACIÓN
	7.1 Citar al personal de salud del establecimiento de acuerdo a la agenda para proporcionar clave de “Usuario” y “Contraseña”; solicitándole que traiga consigo la relación de Profesionales de la Salud y los que integran el Comité y un oficio dirigido al Director General del CENATRA firmado por el Director General o Responsable Sanitario del establecimiento, solicitando “usuario” y “contraseña”; así como la responsiva igualmente requisitada y firmada.
	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	8.0 ASIGNACIÓN DE USUARIO Y CONTRASEÑA 
	8.1 Asigna el “usuario” y “contraseña” contra entrega de responsiva y oficio firmados.
	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	9.0 CAPACITACIÓN Y REGISTRO DE PROFESIONALES Y COMITE
	9.1 Proporciona la capacitación sobre el manejo del SIRNT e instruye a que registre a los profesionales de la Salud y Comité.
	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	10.0 REGISTRO Y ARCHIVO 
	10.1 Registro en bitácora electrónica confidencial de capacitaciones a los nuevos establecimientos y archiva los oficios y responsivas previo registro en la Dirección General
	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	11.0 INFORME 
	11.1 Se elabora un informe  electrónico confidencial sobre las capacitaciones realizadas, modificaciones efectuadas y las claves y contraseñas otorgadas. 
	Subdirección De Informática Y Medios Electrónicos

	12.0 EVALUACIÒN DEL INFORME
	12.1 Analiza y evalúa la información reportada y emite informe concentrado electrónico confidencial trimestral y anual.
	Dirección del Registro Nacional de Trasplantes 
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código)

	Ley  General  de Salud
	28 –VI-2005

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	DOF 05-VII-2001

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	DGPOP/07/04860

	Manual del  Usuario para el Manejo del Sistema Informático del Registro Nacional de Trasplantes 
	No aplica código


 7.0 Registro

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

	Sistema Informático del Registro Nacional de Trasplantes (SIRNT)
	6 años
	DRNT.- Subdirección de Informática y Medios Electrónicos
	No aplica código


8.0 Glosario

8.1 COFEPRIS: Comisión Federal de Protección Contra Riesgos Sanitarios.

8.2 ESTABLECIMIENTO AUTORIZADO: Es el hospital con licencia sanitaria autorizada por la COFEPRIS para realizar actividades de disposición, trasplantes de órganos, tejidos y bancos de tejidos y células.

8.3 SIRNT: Sistema Informático del Registro Nacional de Trasplantes.

8.4 RNT: Registro Nacional de Trasplantes

8.5 USUARIO: Es una clave compuesta por 6 caracteres,  los 3 primeros son del consecutivo del RNT del establecimiento y  los otros 3 de acuerdo al nombre del establecimiento.
8.6 CONTRASEÑA: Clave secreta que permite el acceso al SIRNT, se sugiere entre 6 a 10 caracteres alfanuméricos.
9.0 Cambios en esta Versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	3
	2009
	El procedimiento 9 del 2008, se dividió en 2 procedimientos siendo actualmente los procedimientos 5 y 6.

En el presente procedimiento los cambios relevantes son:

· Ingreso de las licencias desde la oficialía de partes, su delegación a la Dirección de Área y Subdirección de Informática y Medios electrónicos

· Se establecen los controles para la emisión de claves y contraseñas.

· Se detallan los talleres de capacitación informática relativa al SIRNT a los nuevos establecimientos.


10. Anexos

10.1 No aplica
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