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INTRODUCCIÓN

El CENATRA fue creado por ley el 26 de mayo del 2000, como órgano desconcentrado de la Secretaría de Salud con el objetivo de establecer y conducir, con base en las políticas del Sistema Nacional de Salud en materia de donación, trasplantes y pérdida de vida; la planeación, organización, desarrollo, evaluación y regulación del Programa Nacional de Trasplantes. 

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas al Centro Nacional de Trasplantes (CENATRA) unidad administrativa dependiente de la Comisión Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad de la Secretaria de Salud.

La mayoría de los procedimientos que se describen en el manual no tienen antecedentes administrativos, por lo que su diseño ha significado un gran esfuerzo de análisis e integración de información referente a la estructura orgánica, el marco jurídico, las funciones, los programas y unidades que intervienen, así mismo la elaboración de los formatos e instructivos, la redacción de los objetivos, políticas y la descripción de las actividades que los justifican ha sido un trabajo laborioso, con el fin de presentarlos de forma completa, coherente y continúa. En él se concentran de forma sistemática los elementos administrativos que permiten orientar y uniformar la forma de ejecución de las atribuciones conferidas al CENATRA a través del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud publicado el 19 de enero del 2004 y la dictaminación de la estructura del 20 de febrero del mismo año. Para la realización de esta labor contamos con el invaluable apoyo que otorgó al CENATRA la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, a través de asesorías y talleres. Así mismo  con oficio No. 1214 de fecha 9 de Noviembre del 2006, la Subsecretaria de Administración y Finanzas concluye que el Manual de Organización Especifico fue elaborado con base en la Estructura Autorizada vigente del 1° de mayo de 2005, por lo que se registro el refrendo 2006. Este manual de Procedimientos se elabora para obtener el refrendo correspondiente al año 2012
Los macroprocesos que el Centro Nacional de Trasplantes ha documentado en este manual se encuentran en tres vertientes, pero su presentación obedece a la estructura orgánica autorizada: 

1) El Registro Nacional de Trasplantes, con procesos relacionados con el registro del establecimientos, actividades y profesionales relacionados con la disposición de órganos y tejidos con fines de trasplante y la utilización de cadáveres con fines de enseñanza o investigación; la coordinación del proceso de donación cadavérica y el procesamiento y análisis estadístico de la información recabada

2) La Regulación Normativa del Sistema Nacional de Trasplantes, que incluye la realización de proyectos de normalización y desarrollo del Sistema Nacional de Trasplantes, la atención de usuarios de información, la capacitación y la organización de campañas de comunicación social, el control de gestión y la integración a programas de buen gobierno, establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.

3) Los procesos de apoyo entre los que se encuentran los procedimientos de mantenimiento y actualización Informática y la administración de los recursos humanos, materiales y financieros.

Los procedimientos señalan la secuencia lógica y cronológica de las actividades, que se traducen en los trámites y servicios que se otorgan en el CENATRA, además de las actividades interinstitucionales y los procedimientos internos para el cumplimiento de los objetivos y funciones. Se han elaborado como una serie de operaciones interrelacionadas entre si, dependientes una de la otra, y que mediante un método de ejecución encauzan a obtener un producto o prestar un servicio de forma estandarizada. 

Los procedimientos parten de los objetivos prefijados y señalan las políticas implantadas para lograr una ejecución apegada a la normativa correspondiente, indican quién los realizará, que actividades han de desempeñarse y la justificación de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guía para el personal que ha de realizarlas. Permitirán además, un mejor control de las actividades, el mejoramiento de la eficiencia de operación y reducción de costos, la sistematización de actividades, una mejor gestión de la información que se genera en el Centro Nacional de Trasplantes, y a través de la revisión constante y mejoramiento de las políticas y procedimientos, podrá ser utilizado como medio de comunicar oportunamente los cambios en las rutinas de trabajo que se generarán con el progreso de la organización. 

Los procedimientos se han ordenado conforme a la estructura autorizada. Además de la numeración en algunos casos se les ha asignado un código que permitirá el control de las modificaciones a los mismos.

El manual será actualizado anualmente, tomando en consideración la experiencia obtenida a lo largo del año y con el fin de ajustar la finalidad, congruencia y precisión de los mismos, se realizarán las adecuaciones que se consideren pertinentes procurando la simplificación de los procedimientos a través del análisis de puntos críticos en las actividades, duplicidades, archivos, elementos de control, cuellos de botella o interrelaciones entre los mismos, siendo la Subdirección Administrativa la responsable de dicha actualización. Para su difusión se distribuirán copias a cada una de las áreas de estructura y se conservará un ejemplar en el centro de documentación de la dependencia. Cada área estará facultada para integrar su manual específico que le permita un manejo simplificado de sus actividades.

Por último la integración de este manual permitirá en un futuro buscar la certificación de los procesos y consolidar la implantación de un sistema de alto desempeño en la organización.
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