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22. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACIÓN ENTRE CENATRA Y LAS COORDINACIONES INSTITUCIONALES DE TRASPLANTES
1.0 Propósito

1.1 Establecer lineamientos para la coordinación entre el Centro Nacional de Trasplantes y las Coordinaciones Institucionales de Trasplantes para el desarrollo y fortalecimiento de la Red de Hospitales Procuradores y/o Trasplantadores 
2.0 Alcance
2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección Planeación Enseñanza y Coordinación Nacional y a su personal tanto de base como de confianza, involucrado en la coordinación con las Coordinaciones Institucionales para el desarrollo de la red de hospitales procuradores y/o trasplantadores.

2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Institucionales de Trasplante de las diferentes instituciones de salud en el país. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para la coordinación con las Coordinaciones Institucionales de trasplantes deberán de cumplir con las disposiciones legales de 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 de Coordinación Nacional 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 las Coordinaciones Institucionales  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 las Coordinaciones Institucionales de Trasplantes.

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 las Coordinaciones Institucionales, 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 propuesta del programa de trabajo de la reunión.
	1.1 Revisa y da seguimiento a los acuerdos previos, con base en las actas.
1.2 Genera una propuesta de programa de trabajo.

	Subdirección de Coordinación Nacional.

	2.0 Revisión y aprobación del programa de trabajo
	2.1 Revisa y modifica el programa de trabajo
Si: Pasa a la Actividad No. 3.0

No: Pasa a la Actividad No. 1.0


	Dirección de Planeación Enseñanza y Coordinación Nacional.

	3.0 Revisión y aprobación definitiva del programa de trabajo
	3.1 Revisa, modifica y aprueba el programa de trabajo
Si: Pasa a la Actividad No. 4.0

No: Pasa a la Actividad No. 2.0

	Dirección General

	4.0 Elaboración de oficios de convocatoria para la reunión.
	4.1 Elaboración y revisión de oficio 
4.2 Solicitud de firma de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional. 

	Personal de la Subdirección de Coordinación Nacional

	5.0 Revisión de oficios y solicitud de aprobación 
	5.1. Revisa los oficios de invitación 
5.2.Turna a la Dirección General para su aprobación y firma
Si: Pasa a la Actividad No. 6.0

No: Pasa a la Actividad No. 4.0
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	6.0 Envío de oficios y confirmación de asistencia
	6.1. Se solicitan y elaboran guías
6.2. Se entrega a la subdirección administrativa
6.3 A través de diferentes medios de comunicación se confirma la asistencia de los convocados.

	Personal de la Subdirección de Coordinación Nacional

	7.0 Organización, logística y levantamiento del Acta de la reunión
	7.1. Se elabora un listado de equipo y material necesario para el buen desarrollo de la reunión.
7.2 Se elabora la lista de asistencia
7.3 Levanta el acta de la reunión con los acuerdos que se alcancen durante la misma
7.4 Somete a consideración de la audiencia la aprobación de los acuerdos.
	Subdirección de Coordinación Nacional
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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)

	Programa de Acción Trasplantes 2007 - 2012
	

	Programa Anual Operativo
	

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	


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

	Cuenta de correo electrónicos cenatra@salud.gob.mx 
	5 Años
	Departamento de Difusión y Enseñanza
	Folio


8.0 Glosario
8.1 Calidad Total.- Firme y permanente compromisos con la calidad de los servicios que ofrece a la ciudadanía

8.2 Calidad.- Satisfacción de las necesidades y expectativas que el usuario tiene del servicio otorgado

8.3 Digital.- Aprovechar al máximo las tecnologías de la información y las telecomunicaciones, no solo para reducir la corrupción y transparentar la función pública, sino también para hacerla mas eficiente y proporcionar servicios de mayor calidad

8.4 Donador Voluntario- Persona que ya tomó la decisión de ceder un órgano, tejido o células, por medio de su consentimiento tácito o expreso, para fines de trasplante.

8.5 Eficiente.- Proporcionar mejores servicios con menos recursos.

8.6 Evaluación.- Actividad mediante la cual, en función de determinados criterios, se obtiene información pertinente.

8.7 Gestión.- Aplicado en este manual es el conjunto de trámites que se llevan a cabo para realizar un asunto

8.8 Honesto y Transparente.- Solamente procediendo siempre con honestidad, se puede derrotar a la corrupción, desterrar la prepotencia y el favoritismo en la toma de decisiones, y lograr que la ciudadanía confíe de nuevo en sus autoridades.

8.9 Lista de Espera.- Documento que registra a pacientes que esperan para que exista un donador con características similares de histocompatibilidad al receptor, permite evaluar cual es la necesidad existente de órganos y tejidos en el país, así como los tipos de órganos y tejidos que tienen mas demanda.

8.10 Mejora Regulatoria.- Ágil y flexible, eliminar el exceso de tramite sin abandonar sus responsabilidades.
8.11 Movilización social.- Término en relación con el fortalecimiento del nivel local, apoyado en las políticas de descentralización o desconcentración, en donde los ministerios de salud estimulan y apoyan la participación social.

8.12 Políticas de Calidad.- Enfocadas a la misión de promover el desarrollo humano y social, como base para alcanzar una sociedad más justa y próspera.

8.13 Profesional.- Capaz de atraer y retener a las mejores mujeres y hombres, así como de capacitarlos y evaluarlos permanentemente, para que cumplan de manera simple, oportuna y eficaz a la ciudadanía

8.14  Público.- Para todos los ciudadanos o para la gente en general
8.15 Usuario.- Toda aquella persona que requiera y obtenga servicios de atención médico- hospitalaria.
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


10. Anexos
No aplica
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