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14.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y TRANSMISIÓN 

DE FORMATOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIÓN (SII) 

 EN EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Satisfacer en forma oportuna, confiable, completa, consistente y veraz, los requerimientos de información que demanda el propio sistema para la correcta toma de decisiones.

1.2 Concentrar la información de las área Técnico-Sustantivas y Administrativo-Financieras del CNTS, responsables del requisitado de los formatos elaborados ex profeso para su transmisión.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Técnica, a la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad, a la Dirección de Normalización y a la Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la normatividad establecida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público en materia de Gestión Gubernamental.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Las áreas Técnico-Sustantivas y Administrativo-Financieras del CNTS, tendrán la responsabilidad de enviar al Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación, lo Formatos correspondientes del Sistema Integral de Información (SII) que competan a sus áreas dentro de los 5 (cinco) días previos a la fecha que marca la normatividad para la transmisión de los reportes.
3.2 El Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación es responsable de concentrar mensualmente los formatos del Sistema Integral de Información (SII), que envíen las áreas responsables para la transmisión electrónica.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación, la transmisión electrónica del los reportes correspondientes al Sistema Integral de Información (SII), utilizando para ello dos (2) versiones principales de conformidad con la normatividad emitida por el Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP, siendo estas versiones las siguientes:

· Versión Preliminar.- Consistirá en el registro y transmisión de los reportes en la fecha que corresponde según su calendarización  y que por su naturaleza (preliminar), será susceptible de ratificación o modificación en el transcurso de la siguiente transmisión (un mes calendario).

· Versión Definitiva.- Consistirá en la transmisión previamente revisada, confirmada o modificada con base en la Versión Preliminar.

3.4 En el supuesto de que existan desviaciones mayores al 5% entre las versiones antes mencionadas (definitivas vs. preliminares), es responsabilidad del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación, la solicitud mediante oficio en O/1c, dirigido al Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP, de claves de acceso para la transmisión de la o las versiones extraordinarias que sean menester, justificando fehacientemente las causales que dieron origen a la modificación y corrección de la información transmitida como versión Definitiva.

3.5 Es responsabilidad del Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP, autorizar las claves de acceso para las versiones extraordinarias que sean necesarias, según su punto de vista, siempre y cuando considere suficiente la justificación expuesta por el Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación del CNTS.

3.6 Es responsabilidad del Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP, la notificación de autorización o negación de solicitud de claves de acceso para versiones extraordinarias por la vía que considere pertinente (mediante oficio o telefónicamente).

3.7 En caso  a la respuesta negativa a la solicitud de claves de acceso para la transmisión de versiones extraordinarias al Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP, es responsabilidad del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre de la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad de la Dirección Técnica y de Investigación del CNTS, la reiteración de la solicitud de autorización de claves de acceso por ambas vías (mediante oficio o telefónicamente) en la inteligencia de que, para esta oportunidad, la justificación expuesta debe ser más que sustentada y lógica en su contexto e intención.

4.0
Descripción del Procedimiento

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

	1.0 Entrega  de información
	1.1 Remiten mensualmente al Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS, previa revisión, los reportes correspondientes al Sistema Integral de Información (SII), para su transmisión.
· Reportes 
	Áreas del CNTS, responsables del requisitado de Formatos del Sistema Integral de Información (SII).

	2.0 Solicitud de Claves
	2.1 Previa revisión de las áreas responsables, recibe los formatos del Sistema Integral de Información (SII), para su transmisión.

2.2 Solicita, vía telefónica, claves de acceso al Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP, para su transmisión. (versión preliminar y/o definitiva).
	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS

	3.0 Autorización  de Claves
	3.1 Recibe petición, vía telefónica, de claves de acceso para transmisión de formatos (versión preliminar y/o definitiva).

3.2 Autoriza petición y proporciona claves por sistema electrónico.
	Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP.

	4.0 Transmisión de Información.
	4.1 Recibe autorización y transmite información.
	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS

	5.0 Recepción de Información
	5.1 Recibe Información y concentra en sus registros para posterior conciliación.

5.2 Concilia versión definitiva contra versión preliminar. Hay desviación mayor al 5%. Procede 

No.- Registra informes y termina procedimiento.

Si.- Notifica vía telefónica al departamento de  Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS para su rectificación.
	Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP.

	6.0 Rectificación de Información.
	6.1 Recibe del Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, la notificación de la desviación mayor al 5% encontrada por el CTI de la SHCP y procede a verificar sus datos y a rectificar el formato correspondiente.

6.2 Rectifica información y turna al Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre para su transmisión en nueva versión.

· Formato rectificado
	Áreas del CNTS, responsables del requisitado de Formatos del Sistema Integral de Información (SII).


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

	7.0 Solicitud de nueva versión
	7.1 Recibe formato rectificado por el área responsable y solicita mediante oficio en O/1c, al Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP, la autorización y claves de acceso para la versión extraordinaria de transmisión de formatos justificando plenamente las causales de corrección.

· Formato corregido y Oficio 
	Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS. 

	8.0 Autorización de solicitud de nueva versión.
	8.1 Recibe oficio de petición y acusa de recibido sellando en la copia del mismo.

8.2 Analiza causales de justificación. Autoriza. Procede:

No.- Notifica al Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre del CNTS, mediante oficio en O/1c, la causal de negación, entregando el original y sellando de recibido en la copia.

Si.- Proporciona, vía telefónica, claves de acceso para la transmisión de versiones extraordinarias.

· Oficios de solicitud y notificación
	Comité Técnico de Información (CTI) de la SHCP.

	9.0 Seguimiento de la solicitud de nuevas versiones
	9.1 No autoriza.- Recibe Oficio de notificación y regresa a la etapa 6.

9.2 Si autoriza.- Recibe autorización de claves de acceso, vía telefónica, y transmite información ya corregida.

· Oficio de notificación

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


5.0 Diagrama de Flujo

	AREAS DEL CNTS, RESPONSABLES DEL REQUISITADO DE FORMATOS DEL SII
	DEPTO. DE METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN DE LA SANGRE DEL CNTS.
	COMITÉ TÉCNICO DE INFORMACIÓN (CTI),  DE LA SHCP.
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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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