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15. PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACIÓN DE ACUERDOS PARA EL DESARROLLO DEL 
SISTEMA NACIONAL DE TRASPLANTES
1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para promover la firma de convenio y/o acuerdos con objeto de fortalecer el Sistema Nacional de Trasplantes beneficiando a través de ellos a la población en espera de recibir el trasplante de un órgano o tejido.
2.0 Alcance

1.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Planeación Enseñanza y Coordinación Nacional, a la Subdirección de Asuntos Jurídicos, a la Subdirección de Coordinación Nacional y a todas las áreas del CENATRA que propongan algún acuerdo con el que se beneficie el Sistema Nacional de Trasplantes así como al personal involucrado en cualquier paso del establecimiento del acuerdo.
1.2 A nivel externo es aplicable a todas las instituciones de salud o de otro sector ya sean  públicas, sociales y privadas, Organismos no Gubernamentales, que de alguna manera afecten de alguna el desarrollo del programa de donación y trasplantes.
3. 0 Políticas de operación, normas y lineamientos

1.1 Los Lineamientos para la celebración de acuerdos para el desarrollo del Sistema Nacional de Trasplantes son: disposiciones legales de la Secretaria de Salud, Ley General de Salud, el Reglamento de la Ley, el Reglamento Interno de la Secretaría de Salud, Lineamientos de Asignación y Distribución de Órganos y Tejidos, así como deberán de cumplir con las disposiciones legales de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
1.2  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 de procedimientos.
1.3 Todo el personal involucrado en el procedimiento de celebración de acuerdos para el desarrollo del Sistema Nacional de Trasplantes, tiene la responsabilidad aplicar el procedimiento y emitir sugerencias de mejora que se hayan detectado en el funcionamiento del mismo y están obligados a colaborar en su aplicación

1.4 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
1.5 Todo el personal involucrado en el procedimiento de Celebración de Acuerdos para el Desarrollo del Sistema Nacional de Trasplantes está obligado a participar de las reuniones generales de evaluación del procedimiento y esta obligado a acatar las acciones de mejora que se implementen.

1.6 La Subdirección de Coordinación Administrativa convocará a una reunión anual de evaluación del procedimiento con todo el personal del CENATRA involucrado en el mismo.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Generación de acuerdos.
	1.1 Se genera y promueve la deliberación entre las áreas de CENATRA para identificar situaciones en las cuales resultaría benéfica la firma de un acuerdo para el desarrollo del Sistema Nacional de Trasplantes. 
1.2. Convoca a otras áreas de CENATRA para que al menos una vez al año se presenten propuestas para la celebración de acuerdos.

1.3 Recibe y promueve propuestas de acuerdo con otros actores del Sistema Nacional de Trasplantes o ajenos al mismo para identificar situaciones en las cuales resultaría benéfica la firma de un acuerdo o convenio, para el desarrollo del Sistema Nacional de Trasplantes.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional.



	2.0 Recepción y entrega de propuestas de acuerdo.
	2.1. Integra documento con sugerencias de asuntos que podrían ser materia de un convenio.

2.2. Entrega propuestas

	Subdirección de Coordinación Nacional.



	3.0 Revisión y entrega para autorización de documento
	3.1 Revisa, modifica o corrige en caso necesario y somete a aprobación de la Dirección General


	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional.



	4.0 Se autoriza documento
	4.1 Revisa documento para su aprobación.
SI: Pasa a la Actividad No. 5.0 
No: Pasa a la Actividad No. 3.0

	Dirección General



	5.0 Solicitud de redacción de anteproyecto
	5.1 Solicita se redacte anteproyecto
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional.



	6.0 Redacción de anteproyecto. 
	6.1 Recibe solicitud y desarrolla procedimiento

6.2 Genera y entrega Proyecto de Convenio con visto bueno de la Dirección General.


	Subdirección de Asuntos Jurídicos

	7.0 Se autoriza documento
	7.1 Revisa Proyecto para su aprobación.

SI: Pasa a la Actividad No. 8.0
No: Pasa a la Actividad No. 6.0
	Dirección General



	8.0. Solicitud de reunión
	8.1. Solicita se coordine reunión con los involucrados previa firma de convenio.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional.



	9.0 Organización de la reunión
	9.1 Prepara reunión de acuerdo a las políticas establecidas.

	Subdirección de Coordinación Nacional



	10.0 Se autoriza Proyecto
	10.1 Se revisa y corrige Proyecto de Convenio
	Dirección General

	11.0 Organización de ceremonia para firma de convenio
	11.1 Organiza logística de ceremonia con base en reuniones previas.

11.2 Elaboración de programa

11.3 Entrega de programa
	Subdirección de Coordinación Nacional

	12.0 Revisa programa de ceremonia
	12.1 Revisa programa de ceremonia, somete a aprobación de la Dirección General
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional.



	13.0 Organización de ceremonia y Firma de convenio
	13.1 Continua logística y firma de convenio

13.2 Organiza reunión

13.3 Realización de ceremonia

13.4 Firma de los involucrados en el convenio. 

13.5 Entrega copia de convenio a los involucrados y original a jurídico.

13.6 Registra y archiva 


	Subdirección de Coordinación Nacional



	TERMINA PROCEDIMIENTO


5.0 Diagrama de Flujo 

	Dirección General
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 

	Subdirección de Coordinación Nacional 
	Subdirección de Asuntos Jurídicos 
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	
	


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

	Convenios firmados 
	5 años
	
	

	Seguimiento del cumplimiento de acuerdos
	5 años
	Subdirección de Coordinación Nacional
	

	Informes anuales, semestrales
	5 años
	Subdirección de Coordinación Nacional
	

	Convenios firmados 
	5 años
	
	


8.0 Glosario

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

	0
	No aplica
	No aplica


10. Anexos
No aplica
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