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15.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CUOTAS DE RECUPERACIÓN POR CONVENIO DE INTERCAMBIO DE SANGRE Y SUS COMPONENTES 

 EN EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las bases y mecanismos de concertación de acciones para realizar el Intercambio de sangre humana y sus componentes para fines terapéuticos en los respectivos bancos de sangre y servicios de transfusión.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Normalización y a la Dirección General del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Se entenderá por Convenio al acuerdo entre dos o más personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.
3.2 Es responsabilidad de la Dirección de Normalización del CNTS, a través del Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, formular y evaluar las políticas y estrategias nacionales de medicina transfusional.

3.3 La Dirección de Normalización del CNTS, a través del Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, tiene la responsabilidad de elaborar y distribuir todos y cada uno de los formatos que para el efecto se relacionan:

· Solicitud de convenio (F-SC-1)

· Solicitud de Productos Sanguíneos (F-SPS-1)

· Carta Compromiso (F-CC-1)

· Convenio con Instituciones Públicas (F-CIP-1)

· Convenio con Establecimientos Privados

a) Pagos con Procedimiento Anterior (F-CEP/PA-1)

b) Pagos con Nuevo Procedimiento (F-CEP/NP-1)

· No Adeudo (F-NA-1)

· Consignación de Adeudos (F-CA-1)

· Resolución de Rescisión (F-RR-1)

3.4 La Dirección de Normalización del CNTS, a través del Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, será responsable de mantener debidamente registrados y controlados todos y cada uno de los formatos elaborados ex profeso en coordinación con el Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del propio CNTS.

3.5 El Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, dependiente de la Dirección Técnica y de Investigación del CNTS, tendrá la responsabilidad de la distribución y cobro de los importes que por concepto de Cuotas de Recuperación se aplicarán a los establecimientos públicos y/o privados que tengan Convenio instrumentado con el Centro Nacional.

3.6 Es responsabilidad de la Dirección de Normalización del CNTS, a través del Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, vigilar que la distribución y trámite de los Convenios entre partes, sean de carácter gratuito. 

3.7 El Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, dependiente de la Dirección Técnica y de Investigación del CNTS, tendrá la responsabilidad de observar que, invariablemente, el importe para efectos de Cuotas de Recuperación por Convenio, sea aplicado en el nivel 6 del Tabulador de Servicios Médico Asistenciales vigente.

3.8 Es responsabilidad del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, dependiente de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación del CNTS, mantener informadas a las Instituciones Públicas y/o Privadas sobre la Cuenta Bancaria receptora de los Importes que por ese concepto sean depositados. Dicha Cuenta es: 51500674706 del Banco Santander Serfín.

3.9 Será responsabilidad de la Institución Pública y/o Privada que tenga Convenio con el Centro Nacional, la notificación de cualquier cambio o modificación de los datos previamente asentados en el cuerpo del Convenio original.

3.10 Es responsabilidad del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, dependiente de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación del CNTS, mantener informadas a las Instituciones Públicas y/o Privadas sobre el horario de atención que para cualquier trámite ex profeso se llevará a cabo en días hábiles de las 09:00 a las 14:00 horas.

3.11 Es responsabilidad del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, dependiente de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación del CNTS, llevar el control y debido cumplimiento de los Convenios Institucionales sobre uso de Componentes Sanguíneos, enfatizando en el supuesto de los adeudos con mayor temporalidad de procedimiento anterior (pago de adeudos con más tiempo de atraso).

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Solicitud de Convenio
	1.1 Se presenta en el Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del CNTS, a fin de solicitar y requisitar el Formato de Solicitud de Convenio.

· Formato (F-SC-1)
	Propietario, apoderado o Representante Legal del Establecimiento o Institución Solicitante

	2.0 Revisión de documentación
	2.1 Recibe, revisa y, en su caso, valida la documentación que acredita la personalidad y capacidad jurídica del que pretende celebrar el Convenio.

2.2 La documentación reúne los requisitos preestablecidos. Procede.

No.- Notifica causal, regresa documentación y termina procedimiento.

Si.- Turna, vía memorandum en O/1c, a la Subdirección de Investigación y Desarrollo de la Normatividad de la Sangre y solicita la captura del Convenio anexando expediente.

· Documentación, memorandum y expediente
	Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del CNTS.

	3.0 Recepción de documentación
	3.1 Recibe memorandum, acusa de recibido en la copia y procede a la captura.

3.2 Una vez capturado, regresa al departamento de origen para su seguimiento.

· Documentación y expediente
	Subdirección de Investigación y Desarrollo de la Normatividad de la Sangre  del CNTS.

	4.0 Seguimiento de Convenio
	4.1 Recibe Convenio debidamente capturado y, en tres tantos, instrumenta el expediente que corresponde al Solicitante.

4.2 Conformado el Expediente, cita telefónicamente al Interesado para la firma del Convenio.

· Convenio y expediente
	Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del CNTS.

	5.0 Firma de Convenio.
	5.1 Recibe cita vía telefónica para presentarse a firmar el Convenio en el CNTS.

5.2 Se presenta en el Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del CNTS y previa lectura del Clausulado, procede a la - 
	Propietario, apoderado o Representante Legal de Establecimiento o Institución --

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	5.0 Firma de Convenio.
	5.2 – firma del Convenio.

· Convenio 
	--  Solicitante

	6.0 Seguimiento de firma de Convenio
	6.1 Una vez firmado el Convenio por las partes actoras, le da turno a la Dirección General del CNTS para la firma de formalización del C. Director General quien, en acuerdo firma y regresa al Departamento de origen.

6.2 Ya firmado, registra en Relación electrónica pera llevar el control cronológico y progresivo de los citados instrumentos jurídicos

6.3 Vía memorandum en O/4c, notifica a la Dirección Técnica; Subdireccion Técnica; Coordinación Administrativa; Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre y Departamento de Promoción y Captación, respectivamente, de la existencia y términos del Convenio para los controles correspondientes.

· Convenio y memorandum.
	Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre CNTS.

	7.0 Notificación. 
	7.1 Recibe O/3c del memorandum de notificación, acusa de recibido en una copia y turna las restantes a las áreas involucradas.

· Memorandum 
	Dirección Técnica y de Investigación del CNTS.

	8.0 Registro de Convenio
	8.1 Recibe copia de turno del memorandum de notificación y procede a registrar en PC para el Control de Ingresos por Cuotas de Recuperación o de Adeudos Generados.

8.2 En términos del Convenio establecido, instruye al solicitante para que efectúe el pago que corresponde, indicando en la Ficha el Código asignado por esta Área.

 Realiza el pago que le corresponde. Procede.

No.- Detecta Adeudo y gira memorandum a las áreas para conocimiento del supuesto de incumplimiento del pago del adeudo del establecimiento solicitante y a su vez, instruírsele, en caso de nueva solicitud, para que regularice su situación con el CNTS y esté en posibilidad –


	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, de la Subdirección de Investigación, del CNTS.

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	8.0 Registro de Convenio
	8.3 – de ser acreedor de los Componentes que en su caso solicite.

- Archiva copia del acuse del memorandum en temporal para futuras consultas y termina procedimiento.

Si.- Se presenta en la sucursal bancaria correspondiente y realiza depósito conforme a las instrucciones del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS.

· Entrega ficha de depósito bancario debidamente sellada en original.

· Ficha de depósito bancario
	--  Solicitante

	9.0 Seguimiento final.
	9.1 Recibe original de la ficha de depósito del importe que por Solicitud de Componentes Sanguíneos le corresponde.

9.2 Actualiza Estado de Cuenta del Establecimiento Solicitante y mantiene en archivo temporal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS.


5.0 Diagrama de Flujo

	PROPIETARIO, APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL DEL ESTABLECIMIENTO
	DEPTO. DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD DE LA SANGRE DEL CNTS.
	SUBDIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO DE LA NORMATIVIDAD DE LA SANGRE DEL CNTS.
	DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE INVESTIGACIÓN DEL CNTS.
	DEPTO. DE METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN DE LA SANGRE DEL CNTS.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del C.N.T.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos Técnicos en el C.N.T.S.
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	
	

	
	


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Folleto de Autoexclusión
	5 años
	Subdir. Técnica; Depto. de Promoción y Captación (área de Trabajo Social)
	N°., de Expediente del Disponente o Donador.

	Historia Clínica
	5 años
	Subdir. Técnica; Depto. de Promoción y Captación (área de Trabajo Social)
	N°., de Expediente del Disponente o Donador.

	Talón de Autoexclusión
	5 años
	Subdir. Técnica; Depto. de Promoción y Captación (área de Trabajo Social)
	N°., de Expediente del Disponente o Donador.


8.0 Glosario

8.1 Componente Sanguíneo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.2 Sangre Total.- Tejido hemático no fraccionado de más de seis horas de su recolección.

8.3 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguíneo recolectado de un solo disponente en una bolsa o recipiente que contenga anticoagulante adecuado y suficiente.

8.4 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer las necesidades de fluido hemático solicitadas por cualquier dependencia médica del sector público o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S. 

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1
No aplica
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