	[image: image1.jpg]SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




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

Centro Nacional
de Trasplantes




	Código: RNT

	
	Centro Nacional de Trasplantes
Dirección del Registro Nacional de Trasplantes
	
	Rev.3

	
	4.- Procedimiento para la supervisión del registro que realizan los establecimientos en el SIRNT, sobre sus  Profesionales de la Salud y Comités Internos.

	
	Hoja:  10 de 10



4.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISIÓN DEL REGISTRO QUE 

 REALIZAN LOS ESTABLECIMIENTOS EN EL SIRNT, SOBRE  SUS

 PROFESIONALES DE LA SALUD Y COMITÉS INTERNOS
1.0  Propósito

1.1   Contar con un procedimiento que permita supervisar que los establecimientos  registren en el Sistema Informático del Registro Nacional de Trasplantes, a sus Profesionales de la Salud e integrantes del Comité.
 2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección del Registro Nacional de Trasplantes, Subdirección de Enlace Interinstitucional 

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Enlace Interinstitucional de la Dirección del Registro Nacional de Trasplantes, supervisar y vigilar que la información de los profesionales de la salud e integrantes de los Comités Internos se encuentre  registrada a través del Sistema Informático del Registro Nacional de Trasplantes (SIRNT).
3.2 La metodología a seguir para la revisión de los establecimientos en el SIRNT,  consistirá en lo siguiente:

3.2.1 Al inicio de cada año se contará con el inventario de los establecimientos que no han subido al SIRNT la información sobre Comités y Profesionales de la Salud.
3.2.2  De éstos, se solicitará que ingresen su información, a través de correo electrónico a sus Directores o por teléfono y posteriormente se les requerirá a través de sus COETRAS o CEETRAS, Trimestralmente.
3.2.3 En cuanto a los establecimientos que se dedican a la procuración, se supervisará que cuenten con el registro de por lo menos un coordinador de donación.

3.2.4   En cuanto a los establecimientos que si cuentan con información de los Profesionales de la Salud y de los integrantes del Comité, se analizará dicha información en cuanto a: 

· Si está reclasificada dicha información de acuerdo a los catálogos correspondientes a “Profesiones” de los profesionales de la salud  y en cuanto a “Cargos”  dentro del Comité.

En cuanto a los establecimientos que se dedican a la procuración de órganos y tejidos, verificar que cuenten con por lo menos un profesional registrado como  Coordinador de la Donación.
Ambas situaciones se reportarán trimensualmente mediante informes a la Dirección de Área, a efecto de que se dicten las medidas necesarias, o instruya alguna asesoría informática a la Subdirección correspondiente  y/o se programen las visitas a los establecimientos con mayor inconsistencia de información.

3.3 En el mes de diciembre de cada año, se emitirá un inventario tanto de los establecimientos sin registro de información, como de información incompleta y sobre observaciones en cuanto a la integración de los Comités y profesiones de los profesionales, a efecto de tratarlas para su solventación a través de las Coordinaciones Institucionales, a efecto de darles seguimiento.

3.3 Quedan exceptuados de la obligación de contar con Comité, los  BANCOS Y LOS QUE SE DEDICAN A REPRODUCCIÓN ASISTIDA (CELULAS GERMINALES); ya que no realizan actividades de procuración ni de trasplantes.
3.4 De los establecimientos nuevos que se incorporen, se aplica el procedimiento “Altas y Bajas de establecimientos” , y, en el seguimiento que se da a través de los COETRAS/CEETRAS/COORDINACION INSTITUCIONAL, que corresponda, se les pide que soliciten al establecimiento el registro de sus profesionales de la salud y el registro de los integrantes del Comité, de acuerdo a los catálogos que para ello existen en el SIRNT, en cuanto se les asignen sus CLAVES Y CONTRASEÑAS de acceso.
3.5 Se considerarán como pendientes de dicha información, a los establecimientos que teniendo sus claves de acceso actualizadas, en un lapso de 1 mes, no hayan registrado a sus profesionales de la salud e integrantes del Comité.

3.6 De los establecimientos que tengan modificaciones o adiciones en sus programas autorizados; o que cambien de director, por seguridad, mediante la elaboración de una nueva responsiva se les asignaran nuevas contraseñas via correo electrónico. 
. 

4.0 Descripción del procedimiento 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  INGRESO AL SIRNT 
	1.1 Se ingresa al SIRNT a través de la página www.cenatra.gob.mx/rnt  registrando usuario y contraseña
	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	2.0 BÚSQUEDA DE REGISTRO DE  ESTABLECIMIENTO 
	2.1 Se da 
click en el módulo de “Nacional” submódulo “datos” y submenú establecimientos
	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	3.0  BÚSQUEDA DE REGISTRO DE  ESTABLECIMIENTO 
	3.1 Se ingresa el Número o nombre del establecimiento a consultar; si se desconoce, se ingresa la dependencia o entidad federativa, para buscarlo de los que se desplieguen.


	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	4.0  CONSULTA DE INFORMACION 
	4.1 Se elige la palabra  “accesa página siguiente”. Una vez estando en el establecimiento que se requiere, se va al submenú de “profesionales de la Salud” y al de “Instalación de Comité” 
	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	5.0 SUPERVISION DE INFORMACION
	5.1 Se Supervisa si el Establecimiento tiene registrados a sus profesionales de la salud de acuerdo al catálogo de profesiones y a los integrantes del Comité de acuerdo al catálogo de Cargos en el Comité.
Si  Se va al final del procedimiento

No Se contacta al Director del Establecimiento para solicitarle dicho registro  
	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	6.0 SEGUIMIENTO 
	6.1 Se vuelve a revisar, para verificar si ya subieron la información y la clasificaron en los catálogos 
Si:  Se va al Final del Procedimiento

No: Se contacta al COETRA o CEETRA de la Entidad Federativa correspondiente, para solicitarle que supervise dicha información faltante y la solicite al establecimiento, hasta que la registre.

	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	7.0  ELABORACION Y ENVIO DE OFICIO
	7.1 El Director del Registro Nacional de Trasplantes firma y autoriza elaboración y envío de oficio a la Contraloría Interna y ala COFEPRIS..
	Dirección del Registro Nacional de Trasplantes

	8.0  ELABORACION Y ENVÍO DE INFORME
	8.1 Elabora informe trimestral  
	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	9.0 REPORTE ANUAL
	9.1 En diciembre de cada año, se revisan que los establecimientos que tuvieron  faltantes de registro de información durante el año, en cuanto a Profesionales de la Salud y comités, y elabora un Reporte para determinar cuales si cumplieron y cuales siguen pendientes, que será la base para tomar medidas para el  siguiente año.


	Subdirección de Enlace Interinstitucional

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
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	SUBDIRECCIÓN DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO
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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. 

9.0 Cambios en esta Versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	4
	2011
	· Se adicionaron los Catálogos específicos para el registro de la Información sobre:
PROFESIONES

CARGOS EN EL COMITÉ

Por lo que la información existente se debe registrar en dichos catálogos.

También se omitió la impresión de pantallas, de acuerdo con la política de ahorro de papel.


10. 0 Anexos

10.1 No Aplica
INICIO
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