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16.- PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR CONVENIOS 

DE INTERCAMBIO DE SANGRE Y SUS COMPONENTES

 CON EL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer el Modelo de Convenio  de concertación de acciones entre las partes  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 General, Dirección de Normalización, Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre,  Dirección Técnica,   la Coordinación Administrativa, Subdirección Técnica , Departamento de Metodología de la Investigación de la Sangre, y Departamento de Promoción y Captación de la Sangre.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud y a los Establecimientos del sector público o privado que requieren de Sangre Humana o sus Componentes,  al  Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Se entenderá por CONVENIO, al acuerdo de dos o más personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.
3.2 Es responsabilidad del Director General del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, aprobar las Políticas y Lineamientos que eleve a su consideración la Dirección de Normalización a través del Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre.
3.3 La Dirección de Normalización del Centro Nacional  de la Transfusión Sanguínea, 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) o Solicitud de Renovación de Convenio.

· Formato para solicitar Productos Sanguíneos.

· Formato que establece como se reponen los Productos Sanguíneos.

· Tabulador de Cuotas de Recuperación que resulte aplicable.

· Resolución de Rescisión (F-RR-1)

· Instructivo para celebrar Convenios

3.4 Es responsabilidad de la Dirección de Normalización del Centro Nacional  de la Transfusión Sanguínea, a través del Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, 
.1 Atender a los Usuarios.

.2 Recibir las solicitudes de Celebración o de Renovación de Convenios, junto con la Documentación respectiva.

.3 Elaborar el Convenio.

.4 Enviarlo para su firma al Director General del CNTS.

.5 Citar a los Interesados para la firma de estos en cuatro tantos

.6 Enviar el Convenio a la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la SS, para su registro.

.7 Citar a los Interesados para entregarles un ejemplar original del Convenio

.8 Archivar y controlar los Expedientes.
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 Depto., de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del CNTS.
	Propietario o Representante Legal  del Establecimiento público o privado.

	2.0  Entrega de Formato de Solicitud
	2.1 Entrega formato (F-SC-1) para que sea debidamente requisitado y complementado con la documentación siguiente: Escritura Pública de Constitución del Establecimiento y en su caso del Representante Legal (personas morales), Registro Federal de Causantes; Licencia; Aviso de Responsable; Cédula Profesional de Responsable Sanitario y Credencial de Elector del Representante Legal y Responsable Sanitario.

2.2 Recaba Formato de No Adeudo-

· Formato (F-SC-1) y de No Adeudo (F-NA-1)
	Depto., de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del CNTS.

	3.0 Requisitado y entrega de Formato de Solicitud.
	3.1 Requisita Formato (F-SC-1) y anexa documentación requerida.

· Formato (F-SC-1) y anexos
	Propietario o Representante Legal  del Establecimiento público o privado.

	4.0 Revisión de Formato y Documentación.
	4.1 Recibe, revisa y en su caso, valida la documentación que acredita la personalidad y capacidad jurídica del que pretende celebrar el Convenio y señala la Documentación faltante.

· Formato (F-SC-1), anexos y memorandum
	Depto., de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre.

	5.0 Pago del Adeudo
	7.1 Toma conocimiento de su situación y procede a efectuar el pago de su adeudo. Procede.

No.- Enlaza con procedimiento 15 “ Pago de Cuotas de Recuperación por Convenio” y con procedimiento 17 “Rescisión de Convenio”. Termina procedimiento.

Si.- Enlaza con procedimiento 15 “Pago de Cuotas de Recuperación por Convenio” y pasa a la siguiente etapa.
	Propietario o Apoderado del Establecimiento o Institución Solicitante.

	6.0 Celebración del Convenio.
	6.1 Procede a  la firma del Instrumento jurídico por el Propietario o Representante Legal en cuatro (4) tantos

· Convenio y Expediente con Anexos
	Depto., de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del CNTS.


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

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

7.2 Ya firmado, registra en Relación electrónica del control cronológico y progresivo de los citados instrumentos jurídicos

7.3 Vía memorandum en O/4c, notifica a la Dirección de Normalización y Técnica; Subdirección 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 y que el Establecimiento firmante está en posibilidad de que se le proporcionen los productos solicitados.

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

	8.0 Registro  en Asuntos Jurídicos
	8.1 Solicita vía  Oficio a la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud, el registro del Convenio y anexos.

· Oficio y Expediente
	Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre CNTS.

	9.0 Revisión en Asuntos Jurídicos
	9.1 Recibe Oficio con anexos. Acusa de recibido en una copia y lo turno para su revisión y registro.

9.2 Revisa documentación. Cumple con requisitos de legalidad. Procede.

No.- Notifica mediante oficio en O/1c, al CNTS la causal de rechazo y regresa a la etapa 4.

Si.- Registra Convenio en el Libro correspondiente y remite mediante oficio en O/4c a la Dirección General del CNTS el Expediente debidamente registrado.

· Expediente.


	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la SS.

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

	10.0 Recepción y turno de Convenio
	10.1 Recibe documentación, firma de recibido en la copia y turna al Departamento de origen.

· Oficio, Convenio y Expediente
	Dirección General del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	11.0 Recepción y seguimiento de Convenio
	11.1 Recibe Expediente y Convenio debidamente registrado.

11.2 Cita telefónicamente al solicitante en día hábil para la entrega de un ejemplar de su Convenio debidamente registrado y autorizado.

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

	12.0 Entrega de Convenio
	12.1 En fecha y hora preestablecida, acude al CNTS para recibir Convenio debidamente autorizado y registrado.

12.2 Recibe Convenio y firma en Relación de Control y Seguimiento de Firma de Convenio y se retira del Centro Nacional.

· Convenio 
	Propietario o Apoderado del Establecimiento o Institución Solicitante.

	13.0 Custodia  de Expediente
	13.1 Finalizada la entrega del Convenio, turna el Expediente al Archivo para que en archivo temporal permanezca en guarda y custodia.

· Expediente a archivo temporal

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre CNTS.


5.0 Diagrama de Flujo

	Propietario o Apoderado del Establecimiento o Institución Solicitante
	Depto., de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre
	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la SS.
	Dirección General del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.
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	Depto., de Evaluación y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre
	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la SS.
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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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