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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Realizar la captacion de sangre de disponentes altruistas o0 de reposicion seleccionados y
estudiados en apego a la Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993).

ALCANCE
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren del servicio que se presta en el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Los Lineamientos para el Control de la Captacion de Sangre en el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea se realizardn siguiendo estrictamente los criterios de la normatividad
vigente (NOM-003-SSA2-1993), para la disposicion de sangre humana y sus componentes con
fines terapéuticos.

Los Jefes de los Departamentos involucrados en el proceso de la captaciéon, seran responsables
de que cada procedimiento se lleve a cabo conforme a la normatividad establecida e incluso de
mejorarlo en el ambito de su competencia.

Es responsabilidad de los Jefes de los Departamentos involucrados en el proceso de la
captacion observar y controlar estricto cumplimiento de las normas de operacion establecidas en
los manuales de procedimientos técnicos de cada area.

Sera responsabilidad de los Jefes de los Departamentos involucrados en el proceso de la
captacion, procurar alcanzar las metas, e incluso rebasarlas para la captacion de sangre de
donadores altruistas.

Los Jefes de los Departamentos involucrados, deberan observar que se apliquen los términos
establecidos en los capitulos de la Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) que a
continuacion se refieren:

5) Manejo y seleccion de disponentes alogénicos

6) Recoleccién de sangre y de componentes sanguineos de disponentes alogénicos

15) Identificacion de las Unidades y de las Muestras

Apéndice C) Informes, documentos y registros.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Asistencia al
CNTS.

11

Se presenta en el CNTS., para donacién altruista o
de reposicion. (previa cita)

Disponente (donador
altruista o familiar)

2.0 Recepcion del|2.1 Recibe al Disponente-Donador Depto. de
Donador 2.1 Realiza preevaluacion y solicita Identificacién Oficial. | Promocion y
2.1 Informa verbalmente a los Disponentes — Donadores | Captacion de sangre
sobre el proceso de donacion y Factores de riesgo. | (area de trabajo
2.1 Hace entrega del “ Folleto de Autoexclusion “ al|Social)
Disponente para su conocimiento y requisitado.
= Folleto.
3.0 Recepcién de|3.1 Recibe “Folleto de Autoexclusion” y se entera de su | Disponente (donador
Informacion contenido. Se Auto excluye: Procede altruista o familiar).
No.- Requisita datos de Identificacion y entrega a
Trabajo Social para que sea llamado
Si.- Se retira del Centro Nacional y termina
Procedimiento
= Folleto
4.0 Recepcibn de|4.1 Recibe y toma datos del Disponente-Donador y le | Depto. de
Folleto. asigna nimero de predonador canalizandolo al Area|Promocion y
de Enfermeria. Captacién de sangre
(4rea de trabajo
» Libreta o Sistema de Cémputo. Social)
5.0 Canalizacién del |5.1 Recibe numero de predonador y llama al Disponente | Depto de Promocion
Disponente para su atencion en Consultorio. y Captacion de
Sangre (Area de
Enfermeria).
6.0 Atencion al|6.1 Elabora y requisita “Historia Clinica” y exploracién | Depto. de
Disponente fisica de acuerdo a la normatividad y a|Promocién y
procedimientos. Es rechazado. Procede: Captacion de sangre
No.- Canaliza al Disponente-Donador a Enfermeria | (area de
(&rea deToma de Muestras). Consultorios
Si.- Retira al Disponente-Donador registrando causa | Médicos)

de rechazo. Termina Procedimiento.

Historia Clinica
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Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
7.0 Valoraciébn del|7.1 Valora estado de venas y toma las muestras de|Depto de Promocién
Disponente sangre para estudios de predonacion enviandolas al |y  Captacion  de
area de Laboratorio. (Enlaza con el Procedimiento 2 |Sangre (Area de

“Control del Estudio de la
Componentes”.

= Muestras de Sangre

Sangre y sus

Enfermeria — Toma
de Muestras)

8.0 Recepcién y
dictaminacion
de resultados.

8.1 Recibe y dictamina resultados conforme a los
parametros enviados por el Laboratorio.

El Disponente es apto para donar. Procede:

No.- Le informa causa de rechazo, lo despide y
termina procedimiento

Si.- Lo refiere al area de Recoleccion de la Unidad y
registra en Historia Clinica.

= Historia Clinica

Depto. de
Promocién y
Captacion de sangre
(area de
Consultorios
Médicos)

9.0 Recoleccion de

9.1 Asigna numero de Unidad y procede a la recoleccién

Depto de Promocién

la Unidad de de la misma de acuerdo al procedimiento técnico|y Captacion de
Sangre turnandola al Laboratorio y proporcionando “Talén de | Sangre (Area de
Autoexclusion” al Disponente. Enfermeria -

= Talon. Recoleccién)

10.0 Segunda 10.1 Recibe “Talén” y evalua su autoexclusion. Entrega a | Disponente (donador
Recepcién de enfermeria. altruista o familiar).
Autoexclusién |= Talon.

11.0 Recepcion de|11.1 Recibe “Taldon de Autoexclusion” del Disponente- | Depto de Promocion
Talon Donador. y Captacion de

Se auto excluye. Procede: Sangre (Area de
No.- Pasa la Unidad a custodia de la Subdireccion | Enfermeria —

Técnica como “Unidad Apta por no Autoexcluirse”
Si.- Informa a la Subdireccion Técnica para dar
destino final a la unidad. Termina procedimiento

=  Talon.

Recoleccion)

12.0 Canalizacién al

area de Cocina

12.1 Canaliza al Disponente-Donador al area de Cocina
para que se le proporcione la Dieta reconstituyente
de conformidad con la Normatividad emitida ex
profeso.

Depto de Promocion
y Captacion de
Sangre (Area de
Enfermeria).

13.0 Dotacion de

Dieta.

13.1 Recibe al Disponente-Donador y le proporciona Dieta
Reconstituyente conforme a la normatividad vigente.

=  Dieta.

Depto de Promocién
y Captacion de
Sangre (Area de
Almacén de viveres
0 Cocina).
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad

14.0 Recepcién de|14.1 Recibe Dieta Reconstituyente y permanece en sala | Disponente (donador
Dieta. de espera hasta terminar la misma. altruista o familiar).

15.0 Entrega de|15.1 Llama al Disponente-Donador y le entrega su|Depto. de
Comprobante Comprobante de Donacién promoviendo en €l mismo | Promocion y
de Donacion la Donacion Altruista de Repeticion. Captacion de sangre

(drea de trabajo
= Comprobante. Social)

16.0 Recepcién de|16.1 Recibe Comprobante de Donacién y se retira del | Disponente (donador
Comprobante y Centro Nacional. altruista o familiar).
salida del
CNTS. = Comprobante

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Depto. de
. Depto. de Depto. de Depto. de Depto. L. de Depto. de | Promocion y
Disponente L L L. Promocion y L. 9 d
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Depto. de Depto. . de
. Depto. de Depto. de Depto. de L. Depto. de | Promocién y
Disponente L L L. Promocion y L. 9
Promocion y Promociony Promocion y A Promocion y | Captacion de
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Depto de Depto. de
. Depto. de Depto. de Depto. de pto. Depto. de | Promocion y
Disponente - . Iy Promocion y Iy s
Promociony Promociony Promocion y 9 Promocion y | Captacion de
(Donador ! oA 9 Captacion de 9 .
] Captacion de Captacion de Captacion de . Captacion de | Sangre (area de
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Gnica
Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y R . .
Folleto d(_e' 5 afios Captacion de Sangre (area de Trabajo N®., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Social) Donador.
Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y R . .
Historia Clinica 5 afios Captacion de Sangre (&rea de Trabajo N®., de Exped[l)ente del Disponente o
; onador.
Social)
. Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y R . .
Talon de_ ; 5 afios Captacion de Sangre (area de Trabajo N®., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Social) Donador.

8.0 Glosario
8.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.2 Sangre Total.- Tejido hemético no fraccionado de més de seis horas de su recoleccion.

8.3 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguineo 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 hematico solicitadas por cualquier dependencia médica del sector publico o privado y que es
familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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3.0

2.1

4.0

2.1

3.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Realizar los Estudios obligatorios a la Sangre y sus Componentes siguiendo estrictamente los
lineamientos que marca la normatividad vigente con el fin de obtener Sangre de Calidad.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica y a la Subdireccion de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

El Control del Estudio de la Sangre en el Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea se
realizara siguiendo estrictamente los lineamientos que marca la normatividad vigente (NOM-003-
SSA2-1993), para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

Sera responsabilidad de los Jefes de Departamento de cada una de las areas involucradas, el
cumplimiento de los lineamientos de operacion de los Procedimientos establecidos para el
efecto.

La Direccibn Técnica y de Investigacion, por conducto de la Subdireccibn Técnica, sera
responsable de vigilar la observancia de las normas de operacion durante los procedimientos y
en su caso tratar de mejorarlos.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Envio de|l.1 Envia muestras de sangre al Laboratorio de la|Depto., de
Muestras Subdireccién Técnica para su estudio. Promocion y
Captacion de
Sangre (area de
Enfermeria -
Recoleccién).
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe las Muestras de Sangre del area de|Subdireccién
Muestras Enfermeria. Técnica (area de
2.2 Realiza estudios previos de conformidad con la |Laboratorio).
normatividad vigente y los Procedimientos
Técnicos.
2.3 Registra resultados e imprime en el Formato (FLO2-

01) en O/1c y envia al area de Recoleccion de
sangre, la unidad para su entrega y fraccionamiento
y/o resguardo, turnando copia del Formato al area
de Consultorios que corresponda para su control.

Formato (FL02-01)

3.0 Recepcion de la
Unidad.

3.1

Recibe del &rea de Recoleccion la Unidad tomada y
la procesa.

Subdireccién
Técnica (area de
Laboratorio).

40 Realizacion de
Estudios

4.1

4.2

4.3

Realiza los estudios marcados en la normatividad y
en los Procedimientos Técnicos.

Reporta (por escrito) los resultados de la serologia
realizada a los Donadores, a la Subdireccion
Técnica, para la integraciéon de la informacion que
conforma el Informe de Ingresos y Egresos.

Se retne mensualmente con la documentacion
generada para su conciliacion y validacién antes de
emitir los informes correspondientes con las areas
de Promocién y Captacion y Subdireccién Técnica.

Reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion
Técnica del Centro
Nacional de la
Transfusion
Sanguinea (area de
Laboratorio).
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5.0 Diagrama de Flujo

Depto., de Promocién y
Captacion de la Sangre (area
de Enfermeria — Recoleccion)

Subdireccion Técnica del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea (Area de
Laboratorio).

( INICIO )

\4 1
ENVIO DE

MUESTRAS

MUESTRAS

v 2
RECEPCION
DE
MUESTRAS
v 3
MUFESTRAS
RECEPCION
DE
UNIDAD
UNIDAD

4

REALIZACION
DE
ESTUDIOS

MUESTRAS
REPORTE

TERMINO
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
o Subdir. Técnica; N°., de Expediente del Disponente o
FLO2-01 5 afios (area de Laboratorio) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. Tec_rllca;, Depto. de Promguon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Enfermeria) Donador.
Registro de Estudios 5 afios ) Subdir. Tecnlca_ N°., de Expediente del Disponente o
(4rea de Laboratorio) Donador.

11.0 Glosario
9.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.5 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

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

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

12.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
13.0 Anexos

10.1 Formato FL02-01 para el registro de resultados de Estudios de Muestras de Sangre.
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5.0

3.1

6.0

2.1

4.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Controlar y validar el Ingreso de Sangre Total y Componentes Sanguineos, obteniendo
Componentes Sanguineos de 6ptima Calidad.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica y a la Subdireccion de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Sera responsabilidad de la Subdireccién Técnica, observar y supervisar la aplicacion de métodos
y técnicas relativas a la obtencion de Componentes Sanguineos, conservacion vy
almacenamiento de los mismos.

La Subdirecciéon Técnica, tendra la responsabilidad de observar y vigilar que las unidades de
Sangre Total y Componentes Sanguineos que se reciban, cumplan con los requisitos
establecidos por la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
Unidades de Sangre
o Componentes.

1.1 Recibe Unidades de Sangre Total o de Componentes
Sanguineos relacionados en listado ex profeso (O/3c).
Cuenta con Estudios de Laboratorio preestablecidos en la
NOM-003-SSA2-1993. Procede

Depto., de
Promocién y
Captacion de

Sangre del CNTS., o

No.- Acompafia listado con tubos piloto (muestras |Institucion
sanguineas correspondientes). Pasa a la Etapa 3 proveedora del
Si.- Continua procedimiento. Pasa a la Etapa 2. Sector Publico o
Privado.
* Listado
2.0 Recepcion y|2.1 Recibe unidades de sangre o componentes Yy |Subdirecciéon
verificacion de listado. Acusa de recibido en la copia. Técnica del CNTS.
Unidades 2.4  Verifica la calidad de las unidades y elabora
formato de Ingresos de Sangre y Componentes
Sanguineos en O/2c anexando listado de envio.
2.5 Genera destino final a las unidades que no cumplan
con lo establecido en la NOM-003-SSA2-1993.
2.6 Fracciona las unidades de sangre total de acuerdo
al Procedimiento Técnico.
2.7 Envia tubos piloto al Laboratorio de la Subdireccién

Técnica acompafiados de una copia del listado de
envio.
* Listadoy Formato

3.0 Recepcibndela|3.1 Recibe tubos piloto y listado de envio. Area de Laboratorio
Unidad y su (3.2 Realiza los estudios marcados en la normatividad y [de la Subdireccion
seguimiento en los Procedimientos Técnicos. Técnica del CNTS.
3.3  Turnaresultados a la Subdireccion Técnica
o Informe de resultados
4.0 Recepcion y|4.4 Recibe informe de Laboratorio y conserva la|Subdireccién
custodia de Unidad en custodia. Técnica del CNTS.
resultados. 4.5 Segrega Sangres totales y Componentes obtenidos
gque presentan no-conformidad para darles destino
final.
4.6 Informa, al final del dia, por escrito en O/lc al

Depto. de Metodologia de la Investigacién de la
Sangre para sus concentrados.
e Informe




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD @/
i

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 18 de 379

5.0 Recepcion
registro del Informe.

y

5.1

Recibe Informe de la Subdireccion Técnica Acusa
de recibido en la copia y registra en sus controles
para integrar el Informe Mensual.

Informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Depto. de
Metodologia de la
Investigacion de la
Sangre del CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo

DEPTO. DE PROMOCION Y
CAPTACION DE SANGRE DEL
CNTS, O INSTITUCION

SUBDIRECCION TECNICA DEL CNTS. AREA DE LABORATORIO.

DEPTO. DE METODQLOGiA DE
LA INVESTIGACION DE LA
SANGRE DEL CNTS.

PROVEEDORA.
( INICIO )
v 1
RECEPCION DE
UNIDADES DE
SANGRE O
COMPONENTES y 2
RECEPCION Y
VERIFICACION
HeTann DE UNIDADES
v 3
RECEPCION
LISTADO DE LA UNIDAD
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SEGUIMIENTO
INFORME
\ 4 4

.
Q

RESULTADOS

RECEPCION Y
CUSTODIADE |—

INFORME

5

RECEPCION Y
REGISTRO
DEL INFORME

INFORME

TERMINO
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 MEE d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de If%leg[st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y R . .
Listado de Productos 5 afios Captacion de Sangre (area de Trabajo N®., de Expedlljenteéiel Disponente o
Social) onador.
Informe de 5 afios Subdir. Técnica N°., de Expediente del Disponente o
Resultados Donador.
Informe de Ingresos Subdir. , de Investigacion; Depto. de R . .
de Sangre y 5 afios Metodologia de la Investigacion de la N®., de Expediente del Disponente o
Donador.
Componentes Sangre

14.0 Glosario
10.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.8 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

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

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

15.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

9.1 Anexos

10.1 No aplica
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4.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ALMACENAMIENTO Y
EGRESOS DE UNIDADES DE SANGRE TOTAL Y DE COMPONENTES
SANGUINEOS
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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7.0 PROPOSITO

4.1

Conservar y almacenar las Unidades de Sangre Total o de Componentes Sanguineos obtenidos,

en condiciones especificas, asi como el control de los Egresos de los mismos.

8.0 ALCANCE

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica A nivel externo el procedimiento es

aplicable a las dependencias del sector publico o privado que requieren de los servicios que presta el
Centro Nacional de la Transfusiéon Sanguinea.

3.0

3.1

Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad de la Subdirecciéon Técnica, la observancia y aplicacién de los métodos y técnicas

especificas para el almacenamiento y conservacion de las Unidades de Sangre Total y de Componentes

Sanguineos.

3.2

La Subdireccion Técnica, es responsable de la asesoria y orientacion que se deba proporcionar a los

Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion en el manejo terapéutico de los Componentes Sanguineos.

3.3

a los Bancos de Sangre y Servicios de Transfusién que lo soliciten.

4.0

Descripcién del Procedimiento

Es responsabilidad de la Subdireccién Técnica, proporcionar Componentes Sanguineos de optima calidad

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de|1.1 Solicita, via telefénica, el apoyo de Componentes |Institucion solicitante
Apoyo Sanguineos a la Subdireccidon Técnica., 0 a través | del Sector Publico o
del programa “Telsangre” del propio Centro Nacional. | Privado.
2.0 Verificacion de|2.1 Verifica en base de datos si tiene Convenio vigente | Subdireccién
situacion del con el Centro Nacional. Tiene Convenio. Procede Técnica del CNTS.
solicitante No.- Rechaza solicitud y termina Procedimiento.
Si.- Continua procedimiento. Pasa a la siguiente Etapa.

3.0 Formalizacion de
la Solicitud.

3.1 Elabora Solicitud de Componentes Sanguineos en
Ol1c. Es Institucion del Sector Privado. Procede.

No.- Continua procedimiento. Pasa a la siguiente Etapa.

Si.-  Acompaia Solicitud con un Tubo Piloto (muestra

sanguinea) para la realizacion de los Estudios.

e Solicitud.

Institucion solicitante
del Sector Publico o
Privado.

4.0 Recepcion de
Solicitud

4.1 Recibe y evalla la calidad de las solicitudes. Acusa
de recibido en la copia.
4.2 Verifica la disponibilidad o existencia de lo solicitado

Subdireccién
Técnica del CNTS.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 23 de 379

4.3 Recibe muestra sanguinea. Procede.

No.- Continua procedimiento. Pasa a la Siguiente Etapa.
Si.- Envia al Laboratorio junto con solicitud.

4.4 La solicitud cumple con los requisitos. Procede.

No.- No autoriza el apoyo y se regresa a la Institucion
solicitante. Termina procedimiento.

Si.- Continua procedimiento. Pasa a la siguiente Etapa.

e Solicitud.

5.0 Recepcion de
muestra sanguinea.

5.1 Recibe solicitud y muestra sanguinea
5.2 Realiza estudios inmunohematolégicos de acuerdo
al procedimiento técnico
5.3 Envia a la Subdireccién Técnica con resultado de los
analisis practicados para la entrega de los
Componentes Sanguineos

e Solicitud y Resultados

Area de Laboratorio
de la Subdireccion
Técnica del CNTS.

6.0 Recepcion de
solicitud con
resultados.

6.1 Recibe solicitud y resultados de los analisis de
sangre.
6.2 Entrega a la Institucion solicitante el Componente

Sanguineo solicitado y genera el
acuerdo al procedimiento técnico.

Egreso de

e Solicitud con resultados y Egreso

Subdireccion
Técnica del CNTS

7.0 Recepcion del
Componente
solicitado

7.1 Recibe Componente Sanguineo y documentacion
soporte de los analisis realizados.

¢ Resultados.

Institucion solicitante
del Sector Publico o
Privado.

8.0 Elaboracion de
Informe Mensual

8.1 Elabora Informe Mensual de Ingresos y Egresos de
Sangre y sus Componentes y Pruebas de deteccion
de enfermedades transmisibles por transfusion
sanguinea y turna al Depto. de Metodologia de la
Investigacion de la Sangre, para su informe.

¢ Informe Mensual

Subdireccién
Técnica del CNTS

9.0 Integracion de
Informe Mensual

9.1 Recibe Informe, actualiza saldos, concentra datos y
archiva documentacion.

e [nforme Mensual.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Depto. de
Metodologia de la
Investigacion de la

Sangre de la
Subdireccion de
Investigacion del

CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo
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INSTITUCION SOLICITANTE
DEL SECTOR PUBLICO O

SUBDIRECCION TECNICA DE LA SANGRE DEL CNTS.
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de F{EQI,S'[_I‘O 0
Conservacion Identificacion Unica
Informe Mensual de . L
Subdir., de Investigacion. Depto., de R . .
Ingresos y Egresos 5 afios Metodologia de la Investigacion de la N°., de Expediente del Disponente o

de Componentes

Sangre del CNTS.

Donador.

Sanguineos

16.0 Glosario

11.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por
Aféresis.

8.11 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

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

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

17.0 Cambios de esta versioén

Numero de Revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

18.0 Anexos

10.1 No aplica
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5.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA RECOLECCION DE

PLASMA
PARA ELABORAR HEMODERIVADOS

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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9.0

5.1

10.0

2.1

5.2

3.0

3.1

3.2

3.3

4.0

PROPOSITO

Concentrar y validar los excedentes de Plasma de las Instituciones del Sector Publico o Privado
en el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea para la produccion de Hemoderivados.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
cuentan con excedentes de Plasma.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad de la Subdireccién Técnica, promover entre las Instituciones del Sector
Publico y Privado la produccion de Hemoderivados a partir de los excedentes de Plasma.

La Subdireccién Técnica, es responsable de recibir y validar los Plasmas enviados por las
Instituciones del Sector Publico y/o Privado, aplicando los procedimientos técnicos conducentes.

La Empresa procesadora de Derivados de Plasma especializada, sera responsable de la
obtencion y entrega de Albumina Humana y otros Derivados del Plasma al Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, mediante Licitacion Publica Nacional o Internacional y/o Convenio entre
las partes.

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

1.0 Promociéon |6.1 Promueve entre las instituciones del Sector Publico y | Direccibn  General
Interinstitucional Privado la produccién de Hemoderivados a partir de | del CNTS., o]

los excedentes de Plasma. Direccién Técnica y

de Investigacion.

2.0 Envio de|7.1 Envia a la subdireccion Técnica., Unidades de |Institucién del Sector
Unidades de Plasma Plasma y Listas de Registro de las mismas a través | Publico y/o Privado

del Formato (F-08-01), establecido para el efecto.

e Listas de Registro
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3.0 Recepcion de las

8.1 Recibe y valida los Plasmas y las Listas de Registro.

Subdireccién

Unidades enviadas |[3.2 Entrega a la Empresa Procesadora Especializada los | Técnica.
Plasmas y las Listas de Registro para su
procesamiento de acuerdo a sus procedimientos
técnicos.
e Listas de Registro
4.0 Recepcion de|4.1 Recibe Plasmas y Listados y procede al|Empresa
Plasmas y Listas de procesamiento de los mismos conforme a sus|Especializada en el
Registro. procedimientos técnicos internos. Procesamiento  de
4.2 Produce Hemoderivados y entrega en el Almacén | Derivados de
del CNTS mediante Nota de Envio en O/1c. Sangre.

¢ Nota de Envio.

5.0 Recepcién de|5.1 Recibe producto procesado (Hemoderivados) y|Depto., de Recursos
Hemoderivados conserva en almacén hasta su envio. Acusa de|Humanos,
recibido en la copia de la Nota. Materiales y
5.2 Turna copia simple de la Nota de Envio al Depto., de | Financieros del
Metodologia de la Investigacion de la Sangre para|CNTS., (area de
Sus registros. Recursos Materiales
— Almaceén).
e Nota de Envio.
6.0 Recepcion de|6.1 Recibe copia de la Nota de Envio. Depto., de

Informacion

6.2 Concentra datos y archiva en temporal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Metodologia de la
Investigacion de la
Sangre del CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Gnica
Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y R . .
Folleto d(_e' 5 afios Captacion de Sangre (area de Trabajo N®., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Social) Donador.
Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y R . .
Historia Clinica 5 afios Captacion d Sangre (area de Trabajo N®., de Expediente del Disponente o
; Donador.
Social)
. Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y R . .
Talon de_ ; 5 afios Captacion de Sangre (area de Trabajo N®., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Social) Donador.

19.0 Glosario
12.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.14  Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

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

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

20.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
21.0 Anexos

10.1 No aplica
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6.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESOS

DE LA CRIOPRESERVACION Y ALMACENAMIENTO DE

CELULAS PROGENITORAS HEMATOPOYETICAS (CPH)
EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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PROPOSITO

6.1 Controlar el Banco de Células Progenitoras Hematopoyéticas (CPH) para efectos de Trasplante.

11.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica y a la Subdireccion de
Investigacion.

6.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

3.0 Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Direccion General del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea,
asi como de la Direccién Técnica y de Investigacién, a través de la Subdireccién de Investigacion
del propio Centro Nacional, establecer contacto con las Instituciones del Sector Salud, Publicas
y/o Privadas para la obtencién de Células Progenitoras Hematopoyéticas (CPH).

3.2 Es responsabilidad de la Direccion Técnica y de Investigacion del CNTS., a través de la
Subdireccion de Investigacion, una vez obtenido el contacto y autorizacion de las diferentes
Instituciones, la obtencién de Células Progenitoras Hematopoyéticas (CPH).

3.3 Sera responsabilidad de la Direccion Técnica y de Investigacion del CNTS., a través de la
Subdireccién de Investigacién, proporcionar el aval por la inocuidad y viabilidad de las Células
Progenitoras Hematopoyéticas (CPH), obtenidas en las diferentes Instituciones del Sector Salud,
Publicas o Privadas.

4.0 Descripcién del Procedimiento

Seeuenele ol Actividad Responsable
Etapas
1.0 Establecimiento |1.1 Establece Convenios con diversas instituciones del | Direccion de
de Convenios. Sector Salud donantes, para que personal|Normalizacion del
capacitado del Centro Nacional obtenga las Células | Centro Nacional de
Progenitoras Hematopoyéticas (CPH), para su|la Transfusion
Criopreservacion. Sanguinea.
e Convenio
2.0 Recepcion de|2.1 Obtiene Carta de Consentimiento informado de la | Depto., de
consentimiento Institucion donadora. Investigacion,
Desarrollo y Control
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de Calidad de la
Subdireccion de
Investigacion, del
CNTS.
e Carta de Consentimiento
3.0 Obtencioén, | 3.1 Se presenta en la Institucibn Donadora y obtiene | Depto., de
ingreso y registro de muestras de (CPH). Investigacion,
muestras 3.2 Ingresa las muestras de (CPH) y la informacion | Desarrollo y Control
clinica de la Institucion. de Calidad de la
3.3 Registra y canaliza a Laboratorio de Investigacion | Subdireccién de
Investigacion, del
¢ Registros de muestras CNTS.
4.0 Recepcién y|4.7 Recibe y registra datos de la Institucion donadora, | Laboratorio de
registro de muestras archivando informacién clinica y consentimiento | Investigacion de la
y datos y informado. Subdireccién de
procesamiento. 4.8 Desarrolla pruebas de escrutinio en la sangre | Investigacion, del
madre para la identificacion de las enfermedades | CNTS.
transmisibles por transfusion sanguinea.
4.9 Procesa la unidad de acuerdo al procedimiento
técnico para almacenar el espécimen en bioarchivo
(congela unidad) e introduce informacién en
sistema de computo ex profeso.
4.10 Envia unidad a la Institucion solicitante

Archivo temporal de informacién

5.0 Recepcion y 5.1 Recibe unidad y descongela Institucién del Sector
procesamiento de la Salud (Publica o
unidad. Privada).

6.0 Enlacey 6.1 Mantiene comunicacion con la Institucién solicitante | Depto., de

comunicacion.

de CPH, e informa de manera continua a la
Subdireccién de Investigacion y en consecuencia a
la Direccién Técnica y de Investigacion sobre la
evolucién del Receptor Potencial.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Investigacion,
Desarrollo y Control
de Calidad de la
Subdireccién de
Investigacion, del
CNTS.
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y . . .
Folleto d(_e' 5 afios Captacion de Sangre (area de Trabajo N®., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Social) Donador.
Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y R . .
Historia Clinica 5 afios Captacién de Sangre (area de Trabajo N®., de Expediente del Disponente o
. Donador.
Social)
. Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y R . .
Talon de_ . 5 afios Captacion de Sangre (area de Trabajo N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Social) Donador.

22.0 Glosario
13.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.17 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

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

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

23.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
24.0 Anexos

10.1 No aplica
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12.0

7.1

13.0

2.1

7.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Vigilar que los Componentes Sanguineos obtenidos en el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, cumplan con las especificaciones de la Normatividad vigente para la disposiciéon de
sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica y a la Subdireccion de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Subdireccién de Investigacién del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, seré responsable del analisis de
los Componentes Sanguineos, de acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos.

El Departamento de Investigacién, Desarrollo y Control de Calidad de la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad del CNTS., serd responsable de la redaccion
oportuna del Informe de los Resultados del analisis de los Componentes Sanguineos.

La toma de decisiones es responsabilidad de la Subdireccion Técnica del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, y en caso necesario solicitara la aprobacion de la Direccion Técnica y de
Investigacion del propio Centro Nacional.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Programacién |9.1 Programa, mensualmente, muestreo aleatorio de | Departamento de
del muestreo Componentes Sanguineos durante el | Investigacion,

fraccionamiento de la sangre y los analiza aplicando
sus procedimientos técnicos.

Desarrollo y Control
de Calidad de la

1.2 Registra resultados en bitacoras y sistema PC. Subdireccién de
1.3 Redacta Informe Mensual de Control de Calidad de | Investigacion, del
Componentes Sanguineos en O/4c y entrega a la|CNTS.
Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control
de Calidad para su andlisis y comentarios.
¢ Informe Mensual de Control de Calidad
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe Informe, acusa de recibido en una copia. Subdireccion de
Informacion y|2.2 Turna original a la Subdireccién Técnica del CNTS., | Investigacion, del
seguimiento y turna copias a la Direccion Técnica y a la propia | CNTS.
Subdireccién Técnica del propio CNTS.
2.3 Da seguimiento de los comentarios sugeridos.

Informe Mensual de Control de Calidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romoc_:lon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
25.0 Glosario

14.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida
por Aféresis.

8.20 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

8.21 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguineo recolectado de un
solo disponente en una bolsa o0 recipiente que contenga anticoagulante adecuado y
suficiente.

8.22 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer
las necesidades de fluido hematico solicitadas por cualquier dependencia médica del
sector publico o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el

C.N.T.S.
26.0 Cambios de esta version
Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
27.0 Anexos

10.1 No aplica
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8.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CALIDAD DE

REACTIVOS Y EQUIPOS DE USO EN EL BANCO DE SANGRE
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CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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14.0

8.1

15.0

2.1

8.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Evaluar y vigilar la Calidad de los Reactivos, asi como el buen funcionamiento de los Equipos
usados en Banco de Sangre, para que sean los adecuados de acuerdo a la normatividad y/o
criterios aceptados.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica y a la Subdireccion de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, y a las
propias areas del Centro Nacional como referentes de aquellas.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

El Departamento de Investigacién, Desarrollo y Control de Calidad del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, serd responsable del buen funcionamiento de los equipos usados en
Banco de Sangre, asi como de los Reactivos utilizados en el mismo, de acuerdo a los
procedimientos técnicos establecidos.

Los Departamentos involucrados, adscritos al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, son
responsables de analizar las sugerencias y el dictamen emitido por el Departamento de
Investigacién, Desarrollo y Control de Calidad del mismo Centro Nacional y, a su vez, dar
solucion a las mismas.

Los Departamentos involucrados, adscritos al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, son
responsables de enviar sus equipos para Control de Calidad interno en tiempo y forma, segun el
calendario propuesto.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Programacioén
del muestreo

10.1 Programa el Calendario de Verificacion de Equipos y
lo entrega a los Departamentos involucrados del
Centro Nacional.

Departamento de
Investigacion,

Desarrollo y Control

1.2 De acuerdo a lo programado, muestrea el lote de los |de Calidad de Ila
Reactivos a evaluar y verifica equipos, de|Subdireccion de
conformidad con el procedimiento técnico y registra | Investigacion, del
resultados en bitacora. CNTS.
1.3 Elabora Informe de Resultados con las posibles
sugerencias, en caso de ser necesarias.
¢ Informe de Resultados.
2.0 Recepcion de|2.1 Analiza resultados junto con la Jefatura del|Subdireccion de
Informe de Departamento de Investigacién, Desarrollo y Control | Investigacion, del
Resultados de Calidad y determina Dictamen Técnico CNTS.
e Informe de Resultados
3.0 Entrega de|3.1 Entrega copia del Informe al responsable del|Departamento de
Informes Departamento que corresponda y archiva acuse en | Investigacion,

temporal. Desarrollo y Control
de Calidad de la
Subdireccién de
Investigacion, del

CNTS.

¢ Informe y archivo de acuse

4.0 Seguimiento de|4.1 Vigila que las sugerencias emitidas por el|Subdireccién de
resultados Departamento de Investigacion, Desarrollo y Control | Investigacion, del

de Calidad, sean tomadas en cuenta por los
Departamentos correspondientes, reportando lo
acontecido a la Direccion del Area de su
Adscripcion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CNTS.
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romoc_:lon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
28.0 Glosario
15.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por
Aféresis.
8.23 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de méas de seis horas de su recoleccion.
8.24 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguineo recolectado de un solo
disponente en una bolsa o recipiente que contenga anticoagulante adecuado y suficiente.
8.25 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer las
necesidades de fluido hematico solicitadas por cualquier dependencia médica del sector publico
o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S.
29.0 Cambios de esta versién
NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
30.0 Anexos
10.1 No aplica
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9.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
PARA LA EVALUACION DE REACTIVOS COMERCIALES E INSUMOS
UTILIZADOS EN BANCO DE SANGRE
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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16.0

9.1

17.0

2.1

9.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Verificar que los Reactivos Comerciales y/o Insumos utilizados, cumplan con los requerimientos
y las especificaciones de la normatividad vigente para su uso en Banco de Sangre.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica y a la Subdireccién de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren del servicio que se presta en el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Evaluaciéon de los Reactivos Comerciales y/o Insumos para ser utilizados en Banco de
Sangre, es competencia y responsabilidad del Comisionado de Autorizacion Sanitaria,
dependiente de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de la SSA
(COFEPRIS), asi como de la Direccion General del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea.

Las Casas Comerciales deberan solicitar ante estas instancias los tramites respectivos a través
de sus Representantes o Distribuidores.

Las Evaluaciones Técnicas de Reactivos Comerciales y/o Insumos, sera responsabilidad del
Departamento de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, asi como la verificacion de los equipos aplicando los procedimientos
técnicos correspondientes, siendo también responsable de la emisién y entrega oportuna de los
Informes.

Es responsabilidad del Comisionado de Autorizacion Sanitaria, dependiente de la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de la SSA (COFEPRIS) y del Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea, dictaminar y , en su caso, notificar que, de llevarse a
cabo la evaluacion técnica, y en su proceso, el Reactivo Comercial y/o Insumo no cumpla con
todos los requisitos de Calidad establecidos, no se aceptara su uso en Bancos de Sangre de
nuestro Pais.

Las decisiones con respecto a las Evaluaciones Técnicas son facultad de la Subdireccion de
Investigacién del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea y de la aprobacion de la
Direccion Técnica y de Investigacion y/o la Direccion General del propio Centro Nacional.

El resultado final de la Evaluacion es irrevocable.
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3.7 La Casa Comercial con el Resultado de la Evaluacion de forma positiva, deberéa solicitar ante el
Comisionado de Autorizacién Sanitaria, dependiente de la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios de la SSA (COFEPRIS), la solicitud correspondiente para obtener el
Registro Sanitario.

4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de .
Etapas Actividad Responsable

1.0 Solicitud de|1.1 Solicita la Evaluacién Técnica al Comisionado de |Representante de la

Evaluacion. Autorizacion Sanitaria de la COFEPRIS en la SSA. Casa Comercial.

= Solicitud
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe Solicitud de la Casa Comercial y emite una| Comisionado de
Solicitud Solicitud alterna a la Direccion General del Centro | Autorizacion
Nacional de la Transfusibn Sanguinea, de la|Sanitaria,
Evaluacién Técnica requerida y entrega esta Ultima | dependiente de la
al Representante de la Casa Comercial. Comision Federal
para la Protecciéon
contra Riesgos
Sanitarios de la SSA
e Solicitud (COFEPRIS),.
3.0 Entrega de|3.1 Entrega Solicitud de Evaluacion Técnica al Centro|Representante de la
Solicitud Nacional de la Transfusion Sanguinea. Casa Comercial
e Solicitud
4.0 Recepcion de|4.1 Recibe Solicitud de Evaluacion Técnica y asesora|Departamento de
Solicitud sobre los requerimientos de Insumos y de la|lInvestigacion,
informacidn necesaria para realizar dicha evaluacién. | Desarrollo y Control
de Calidad de la
4.2 Entrega Formato de Requisitos al Representante de | Subdireccion de
la Casa Comercial para su debido requisitado. Investigacion, del
CNTS.
e Solicitud y Formato de Requisitos

5.0 Recepcién de|5.1 Recibe Formato, requisita y entrega los|Representante de la

Formato de Requerimientos en tiempo y forma al Departamento | Casa Comercial

Requisitos de Investigacién, Desarrollo y Control de Calidad del

CNTS., en Ol/c

Formato de Requisitos
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6.0 Recepcién de
Requerimientos

6.1 Recibe Requerimientos, verifica oficios, material,
equipo y documentacién correspondiente cotejando

Departamento de

Investigacion,

datos. Desarrollo y Control
de Calidad de la
6.2 Acusa de recibido en la copia del oficio de solicitud Subdireccién de
Investigacion, del
6.3 Envia Oficio de Pago con Costo marcado en el|CNTS.
Tabulador General de Servicios Médico-Asistenciales
al Departamento de Metodologia de la Investigacién
de la Sangre del CNTS., en Ol/c.
¢ Requerimientos y Oficio de Pago
7.0 Cobro del|7.1 Recibe Oficio y acusa de recibido en la copia. Departamento de
Servicio Metodologia de la

7.2 Realiza cobro y proporciona un Recibo al

Investigacion de la

Representante de la Casa Comercial, dejando una|Sangre de la
copia para constancia en el Expediente de la Casa | Subdireccion de
Comercial en poder del CNTS. Investigacion, del
CNTS.
¢ Oficio y Recibo de pago
8.0 Ejercicio de la|8.1 Procede a realizar la Evaluacién Técnica de acuerdo | Departamento de

Evaluacion Técnica

a la Descripcion del Procedimiento y del Instructivo
correspondiente.

Investigacion,
Desarrollo y Control

de Calidad de la
8.2 Captura, revisa y analiza los resultados en una Base | Subdireccién de
de Datos en PC para obtener los pardmetros | Investigacion, del
diagnésticos requeridos y proceder a emitir el | CNTS.
dictamen que corresponda.
8.3 Registra y emite dictamen técnico turnandolo a la
Subdireccién de investigaciéon del CNTS., para su
revision y, en su caso, Visto Bueno.
e Dictamen
9.0 Recepcion de|9.1 Recibe, revisay analiza Informe de Resultados Subdireccion de
Resultados Investigacion, del

9.2 Dictamina y aprueba el Dictamen Técnico turnandolo
a la Direccion Técnica y de Investigacion del CNTS.,

para su firma.

e Dictamen

CNTS.
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10.0 Firma de
Dictamen Técnico

10.1 Recibe, revisa y analiza el Dictamen Técnico,
firmandolo de conformidad y regresandolo a la
Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control
de Calidad.

e Dictamen

Direccion Técnica y
de Investigacion del
CNTS.

11.0 Recepcion y|11.1 Recibe Dictamen ya firmado y turna al Depto., de | Subdireccion de
Turno del Dictamen Investigacion para su entrega. Investigacion del
CNTS.
e Dictamen
12.0 Entrega de|12.1 Entrega Dictamen Técnico en sobre cerrado al|Departamento de
Resultados solicitante para que sea canalizado al Comisionado | Investigacién,

de Autorizacibn Sanitaria, dependiente de la
Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios de la SSA (COFEPRIS), acompafiado de
un Oficio de Respuesta con copia para la Direccion
General del CNTS.; al expediente del Reactivo
evaluado y archiva una cuarta copia en el Expediente
del Concentrado de Evaluaciones.

o Dictamen y Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

Desarrollo y Control

de Calidad de la
Subdireccion de
Investigacion, del

CNTS.
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talén de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.

31.0 Glosario

16.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida
por Aféresis.

8.26 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de méas de seis horas de su recoleccion.

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

8.28 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer
las necesidades de fluido heméatico solicitadas por cualquier dependencia médica del
sector publico o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el

C.N.T.S.
32.0 Cambios de esta versioén
NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
33.0 Anexos

10.1 No aplica
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10.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL PROGRAMA NACIONAL
DEL DESEMPENO DE LA RED NACIONAL DE
LABORATORIOS DE BANCOS DE SANGRE (RNLBS) DEL SECTOR SALUD
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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18.0

10.1

19.0

2.1

10.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Promover y evaluar la calidad de los Laboratorios que participen en el Programa de Evaluacién
del Desempefo de la Red Nacional de Laboratorios de Bancos de Sangre (RNLBS) para la
deteccion de Marcadores Serolégicos Biolégico Infecciosos transmisibles por Transfusion
Sanguinea.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica y a la Subdireccion de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Laboratorios de Bancos de Sangre del sector
publico o privado que pertenecen a la RNLBS y que requieren de los servicios que presta el
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad del Departamento de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad del
Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, la preparacion y envio oportuno del Panel de
Muestras a los Laboratorios de la Red Nacional de Laboratorios de Bancos de Sangre (RNLBS).

Es responsabilidad de los Laboratorios participantes enviar sus resultados en tiempo y forma al
Departamento de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea.

El Informe de Resultados de la Evaluaciéon de los Laboratorios de la RNLBS., es de uso
exclusivo de la Direcciéon Técnica y de Investigacion del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea y de la Subdireccion de Investigacion del propio Centro Nacional.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Programacion

de Calendario

11.1 Programa el Calendario de Evaluacion Externa de la
Calidad de la Red Nacional de Laboratorios de
Bancos de Sangre (RNLBS).

Departamento de
Investigacion,

Desarrollo y Control

1.2 Prepara y remite los paquetes a los Bancos de|de  Calidad del
Sangre participantes, conteniendo: CNTS.
v' Panel de Muestras
v"Instrucciones
v" Formatos de Informe de Resultados.
2.0 Recepcion de|12.1 Recibe paquete y realiza las pruebas solicitadas Laboratorio
paquete 2.2 Envia resultados en el Formato correspondiente por | participante de la
correo o via Fax. Red Nacional de
e Formato de Resultados Laboratorios de
Bancos de Sangre
(RNLBS).
3.0 Recepcion de|13.1 Recibe y analiza resultados Departamento de
Resultados 3.2 Captura la Informacion en sistema de PC. Investigacion,
3.3 Redacta Informe General de Resultados, turnando | Desarrollo y Control
copia a la Direccién Técnica y de Investigacibny ala|de  Calidad  del
Subdireccién de Investigacién del propio Centro | CNTS.
Nacional de la Transfusion Sanguinea.
= |Informe
4.0 Recepcion de|14.1 Recibe y analiza resultados. Hay alteraciones. | Subdireccion de
Informe Procede: Investigacion, del
No.- Da Visto Bueno y turna al Departamento de|CNTS.
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad del
CNTS. Continta a la Etapa 6.
Si.- Propone soluciones y da seguimiento y turna al
Departamento de Investigacién, Desarrollo y Control
de Calidad del propio CNTS.
5.0 Recepcion y|15.1 Recibe Informe con el Visto Bueno de la|Departamento de

seguimiento de
Resultados

Subdireccién de Investigacion.

Elabora y envia, con acuse de Recibo a los
Laboratorios participantes de la RNLBS, Diploma de
Participacion.

»= Informe y Diplomas

5.2

TERMINA PROCEDIMIENTO

Investigacion,
Desarrollo y Control
de Calidad del
CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romoc_:lon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
34.0 Glosario
17.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por

Aféresis.

8.29 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de méas de seis horas de su recoleccion.

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

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

35.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
36.0 Anexos
10.1 No aplica
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11.- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICO INFECCIOSOS (RPBI)

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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20.0

111

21.0

2.1

11.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Establecer los mecanismos para el manejo de Residuos Peligrosos Biologico Infecciosos (RPBI),
generados en el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon Técnica y a la Subdireccién de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad de la Direccion Técnica y de Investigacién del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, observar y dar debido cumplimiento a la normatividad que en lo relativo
al manejo de Residuos Peligrosos, Biologico Infecciosos (RPBI) y su canalizacion por medio de
personal adscrito al propio Centro Nacional capacitado para el efecto.

Es responsabilidad de la Compafiia de Supervisién Externa, vigilar el manejo adecuado de los
RPBI’s, en el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea; en la Empresa Transportadora y en
la Empresa Tratadora.

La Empresa Transportadora es responsable de transportar los RPBI’'s y de proporcionar la
documentacion al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea y entregar oportunamente los
RPBI’s, a la Compania Tratadora.

Es responsabilidad del Departamento de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad del
Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, coordinar al Personal que hace la recoleccion
interna de los RPBI’s, archivar la documentacion de transporte y destino final, redactar en
informe quincenal de incidencias y su envio a la Direccién de Suministros de la SSA.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Seleccion de|16.1 Seleccionan, recolectan y depositan los RPBI’s, en | Personal Capacitado
Residuos contenedores adecuados. adscrito a las éareas
involucradas del
CNTS.
2.0 Asesoria y|17.1 Asesora y capacita al Personal designado adscrito al | Compafiia de
Capacitacion CNTS., en el manejo interno de RPBI. Supervision Externa.
3.0 Asignacién 18.1 Asigna personal con horario y ruta interna de |Departamento de
de Personal recoleccién siguiendo el Procedimiento Técnico. Investigacion,

3.2 Realiza recoleccion interna, deposita  en|Desarrollo y Control
contenedores especificos y registra en bitacora de Calidad del
CNTS.
e Bitacora
4.0 Transportacion |{19.1 Transporta y entrega durante 3 (tres) dias a la|Compafia
semana los RPBI, para su tratamiento y disposicién | Transportadora de
final. RPBI.
4.2 Requisita el Manifiesto de Entrega, Transporte y
Recepcion de Residuos Peligrosos en O/2c, Talon de
Peso de RPBI y documento de Embarque de
Residuos Peligrosos.
4.3 Archiva en temporal copia del Manifiesto y Original
del Embarque.
¢ Manifiesto, Talon y Embarque
5.0 Supervision de |20.1 Supervisa la Recoleccion Externa y llena Informe en | Compafiia de
Recoleccion. O/2c. Supervisién Externa.
5.2 Archiva copia y envia el original a la Direccion de
Suministros de la SSA.
e Informe
6.0 Entrega de|21.1 Entrega copias del Manifiesto de Entrega, Transporte | Compairiia
documentos. y Recepcién, Talén de Peso, Informe de Supervision | Transportadora de
Externa y Documento de Embarque al personal del | RPBI.

Departamento de Investigaciéon, Desarrollo y Control
de Calidad del CNTS.

e Documentacion
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7.0 Tratamiento Yy
destino final.

221

Efectia Tratamiento y da destino final a los RPBI.

Compaiiia Tratadora
de RPBI.

8.0 Revision de
documentos

23.1

Revisa, 1 (una) vez por semana, los documentos
proporcionados por la Empresa Transportadora de
RPBI.

Compafiia de
Supervision Externa.

9.0 Entrega de
documentos

24.1

Entrega quincenalmente los originales del Manifiesto
al Departamento de Investigacion, Desarrollo y
Control de Calidad del CNTS.

Compaiiia Tratadora
de RPBI.

10.0 Recepcion de
documentos

25.1

10.2

Recibe, revisa y archiva en temporal el original del
Manifiesto.

Informa quincenalmente de las incidencias de la
Empresa Transportadora a la Direccién General de
Suministros de la SSA, con copias a la Direccién
General del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea; Direccion Técnica y de Investigacion;
Subdirecciébn de Investigacion y Coordinacion
Administrativa del propio CNTS, asi como a la
Coordinacién del Programa de RPBI, (Direccién de
Suministros y Compafiia Supervisora).

10.3 Archiva en temporal Informe para control interno.

Informe

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Investigacion,
Desarrollo y Control
de Calidad del
CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo

DEPTO. DE
PERSONAL o ’ o
COMPANIA DE INVESTIGACION, COMPANIA o
Agéig(l:ll\lvgﬁggkéis SUPERVISION EXTERNA DESARROLLO Y TRANSPORTADORA DE TRATi(D)'(\)ASQI\IIDIé RPBI
DEL CNTS DE RPBI. CONTROL DE CALIDAD RPBI. :
. DEL CNTS.
INICIO
1
SELECCION
DE
RESIDUOS
\ 4 2
ASESORIA
\%
CAPACITACION
ASIGNACION
DE
PERSONAL
RITACORA
\ 4 4
TRANSPORTACION
MANIFIESTO
TALON Y
EMBARQUE
5
v
SUPERVISION
DE

RECOLECCION

INFORMFE

\4

ENTREGA
DE

DOCUMENTOS

DOCUMENTACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: g7 de 379

PERSONAL . DEPTO. DE _ COMPARIA
CAPACITADO DE LAS COMPANIA DE INVESTIGACION, COMPARIA TRATADORA DE RPBI.
AREAS INVOLUCRADAS | SUPERVISION EXTERNA DESARROLLO Y TRANSPORTADORA DE
DEL CNTS DE RPBI. CONTROL DE CALIDAD RPBI.
. DEL CNTS.
7
TRATAMIENTO
REVISION < Y
DE DESTINO
DOCUMENTOS FINAL
DOCUMENTACION v 9
ENTREGA
DE
DOCUMENTOS
DOCUMENTACION
v 10
RECEPCION
DE
DOCUMENTOS

BCUMENTACION
A 4

( TERMINO )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

M DIRECCION GENERAL

6.0 Documentos de Referencia

Rev.

Hoja: gg de 379

Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 UL Eee) d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de If%leg[st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.

37.0 Glosario

18.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida
por Aféresis.

8.32 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de méas de seis horas de su recoleccion.

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

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

38.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
39.0 Anexos

10.1 No aplica
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12.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INFORMES
DE INGRESOS Y EGRESOS DE BANCOS DE SANGRE
Y SERVICIOS DE TRANSFUSION
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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22.0

12.1

23.0

2.1

12.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

b)

PROPOSITO

Conocer los movimientos mensuales tanto de Ingresos como de Egresos de Sangre y sus
componentes en los Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion, asi como de las Unidades
Fraccionadas y productos obtenidos en los Bancos de Sangre.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon Técnica y a la Subdireccién de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Bancos de Sangre y/o Servicios de
Transfusion del sector publico o privado que estan dados de alta en el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad de la Direccion Técnica y de Investigacion del CNTS, dar debido
cumplimiento a lo establecido en el Art. 107 de la Ley General de Salud, en lo referente a que los
Bancos de Sangre y Servicios de Transfusion deberan llevar las estadisticas que sefale la

Secretaria de Salud.

Es responsabilidad de los Responsables de Banco de Sangre o Servicio de Transfusion,
elaborar mensualmente el Informe de Ingresos y Egresos de Componentes Sanguineos.

El Responsable de Banco de Sangre o Servicio de Transfusién, sera el responsable de la
informacion anotada en el Informe Mensual de Ingresos y Egresos.

El Informe Mensual debe entregarse en los primeros 5 (cinco) dias del mes siguiente que se
reporta, considerando:

Establecimiento en el D.F, directamente en el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Establecimiento en las Entidades Federativas, directamente en el Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracién vy
entrega de
Informe

1.1 Elabora Informe Mensual en O/lc de Ingresos y
Egresos de Sangre, Pruebas de Deteccion de
Enfermedades transmisibles por Transfusion.

Envia Informe al Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea considerando:

Establecimiento en el DF, en forma directa entrega el
original para el CNTS, y conserva la copia con sello
de recibido.

Establecimiento en los Estados, a través del CETS
en O/2c, el cual entrega el original para el CNTS; 12.
Copia al Establecimiento y conserva la 23. Copia.

e Informe Mensual

1.2

a)

b)

Bancos de Sangre o
Servicios de
Transfusion.

2.0 Recepcién de

2.1 Recibe Informe Mensual de Ingresos y Egresos,

Oficialia de Partes

Informe considerando: del Centro Nacional
Mensual a) Si es del DF, se canaliza directamente al|de la Transfusion
Departamento de Metodologia de la Investigacion de | Sanguinea.
la Sangre del CNTS, para su revision y captura.
b) Si proviene de las Entidades Federativas, se sella
de recibido y se registra para turnarlos al mismo
departamento de Metodologia para su captura.
e Informe Mensual
3.0 Recepcion y|3.1 Recibe los Informes Mensuales de Ingresos Yy |Departamento de
revision de Egresos, considerando: Metodologia de la
Informe a) Si son del DF, se revisan de inmediato. Estan |Investigacion de la
Mensual correctos. Procede Sangre de la
No.- Se devuelve para su correccion. Regresa a Etapa 1.0 | Subdireccién de
Si.- Se captura y se sella de recibido Investigacion, del

b) Si son de las Entidades Federativas, se clasifican
para ser capturados y se archivan en temporal.

3.2 Emite estadisticas sobre el uso de los Componentes
Sanguineos a nivel Nacional y mantiene para
consulta.

e Estadisticas

TERMINA PROCEDIMIENTO

CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEIEe d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romoc_:lon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
40.0 Glosario
19.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por
Aféresis.
8.35 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.
8.36 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguineo recolectado de un solo
disponente en una bolsa o recipiente que contenga anticoagulante adecuado y suficiente.
8.37 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer las
necesidades de fluido hematico solicitadas por cualquier dependencia médica del sector publico
o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S.
41.0 Cambios de esta version
Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
42.0 Anexos
10.1 No aplica
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13.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL CONTABLE DE LOS

COMPONENTES SANGUINEOS PROPORCIONADOS
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CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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24.0

13.1

25.0

2.1

13.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Llevar un Registro Contable de los Componentes Sanguineos proporcionados en el Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica y a la Subdireccion de
Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad del Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre,
dependiente de la Subdireccion de Investigaciéon, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccién
Técnica del CNTS, llevar el control y debido cumplimiento de los Convenios Institucionales sobre
uso de Componentes Sanguineos.

El Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre, dependiente de la
Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccién Técnica del
CNTS, es responsable de aplicar la normatividad sobre el Control Contable de los Componentes
Sanguineos y Servicios proporcionados por el propio Centro Nacional.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SERIEMEE € Actividad Responsable
Etapas

1.0 Entrega de|26.1 Entrega diariamente la Relacion de Productos |Subdireccién
Relacién de proporcionados al Sector Publico y/o Privado, e|Técnica del CNTS.
Productos ingreso de Plasma para proceso Industrial al

Departamento de Metodologia de la Investigacion de
la Sangre del CNTS.
e Relacion de Productos
2.0 Recepcion y|2.2 Registra en PC los movimientos entregados por el la | Departamento de
registro Subdireccién Técnica del CNTS Al cierre del mes, | Metodologia de la
emite listado para ser validado por LA Subdireccién | Investigaciéon de la
Técnica del CNTS. Sangre del CNTS.
e Listado

3.0 Recepcion y|27.1 Recibe, valida y/o corrige el Listado emitido por el | Subdireccion
validacion de Departamento de Metodologia de la Investigacién de | Técnica del CNTS.
Listado la Sangre y lo regresa al mismo Departamento para

Su seguimiento.
e Listado

4.0 Recepcion de|28.1 Recibe Listado validado y corregido y aplica|Departamento de
Listado Tabulador vigente de Cuotas de Recuperacion y|Metodologia de la
Validado descarga en Auxiliares Contables. Investigacion de la

e Listado Sangre del CNTS.

5.0 Entrega de|29.1 Envia copias de los Comprobantes de Donacion|Departamento de
Comprobantes familiar o altruista al Departamento de Metodologia | Promocion y
de Donacion. de la Investigacion de la Sangre del CNTS para su | Captacion de

seguimiento y control. Sangre del CNTS.
e Comprobantes (area de Trabajo
Social).

6.0 Recepcion y|30.1 Registra en PC los movimientos entregados por el | Departamento de
registro de Departamento de Promocién y Captacion de Sangre | Metodologia de la
Comprobantes del CNTS, (4rea de Trabajo Social) y, al final del | Investigacién de la

mes, emite listado para su validacion. Sangre del CNTS.
6.2 Ya validado, descarga en Auxiliares de acuerdo al
Convenio de Intercambio de Productos.

7.0 Conciliacién de | 31.1 Concilia Adeudos y elabora cheque a nombre del| Institucion

Adeudos CNTS, y realiza depésito en el Banco. Hospitalaria con
Tiene Adeudos. Procede Convenio de

No.- Pasa a la siguiente etapa. Intercambio de

Si.- Pasa al Procedimiento 15 “Pago de Cuotas de|Sangre y sus

Recuperacion por Convenio de Intercambio de Sangre y
sus Componentes en el CNTS.”

Componentes con el
CNTS.
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8.0 Seguimiento 32.1 Recibe ficha de Dep6sito de la Institucion|Departamento de
del Adeudo Hospitalaria y entrega Recibo foliado y certificado, | Metodologia de la
indicando: Investigacion de la
v" Nombre de la Institucion Sangre del CNTS.
v" Domicilio
v' Monto del Pago
8.2 Descarga en Auxiliares Contables
e Ficha de Deposito
9.0 Conciliacion de |33.1 Al cierre del mes, solicita Estado de Cuenta para|Departamento de
datos realizar la Conciliacion. Recursos Humanos,
9.2 Concilia importes y montos y elabora cheque a|Materiales y
nombre de la Tesoreria de la Federacién y realiza el | Financieros de la
Pago correspondiente. (Entero) Coordinacion
9.3 Envia Conciliacion Bancaria y nimero de Recibos | Administrativa  del
emitidos a la Administracién del Patrimonio de la|CNTS. (area de
Beneficencia Publica de la SSA, para su control. Recursos
Financieros-
e Conciliacion y nimero de Recibos Contabilidad)
10.0 Recepcion de|34.1 Recibe Conciliacion Bancaria y nimero de Recibos | Administracion  del
Conciliacion utilizados. Patrimonio de Ia

10.

2 Registra en controles

Conciliacion y nimero de Recibos

TERMINA PROCEDIMIENTO

Beneficencia Publica
de la SSA.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romo<_:|on y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
43.0 Glosario
20.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por
Aféresis.
8.38 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.
8.39 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguineo recolectado de un solo
disponente en una bolsa o recipiente que contenga anticoagulante adecuado y suficiente.
8.40 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer las
necesidades de fluido hematico solicitadas por cualquier dependencia médica del sector publico
o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S.
44.0 Cambios de esta version
Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
45.0 Anexos
10.1 No aplica
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14.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y TRANSMISION
DE FORMATOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION (SllI)
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA




M DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

¢

Rev.

Hoja: 82 de 379

26.0

14.1

1.2

27.0

2.1

14.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

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

Concentrar la informacién de las area Técnico-Sustantivas y Administrativo-Financieras del
CNTS, responsables del requisitado de los formatos elaborados ex profeso para su transmision.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Direccion de Normalizaciéon y a la
Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la normatividad establecida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en materia de Gestién Gubernamental.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Las é&reas Técnico-Sustantivas y Administrativo-Financieras del CNTS, tendran Ila
responsabilidad de enviar al Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre de
la Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccion Técnica y de
Investigacion, lo Formatos correspondientes del Sistema Integral de Informacién (Sll) que
competan a sus areas dentro de los 5 (cinco) dias previos a la fecha que marca la normatividad
para la transmision de los reportes.

El Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre de la Subdireccién de
Investigaciéon, Desarrollo y Control de Calidad de la Direcciéon Técnica y de Investigacion es
responsable de concentrar mensualmente los formatos del Sistema Integral de Informacion (SlI),
que envien las areas responsables para la transmision electrénica.

Es responsabilidad del Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre de la
Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccion Técnica y de
Investigacion, la transmision electronica del los reportes correspondientes al Sistema Integral de
Informacion (Sll), utilizando para ello dos (2) versiones principales de conformidad con la
normatividad emitida por el Comité Técnico de Informaciéon (CTI) de la SHCP, siendo estas
versiones las siguientes:

Version Preliminar.- Consistird en el registro y transmision de los reportes en la fecha que
corresponde segun su calendarizacion y que por su naturaleza (preliminar), sera susceptible de
ratificaciéon o modificacion en el transcurso de la siguiente transmisién (un mes calendario).

Version Definitiva.- Consistira en la transmision previamente revisada, confirmada o modificada
con base en la Version Preliminar.
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3.4

3.5

3.6

3.7

En el supuesto de que existan desviaciones mayores al 5% entre las versiones antes
mencionadas (definitivas vs. preliminares), es responsabilidad del Departamento de Metodologia
de la Investigacion de la Sangre de la Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control de
Calidad de la Direccién Técnica y de Investigacion, la solicitud mediante oficio en O/1c, dirigido
al Comité Técnico de Informacion (CTI) de la SHCP, de claves de acceso para la transmision de
la o las versiones extraordinarias que sean menester, justificando fehacientemente las causales
gue dieron origen a la modificacion y correccion de la informacion transmitida como version
Definitiva.

Es responsabilidad del Comité Técnico de Informacion (CTI) de la SHCP, autorizar las claves de
acceso para las versiones extraordinarias que sean necesarias, segin su punto de vista, siempre
y cuando considere suficiente la justificacion expuesta por el Departamento de Metodologia de la
Investigacién de la Sangre de la Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad
de la Direccion Técnica y de Investigacion del CNTS.

Es responsabilidad del Comité Técnico de Informacién (CTI) de la SHCP, la notificacion de
autorizacion o negaciéon de solicitud de claves de acceso para versiones extraordinarias por la
via que considere pertinente (mediante oficio o telefonicamente).

En caso a la respuesta negativa a la solicitud de claves de acceso para la transmision de
versiones extraordinarias al Comité Técnico de Informacién (CTI) de la SHCP, es
responsabilidad del Departamento de Metodologia de la Investigaciéon de la Sangre de la
Subdirecciéon de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccién Técnica y de
Investigacién del CNTS, la reiteracién de la solicitud de autorizacion de claves de acceso por
ambas vias (mediante oficio o telefénicamente) en la inteligencia de que, para esta oportunidad,
la justificacion expuesta debe ser mas que sustentada y I6gica en su contexto e intencién.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Entrega de|l1.1 Remiten mensualmente al Departamento de|Areas del CNTS,
informacion Metodologia de la Investigacion de la Sangre del|responsables del
CNTS, previa revision, los reportes correspondientes | requisitado de
al Sistema Integral de Informacion (Sll), para su|Formatos del
transmision. Sistema Integral de
Informacion (Sll).
* Reportes
2.0 Solicitud de|2.1 Previa revision de las areas responsables, recibe los | Departamento de
Claves formatos del Sistema Integral de Informacion (Sll), | Metodologia de la
para su transmision. Investigacion de la
2.2 Solicita, via telefénica, claves de acceso al Comité | Sangre del CNTS
Técnico de Informacion (CTI) de la SHCP, para su
transmisién. (version preliminar y/o definitiva).
3.0 Autorizacién 3.1 Recibe peticion, via telefénica, de claves de acceso | Comité Técnico de
de Claves para transmisién de formatos (version preliminar y/o | Informacion (CTI) de
definitiva). la SHCP.
3.2 Autoriza peticidn y proporciona claves por sistema
electrénico.
4.0 Transmisién de|4.1 Recibe autorizacion y transmite informacion. Departamento de
Informacion. Metodologia de la
Investigacion de la
Sangre del CNTS
5.0 Recepcion de|5.1 Recibe Informacién y concentra en sus registros para | Comité Técnico de
Informacion posterior conciliacién. Informacion (CTI) de
5.2 Concilia version definitiva contra version preliminar. | la SHCP.

Hay desviacién mayor al 5%. Procede
No.- Registra informes y termina procedimiento.
Si.- Notifica via telefénica al departamento de Metodologia
de la Investigacion de la Sangre del CNTS para su
rectificacion.
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6.0 Rectificacion 6.1 Recibe del Departamento de Metodologia de la|Areas del CNTS,
de Investigaciobn de la Sangre, la notificacibn de la|responsables del
Informacion. desviacion mayor al 5% encontrada por el CTI de la | requisitado de

SHCP y procede a verificar sus datos y a rectificar el | Formatos del
formato correspondiente. Sistema Integral de
6.2 Rectifica informacion y turna al Departamento de | Informacién (SlI).
Metodologia de la Investigacion de la Sangre para su
transmisién en nueva version.
» Formato rectificado
7.0 Solicitud de|7.1 Recibe formato rectificado por el area responsable y | Departamento de
nueva version solicita mediante oficio en O/1c, al Comité Técnico | Metodologia de la
de Informacién (CTI) de la SHCP, la autorizacion y | Investigacién de la
claves de acceso para la version extraordinaria de | Sangre del CNTS.
transmision de formatos justificando plenamente las
causales de correccion.
e Formato corregido y Oficio

8.0 Autorizacién 8.1 Recibe oficio de peticion y acusa de recibido sellando | Comité Técnico de
de solicitud de en la copia del mismo. Informacion (CTI) de
nueva version. | 8.2 Analiza causales de justificacion. Autoriza. Procede: |la SHCP.

No.- Notifica al Departamento de Metodologia de la
Investigacion de la Sangre del CNTS, mediante oficio en
O/lc, la causal de negacion, entregando el original y
sellando de recibido en la copia.

Si.- Proporciona, via telefonica, claves de acceso para la
transmision de versiones extraordinarias.

¢ Oficios de solicitud y notificacion

9.0 Seguimiento 9.1 No autoriza.- Recibe Oficio de notificacion y regresa| Departamento  de
de la solicitud a la etapa 6. Metodologia de la
de nuevas 9.2 Si autoriza.- Recibe autorizacion de claves de|Investigacion de la
versiones acceso, via telefonica, y transmite informacién ya|Sangre del CNTS.

corregida.
e Oficio de notificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romoc_:lon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
46.0 Glosario
21.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por
Aféresis.
8.41 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de méas de seis horas de su recoleccion.
8.42 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguineo recolectado de un solo
disponente en una bolsa o recipiente que contenga anticoagulante adecuado y suficiente.
8.43 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer las
necesidades de fluido hematico solicitadas por cualquier dependencia médica del sector publico
o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S.
47.0 Cambios de esta version
NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
48.0 Anexos
10.1 No aplica
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15.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CUOTAS DE RECUPERACION
POR CONVENIO DE INTERCAMBIO DE SANGRE Y SUS COMPONENTES

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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28.0 PROPOSITO

15.1 Establecer las bases y mecanismos de concertacion de acciones para realizar el Intercambio de

sangre humana y sus componentes para fines terapéuticos en los respectivos bancos de sangre
y servicios de transfusion.

29.0 ALCANCE

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Normalizacién y a la Direccion
General del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

15.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Se entendera por Convenio al acuerdo entre dos o0 mas personas para crear, transferir, modificar
0 extinguir obligaciones.

Es responsabilidad de la Direccién de Normalizacion del CNTS, a través del Departamento de
Evaluacién y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, formular y evaluar las politicas y
estrategias nacionales de medicina transfusional.

La Direccion de Normalizacién del CNTS, a través del Departamento de Evaluacion 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 Sanguineos (F-SPS-1)
Carta Compromiso (F-CC-1)
Convenio con Instituciones Puablicas (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)
% Consignaciéon de Adeudos (F-CA-1)

» Resolucion de Rescision (F-RR-1)

X3

8

X3

A

X3

A

X3

S

X3

S

7

La Direccion de Normalizacion del CNTS, a través del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, serd responsable de mantener debidamente
registrados y controlados todos y cada uno de los formatos elaborados ex profeso en
coordinacion con el Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre del propio
CNTS.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El Departamento de Metodologia de la Investigacién de la Sangre, dependiente de la Direccidn
Técnica y de Investigacion del CNTS, tendra la responsabilidad de la distribucién y cobro de los
importes que por concepto de Cuotas de Recuperacion se aplicardn a los establecimientos
publicos y/o privados que tengan Convenio instrumentado con el Centro Nacional.

Es responsabilidad de la Direccion de Normalizacion del CNTS, a través del Departamento de
Evaluacién y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, vigilar que la distribucion y tramite de
los Convenios entre partes, sean de caracter gratuito.

El Departamento de Metodologia de la Investigacién de la Sangre, dependiente de la Direccion
Técnica y de Investigacion del CNTS, tendra la responsabilidad de observar que, invariablemente,
el importe para efectos de Cuotas de Recuperacion por Convenio, sea aplicado en el nivel 6 del
Tabulador de Servicios Médico Asistenciales vigente.

Es responsabilidad del Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre,
dependiente de la Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccion
Técnica y de Investigacion del CNTS, mantener informadas a las Instituciones Publicas y/o
Privadas sobre la Cuenta Bancaria receptora de los Importes que por ese concepto sean
depositados. Dicha Cuenta es: 51500674706 del Banco Santander Serfin.

Seré responsabilidad de la Institucion Publica y/o Privada que tenga Convenio con el Centro
Nacional, la notificacion de cualquier cambio o modificacion de los datos previamente asentados
en el cuerpo del Convenio original.

Es responsabilidad del Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre,
dependiente de la Subdireccién de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccién
Técnica y de Investigacion del CNTS, mantener informadas a las Instituciones Publicas y/o
Privadas sobre el horario de atencion que para cualquier tramite ex profeso se llevara a cabo en
dias habiles de las 09:00 a las 14:00 horas.

Es responsabilidad del Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre,
dependiente de la Subdireccion de Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad de la Direccién
Técnica y de Investigacion del CNTS, llevar el control y debido cumplimiento de los Convenios
Institucionales sobre uso de Componentes Sanguineos, enfatizando en el supuesto de los
adeudos con mayor temporalidad de procedimiento anterior (pago de adeudos con mas tiempo de
atraso).
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de|35.1 Se presenta en el Departamento de Evaluacién y | Propietario,
Convenio Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del |apoderado o]

CNTS, a fin de solicitar y requisitar el Formato de

Representante Legal

Solicitud de Convenio. del Establecimiento
o] Institucion
= Formato (F-SC-1) Solicitante
2.0 Revision de |36.1 Recibe, revisa y, en su caso, valida Ila|Departamento de
documentacién documentacién que acredita la personalidad Yy |Evaluacion y
capacidad juridica del que pretende celebrar el|Seguimiento de la
Convenio. Normatividad de la
22 la documentacion reine los requisitos | Sangre del CNTS.
preestablecidos. Procede.
No.- Notifica causal, regresa documentacion y termina
procedimiento.
Si.- Turna, via memorandum en O/1c, a la Subdirecciéon de
Investigacion y Desarrollo de la Normatividad de la Sangre
y solicita la captura del Convenio anexando expediente.
= Documentacién, memorandum y expediente
3.0 Recepcion de|37.1 Recibe memorandum, acusa de recibido en la copia | Subdireccion de
documentacion y procede a la captura. Investigacion y
3.2 Una vez capturado, regresa al departamento de|Desarrollo de |la
origen para su seguimiento. Normatividad de la
Sangre del CNTS.
» Documentacion y expediente
4.0 Seguimiento 38.1 Recibe Convenio debidamente capturado y, en tres | Departamento de
de Convenio tantos, instrumenta el expediente que corresponde al | Evaluaciéon y
Solicitante. Seguimiento de la
4.2 Conformado el Expediente, cita telefébnicamente al|Normatividad de la
Interesado para la firma del Convenio. Sangre del CNTS.
= Convenio y expediente
5.0 Firma de|39.1 Recibe cita via telefénica para presentarse a firmar el | Propietario,
Convenio. Convenio en el CNTS. apoderado o]

5.2 Se presenta en el Departamento de Evaluacion y
Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del

CNTS y previa lectura del Clausulado, procede a la -

Representante Legal
de Establecimiento o
Institucion —
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad
5.0 Firma de|5.2 - firma del Convenio. -- Solicitante
Convenio.
= Convenio
6.0 Seguimiento 6.1 Una vez firmado el Convenio por las partes actoras, | Departamento de
de firma de le da turno a la Direccion General del CNTS para la | Evaluacion y
Convenio firma de formalizacion del C. Director General quien, | Seguimiento de la
en acuerdo firma y regresa al Departamento de|Normatividad de la
origen. Sangre CNTS.
6.2 Ya firmado, registra en Relacién electronica pera
llevar el control cronolégico y progresivo de los
citados instrumentos juridicos
6.3 Via memorandum en O/4c, notifica a la Direccion

Técnica; Subdireccion  Técnica; Coordinacion
Administrativa; Departamento de Metodologia de la
Investigacion de la Sangre y Departamento de
Promocién y Captacion, respectivamente, de la
existencia y términos del Convenio para los controles
correspondientes.

= Convenio y memorandum.

7.0 Notificacion.

7.1 Recibe O/3c del memorandum de notificacion, acusa
de recibido en una copia y turna las restantes a las
areas involucradas.

=  Memorandum

Direccién Técnica y
de Investigacion del
CNTS.

8.0 Registro
Convenio

de

8.1 Recibe copia de turno del memorandum de
notificacion y procede a registrar en PC para el
Control de Ingresos por Cuotas de Recuperacion o
de Adeudos Generados.

En términos del Convenio establecido, instruye al
solicitante para que efectte el pago que
corresponde, indicando en la Ficha el Cddigo
asignado por esta Area.

Realiza el pago que le corresponde. Procede.

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

8.2

Departamento de
Metodologia de la
Investigacion de la

Sangre, de la
Subdireccién de
Investigacion, del

CNTS.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Registro
Convenio

de

8.3 — de ser acreedor de los Componentes que en su
caso solicite.
8.3
- Archiva copia del acuse del memorandum en
temporal para futuras consultas y termina

procedimiento.

Si.- Se presenta en la sucursal bancaria correspondiente y
realiza deposito conforme a las instrucciones del
Departamento de Metodologia de la Investigacion de la
Sangre del CNTS.

= Entrega ficha de depédsito bancario debidamente
sellada en original.

» Ficha de depdsito bancario

-- Solicitante

9.0 Seguimiento
final.

9.1 Recibe original de la ficha de depésito del importe
qgue por Solicitud de Componentes Sanguineos le
corresponde.

9.2 Actualiza Estado de Cuenta del Establecimiento

Solicitante y mantiene en archivo temporal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Metodologia de la
Investigacion de la
Sangre del CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos C6digo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romoc_:lon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
49.0 Glosario
22.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por
Aféresis.
8.44 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de méas de seis horas de su recoleccion.
8.45 Unidad de Sangre.- Volumen de Sangre o componente sanguineo recolectado de un solo
disponente en una bolsa o recipiente que contenga anticoagulante adecuado y suficiente.
8.46 Disponente.- Donador que dispone de los servicios del Centro Nacional para satisfacer las
necesidades de fluido hematico solicitadas por cualquier dependencia médica del sector publico
o privado y que es familiar del paciente o es Altruista con registro en el C.N.T.S.
50.0 Cambios de esta versién
NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
51.0 Anexos
10.1 No aplica
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16.- PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR CONVENIOS
DE INTERCAMBIO DE SANGRE Y SUS COMPONENTES
CON EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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30.0

16.1

31.0

2.1

16.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Establecer el Modelo de Convenio de concertacion 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 transfusion.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direcciébn de Normalizacién,
Direccién Técnica, la Coordinacién Administrativa, Subdireccion Técnica, Departamento de
Evaluacién y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, Departamento de Metodologia de la
Investigacion de la Sangre y Departamento de Promocién y Captacion de la Sangre.

A nivel externo el procedimiento es aplicable la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Salud y a los Establecimientos del sector publico o privado que requieren de
Sangre Humana o sus Componentes, al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Se entenderd por CONVENIO, al acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir,
modificar o extinguir obligaciones.

Es responsabilidad del Director General del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea,
aprobar las Politicas y Lineamientos que eleve a su consideracion la Direccién de Normalizacién
a través del Departamento de Evaluacion y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre.

La Direccion de Normalizacion del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a través del
Departamento de Evaluacién 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 Renovacién de Convenio.
Formatos para solicitar Productos Sanguineos.

Formato que establece como se reponen los Productos Sanguineos.
Tabulador de Cuotas de Recuperacion que resulte aplicable.
Resolucion de Rescision (F-RR-1)

Instructivo para celebrar Convenios

Es responsabilidad de la Direccion de Normalizacién del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, a través del Departamento de Evaluacion y Seguimiento de la Normatividad de la
Sangre.
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e Atender al Usuario

Documentacion respectiva.

Elaborar el Convenio.

Enviarlo para su firma al Director General del CNTS.

Citar a los interesados para la firma de estos en cuatro tantos.
Enviar el Convenio a la Direccién General de Asuntos Juridicos de la SS, para su registro.
Citar a los interesados para entregarles un ejemplar original del Convenio.

Archivar y Controlar los Expedientes.

Recibir las solicitudes de Celebracion o de Renovacion de Convenios, junto con la

4.0 Descripcion del Procedimiento
SERUEMER EE Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de|1.1 Se presenta en el Depto., de Evaluacion vy |Propietario o]
Convenio Seguimiento de la Normatividad de la Sangre del | Representante Legal
CNTS. del Establecimiento
publico o privado.
2.0 Entrega de|2.1 Entrega formato (F-SC-1) para que sea debidamente | Depto., de
Formato de Solicitud requisitado y complementado con la documentacion | Evaluacion y
siguiente: Escritura Publica de Constitucion del|Seguimiento de la
Establecimiento y en su caso del Representante|Normatividad de la
Legal (personas morales), Registro Federal de|Sangre del CNTS.
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-
e Formato (F-SC-1) y de No Adeudo (F-NA-1)
3.0 Regquisitado y|3.1 Requisita Formato (F-SC-1) y anexa documentacion | Propietario o]

entrega de Formato

requerida.

Representante Legal

de Solicitud. del Establecimiento
publico o privado.
o Formato (F-SC-1) y anexos
4.0 Revision de|4.1 Recibe, revisa y en su caso, valida Ila|Depto., de
Formato y documentacién que acredita la personalidad y|Evaluacién y
Documentacion. capacidad juridica del que pretende celebrar el|Seguimiento de la
Convenio y sefiala la Documentacion faltante. Normatividad de la

e Formato (F-SC-1), anexos y memorandum

Sangre.
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5.0 Pago del|7.1 Toma conocimiento de su situacién y procede a |Propietario o]
Adeudo efectuar el pago de su adeudo. Procede. Apoderado del
No.- Enlaza con procedimiento 15 “Pago de Cuotas de :Enssttziatlalgglrr]nlento 0
Recuperacion por Convenio” y con procedimiento. .
Solicitante.
17 “Rescision de Convenio”. Termina procedimiento.
Si.- Enlaza con procedimiento 15 “Pago de Cuotas de
Recuperacién por Convenio” y pasa a la siguiente
etapa.

6.0 Celebracion 6.1 Procede a la firma del Instrumento juridico por el | Depto., de

del Convenio. Propietario o Representante Legal en cuatro (4)|Evaluacion y
tantos Seguimiento de la
: : Normatividad de la

= Convenio y Expediente con Anexos Sangre del CNTS.

7.0 Seguimiento 7.1 Una vez firmado el Convenio por las partes, le da|Departamento de
de firma de turno a la Direccion General del CNTS para la firma | Evaluacion y
Convenio de formalizacién del C. Director General quien firma | Seguimiento de la

y regresa al Departamento de origen. Normatividad de la
7.2 Ya firmado, registra en Relacién electronica del | Sangre CNTS.
control cronologico y progresivo de los citados
instrumentos juridicos
7.3 Via memorandum en O/4c, notifica a la Direccién de
Normalizaciébn y Técnica; Subdirecciobn Técnica ;
Coordinacién  Administrativa; Departamento de
Metodologia de la Investigacion de la Sangre y
Departamento de  Promocién y  Captacion,
respectivamente, de la existencia y términos del
Convenio y que el Establecimiento firmante esta en
posibilidad de que se le proporcionen los productos
solicitados.
= Convenio y memorandum.

8.0 Registro en|8.1 Solicita via Oficio a la Direccién General de Asuntos | Departamento de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Salud, el registro del | Evaluacion y
Juridicos Convenio y anexos. Seguimiento de la

.- . Normatividad de la
» Oficio y Expediente Sangre CNTS.

9.0 Revision en|9.1 Recibe Oficio con anexos. Acusa de recibido en una | Direccion  General
Asuntos copia y lo turno para su revisién y registro. de Asuntos Juridicos
Juridicos 9.2 Revisa documentacién. Cumple con requisitos de |de la SS.

legalidad. Procede.
No.- Notifica mediante oficio en O/1c, al CNTS la causal
de rechazo y regresa a la etapa 4.
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Si.- Registra Convenio en el Libro correspondiente y remite
mediante oficio en O/4c a la Direccion General del CNTS el
Expediente debidamente registrado.

= Expediente.

10.0

Recepcion y
turno de

10.1 Recibe documentacion, firma de recibido en la copia
y turna al Departamento de origen.

Direccion  General
del Centro Nacional

Convenio de la Transfusion
= Oficio, Convenio y Expediente Sanguinea.

11.0 Recepciébn  y|11.1 Recibe Expediente y Convenio debidamente |Departamento de
seguimiento de registrado. Evaluacién y
Convenio 11.2 Cita telefébnicamente al solicitante en dia habil para la | Seguimiento de la

entrega de un ejemplar de su Convenio debidamente | Normatividad de la
registrado y autorizado. Sangre CNTS.
= Convenio y Expediente
12.0 Entrega de|12.1 En fechay hora preestablecida, acude al CNTS para | Propietario o]
Convenio recibir  Convenio debidamente autorizado vy |Apoderado del
registrado. Establecimiento o
12.2 Recibe Convenio y firma en Relacion de Control y | Institucion
Seguimiento de Firma de Convenio y se retira del | Solicitante.
Centro Nacional.
= Convenio

13.0 Custodia de|13.1 Finalizada la entrega del Convenio, turna el|Departamento de

Expediente Expediente al Archivo para que en archivo temporal | Evaluaciéon y
permanezca en guarda y custodia. Seguimiento de la
Normatividad de la

= Expediente a archivo temporal

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sangre CNTS.
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5.0 Diagrama de Flujo
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Establecimiento o Institucion

Depto., de Evaluacion y
Seguimiento de la

Direccion General de Asuntos
Juridicos de la SS.

Direccion General del Centro
Nacional de la Transfusion
Sanguinea.

Solicitante Normatividad de la Sangre
1
SOLICITUD
DE

CONVENIO 2
ENTREGA DE
FORMATO DE

SOLICITUD

v g

REQUISITADO

Y ENTREGA
DE FORMATO
DE SOLICITUD

F-SC-1
ANEXOS

v 4

REVISION DE
FORMATO Y
DOCUMENTACION

F-SC-1

v s

PAGO
DEL
ADEUDO

PROCEDE

TFRMINO

ANEXOS
MEMORANDUM

6

CELEBRACION
DEL
CONVENIO

CONVENIO
EXPEDIENTE
ANEXOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢
-

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 104 de 379

Propietario o Apoderado del
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Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. Tgcmcg; Depto. de P_romo<_:|on y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.

52.0 Glosario
23.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por Aféresis.
8.47 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

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

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

53.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
54.0 Anexos

10.1 No aplica
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17.- PROCEDIMIENTO PARA LA RESCISION DE CONVENIOS
DE INTERCAMBIO DE SANGRE Y SUS COMPONENTES
CON EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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32.0

17.1

33.0

2.1

17.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Establecer el modelo de Resolucién, para extinguir el Convenio de intercambio de sangre
humana y sus componentes para fines terapéuticos, en los bancos de sangre y servicios de
transfusion, por incumplimiento al Pago de Cuotas de Recuperacion.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a: la Direccion General, Direccion Técnica,
Direccién de Normalizacién, Departamento de Evaluacién y Seguimiento de la Normatividad de
la Sangre, Departamento de Fraccionamiento, Departamento de Metodologia de la Investigacion
de la Sangre y Departamento de Promocion y Captacion de la Sangre, asi como a la
Coordinaciéon Administrativa y a la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Salud.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los establecimientos del sector publico o privado
gue requieren sangre o sus componentes al Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Se entendera por RESCISION, a la declaracién administrativa emitida en una resolucién del
CNTS, por la cual se extinguen las obligaciones de este organismo desconcentrado para
proporcionar productos sanguineos a los establecimientos que incumplan el Convenio.

Es responsabilidad de la Direccion de Normalizaciéon del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, a través del Departamento de Evaluacion y Seguimiento de la Normatividad de la
Sangre, instrumentar y desarrollar el Procedimiento de Rescision de los Convenios.

La Direcciéon de Normalizacion del Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, a través del
Departamento de Evaluacién y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, tiene la
responsabilidad del andlisis de la Documentacién siguiente:

e Convenio de Intercambio de Sangre y sus Componentes debidamente registrado por la
Direccion General de Asuntos Juridicos de la SSA.

Solicitud de Productos Sanguineos (F-SPS-1)

Formato de Entrega de Productos Sanguineos (F-EPS-1)

Formatos de Reporte de No Adeudo

Formato de Consignacion de Adeudos y resumen de éste. (F-CA-1)

Formato de Notificacién del Adeudo al firmante del Convenio.
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3.4  La Direccion de Normalizacion del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea, a través del
Departamento de Evaluacién y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre, sera responsable
de mantener debidamente registrados y controlados todos y cada uno de los formatos
elaborados ex profeso, en coordinacion con el Departamento de Metodologia de la Investigacion
de la Sangre del propio Centro Nacional.

4.0 Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.0 Seguimiento 1.1 Turna al Departamento de Metodologia de la|Departamento de
del Adeudo. Investigacion de la Sangre del CNTS, Ilos|Fraccionamiento de
documentos siguientes: Solicitud (es) de Productos y | la Sangre del CNTS.
Entrega de Productos.
2.0 Recepcién de|2.1 Recibe Documentos y elabora reporte que consigna | Departamento de
Documentos. la Identificacibn del Establecimiento, su Caddigo | Metodologia de la
Financiero, Reporte Especifico de Adeudos, |Investigacion de la
Beneficiarios de los Productos, el Importe de las|Sangre del CNTS.
Cuotas de Recuperacion, el Importe de la Pena
Convencional, el Total y otro Documento Resumen,
haciendo del conocimiento también a la Coordinacion
Administrativa del propio Centro Nacional.
2.2 Elabora Oficio de Notificacion en O/1C, al

Establecimiento en mora refiriéndole que ha incurrido
en el supuesto y que debe acudir al CNTS en un
plazo no mayor de 10 dias habiles a partir de la
fecha de recepcién a cubrir el adeudo.

Documentacioén y Oficio de Notificacion.

3.0 Recepcion de|3.1 Recibe Oficio de Notificacion, acusa de recibido en la | Propietario o]
Notificacion. copia y acude, en su caso al CNTS. Representante Legal
3.2 Es notificado personalmente de su adeudo con el|de Establecimiento
CNTS. Publico o Privado.
3.3 En caso de negarse a recibir la notificacibn o no
encontrarse el firmante del Convenio, se notifica por
Instructivo.
4.0 Conocimiento |4.1 Turna memorandum en O/3C al Departamento de | Coordinacion

del Adeudo.

Evaluacion y Seguimiento de la Normatividad de la Sangre
del propio Centro Nacional, solicitando la elaboracién del
Formato de Resolucion de Rescision de Convenio (F-RR-
1), anexando: Solicitud de Productos y Formato de
Entrega de Productos, reporte del adeudo, resumen de
este y oficio de notificacion del adeudo.

Memorandum.

Administrativa del

CNTS.
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5.0 Resolucién de|5.1 Recibe memorandum con anexos y firma de recibido en | Departamento de
Rescision. una copia. Evaluacion y
5.2 Analiza la documentacion y el clausulado del Convenio, | Sequimiento de la
verificando el incumplimiento a lo estipulado en el mismo. Normatividad de la

Sangre del CNTS.
5.0 Resolucion de|5.3 Emite Resolucion de Rescision en formato ex|Departamento de
Rescision profeso incorporando los datos solicitados denotando | Evaluacion y

54

5.5

5.6

las Clausulas cuyo incumplimiento motiva la
Resolucion, indicando también el Adeudo derivado
de no cubrir las Cuotas de Recuperacion y en su
caso por Pena Convencional y su representacion en
numeérico.

Turna Resolucién para Visto Bueno de la Direccion
de Normalizacion y firma de la Direccién General del

CNTS, quien, en el evento, la regresa al
Departamento emisor.
Registra  Rescision de Convenio con el

Establecimiento incumplido en el Control Electrénico.
Solicita a la Coordinacion Administrativa del CNTS,
se notifique de manera personal al propietario del
Establecimiento o Representante Legal, de la
Resolucion de Rescision en 4 tantos.

Resolucion de Rescision.

Seguimiento de la
Normatividad de la
Sangre del CNTS

6.0 Notificacion de
Resolucion de
Rescision.

6.1

6.2

Recibe personalmente la notificacion de Resolucion
de Rescision de Convenio. Firma en uno de los
tantos. Termina Procedimiento.

En caso de ausencia del propietario o negativa de
recibir la Notificacion, el Notificador dejara el Citatorio
para el dia habil siguiente, a fin de que estén
presentes para recibirlo.

Propietario o]
Representante Legal
de Establecimiento
Publico o Privado.

7.0 Entrega de

Citatorio.

7.1

7.2

Se presenta el dia de la cita con 2 (dos) Testigos,
dejando copia simple de la Resolucién de Rescision,
acotando la circunstancia especial, firmando las
personas presentes en el acto (Notificador, Testigos
y Receptor de la Notificacién), y procede a notificar
por Instructivo.

Entregada la Resolucion e Instructivo, regresa al
CNTS y entrega el Acuse a la Coordinacion
Administrativa debidamente firmado.

Resolucién de Rescision e Instructivo.

Servidor Publico
Notificador,
comisionado por la
Coordinacion
Administrativa

CNTS.

del
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad
8.0 Seguimiento 8.1 Recibe Resolucién debidamente notificada y turna al | Coordinacion
de la Departamento de Evaluacion y Seguimiento de la|Administrativa  del
Resolucion. Normatividad de la Sangre. Centro Nacional de
la Transfusion
*= Resolucién de Rescision. Sanguinea.
9.0 Recepcion y|9.1 Recibe resolucion y notifica a las areas|Departamento de
seguimiento de interactuantes del Convenio a fin de suspender las|Evaluacion y

la Resolucion.

dotaciones de  productos sanguineos  del
Establecimiento objeto de la Resolucién

Mediante oficio en O/lc solicita a la Direccion
General de Asuntos Juridicos de la SSA, la
cancelacion del Registro del Convenio de referencia
y la accién del Cobro en contra del Establecimiento
moroso, anexando copia del Convenio, de la
Resolucion y de la documentacion que se indica en
el apartado 3.3.

Turna para Visto Bueno de la Direccion de
Normalizacion y firma del Director General del CNTS,
respectivamente.

Por memorandum en O/lc, turna el oficio
debidamente firmado y con anexos a la Coordinacién
Administrativa del propio Centro Nacional a fin de
gue sea entregado en la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la SSA, para los efectos que se
indican.

= Oficio de Solicitud.

9.2

9.3

9.4

la
la

Seguimiento de
Normatividad de
Sangre del CNTS

10.0 Entrega de

Resolucion.

10.1 Recibe memorandum y documentacion. Firma de
recibido en la copia y da turno al oficio con anexos
para su entrega en la Direccion General de Asuntos

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de

Juridicos de la SSA. la Transfusion
= Oficio con anexos. Sanguinea.
11.0 Recepcion de|11.1 Recibe Oficio con anexos y firma de recibido en la | Direccion  General

Resolucion.

copia.

11.2 Previa revisién, analisis y dictaminacion, notifica al
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea lo que
corresponda conforme a Derecho.

= Oficio con anexos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de
Salud.




&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 111 de 379

5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Folleto de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocién y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Historia Clinica 5 afios Subdir. T¢§n|c§1; Depto. de P_romoc_:lon y N°., de Expediente del Disponente o
Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
Talon de 5 afios Subdir. Técnica; Depto. de Promocion y N°., de Expediente del Disponente o
Autoexclusion Captacion (area de Trabajo Social) Donador.
55.0 Glosario
24.1 Componente Sanguineo.- Fracciones separadas de una Unidad de Sangre obtenida por

Aféresis.

8.50 Sangre Total.- Tejido hematico no fraccionado de mas de seis horas de su recoleccion.

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

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

56.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
57.0 Anexos
10.1 No aplica
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18.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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34.0

18.1

35.0

2.1

18.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Recabar la informacion indispensable para planear, instrumentar y desarrollar el Programa
Especifico de Capacitacion y con ello, dar cobertura a los requerimientos del Area Sustantiva
conformante del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea a fin de lograr el Desarrollo y el
Desempefio 6ptimos de su personal adscrito en sus actividades cotidianas.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinacion
Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea y al personal de Base adscrito al propio Centro Nacional.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Direccién de Normalizacion del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea, por conducto

de la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, a través del

Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, es responsable de la

elaboracion y distribucion de los Formatos de:

» Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (F-SN-02-00) (DNC)

» Solicitud de Capacitacion para el Desempefio (F-SN-03-00)

= Concesion de Asistencia a Curso/ Diplomado/ Beca-Tiempo. (F-SN-04-00), entre las areas
gue integran el propio Centro Nacional.

Es responsabilidad de los Jefes de los Departamentos de las areas del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, dar a conocer y distribuir entre su personal adscrito, el Formato F-SN-
02-00, a fin de que sea debidamente requisitado.

Los Trabajadores adscritos al Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, tendran la
responsabilidad de recibir, requisitar y entregar al Formato F-SN-02-00 a sus Jefes de
Departamento que correspondan, a fin de conocer sus necesidades personales de Capacitacion,
tanto para el Desarrollo como para el Desempefio.

Es responsabilidad de los Jefes de los Departamentos integrantes de las diferentes areas que
conforman el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, recibir y entregar los Formatos F-
SN-02-00, previamente requisitados por los trabajadores de su responsabilidad, a la
Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional.
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3.5 En todo momento ser& responsabilidad de la Comision Central Mixta de Capacitacion del Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea, dar las facilidades y el seguimiento a las necesidades
personales de Capacitacion expresados por los trabajadores adscritos al propio Centro Nacional,
ya sea para el Desemperfio o para el Desarrollo.

4.0 Descripcién del Procedimiento

SERIEMEE € Actividad Responsable
Etapas

1.0 Distribucion del|1.1 Distribuye los Formatos de Deteccién de | Subdireccion de
Formato F-SN- Necesidades de Capacitacion (F-SN-02-00), por|Normatividad y
02-00 medio de memorandum a la Direccién Técnica y de | Desarrollo Humano

Investigacion, Direccibn de Normalizacibn y|en Medicina
Coordinacion Administrativa del CNTS. Transfusional del
= F-SN-02-00 y Memorandum. CNTS.

2.0 Recepcién del|[2.1 Recibe memorandum y Formato. Acusa de recibido|Areas del Centro
Formato en la copia y distribuye entre sus trabajadores|Nacional de la

adscritos los Formatos para su requisitado. Transfusion
= F-SN-02-00 Sanguinea.

3.0 Requisitado 3.1 Recibe F-SN-02-00, lo requisita y entrega a su Jefe | Trabajador adscrito
del F-SN-02-00 Inmediato al Centro Nacional

de la Transfusion
= F-SN-02-00 Sanguinea.

4.0 Concentracién |4.1 Concentra los formatos debidamente requisitados y|Areas del Centro
y envio de los turna al Departamento de origen. Nacional de la
formatos. Transfusion

» F-SN-02-00 Sanguinea.

5.0 Recepcion y|5.1 Recibe los formatos de las areas, revisa y turna al | Subdireccion de
andlisis de Departamento de Desarrollo Humano en Medicina | Normatividad y
Necesidades. Transfusional del propio Centro Nacional. Desarrollo Humano

en Medicina
Transfusional del
= F-SN-00-00 CNTS.

6.0 Seguimiento 6.1 Cataloga y detecta el tipo de Capacitacion e integra | Departamento de
del andlisis de diagnostico y turna a la Direccion de Normalizacién, | Desarrollo Humano
las quien una vez aprobado el Programa lo presenta|en Medicina
Necesidades. ante la Comision Central Mixta de Capacitacion del | Transfusional del

CNTS. CNTS.
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6.2 Se detecta en el analisis que hay un tema de
Capacitacion por el que se interesan mas de 100
trabajadores. Procede.

No.- Programa el Curso que corresponda
considerando la capacidad de 20 trabajadores por
evento. Termina Procedimiento.

Si.- Programa 2 Cursos con la capacidad que
corresponde (20 trabajadores) y el resto lo programa
para el siguiente ejercicio (afio siguiente)

6.0 6.3 Captura todo el proceso en base de datos para|Departamento de
proyectar tanto el Presupuesto como las|Desarrollo Humano
necesidades basicas para el afio siguiente. en Medicina

Transfusional del

* F-SN-02-00 CNTS.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de Normatividad
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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
. Tiempo de Cadigo de Registro o
REYEES Conservacion RESREMERI]E €l EEmEEETD Identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica

58.0 Glosario

25.1 Capacitaciéon.- Accidén que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.53 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacién del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacién.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacion en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcién
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicion de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupcién de
ruido externo, ventilacion, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccién
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron ).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

59.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
60.0 Anexos
10.1 No aplica
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19.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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36.0

19.1

37.0

2.1

19.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Constituir un elemento indispensable para la mejora continua e incremento en la calidad de los
servicios de salud, por lo que su integracion debe incluir todas las actividades que en cada
unidad se desarrollan, buscando que su cobertura alcance al mayor porcentaje posible del
personal de todas las areas y que las estrategias que se utilicen en cada una de las actividades
a realizar permitan el logro de los objetivos planteados y el mejor aprovechamiento de los
recursos con que se cuenta.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinacion
Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea y al personal de Base adscrito al propio Centro Nacional y a los Centro
Estatales de la Transfusion Sanguinea.

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal que labora en las dependencias del
sector publico o privado y que desarrollan sus actividades profesionales en los diferentes
Servicios Transfusionales de la Republica Mexicana.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccion de Normalizacién, a través de la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano
en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional, tiene la responsabilidad de instrumentar y difundir el Calendario de Cursos de
Capacitacion Anual para el Personal adscrito al propio Centro Nacional.

Es responsabilidad de la Direccion de Normalizacion, a través de la Subdireccién de Normatividad
y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo
Humano en Medicina Transfusional, considerar lo establecido por el Diagnéstico Nacional de
Necesidades de Capacitacién; las Politicas Nacionales y el Presupuesto destinado para el rubro
de Capacitacion de la propia Unidad, a fin de tener un mas amplio panorama para la aplicacion del
Programa Anual de Capacitacion.

Sera responsabilidad de la Direccibn de Normalizacion, a través de la Subdireccion de
Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, y de conformidad con el Reglamento de
Capacitacion de la Secretaria de Salud, el otorgar un Crédito por cada 8 horas de actividades
tedricas de ensefianza continua o por cada 16 horas de actividades practicas, se otorgara un
Crédito a los Capacitadores por cada 4 horas tedricas o por cada 8 horas practicas.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

1.0 Recepcion de|l.1 Recibe Cartas Descriptivas con Temas propuestos | Direccion de
Propuestas de de Capacitacibn en Formato F-SN-05-00 vy |Normalizacion del
Temas de memorandum de las diferentes areas del Centro | CNTS.
Capacitacion. Nacional de la Transfusion Sanguinea, revisa,

registra, rubrica y turna propuestas a la Subdireccion
de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional del propio CNTS.

= F-SN-05-00 y memorandum.

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe Formatos con Temas de Capacitacion,|Subdireccion de

Formatos. revisa, analiza, firma y turna al Departamento de | Normatividad y
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del | Desarrollo Humano
CNTS. en Medicina
Transfusional del
= F-SN-05-00 CNTS.

3.0 Seguimiento de|3.1 Recibe Formatos con Temas de Capacitacion revisa, | Departamento  de
Formatos y registra, firma y turna a las areas involucradas, los | Desarrollo Humano
Calendarizacion Formatos autorizados. en Medicina

3.2 Elabora el Plan Calendario Anual de Capacitacion y | Transfusional del
lo turna a la Subdireccion de Normatividad y|CNTS.
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional para
Su revision.

= F-SN-05-00y Calendario Anual.

4.0 Autorizacion del |[4.1 Recibe Plan Calendario Anual de Capacitacion, | Subdireccion de
Plan Calendario revisa y recaba autorizacion de la Direccion de | Normatividad y
Anual. Normalizacion. Desarrollo Humano

4.2 Turna al Departamento de Desarrollo Humano en|en Medicina
Medicina Transfusional del propio CNTS, para su | Transfusional del
difusion. CNTS.

= Plan Calendario Anual

5.0 Seguimiento del|5.1 Recibe Plan Calendario Anual Autorizado y turna|Departamento  de
Plan Calendario mediante memorandum en OJ/lc en formato |Desarrollo Humano
Anual. electronico al Departamento de Metodologia de la|en Medicina

Investigacién de la Sangre del propio CNTS, para | Transfusional del

que sea difundido a través de la pagina web del
Centro Nacional.
= Plan Calendario Anual y memorandum

CNTS.
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
6.0 Recepcion de|6.1 Recibe de los CETS e instituciones de Salud, las |Direccion de
Solicitudes. Solicitudes de asistencia a los Cursos de|Normalizacion del
Capacitacion difundidos, registra y turna al area de | CNTS.
Control de Documentacion de la propia Direccion.
= Solicitudes de Asistencia.
7.0 Registro de|7.1 Recibe oficios, registra en controles y turna a la|Area de Control de
Solicitudes. Subdirecciéon de Normatividad y Desarrollo Humano | Documentacion de
en Medicina Transfusional para su atencién. la  Direccion de
Normalizacion  del
CNTS.
= Solicitudes de Asistencia.

8.0 Atencion y|8.1 Recibe Solicitudes, registra, revisa y acepta o |Subdireccion de
revision de rechaza. Normatividad y
Solicitudes 8.2 Turna al Departamento de Desarrollo Humano en |Desarrollo Humano

Medicina Transfusional del propio CNTS para la|en Medicina
emision de oficios de aceptacidbn o rechazo que | Transfusional del
correspondan. CNTS.

= Solicitudes de Asistencia

9.0 Seguimiento de|9.1 Recibe Solicitudes debidamente revisadas y elabora | Departamento  de

las Solicitudes oficios de aceptacibn o rechazo, y turna a la|Desarrollo Humano
Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano | en Medicina
en Medicina Transfusional, para su rubrica. Transfusional del
CNTS.
= Oficios de aceptacién o rechazo.

10.0 Seguimiento de|10.1 Recibe Oficios, revisa, rubrica y recaba rubrica de la | Subdireccion de

Oficios. Direccion de Normalizacién y turna a la Direccién | Normatividad y
General del propio Centro Nacional para su firma. Desarrollo Humano
en Medicina
Transfusional del
= Oficios de aceptacion o rechazo. CNTS.
11.0 Autorizacién de|11.1 Recibe Oficios, revisa, registra, firma y devuelve a la | Direccion  General

los Oficios.

Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano
en Medicina Transfusional para su envio.

= Oficios de aceptacién o rechazo.

del Centro Nacional
de la Transfusion
Sanguinea.
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad
12.0 Tramite de los|12.1 Recibe Oficios debidamente firmados por el Director | Subdireccion de
Oficios. General del CNTS. Normatividad y

12.2 Registra, recaba numero de folio y fecha y envia al
area de Control de Documentacién de la propia
Direccion de Normalizacion del CNTS.

= Oficios de aceptacion o rechazo.

Desarrollo Humano

en
Transfusional
CNTS.

Medicina

del

13.0 Registro de los
Oficios.

13.1 Recibe Oficios debidamente foliados, los registra y
da turno al area de envio de documentacion del
Centro Nacional para su distribucion.

= Oficios de aceptacién o rechazo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Area de Control de

Documentacién
la  Direccién
Normalizacién
CNTS.

de
de
del
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de

Departamento de

Area de Control de

Direccién de Normatividad y Desarrollo Humano en Documentacion de la Direccion General del
Normalizacion del Desarrollo Humano en | Medicina Transfusional Direccion de Centro Nacional de la
CNTS. Medicina Transfusional del CNTS. Normalizacion del Transfusién Sanguinea.
del CNTS. CNTS.
C mecin ) 7
REGISTRO
DE
1 SOLICITUDES

RECEPCION DE

PROPUESTAS DE SOLICITUDES DE

TEMAS DE
CAPACITACION 5 ASISTENEA
F-SN-05-00 RECEPCION
MEMORANIDIIM DE
FORMATOS —l
6 F-SN-05-00 3
. SEGUIMIENTO DE
REC%‘EC'ON FORMATOS Y
SOLICITUDES CALENDARIZACION
F-SN-05-00

SOLICITUDES DE
ASISTENCIA

v 4

AUTORIZACION DEL
PLAN CALENDARIO
ANUAL

CALENDARIO

PLAN CALENDARIO

ANUAL

\ 4 5

SEGUIMIENTO DEL
PLAN CALENDARIO
ANUAL

PLAN CALENDARIO

(o

ATENCION Y
REVISION
DE
SOLICITUDES

SOLICITUDES DE
ASISTENCIA

ANUAL
MEMORANDUM




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢
-

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 127 de 379

Subdireccién de

Departamento de

Area de Control de

Direccién de Normatividad y Desarrollo Humano en Documentacion de la Direccion General del
Normalizacion del Desarrollo Humano en | Medicina Transfusional Direccion de Centro Nacional de la
CNTS. Medicina Transfusional del CNTS. Normalizacion del Transfusién Sanguinea.
del CNTS. CNTS.
9
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DE
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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
. Tiempo de Cadigo de Registro o
REYEES Conservacion REsREmERI]E €l EamEEnED Identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica

61.0 Glosario

26.1 Capacitacion.- Accidn que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.54 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacién del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacién.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacion en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcién
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicion de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupcién de
ruido externo, ventilacién, iluminacion y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccién
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

62.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
63.0 Anexos
10.1 No aplica
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20.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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38.0

20.1

39.0

2.1

20.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Fundamentar el analisis del Diagnédstico, ya que de ello dependera el Contenido de las
Actividades que deberan programarse y las fechas de realizacion de las mismas.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinacion
Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea y al personal de Base adscrito al propio Centro Nacional.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Direccion de Normalizacién, a través de la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano
en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional, tiene la responsabilidad de estructurar el Programa Especifico de Capacitacion del
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea de conformidad con la informacién emanada del
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y del Programa Institucional de Capacitacion
tomando como base las actividades especificas de las areas que integran el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea.

Seré responsabilidad de las areas que integran el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea,
proporcionar a la Direccion de Normalizacion, a través de la Subdireccion de Normatividad y
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo
Humano en Medicina Transfusional, la informacidon basta y suficiente relacionada con las
actividades especificas que desarrollan y, al mismo tiempo, los perfiles de Capacitacién que se
requieren para el mejor desarrollo de estas actividades.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de|1.0 Solicita mediante memorandum en O/1lc, a la|Direccion de
Programa. Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano | Normalizacion  del
en Medicina Transfusional, Programa Calendario de | CNTS.
Cursos Especificos de conformidad con el analisis
del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
(DNC).
= Memorandum.
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe memorandum, acusa de recibido en la copia. | Subdireccion de
Solicitud. 2.2 Revisa, anota en controles y turna al Departamento | Normatividad y
de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional | Desarrollo Humano
para su atencion. en Medicina
Transfusional del
=  Memorandum. CNTS.
3.0 Seguimiento de|3.1 Recibe memorandum, atiende e identifica los temas | Departamento  de
la Solicitud. gue se deben ampliar o implementar. Desarrollo Humano
3.2 Solicita mediante memorandum en O/lc, a la|en Medicina
Coordinacién Administrativa del propio Centro | Transfusional del
Nacional, el Techo Presupuestal disponible a fin de | CNTS.
asignarlo para el pago de los honorarios del
Personal Docente que se vaya a contratar.
=  Memorandum de solicitud.
4.0 Atencion de la|4.1 Recibe memorandum de solicitud y firma de recibido | Coordinacién
Solicitud. en la copia e informa, por la misma via en O/1c, el | Administrativa  del
monto del Presupuesto y Calendario de disposicion | CNTS.
del mismo para el rubro de Capacitacion, marcando
copia para la Direccion de Normalizacion del CNTS.
= Memorandum de notificacion.
5.0 Seguimientodel|5.1 Recibe memorandum y acusa de recibido en la|Departamento de
Programa. copia. Desarrollo Humano
5.2 Elabora Calendario de Cursos de acuerdo a la|en Medicina
distribucién del Presupuesto asignado y da turno a la | Transfusional del
Subdireccion de Normatividad y Desarrollo Humano | CNTS

en Medicina Transfusional.

= Calendario de Cursos
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6.0 Seguimiento del|6.1 Recibe Calendario, revisa, rubrica y recaba rubrica | Subdireccion de
Calendario. de aprobacion de la Direccion de Normalizacion del | Normatividad y
CNTS. Desarrollo Humano
6.2 Turna Calendario de Cursos al Departamento de |en Medicina
origen, una vez aprobado por la Direccion de | Transfusional  del
Normalizacion. CNTS.
= Calendario de Cursos.
7.0 Autorizacion del | 7.1 Recibe Calendario Autorizado y requisita Formato F- | Departamento  de
Calendario. SN-04-00 por cada trabajador programado para |Desarrollo Humano

presentarlo ante la Comisién Mixta de Capacitacion |en Medicina
del CNTS. Transfusional del

7.2 Notifica mediante memorandum en O/1c a las areas | CNTS.
del propio Centro Nacional, de sus trabajadores
adscritos que seran capacitados, indicandoles el
lugar y fecha de su Capacitacion.

= F-SN-04-00 y memorandum.

8.0 Notificacion de|8.1 Recibe memorandum de notificacion. Acusa de |Areas del Centro
Trabajadores a recibido en la copia y adopta las medidas pertinentes | Nacional de la
Capacitar. en su area de responsabilidad. Transfusion

= Memorandum. Sanguinea.

9.0 Notificacion del|9.1 Notifica mensualmente via memorandum en o/lc a|Departamento  de
Personal la Coordinacion Administrativa del CNTS, del|Desarrollo Humano
programado. Personal que serd, ha sido o est4 en proceso de|en Medicina

Capacitacion para que se adopten las medidas | Transfusional.
administrativas pertinentes.
=  Memorandum.

10.0 Recepcion de|10.1 Recibe memorandum. Acusa de recibido en la copia | Coordinacion

las comisiones. y turna el original a Recursos Humanos para el|Administrativa del
descargo que corresponda. CNTS.
=  Memorandum.

11.0 Pago de la|11.1 Programa Cursos de Capacitacion Extraordinarios | Departamento  de
Capacitacion. que seran impartidos por Profesionales de la|Desarrollo Humano

Capacitacion ajenos al Centro Nacional de la|en Medicina
Transfusion Sanguinea. Se Paga el Evento e|Transfusional

informa a la Direccion de Normalizacion del propio
Centro Nacional.
Procede:
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11.0 Pago de Ila

Capacitacion.

No.- Desarrolla el Curso y da seguimiento a los
Participantes. Termina Procedimiento.

Si.- Envia oficio en o/lc a la Coordinacion
Administrativa del CNTS, solicitando el pago del
importe del Curso correspondiente anexando;
Justificacion, Factura y Relacion de Inscritos,
marcando copia para la Direccién de Normalizacion
del propio Centro Nacional.

= Oficio y anexos.

Departamento  de
Desarrollo Humano
en Medicina
Transfusional.

12.0 Seguimiento del
pago.

12.1 Recibe oficio de solicitud. Acusa de recibido en la
copia y enlaza con procedimiento 48 “Pago Directo a
Proveedores”.

Coordinacion
Administrativa  del
Centro Nacional de

12.2 Notifica mediante memorandum en o/lc al|la Transfusion
Departamento de Desarrollo Humano en Medicina | Sanguinea.
Transfusional, del pago del servicio solicitado.

=  Memorandum.

13.0 Elaboracion del|13.1 Recibe memorandum de notificacion del pago.|Departamento de
Informe Acusa de recibido en la copia. Desarrollo Humano
Mensual. 13.2 Elabora mensualmente Informe de Actividades y|en Medicina

mantiene en temporal para ser presentado ante la | Transfusional.
Comision Mixta de Capacitacion del CNTS,

marcando copia a la Subdireccién de Normatividad y
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional y a la
Direccion de Normalizacion del propio Centro
Nacional.

= |nforme mensual.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico 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 HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de Rlegl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica

No aplica No aplica No aplica No aplica

No aplica No aplica No aplica No aplica

No aplica No aplica No aplica No aplica

64.0 Glosario

27.1 Capacitacion.- Accién que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.55 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacién.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacion en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcion
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicion de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupcién de
ruido externo, ventilacién, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccién
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

65.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
66.0 Anexos
10.1 No aplica
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40.0

21.1

41.0

2.1

21.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Atender y dar seguimiento a las necesidades de Capacitacion del Personal adscrito al Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea, por medio de la implementacibn de Cursos de
Capacitacion inherentes a sus funciones y actividades, en coordinacion con los Jefes de los
Departamentos que integran las diferentes areas que conforman el propio Centro Nacional.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinacion
Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea y al personal de Base adscrito al propio Centro Nacional.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccion de Normalizacion, a través de la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano
en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional, tiene la responsabilidad de difundir, entre las areas del propio Centro Nacional, las
necesidades de Capacitacion que tiene su personal adscrito de conformidad con sus actividades
especificas y de la importancia de su autorizacion.

Los Jefes de los Departamentos que integran las diferentes areas que conforman el Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea tienen la responsabilidad de brindar el apoyo necesario y la
autorizacion correspondiente a los trabajadores adscritos a sus areas a fin de que sean
debidamente capacitados en y por sus funciones especificas.

Sera responsabilidad de la Direccibn de Normalizacién, a través de la Subdireccién de
Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, establecer las bases de coordinaciéon con las
diferentes instancias encargadas de la Capacitacion inherente a las actividades desarrolladas por
el personal adscrito al Centro Nacional y/o a los Centros Estatales de la Transfusién Sanguinea y
con ello mantener actualizado, en la manera de lo posible, sus perfiles de Capacitacion.

El Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, dependiente de la
Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, de la Direccién de
Normatividad del Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, tiene la responsabilidad de tomar
en cuenta el hecho de que si son cursos no programados, solicitar con 15 dias de anticipacion al
Centro de Capacitacion en Calidad (CECAL) de la Secretaria de Salud, o a cualquier otra
Institucién educativa inherente al curso solicitado, anexando el Programa del Evento, en caso de
gue la Sede sea otra Institucion.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SO EMElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de|1.1 Toma conocimiento de los Cursos de Capacitacion | Trabajador adscrito
Capacitacion. programados para el afio en ejercicio (afio en curso). |al Centro Nacional d

1.2 Solicita personalmente al Departamento de|la Transfusion
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, el|Sanguinea,
formato correspondiente para el curso de |interesado en
Capacitaciéon de su eleccion. capacitarse.

1.3 Lo requisita y lo entrega al Departamento de origen
previa autorizacion y Visto Bueno de su Jefe
inmediato.

= Formato F-SN-03-00.

2.0 Seguimiento 2.1 Recibe solicitudes de Capacitacion del personal | Departamento de
de las adscrito al CNTS. Desarrollo Humano
solicitudes. 2.2 Verifica su requisitado y autorizacion de los Jefes|en Medicina

inmediatos de los trabajadores interesados. transfusional.

2.3 Esta programado el Curso. Procede:

No.- envia solicitud del evento con 15 dias de
anticipacion.
Si.- Se desarrolla el Evento conforme a lo planeado.

2.4 El Curso se realiza en otra Sede. Procede:

No.- Desarrolla el Curso y Termina Procedimiento.
Si.- Anexa a la solicitud de anticipacion, el Programa
del Evento.

2.5 Elabora mensualmente Informe de Actividades para
presentarlo ante la Comision Central Mixta de
Capacitacion del CNTS marcando copia a la
Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano
en Medicina Transfusional y a la Direccion de
Normalizacién del propio Centro Nacional.

* Informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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
. Tiempo de Cadigo de Registro o
REYEES Conservacion RESREMERI]E €l EEmEEETD Identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica

67.0 Glosario

28.1 Capacitacion.- Accién que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.56 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacién.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacion en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcion
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicion de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupcién de
ruido externo, ventilacion, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccién
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron ).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

68.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
69.0 Anexos
10.1 No aplica
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22.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION
DEL EXAMEN PARA MEDICOS RESPONSABLES
DE BANCOS DE SANGRE
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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42.0

22.1

43.0

2.1

22.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Fundamentar y dar debido cumplimiento a lo estipulado por la Norma Oficial Mexicana NOM-
003-SSA2-1993, en lo referente a los Profesionales de la Medicina responsables de Bancos de
Sangre a nivel Nacional, a través de la exploracién periddica de los conocimientos inherentes al
Puesto, por medio de un Examen elaborado ex profeso y aplicado en el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea con temporalidad anual.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones Técnica y de Normalizacion, asi
como a sus Subdirecciones y Departamentos cuyo personal profesional esté interesado en la
responsabilidad de la Administracién de un Banco de Sangre.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado y
cuyos profesionales de la medicina estén interesados en su actualizaciéon y continuidad en el
puesto de su responsabilidad.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea, a través de la Direccion de
Normalizacion y de la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional,
la difusion, aplicacién y logistica del Examen para Médicos Responsables de Bancos de Sangre a
nivel nacional, cuya sede invariablemente sera el propio Centro Nacional.

La Subdireccion de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto
del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, en coordinacién con el
Departamento de Metodologia de la Investigacion de la Sangre, tendran la responsabilidad de
mantener actualizado, en la manera de lo posible, el Censo Nacional de Bancos de Sangre, con
objeto de tener registrados y controlados a todos y cada uno de los Responsables de estos.

El Examen para Médicos Responsables de Bancos de Sangre, se ejecuta dos (2) veces al afio.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Definicion de|1.1 Definen las fechas de aplicaciébn del Examen en el | Direccion de
Fechas. afio que corresponda. Normalizacion y
1.2 Notifican mediante memorandum en o/lc al|Subdireccion de
Departamento de Desarrollo Humano en Medicina | Normatividad y
Transfusional, las fechas de los eventos relacionados | Desarrollo Humano
con la aplicacion del Examen. en Medicina
= Memorandum. Transfusional del
CNTS.
2.0 Seguimiento 2.1 Recibe memorandum. Acusa de recibido en la copia | Departamento de
de fechas. y da seguimiento a las fechas especificadas. Desarrollo  Humano
2.2 Elabora Calendario Anual del Evento asentando las |en Medicina
fechas de: Transfusional.
O Entrega de documentos
O Notificacién de aceptados
o Aplicacion del Examen
O Entrega de resultados.
= Calendario.
3.0 Elaboraciéon de |3.1 Elabora Convocatoria asentando los siguientes | Subdireccién de
Convocatoria. datos: Normatividad y
» Requisitos de Inscripcion Desarrollo Humano
> Fechas del Calendario del Evento en Medicina
> Vigencia Transfusional del
» Hora de aplicaciéon CNTS.
»  Calificacién minima aprobatoria.
3.2 Remite Calendario en Formato Electronico mediante
memorandum en o/lc, al Departamento de
Metodologia de la Investigacién dela Sangre del
CNTS, para que sea insertado en la pagina web del
CNTS.
3.3 Elabora oficios para que se envien a los Centros
Estatales de la Transfusibn Sanguinea (CETS),
anexando Convocatoria para la difusion e inscripcion
de los interesados.
= Convocatoria, memorandum, oficio y formato.
4.0 Insercion de|4.1 Recibe memorandum y formato electrénico, acusa de | Departamento de

Convocatoria
en pagina web.

recibido en la copia e inserta la Convocatoria y
calendario del Examen Anual en la pagina web del
CNTS.

Convocatoria y Calendario.

Metodologia de la
Investigacion  dela
Sangre del CNTS.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Difusién de la
Convocatoria
en los CETS.

5.1 Recibe oficio y difunden Convocatoria entre los
Hospitales y Bancos de Sangre de su competencia.
Recibe propuestas de Candidatos y documentacion
gue corresponde.

Envia al CNTS, documentacion de los Candidatos de
acuerdo a las fechas preestablecidas en la
Convocatoria.

= Documentacion.

5.2

5.3

Centro Estatales de
la Transfusion
Sanguinea.

6.0 Recepcion de

Documentos.

6.1 Recibe documentacion de los Candidatos enviados
por los CETS.

La documentacion
preestablecidos.

No.- Notifica causal y devuelve documentos al CETS.
Termina Procedimiento.

Si.- Clasifica y archiva por Estado y asigna ndmero
de Folio. Continua.

Elabora Relacion de Candidatos aceptados,
dictamina y turna a la Subdireccion de Normatividad
y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional para
su seguimiento en formato F-SN-06-00.

= F-SN-06-00

6.2 cubre los requisitos

6.3

Departamento de
Desarrollo Humano
en Medicina
Transfusional del
CNTS.

7.0 Seguimiento

de Aceptados.

7.1 Recibe formato F-SN-06-00 debidamente
requisitado, revisa y valida dictamen de aceptacion o
rechazo y turna al Departamento de Desarrollo
Humano en Medicina Transfusional para la
elaboracion de oficio (s) de notificacion a los CETS
y/o a los Bancos de Sangre del Distrito Federal.

= F-SN-06-00.

Subdireccién de
Normatividad y
Desarrollo Humano
en Medicina
Transfusional del
CNTS.

8.0 Elaboraciéon de
Oficios de

Notificacion.

8.1 Elabora Oficio (s) de Notificacion a los CETS y/o
Bancos de Sangre del D.F., indicando el nimero de
folio de los Candidatos aceptados para el Examen.
Turna a la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo
Humano en Medicina Transfusional del propio Centro
Nacional, para su revision y rabrica.

8.2

» Oficio (s) de Notificacion.

Departamento de
Desarrollo Humano
en Medicina
Transfusional del
CNTS.
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Secuencia de

Actividad Responsable

Etapas
9.0 Recepcibn y|9.1 Recibe Oficio (s) de Notificacion, revisa, rubrica y|Subdirecciéon de
revision del recaba firma de la Direccion de Normalizacién y, en | Normatividad y
Oficio de el evento, turna para firma de la Direccion General | Desarrollo Humano
Notificacion. del propio Centro Nacional. en Medicina
Transfusional del

= Oficio (s) de Notificacion CNTS.

10.0 Autorizacion y|10.1 Recibe Oficio (s) debidamente rubricados, revisa, | Direccion  General

firma del autoriza, firma y devuelve al Departamento de|del Centro Nacional
Oficio. Desarrollo Humano en Medicina Transfusional del|de la Transfusion
propio Centro Nacional para su seguimiento. Sanguinea.
= Oficio (s) de Notificacion.
11.0 Seguimiento 11.1 Recibe oficio (s) debidamente autorizados y firmados | Departamento de
del Oficio. por la Direccion General del CNTS. Desarrollo Humano
11.2 Elabora relacion y Oficios de Aceptacion o Rechazo | en Medicina
y los envia debidamente ensobretados al area de | Transfusional del
remision de documentos de la Direccion de|CNTS.
Normalizacion del propio Centro Nacional para que
sean enviados a donde corresponda.
» Relacion y Oficios.
12.0 Recepcion  y|12.1 Recibe Relacion y Sobres y remite a los CETS, y/o | Area de remision de

remision del
(los) oficio (s).

Bancos de Sangre del D.F., para su atencion y
seguimiento.

» Relacion y Sobres.

documentos de la
Direccion de
Normalizacién del
CNTS.

13.0 Recepcion de

13.1 Recibe oficio de notificacion e instruye a los

Centro Estatal de la

Oficios. aceptados para que realicen los tramites que sean | Transfusion
menester para su asistencia al Examen. Sanguinea (CETS).
= Oficio.
14.0 Elaboracion 14.1 Elabora Examen cognoscitivo en colaboracion con la | Subdireccién de
del Examen. Direccién Técnica y la Direccion de Normalizacion | Normatividad y
del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea. Desarrollo  Humano
14.2 Entrega el Examen de conocimientos a la Direccion | en Medicina
General del propio Centro Nacional para su revision | Transfusional del
y autorizacion. CNTS.

=  Examen.
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
15.0 Autorizacién 15.1 Recibe Examen. Lo revisa, autoriza y devuelve al|Direccibn  General
del Examen. area de origen para su seguimiento. del Centro Nacional
de la Transfusion
= Examen. Sanguinea.
16.0 Seguimiento 16.1 Recibe de la Direccién General del propio Centro|Subdireccion de
del Examen. Nacional, el Examen previamente revisado Yy |Normatividad y
autorizado. Desarrollo Humano
16.2 Elabora (en forma confidencial) las fotocopias que |en Medicina
correspondan con 2 dias de anticipacion. Transfusional del
16.3 Atiende y da seguimiento a la logistica inherente al | CNTS.
Examen para su desarrollo 6ptimo.
16.4 Finalizando el Examen, procede a la calificacion de
los examinados, asentando en el formato F-SN-06-
00 las calificaciones obtenidas.
16.5 Requisita la columna de aprobados y no aprobados
con los datos extraidos de los examenes y remite al
Departamento de Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional debidamente requisitado para que
proceda a la elaboracién de los oficios de natificacion
correspondientes.
= F-SN-06-00
17.0 Notificacién de |17.1 Elabora oficios de notificaciébn de resultados para | Departamento de
Resultados. enviarse a los CETS y, a su vez, a la Comisién | Desarrollo Humano
Federal contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y a|en Medicina
la Coordinacién General de los Institutos Nacionales | Transfusional del
de Salud, para su conocimiento y turna copia a la|CNTS.

Direccion de Normalizacién del propio CNTS.

17.2 Turna, mediante memorandum formato F-SN-06-00
(en electrénico) en o/lc al Departamento de
Metodologia de la Investigacion de la Sangre del
propio Centro Nacional, la relacion de resultados
para que sea publicada e insertada en la pagina web
del Centro Nacional junto con la Convocatoria para el
siguiente Examen.

= Oficios, F-SN-06-00, memorandum.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0

Documentos de Referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico 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
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica

70.0 Glosario

29.1 Capacitacion.- Accién que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.57 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacion.- Integraciéon anual de los Programas
Especificos de Capacitacién en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcién
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicion de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupcion de
ruido externo, ventilacion, iluminacion y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccion
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

71.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
72.0 Anexos
10.1 No aplica
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23.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION
DEL POSTGRADO EN MEDICINA TRANSFUSIONAL
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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44.0

23.1

45.0

2.1

23.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Realizar periddicamente la evaluacién de los conocimiento, aptitudes, actitudes y del desarrollo
de los profesionales de la Medicina enfocados a la Transfusion Sanguinea y/o la hematologia.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinacion
Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, asi como al personal profesional de la medicina del propio Centro
Nacional.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Profesionales de la Medicina interesados en la
actualizacion permanente en Hematologia o en la Transfusion Sanguinea y ramas inherentes de
la propia Medicina.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Sera responsabilidad de la Division de Estudios de Postgrado e Investigacion y de la Subdivision
de Especialidades Médicas de la Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM), establecer
los lineamientos en la Especialidad del Postgrado en Medicina Transfusional.

La Direccién Técnica y de Investigacion, en coordinacion con la Direccibn de Normalizacion, a
través de la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por
conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, tendra la
responsabilidad de elaborar y actualizar el Plan de Estudios de Postgrado en Medicina
Transfusional en colaboracién con el Comité Interinstitucional de Medicina Transfusional.

Sera responsabilidad de la Direccibn de Normalizacién, a través de la Subdireccién de
Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, el envio del Plan de Estudios de Postgrado en
Medicina Transfusional a la Direccién de Ensefianza de Postgrado y Educacién Continua de la
Secretaria de Salud para su aprobacién, asi como a la Division de Estudios de Postgrado e
Investigacion y la Subdivision de Especialidades Médicas de la Universidad Nacional Autbnoma
de México (UNAM), para su seguimiento.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas

1.0 Solicitud del|{1.1 Solicita mediante memorandum en O/2c, el|Direccion de
Programa Programa Operativo a la Direccion Técnica y de|Normalizacion  del
Operativo. Investigacion del propio Centro Nacional, marcando | Centro Nacional de

copia a la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo | la Transfusion
Humano en Medicina Transfusional. Sanguinea.
=  Memorandum.

2.0 Elaboracion 2.1 Recibe memordndum y acusa de recibido en la|Subdireccién de
del Programa copia. Normatividad y
Operativo. 2.2 Elabora el Programa Operativo en coordinacién con | Desarrollo Humano

el Profesor Adjunto contratado ex profeso y turnaala|en Medicina
Direccion de Normalizacion del propio Centro| Transfusional del
Nacional para su revisiony, en su caso, aprobacion. |CNTS, y Profesor
Adjunto  contratado

= Programa Operativo. ex profeso.

3.0 Revision del|3.1 Recibe Programa Operativo, revisa, aprueba y turna | Direccion de
Programa a la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo | Normalizacion  del
Operativo. Humano en Medicina Transfusional del propio Centro | Centro Nacional de

Nacional para su seguimiento. la Transfusion
Sanguinea.
= Programa Operativo.

4.0 Seguimiento 4.1 Recibe Programa Operativo debidamente revisado y | Subdireccion de
del Programa aprobado y turna, mediante memorandum en O/1c, | Normatividad y
Operativo. al Departamento de Desarrollo Humano en Medicina | Desarrollo Humano

Transfusional del propio Centro Nacional, para su|en Medicina
seguimiento. Transfusional del
CNTS.
» Programa Operativo.

5.0 Emision de |5.1 Recibe Programa Operativo debidamente aprobado y | Departamento de
Oficio de emite oficio de notificacion, el cual turna a la|Desarrollo Humano
Notificacion. Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano | en Medicina

en Medicina Transfusional del propio Centro | Transfusional del
Nacional, para su revision y rubrica. CNTS.
= Oficio de Notificacion.

6.0 Autorizacion 6.1 Recibe Oficio de Notificacion, revisa, rubrica y recaba | Subdireccion de
del Oficio de la firma de la Direccién de Normalizacion y, en el |Normatividad y
Notificacion. evento, turna a la Direccién General del propio |Desarrollo Humano en

CNTS, para su firma. Medicina
Transfusional del

Oficio de Noaotificacion.

CNTS.
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

7.0 Firma del|7.1 Recibe Oficio de Notificacion, revisa, autoriza y firma | Direccibn  General
Oficio de y regresa al area de origen para su seguimiento. del Centro Nacional
Notificacion. de la Transfusion

= Oficio de Notificacion. Sanguinea.

8.0 Seguimiento 8.1 Recibe Oficio debidamente firmado y autorizado. Subdireccién de
del Oficio de|8.2 Recaba numero de folio, guarda en sobre y turna al | Normatividad y
Notificacion. Area de Control de Documentacion de la Direccion | Desarrollo  Humano

de Normalizacion del propio CNTS. en Medicina
Transfusional del
= Oficio de Notificacion. CNTS.

9.0 Control del[9.1 Recibe Oficio, registra en controles y da turno en|Area de Control de
Oficio de O/1c al &rea de Control de Gestién del CNTS para su | Documentaciéon de
Notificacion. envio a la Direccion de Ensefianza de Postgrado y|la  Direccibn  de

Educacién Continua de la SSA. Normalizaciébn  del
= Oficio de Natificacién y Programa Operativo. CNTS.

10.0 Recepcién del|10.1 Recibe Oficio con el Programa Operativo y acusa de | Direccién de
Oficio de recibido en la copia. Ensefianza de
Notificacion. 10.2 Registra en controles, da seguimiento y devuelve a la | Postgrado y

Direccibn General del CNTS en O/lc para su|Educacién Continua
aplicacion y desarrollo. de la SSA.
» Programa Operativo y Oficio de Envio.

11.0 Recepcion del|11.1 Recibe Programa Operativo y firma de recibido en la | Direccion  General
Programa copia del oficio y da turno a la Direccibn de|del Centro Nacional
Operativo. Normalizacion del propio Centro Nacional para su|de la Transfusion

seguimiento. Sanguinea.
= Programa Operativo.

12.0 Seguimiento 12.1 Recibe Programa Operativo y, en el evento, da turno | Direccion de
del Programa a la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo | Normalizaciéon  del
Operativo. Humano en Medicina Transfusional para su|Centro Nacional de

seguimiento y operacion. la Transfusion
Sanguinea.
= Programa Operativo

13.0 Recepcion y|[13.1 Recibe Programa Operativo y turna mediante | Subdireccion de
seguimiento memorandum en O/1c al Departamento de|Normatividad y
del Programa Desarrollo Humano en Medicina Transfusional para|Desarrollo Humano
Operativo. su aplicacién y desarrollo. en Medicina

Transfusional del
=  Programa Operativo y memorandum. CNTS
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

14.0 Elaboracién de |14.1 Recibe memorandum con el Programa Operativo | Departamento de
Convocatoria. debidamente autorizado y firma de recibido en la|Desarrollo Humano
copia. en Medicina
14.2 Elabora Convocatoria del Programa Operativo Yy | Transfusional del
turna  mediante memorandum en O/lc, al | CNTS.
Departamento de Metodologia de la Investigacion de
la Sangre del propio Centro Nacional para su
insercion en la pagina web del CNTS.
= Programa Operativo y memorandum.
15.0 Insercién de la|15.1 Recibe memorandum con la Convocatoria y acusa | Departamento de
Convocatoria de recibido en la copia, e inserta esta (la|Metodologia de la

en la Web.

Convocatoria del Evento) en la péagina web del
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

= Programa Operativo y memorandum.

Investigacion de la
Sangre del CNTS.

16.0 Recepcién de

Solicitudes.

16.1 Recibe Solicitudes de Ingreso al Postgrado Médico,
registra en controles y turna a la Direccién de
Normalizacién para su seguimiento.

= Solicitudes de Ingreso.

Area de Control de
Gestion del CNTS.

17.0 Seguimiento 17.1 Recibe solicitudes y turna al area de Control de la|Direccion de
de las Documentacibn de la propia Direccion de|Normalizacion  del
Solicitudes. Normalizacion del CNTS. CNTS.

= Solicitudes.
18.0 Control de|18.1 Recibe solicitudes, captura y asigna numero de|Area de Control de
Solicitudes. control interno y turna al Departamento de Desarrollo | Documentaciéon  de
Humano en Medicina Transfusional del propio Centro|la  Direccion  de
Nacional, mediante memorandum en O/1c. Normalizacion  del
CNTS.
» Formato F-SN-01-00 (solicitudes).

19.0 Seguimiento 19.1 Recibe memorandum con Formatos y Solicitudes, | Departamento de

de Solicitudes. acusa de recibido en la copia y registra en controles. | Desarrollo Humano
19.2 Selecciona a los Inscritos y los cita para entrevista | en Medicina
con el Director General del CNTS, asi como con el | Transfusional del

Director Técnico y de Investigacion y la Directora de | CNTS.

Normalizacion del propio Centro Nacional a fin de
definir al Candidato idéneo.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

19.0 Seguimiento

de Solicitudes.

19.3 Emite Oficio de Notificacién para el (los) Candidato
(os) seleccionado (os), turnando copia para la
Direccién Técnica y de Investigacion del CNTS, y lo
turna a la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo
en Medicina Transfusional del propio Centro
Nacional para su revision....

*** Se repiten las Etapas 6.0; 7.0y 8.0.

= Oficio de Notificacion.

Departamento de
Desarrollo Humano
en Medicina
Transfusional del
CNTS.

20.0 Control del [20.1 Recibe Oficio de Notificacion debidamente firmado y |Area de Control de
Oficio de foliado. Documentacion de
Notificacion. 20.2 Guarda en sobre y registra en controles. la  Direccion de

20.3 Turna al area de Control de Gestion del CNTS, para | Normalizacion  del
que sea remitido a la Direccion de Calidad y|CNTS.
Educacion en Salud de la SSA y a la Divisién de
Especialidades Médicas de la UNAM, con los datos
del (los) Candidato (os) para que sea (n) registrado
(os) en sus controles.
= Oficio de Notificacién

21.0 Envio del | 21.1 Recibe Oficio de Notificacion en O/2c y procede a su | Control de Gestidn
Oficio de envio a las Entidades correspondientes. del Centro Nacional
Notificacion. 21.2 Entrega Oficio y recaba acuse de recibido en ambas |de la Transfusion

instancias y lo entrega a la Direccibn de|Sanguinea.
Normalizacion del propio Centro Nacional.
= Oficio de Notificacién y Acuse.

22.0 Seguimiento 22.1 Recibe el Acuse de Recibido del Oficio de |Direccion de

del Evento. Notificacién y archiva en temporal. Normalizacion  del
22.2 Da seguimiento al desarrollo del Evento hasta su|CNTS.

conclusion.
= Acuse de Recibido del Oficio de Notificacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0

Documentos de Referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico 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
. Tiempo de Cadigo de Registro o
REYEES Conservacion RESREMERI]E €l EEmEEETD Identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica

73.0 Glosario

30.1 Capacitacion.- Accién que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.58 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacién.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacion en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcion
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicién de un lugar en y con condiciones adecuadas (sin interrupcion de
ruido externo, ventilacion, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccion
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

74.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
75.0 Anexos
10.1 No aplica
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24.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION
DE LA EDUCACION A DISTANCIA
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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46.0

24.1

47.0

2.1

24.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Fortalecer las actividades de coordinacién del Programa de Educacion a Distancia (PED), en las
diferentes Instituciones de Salud de la Republica Mexicana.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones, Subdirecciones, Coordinacion
Administrativa y Jefaturas de los Departamentos que integran el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea y al personal de Base adscrito al propio Centro Nacional.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Profesionistas del area de la Salud, que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea, a través de la Direccion de
Normalizacion y de la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina Transfusional,
la difusién y promocion de los programas de Educacion a Distancia relacionados con la Medicina
Transfusional, en coordinacion con la Benemérita Universidad Autonoma de Puebla (BUAP).

La Direccién de Normalizacion, a través de la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano
en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de Desarrollo Humano en Medicina
Transfusional, tiene la responsabilidad de verificar y, en su caso, actualizar mensualmente la base
de datos del Programa de Educacién a Distancia (PED), en lo referente a las inscripciones,
examenes y actividades de los alumnos interesados tanto del Distrito Federal como a nivel
Nacional.

Sera responsabilidad de la Direccibn de Normalizacion, a través de la Subdireccion de
Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, por conducto del Departamento de
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, en coordinaciéon con la Benemérita Universidad
Auténoma de Puebla (BUAP), el seguimiento documental de los alumnos inscritos y, en su caso,
aprobados, a fin de integrarlos en el Diplomado correspondiente o, para la entrega de este.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Difusion del|1.1 Difunde y promueve la inscripcion de nuevos |Departamento de
Programa. alumnos al Programa de Educacion a Distancia. Desarrollo Humano
1.2 Actualiza, mensualmente, la base de datos de los|en Medicina
participantes tanto a nivel local (DF), como a nivel | Transfusional.
Nacional.
1.3 Elabora mensualmente la Relacién de alumnos que

concluyeron el Diplomado y lo turna a la Benemérita
Universidad Autbnoma de Puebla (BUAP), con copia
a la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo
Humano en Medicina Transfusional, asi como a la
Direccion de Normalizacién del propio CNTS.

= Programay Relacion de Alumnos.

2.0 Recepcion de
Relacion.

2.1 Recibe Relacibn de Alumnos y Concentrado de
Calificaciones.

2.2 Revisa Relacion contra Calificaciones y elabora los
Diplomas que correspondan.
2.3 Envia, mediante oficio en o/lc, los Diplomas

debidamente requisitados y firmados por la Autoridad
competente, a la Direccion General del Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea, para su
atencion, marcando copia para la Direccion de
Normalizacion del propio CNTS.

= Diplomas y Oficio.

Benemérita
Universidad
Auténoma de Puebla
(BUAP).

3.0 Recepcion de|3.1 Recibe Oficio con Diplomas debidamente firmados. | Direccion  General
Diplomas Acusa de recibido en la copia y da turno a la|del Centro Nacional
Direccion de Normalizacién para su seguimiento. de la Transfusion
= Diplomas y oficio. Sanguinea.

4.0 Seguimiento 4.1 Recibe oficio con Diplomas y envia a la Subdireccion | Direccion de
de Diplomas de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina | Normalizacién  del

Transfusional para su atencion. CNTS.

= Diplomasy oficio.

5.0 Atencibndelos|5.1 Recibe oficio con Diplomas, registra en controles y | Subdireccién de
Diplomas da turno al Departamento de Desarrollo Humano en | Normatividad y
Medicina Transfusional para su seguimiento y, en su | Desarrollo Humano
caso, distribucion. en Medicina
Transfusional del

= Diplomas y oficio. CNTS.
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Secuencia de . Responsable
Etapas Actividad
6.0 Recepcion de|6.1 Recibe los Diplomas y confronta contra Relacion a fin | Departamento de
Diplomas. de identificar probables faltantes de documento. Desarrollo Humano
en Medicina
6.2 Hay faltantes. Procede: Transfusional.

No.- Entrega a los interesados mediante oficio a los
CETS. Termina Procedimiento.

Si.- Notifica a la BUAP mediante oficio en o/1c para
gue se elaboren los faltantes.

= Diplomas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de

Departamento de Benemérita Universidad | Direccion General del Direccion de Normatividad y
Desarrollo Humano en Auténoma de Puebla Centro Nacional de la Normalizacién del Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional (BUAP). Transfusién Sanguinea. CNTS. Medicina Transfusional

del CNTS.
( INICIO )
v 1
DIFUSION
DEL
PROGRAMA  |—
2
PROGRAMA R
RELACION DE RECEPCION
Al LIMNNS DE
RELACION —|
DIPLOMES A 4 3
OFicio RECEPCION
DE
6 DIPLOMAS
RECEPCION l 4
DE DIPLOMES
DIPLOMAS OFICIO SEGUIMIENTO
DE
DIPLOMAS
DIPLOMES —l
DIPLOMES A 4 S
OFICIo ATENCION
DE LOS
PROCEDE DIPLOMAS

\ 4

‘ TERMINO ’

FALTANTES

TFRMINO

DIPLOMES
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6.0

Documentos de Referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico 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

8.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
REYEES Conservacion RESREMERI]E €l EEmEEETD Identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica

76.0 Glosario

31.1 Capacitacion.- Accién que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.59 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacién.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacion en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcion
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicién de un lugar en y con condiciones adecuadas (sin interrupcion de
ruido externo, ventilacion, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccién
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

77.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
78.0 Anexos
10.1 No aplica




W DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

Rev.

Hoja: 176 de 379

25.- PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIONALIZACION DE
LA ELABORACION DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS
EN MATERIA DE DISPOSICION DE SANGRE HUMANA
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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48.0

25.1

49.0

2.1

25.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Garantizar la seguridad de la Sangre Humana, promover su acceso y uso racional a través de la
elaboracion y actualizacién de las Normas Oficiales Mexicanas, del Reglamento de la Ley
General de Salud, y proponiendo modelos operacionales y normativos en materia de disposicién
de sangre, sus componentes y células progenitoras hematopoyéticas.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo
Humano en Medicina Transfusional y en las interacciones de coordinacién con la Direccion de
Normalizacién y la Direccion General del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

A nivel externo el procedimiento es aplicable con base a los resultados de las relaciones de
coordinacién con los servicios transfusionales del pais y con los integrantes del Comité
Consultivo Nacional de Normalizacion de la Secretaria de Salud.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccién de Normalizacion, a través de la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano
en Medicina Transfusional, tiene la responsabilidad de la elaboracién y actualizacién de los
anteproyectos de normas oficiales mexicanas y Reglamento de la Ley General de Salud,
relacionadas con la disposicion de la Sangre Humana, sus componentes y células progenitoras
Hematopoyéticas a nivel nacional, bajo los siguientes preceptos:

3.1.1 Establecer las caracteristicas y/o especificaciones que deben reunir los productos vy
procesos cuando estos puedan constituir un riesgo para la seguridad de las personas o
dafar la salud humana;

3.1.2 Las caracteristicas o especificaciones que deben reunir los servicios cuando estos puedan
constituir un riesgo para la seguridad de las personas o dafar la salud humana;

3.1.3 Las especificaciones y/o procedimientos de envase y embalaje de los productos que puedan
constituir un riesgo para la seguridad de las personas o dafiar la salud de las mismas;

3.1.4 Las condiciones de salud, seguridad e higiene que deberan observarse en los centros de
trabajo y otros centros publicos de reunion;

3.1.5 Las caracteristicas y/o especificaciones, criterios y procedimientos que permitan proteger y
promover la salud de las personas;

3.1.6 La denominacion de la norma debe establecerse con gran cuidado y ser lo mas concisa
posible. No debe presentar ambigiiedad y debe indicar especificamente el tema de la
norma.

En la elaboracién de las Normas Oficiales Mexicanas se debe considerar:
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3.2.1 La participacion y consenso de los sectores publico, privado, cientifico y de consumidores;
3.2.2 Que sea un proceso transparente;
3.2.3 Que sea un proceso de consulta publica;
3.2.4 Concluir un proceso normativo en 150 (ciento cincuenta) dias naturales aproximadamente;
3.2.5 Las Normas Oficiales Mexicanas se actualizan cada 5 (cinco) afos;
3.2.6 Las Normas Oficiales Mexicanas son de caracter obligatorio.

3.3

Normas Oficiales Mexicanas.

Los Comités Consultivos Nacionales de Normalizacion son Organos para la elaboracion de

La Secretaria de Salud actualmente cuenta con dos Comités Nacionales de Normalizacion:

3.3.1 De Regulacién y Fomento Sanitario (SSAL), y
3.3.2 De Prevencion y Control de Enfermedades (SSA2).

3.4

el Programa Nacional de Normalizacion del afio correspondiente.

Todo tema que se pretenda regular a través de una Norma Oficial Mexicana debe ser incluido en

Sera responsabilidad de las areas que integran el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea,
proporcionar a la Direccion de Normalizacién, por conducto de la Subdireccién de Normatividad y
Desarrollo Humano en Medicina Transfusional, proporcionar la informacion basta y suficiente de los
acuerdos y compromisos nacionales e internacionales que conlleven a la necesidad de innovar e
instrumentar modelos normativos que coadyuven el logro de los objetivos institucionales de orden

publico y de interés nacional para el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

4.0 Descripcién del Procedimiento
SEEUEMEREE Actividad Responsable
Etapas

1.0 Recopilacién 1.1 Asiste a reuniones y recopila documentos que |Direccion de
de informacion contengan las politicas, acuerdos nacionales e |Normalizacion  del
documentada. internacionales, programas, indicadores y metas|CNTS y areas

institucionales  comprometidas, estratégicas V |adscritas.
especificas sobre la disposicion de sangre segura en
el &mbito internacional.

2.0 Creacion de|2.1 Crea un Grupo de Trabajo coordinado por el area, en | Direccion  General
Grupo el que concurran los sectores publico, privado, |del CNTS, Direccion
Institucional de cientifico y de consumidores. de Normalizacién del
Trabajo 2.2 Emite oficios de invitacion a los representantes de | CNTS, areas
(Anteproyectos los sectores publico, privado, cientifico y de|adscritas a la misma
y reuniones de consumidores para su participacion en la elaboracion |y Grupo de Trabajo
trabajo). del anteproyecto de norma. Externo.
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2.3

Consensa anteproyecto y turna para firma de todos
los miembros del Grupo de Trabajo y lo somete a
consideracion del Comité correspondiente para su
aprobacion.

Anteproyecto.

3.0 Remision del
Anteproyecto.

3.1

Recibe anteproyecto del grupo de trabajo y lo envia
debidamente consensado al Comité Consultivo
Nacional de Normalizacion para su aprobacién y
aprobacion.

Anteproyecto.

Direccién de
Normalizacién del
CNTS, areas
adscritas a la misma
y Comité Consultivo
Nacional de

Normalizacion.

4.0 Aprobacion del
Anteproyecto

de Norma vy
publicacion en

el D.O.F.

4.1

4.2

4.3

Previa recepcion de la Manifestacion de Impacto
Regulatorio, debidamente dictaminada
favorablemente por la Comisién Federal de Mejora
Regulatoria, recibe, revisa y aprueba el Anteproyecto
de Norma.

Publica en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.),
el Anteproyecto de Norma y mantiene en la
temporalidad de 60 (sesenta) dias, en espera de
comentarios al respecto.

Relne al Grupo de Trabajo a fin de dar debida
respuesta a las observaciones o comentarios que se
hayan presentado y lo publica en el D.O.F.

Consultivo
de

Comité
Nacional
Normalizacion.

5.0 Publicaciéon de
la Norma en el

D.O.F.

5.1

Aprueba la Norma definitiva, una vez que se cuenta
con el documento debidamente revisado y terminado
y, en el evento, ordena su publicaciéon en el Diario
Oficial de la Federaciéon (D.O.F.) para que surta sus
efectos legales.

de la

Norma Oficial Mexicana, Diario Oficial

Federacion (D.O.F.).

TERMINA PROCEDIMIENTO

Consultivo
de

Comité
Nacional
Normalizacion.
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de
Normalizacion del CNTS y

Direccion General del CNTS,
Direccion de Normalizacion del
CNTS, areas adscritas a la

Direccion de Normalizacion del
CNTS, areas adscritas a la
misma y Comité Consultivo

Consultivo Nacional de
Normalizacién

Comité Consultivo
Nacional de

areas adscritas. misma y Grupo de Trabajo Nacional de Normalizacion Normalizacion.
Externo.
( INICIO )
v 1
RECOPILACION
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INFORMACION
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v 3

REMISION
DEL
ANTEPROYECTO —l

ANTEFPRNAVECTN

\4 4
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v 5
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico 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
. Tiempo de Cadigo de Registro o

REYEES Conservacion RESREMERI]E €l EEmEEETD Identificacion Unica

No aplica No aplica No aplica No aplica

No aplica No aplica No aplica No aplica

No aplica No aplica No aplica No aplica
79.0 Glosario
32.1 Capacitacion.- Accién que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,

8.60

8.3

8.4

8.5

destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

Capacitaciéon para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

Capacitaciéon para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

Programa Institucional de Capacitacion.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacién en un Documento Unico de la Secretaria.

Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza
porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcion
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicién de un lugar en y con condiciones adecuadas (sin interrupcion de
ruido externo, ventilacion, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccién
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron ).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

80.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
81.0 Anexos
10.1 No aplica
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26.- PROCEDIMIENTO PARA LA MODELACION Y OPERACIONALIZACION
DE
LA NORMATIVIDAD DE LA SANGRE
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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50.0

26.1

51.0

2.1

26.2

PROPOSITO

Fundamentar y aprobar las propuestas e instrumentos para el cumplimiento de la legislacién y
aseguramiento de la calidad que garantice la seguridad de la sangre, limitando el riesgo de
transmision de enfermedades infecciosas por transfusion sanguinea.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Evaluacion y Seguimiento de la
Normatividad de la Sangre, Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de la Normatividad,
Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional y en las
interacciones de coordinacién con la Direccion de Normalizaciéon y la Direccidbn General del
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

A nivel externo el procedimiento es aplicable con base a los resultados de las relaciones de

coordinaciéon con los colaboradores institucionales.

3.0

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion de Normalizacion, por conducto de la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, tiene la responsabilidad de la modelacion de innovaciones en la
normatividad de la sangre, la instrumentacion de metodologias con enfoque de riesgo, con el
propésito de establecer las necesidades de mejora de la disponibilidad, accesibilidad equitativa
para lograr la autosuficiencia y seguridad de la sangre en el pais.

3.2

Sera responsabilidad de las areas que integran el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea,

proporcionar a la Direccién de Normalizacion, por conducto de la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de la Normatividad de la Sangre, informacién basta y suficiente de los acuerdos y
compromisos nacionales e internacionales que conlleven a la necesidad de innovar e instrumentar
modelos que coadyuven el logro de los objetivos institucionales de orden publico y de interés
nacional para el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recopilacién

11

Asiste a reuniones Yy recopila documentos que

Direccion General

de informacién contengan las politicas, acuerdos nacionales e |del CNTS, Direccion
documentada. internacionales, programas, indicadores y metas|de Normalizacion del
institucionales  comprometidas, estratégicas y|CNTS y  areas

especificas sobre la disposicion de sangre segura en
el pais.

adscritas a la
misma.
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2.0 Solicitud de|2.1 Solicita informacion numérica de criterios especificos | Subdireccion de
Informacion. de la disposicion de sangre al Departamento de | Investigacion y
Metodologia de la Investigacion de la Sangre del|Desarrollo de la
propio CNTS, proveniente de los Informes|Normatividad de la
Mensuales de Ingresos y Egresos de disposicion de | Sangre de la
la Sangre que envian las 32 Entidades Federativas. | Direccién de
Normalizacion  del
CNTS.

3.0 Envio de 3.1 Procesa y envia la informacion via electrénica a la | Departamento de
Informacion Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de la|Metodologia de la
numeérica. Normatividad de la Sangre de la Direcciobn de |Investigacion de la

Normalizacion del CNTS. Sangre del CNTS.
= Informacion via electrénica.

4.0 Andlisis de la|4.3 Recibe la informacion, analiza y describe los avances | Direccién de

Informacion. de coordinacion con la Direccién de Normalizacién, | Normalizaciéon  del
comparando los resultados del andlisis de la|CNTS y
informacion contra las metas establecidas en el|Subdirecciones de
Programa  Nacional de  Salud, Acuerdos | su adscripcion.
Internacionales y Nacionales.

» Informacion via electrénica.

5.0 Discusibn de|5.1 Formula y propone innovaciones conjuntamente con | Departamento de
Resultados e la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de la | Evaluacion y
Interpretacion. Normatividad de la Sangre, de la Direccion de|Seguimiento de la

Normalizacion del propio CNTS, expresadas en|Normatividad de la
lineas un plan de accion estructurando el |Sangre del CNTS.
planteamiento de los proyectos de modificacion de la

normatividad o de intervencion en la solucion de

problemas nacionales de la disponibilidad de sangre

segura.

6.0 Estimacion de|6.1 Aplica metodologias para recopilacién de informacién | Subdireccion de
Costos de las especifica sobre costos de operacion vy |Investigacion y
Lineas de mantenimiento de los servicios de sangre del pais. Desarrollo de la
Accién. Normatividad de la

Sangre de la
Direccion de
Normalizacion  del

CNTS.
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7.0 Estructuracion
de Términos
de Referencia
y
sensibilizacion
para la gestion
de la
disponibilidad
de recursos.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Elabora, conjuntamente con la Direccion de
Normalizacion del propio CNTS, los términos de
referencia en coordinacion con los colaboradores y
tomadores de decisiones para autorizar el desarrollo
de las actividades o productos a implantar del Plan
de Accion.

Gestiona en reuniones de trabajo y resolutivas, la
sensibilizacion de los tomadores de decisiones con la
finalidad de obtener presupuestos transferibles a los
colaboradores interinstitucionales que
comprometidos en la solucion de los problemas.
Difunde el Plan de Acciébn a las 32 Entidades
Federativas, una vez decidida la aceptacion de la
transferencia del Presupuesto.

Coordina y vigila el desarrollo de las actividades y/o
de productos establecidos en los términos de
referencia informando de los avances de las pruebas
de prototipos piloto hasta el prototipo ajustado.
Consensa en coordinaciéon con la Direccion de
Normalizacion del propio CNTS, la determinacion de
las caracteristicas de las nuevas capacidades de los
recursos atribuibles a la implantacion de las
actividades o productos.

Aplica los indicadores y metas para vigilar la
implantacién de las actividades y productos, en
coordinacion con la Direccion de Normalizacion del
propio CNTS.

Evalta el impacto en el alcance y logro de los
objetivos en la disponibilidad de sangre segura, bajo
un enfoque de sistemas de salud, previa
implantacién de las actividades o productos.

Direccibn  General
del CNTS, Direccion
de Normalizacion del
CNTS, areas
adscritas a la misma
y colaboradores
Institucionales de
Proyecto de Lineas
de Accion.

7.0 Estructuracion
de Términos
de Referencia
y
sensibilizacién
para la gestiéon
de la
disponibilidad
de recursos.

7.8

Incorpora el planteamiento de nuevas necesidades
de disponibilidad de sangre segura reflejandolo en el
Programa Anual de Trabajo, con base en los
resultados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion  General
del CNTS, Direccién
de Normalizacion del
CNTS, areas
adscritas a la misma
y colaboradores
Institucionales de
Proyecto de Lineas
de Accion.
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién General del

Subdireccion de

Direccién General del
CNTS, Direccion de

Direccion de Departamento de Normalizacion del
CNTS, Direccion de Investigacion y Departamgnto EE Normalizacion del Evaluacion y CNTS, areas
Y Metodologia de la S . ;
Normalizacién del Desarrollo de la Investigacion de la CNTSy Seguimiento de la adscritas a la misma
CNTS y areas Normatividad de la San rg del CNTS Subdirecciones de su Normatividad de la y colaboradores
adscritas a la misma. Sangre del CNTS. 9 adscripcion Sangre del CNTS Institucionales de
Proyecto de Lineas
de Accion.
( INICIO )
\ 4 1
RECOPILACION
DE
INFORMACION \ 4 2
DOCUMENTADA SOLICITUD
DE ]
INFORMACION v 3
ENVIO DE
INFORMACION
NUMERICA. %
ANALISIS
DE LA
INFORMACION ﬁ
DISCUSION DE
RESULTADOS
E
6 INTERPRETACION
ESTIMACION DE
COSTOS DE LAS
LINEAS DE v 7
ACCION ESTRUCTURACION
DE TERMINOS DE
REFERENCIA Y

SENSIBILIZACION

A 4
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6.0

Documentos de Referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico 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

9.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica

82.0 Glosario

33.1 Capacitaciéon.- Accidén que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

8.61 Capacitacion para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades y
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

8.3 Capacitacion para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

8.4 Programa Institucional de Capacitacion.- Integraciéon anual de los Programas
Especificos de Capacitacién en un Documento Unico de la Secretaria.

8.5 Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza

porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacién. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucién, de modo que su funcion
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicion de un lugar en y con condiciones adecuadas (sin interrupcion de
ruido externo, ventilacién, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccion
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

83.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
84.0 Anexos
10.1 No aplica
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27.- PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION Y OPERACION

DE LA NORMATIVIDAD DE LA SANGRE

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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52.0

27.1

53.0

2.1

27.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Evaluar y proponer los instrumentos para el cumplimiento de la legislacién y aseguramiento de la
calidad que garantice la seguridad de la sangre, limitando el riesgo de transmision de
enfermedades infecciosas por transfusion sanguinea.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Evaluacion y Seguimiento de la
Normatividad de la Sangre, Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de la Normatividad y en
las interacciones de coordinacion con la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional, Direccién de Normalizacién y la Direccién General del Centro Nacional
de la Transfusion Sanguinea.

A nivel externo el procedimiento es aplicable con base a los resultados de las relaciones de
coordinacién con los colaboradores institucionales en la formulacién y modelacién de los
instrumentos propuestos.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Direccién de Normalizacion, por conducto de la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, tiene la responsabilidad de la modelacion de innovaciones en la
normatividad de la sangre, la instrumentacion de metodologias con enfoque de riesgo, con el
proposito de establecer las necesidades de mejora de la disponibilidad, accesibilidad equitativa
para lograr la autosuficiencia y seguridad de la sangre en el pais.

Sera responsabilidad de las areas que integran el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea,
proporcionar a la Direccion de Normalizacion, por conducto de la Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo de la Normatividad de la Sangre, informacion basta y suficiente de los acuerdos y
compromisos nacionales e internacionales que conlleven a la necesidad de innovar e instrumentar
modelos que coadyuven el logro de los objetivos institucionales de orden publico y de interés
nacional para el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas

1.0 Recopilacién 1.1 Documenta los programas de seguimiento de la|Departamento de
de documentos normatividad de los mecanismos de coordinacion |Evaluacion y
programaticos con la COFEPRIS y enlaza con procedimiento 26 “| Seguimiento de la

Modelacion y Operacionalizacion de la Normatividad | Normatividad de la
de la Sangre “, etapa 1. Sangre del CNTS.

2.0 Integracion de|2.1 Integra de manera coordinada con los Colaboradores | Direccion de
Indicadores del Institucionales los Indicadores de Desempefio del | Normalizacion  del
Programa. Programa Nacional de la Transfusién Sanguinea. CNTS, éareas de su

adscripcion y
Colaboradores
= Indicadores del Desempefio. Institucionales.
3.0 Modelacién 3.1 Fundamenta un Modelo Operativo de la|Departamento de
Operativa. Normatividad con enfoque de riesgo relacionados | Evaluacion y
con la disponibilidad de sangre segura, sus|Seguimiento de la
componentes y células progenitoras | Normatividad de la
Hematopoyéticas. Sangre del CNTS.
3.2 Enlaza con el procedimiento N°. 26 “Modelacién y
Operacionalizacion de la Normatividad de la Sangre”,
en la etapa 5.

4.0 Operacion de|4.1 Formula los Instrumentos Metodolégicos de los|Direccion de
los Modelos Normativos en consenso en coordinacion | Normalizacion  del
Indicadores, con los colaboradores relacionados disposiciéon de la | CNTS, areas de su
implantacién sangre, sus componentes y células progenitoras | adscripcion y
de Hematopoyéticas. Colaboradores
metodologia, [4.2 Colabora en la evaluaciéon y formulacion de |Institucionales.
seguimiento, mecanismos de difusibn de los Instrumentos
evaluaciéon y Metodologicos relacionados con la disposicion de la
acuerdos. sangre, sus componentes y células progenitoras

Hematopoyéticas a las autoridades sanitarias de las
32 Entidades Federativas.

4.3 Vigila la disponibilidad de los recursos autorizados
para la implantacion de los indicadores de
desempefio e instrumentos metodologicos del
programa nacional de la Transfusién Sanguinea a las
autoridades sanitarias de las 32 Entidades
Federativas.

4.4 Elabora informe del comportamiento de los

Indicadores implantados para evaluar el seguimiento
de la normatividad sobre la disposicion de sangre...
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4.4

4.5

4.6

4.7

sus componentes y células  progenitoras

Hematopoyéticas.

Enlaza con el procedimiento N°. 26 “Modelacion y
Operacionalizacion de la Normatividad de la Sangre”

Documenta los acuerdos consensados sobre los
ajustes necesarios para optimizar la implantacién de
los indicadores de Instrumentos Metodoldgicos del
Programa Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Repite enlace con el procedimiento N°. 26

“Modelacion y Operacionalizacién de la Normatividad
de la Sangre” en la etapa 10.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Evaluacién y Seguimiento de la
Normatividad de la Sangre del CNTS

Direccion de Normalizacion del CNTS, areas de su
adscripcion y Colaboradores Institucionales.

( INICIO )

1
RECOPILACION
DE
DOCUMENTOS
PROGRAMATICOS
v
26 2
INTEGRACION DE
INDICADORES
DEL PROGRAMA
3 INDICADORES
DEL
MODELACION DESEMPERNO
OPERATIVA

26

\4 4

OPERACION
DE LOS
INDICADORES

TERMINO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico 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

10.0 Registros

Registros HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de Rlegl’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
85.0 Glosario
34.1 Capacitacion.- Accion que se realiza para desarrollar los conocimientos, habilidades,

8.62

8.3

8.4

8.5

destrezas y actitudes del personal trabajador, para que este se desempefie
adecuadamente en su puesto de responsabilidad.

Capacitaciéon para el Desempefio.- Todas aquellas acciones tendientes a incrementar
la capacidad de los Servidores Publicos para la realizacion de las actividades vy
funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

Capacitaciéon para el Desarrollo.- Todas aquellas acciones que permitan la
conformacién de un perfil académico y/o laboral que favorezca la incorporacion del
Trabajador a un proceso escalafonario conforme a lo dispuesto en el Reglamento de
Escalafon.

Programa Institucional de Capacitacion.- Integracion anual de los Programas
Especificos de Capacitacion en un Documento Unico de la Secretaria.

Carta Descriptiva.- Instrumento complementario del Programa que se caracteriza
porque en él se indica con la mayor precision posible las etapas basicas de todo proceso
sistematizado, a saber: la Planeacion, la Realizacion y la Evaluacion. Es decir, se
expresara lo que se pretende lograr con la actividad, la manera como se va a intentar y
los criterios y medios que se emplearan.
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8.6 Coordinador.- Persona que asume la coordinacion de cada evento o actividad de
Capacitacion antes, durante y después de se ejecucion, de modo que su funcion
principal es tener listo y a tiempo aula, equipo y materiales.

8.7 Aula.- La disposicion de un lugar en y con condiciones adecuadas ( sin interrupcion de
ruido externo, ventilacion, iluminacién y con espacio suficiente), su importancia radica en
gue esto favorece la atencion del Grupo cuya finalidad primordial es aprender.

8.8 Instructor/ Facilitador.- Persona preparada y con le experiencia docente o una
instancia que avale su capacidad en la Materia a impartir.

8.9 Material y Equipo disponible.- Todo insumo indispensable para el idoneo desarrollo del
Programa o Actividad de Capacitacion, desde el servicio de Cafeteria, la Reproduccién
de Manuales, Equipo Didactico (Proyectores, Cafidn para proyectar, Porta Rota folios y/o
Pizarron).

8.10 Objetivo.- Enunciado verificable de resultados o logros especificos por alcanzar, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos asignados.

86.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
87.0 Anexos
10.1 No aplica
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28.- PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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54.0

28.1

55.0

2.1

28.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Realizar los tramites necesarios para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal de
acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requerido por el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea dentro del &mbito de su especialidad.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Técnica y de Investigacion y a la
Direccion de Normalizacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Profesionales de la Medicina, cuyo perfil sea
el idoneo para desempefiarse dentro del ambito de competencia del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (area de Recursos Humanos),
sera la responsable del Reclutamiento y Seleccién del Personal idoneo para ocupar las plazas
vacantes de acuerdo a perfiles del Puesto establecido.

El Reclutamiento de Personal se generard a través de fuentes internas (Sindicato, Bolsa de
Trabajo).

El Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (area de Recursos Humanos),
se encargara de entrevistar al Candidato para verificar que cumpla con los requisitos y
proporcionarle la Solicitud de Empleo (Formato F-1) y de tramitar la Contratacién del Personal
una vez que el Candidato cumpla con los requisitos de Escolaridad y Experiencia en la funcion.

El Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (area de Recursos Humanos),
sera el responsable de verificar que las propuestas vayan acompafiadas de la documentacion
requerida para llevar el tramite de acuerdo a Lineamientos y Normas que rigen la Contratacion
de Personal.

La Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud, examinara y contratara al
Candidato en un plazo no mayor de 15 dias habiles a partir de su recepcion.
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3.6

3.7

3.8

Una vez aprobado el Candidato por la Direccion General de Recursos Humanos (Direccion de
Personal), La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a
través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (area de Recursos
Humanos), entregard a firma el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP-2) al
trabajador seleccionado como de “Nuevo Ingreso”.

El Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (area de Recursos Humanos),
sera quien asigne Clave de Pago y dar de alta en el sistema de Némina al Trabajador de Nuevo
Ingreso, elaborando para tal efecto el FUMP correspondiente.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (area de Recursos Humanos),
sera la responsable de recabar la firma de autorizacion del Director General del Centro Nacional
para los documentos de Formalizacion y Oficiales que se generen en el proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Candidato.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas

1.0 Solicitud de|1.1 Recibe memordndum en O/lc de las areas|Coordinacion

Personal sustantivas del Centro Nacional, notificando las | Administrativa del
necesidades de personal y el perfil requerido, asi|Centro Nacional de
como los posibles Candidatos. la Transfusion

1.2 Acusa de recibido en la copia y turna al Depto., de | Sanguinea

Recursos Humanos, Materiales y Financieros (area
de Recursos Humanos) para su atencion.

¢ Memorandum

2.0 Recepcion del
Candidato y
seguimiento

2.1
2.8

2.9

S NANENE NN NENEN

24

Recibe memorandum. Archiva

Entrevista al Candidato entregandole Solicitud de
Empleo (Formato F-1) para que requisite los datos
solicitados.

Recibe solicitud debidamente requisitada y solicita
al Candidato los siguientes documentos:

Solicitud de Empleo

Curriculum Vitae

Acta de Nacimiento

Registro Federal de Causantes (RFC)

Cartilla del SMN, Liberada (en su caso)

Constancia de Estudios

Filiacion

Fotografias

Recibe documentos, elabora oficio en O/1c. Llena
Formato de Solicitud de Evaluacién (F-3), anexando
Solicitud de Empleo (F-1) y envia a la Direccién de
Personal de la DGRH., de la SSA, para que el
Candidato sea evaluado. Archiva copia de Acuse.

o Memorando y Formatos (F-1) (F-3)

Depto. de Recursos
Humanos,

Materiales y
Financieros (area de
Recursos Humanos)

3.0 Evaluacion vy
valoracion del
Candidato.

3.1

3.2

ANANEN

3.3

Recibe oficio y documentacion. Acusa de recibido
en la copia.

Practica al Candidato los siguientes examenes:
Conocimientos Generales

Médico

Psicoldgico.

Envia resultados mediante oficio en O/lc a la
Coordinacion Administrativa del CNTS.

Direccion General
de Recursos
Humanos de Ia

Secretaria de Salud
(SSA), (Direccién de
Personal)
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4.0 Recepcion de
Resultados y
seguimiento

4.11 Recibe oficio con resultados de los examenes
practicados al Candidato. Acusa de recibido en la
copia y el original lo turna al area de Recursos

Humanos.
e Oficio

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea

5.0 Seguimiento del
Candidato

5.1 Recibe documentos, revisa si el Candidato es
idéneo para el puesto y archiva oficio.
Es idoneo. Procede.
No.- Notifica en forma verbal al Candidato y termina
procedimiento.
Si.- Llena F-2 en O/4 marcando la vigencia de ingreso
conforme al calendario de recepcién con los documentos
soporte y oficio para la Direccion General de Recursos
Humanos (Direccion de Personal), firmado por el C.
Director General del CNTS., archivando copia e integra
expediente de Personal.

e Oficio, (F-2)

Depto. de Recursos
Humanos,
Materiales y
Financieros (area de
Recursos
Humanos).

6.0 Formalizacion
de la Contratacion.

6.1 Recibe oficio, F-2 y documentacion soporte. Acusa
de recibido en la copia.

Autoriza, opera tramita y registra.

Envia a la Coordinacion Administrativa del CNTS.,
mediante oficio en O/1c, copia del F-2 ya operado.

e Oficioy (F-2)

6.2
6.3

Direccion  General
de Recursos
Humanos de Ila
Secretaria de Salud
(SSA), (Direccién de

Personal)

7.0 Recepcion de la
Formalizacién

7.1 Recibe oficio y documentaciéon. Acusa de recibido
en la copia.

Turna el original, mediante memorandum en O/1c
al area de Recursos Humanos del CNTS.

e Oficio, documentacion y memorandum.

7.2

Coordinacion
Administrativa  del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea

8.0 Alta  del
trabajador de nuevo
ingreso

8.1 Recibe memorandum y documentacién. Acusa de
recibido en una copia.

8.2  Archiva documentacion y original del memorandum
en el expediente ya integrado del trabajador.
8.3 Proporciona una copia del F-2 al trabajador

seleccionado, notificandole su contratacién a partir
del dia 1° 6 16 del mes, segun corresponda.

¢ Documentacion, memorandum y (F-2)

TERMINA PROCEDIMIENTO

Depto. de Recursos
Humanos,
Materiales y
Financieros (area de
Recursos
Humanos).
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5.0 Diagrama de Flujo

AREAS ADSCRITAS AL
CENTRO NACIONAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DEL CENTRO
NACIONAL DE LA

DEPTO. DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS (AREA DE
RECURSOS HUMANOS) DEL

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS DE LA
SSA. (DIRECCION DE

TRANSFUSION SANGUINEA CNTS. PERSONAL)
( INICIO )
\ 4 1
MEMORANINDIINM
|\/ MEMORANINDIINM 2
RECEPCION
DEL
CANDIDATO Y
SEGUIMIENTO
MEMORANDUM Y
FORMATOS f-2, f-3
v 3
EVALUACION Y
VALORACION

4

RECEPCION DE
RESULTADOS Y
SEGUIMIENTO

— |

DEL CANDIDATO

RFEQIII TADNS

5

SEGUIMIENTO
DEL
CANDIDATO

NO PROCEDE

OFICIO Y
F-2

\4

r—
TERMINO

RFEQIII TADNK
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AREAS ADSCRITAS AL
CENTRO NACIONAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DEL CENTRO
NACIONAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA

DEPTO. DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS (AREA DE
RECURSOS HUMANOS) DEL

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS DE LA
SSA. (DIRECCION DE
PERSONAL)

CNTS.
6
FORMALIZACION
DE LA
CONTRATACION
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FORMALIZACION _‘
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RS 8
ALTA DEL
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa No aplica

del C.N.T.S. ( primera version )

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

Cdodigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica

Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros
Registros TSz d_e: Responsable de conservarlo Codigp_de Rlegi’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Expediente del Eiercicio laboral Coordinacion Administrativa; Depto. de
'lpraba'ador ! ACtivo Recursos Humanos, Materiales y No aplica
! Financieros (4rea de Recursos Humanos).
o Ejercicio laboral Coordinacion Administrativa; I_Depto. de _
Filiacién Acti Recursos Humanos, Materiales y No aplica
ctivo . . .
Financieros (area de Recursos Humanos).

88.0 Glosario

35.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacién
detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

8.63 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.

8.64 Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al

Articulo 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefalamientos de normatividad dictados por este ultimo.
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8.65 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la
inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.66 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes

ambitos de atribucion. Direccion, Inspeccion, etc.

89.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

90.0 Anexos

90.1 Solicitud de Empleo (F-1)
90.2 Formato Unico de Movimientos de Personal FUMP (F-2)
90.3 Solicitud de Evaluacién (F-3)
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29.- PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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56.0

29.1

57.0

2.1

29.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Establecer los mecanismos para realizar los trdmites relacionados con los movimientos de
personal adscrito al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a fin de mantener las
relaciones laborales y su ejercicio en rango positivo entre la autoridad y el personal trabajador.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Los Movimientos de Personal son los tramites por documento que realiza la Coordinacion
Administrativa del Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, a través del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros ( area de Recursos Humanos), por medio de los
cuales se modifica la situacion laboral o “estatus” del trabajador interesado, adscrito al propio
Centro Nacional.

Los Movimientos de Personal se clasifican como sigue: Aviso de Renuncia; Dictamen de Baja o
Promocién Interna; Licencias sin goce de Sueldo (exclusivamente) que causaran procedencia
los dias 1° y 16 de cada mes calendario, de conformidad con las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

Las promociones para ocupar plazas vacantes de Mandos Medios y Superiores, s6lo podran ser
autorizadas por el C. Director General del Centro Nacional.

Las promociones del personal de Base se efectuardn a propuesta de los responsables de las
diferentes areas que conforman el Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a saber,
Direccion General, Direcciones de Area, Subdirecciones, Coordinacion Administrativa,
Departamentos, de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
vigentes.
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Se entendera por “Bajas de Personal” a la realizacion de tramites derivados de las renuncias o
dictamenes respectivos emitidos por las instancias juridicas de la Secretaria de Salud y del

ISSSTE.

De conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la
Secretaria de Salud, las Licencias sin goce de sueldo se concederan a los trabajadores que
cuenten con una antigiiedad mayor a los seis (6) meses y un dia de trabajo efectivo prestados a

la propia Secretaria.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de|40.1 Solicita mediante escrito (peticién, dictamen, aviso, | Trabajador
situacion etc.) en o/lc, la modificacion de su situacion laboral | interesado adscrito
laboral. como trabajador. al Centro Nacional
de la Transfusion
= Escrito Sanguinea.
2.0 Recepcion de |41.1 Recibe escrito que certifica la modificacion de la|Coordinacion
Solicitud situacion laboral del Trabajador interesado adscrito al | Administrativa  del
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea (aviso | Centro Nacional de
de renuncia, dictamen de baja o promocion interna, |la Transfusion
licencia sin goce de sueldo), y acusa de recibido en | Sanguinea.
la copia.
2.2 Analiza peticibn y turna original, mediante
memorandum, al &rea de Recursos Humanos para
su atencién y/o seguimiento.
= Escrito y memorandum
3.0 Seguimiento |42.1 Recibe memorandum, acusa copia y archiva original. | Departamento de
de la|3.2 Requisita Formato Unico de Movimientos de |Recursos Humanos,
Solicitud. Personal (FUMP/ F-2) en o/4c, anexa documento de | Materiales y
modificacion (aviso de baja, dictamen de baja, | Financieros (area de
promocién interna, licencia sin goce de sueldo, etc.). | Recursos Humanos)
3.3 Elabora oficio en o/lc, recaba firma del Coordinador
Administrativo y envia a la Direccion General de
Recursos Humanos para su tramite.
* Memorandum y FUMP y oficio.
4.0 Tramite de la|43.1 Recibe oficio con la documentacion correspondiente, | Secretaria de Salud,

Solicitud.

acusando de recibido en la copia.

Valida, autoriza movimiento, elabora oficio en ol/c y
Constancia Global de Movimientos para su tramite y
remite a la Coordinacién Administrativa del Centro
Nacional de la Transfusién Sanguinea.

4.2

= Oficio y Constancia Global de Movimientos

Direccion  General
de Recursos
Humanos, Direccién
de Personal.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Recepcion vy
seguimiento de

44.1 Recibe oficio y Constancia Global, acusando de
recibido en la copia, turna al Departamento de

Coordinacion

Administrativa del

Constancia Recursos Humanos para su entrega. Centro Nacional de
Global. la Transfusion

= Oficio y Constancia Global de Movimientos. Sanguinea.
6.0 Seguimiento de|6.1 Recibe oficio, Constancia Global de Movimientos y| Departamento  de
Constancia FUMP que avala la modificacion de la situacion | Recursos Humanos,
Global laboral del trabajador interesado. Materiales y

6.2 Archiva original en expediente del trabajador y

entrega una copia simple al interesado.

= Oficio, Constancia Global y FUMP (F-2)

Financieros (area de
Recursos Humanos)

7.0 Recepcion de
Constancia

Global.

7.1 Recibe copia de la Constancia Global de Movimientos
de Personal que certifica la modificacion de su
situacion laboral dentro de la Secretaria de Salud.

= Constancia Global de Movimientos de Personal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Trabajador
interesado  adscrito
al Centro Nacional
de la Transfusion
Sanguinea.
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5.0 Diagrama de Flujo

TRABAJADOR INTERESADO
ADSCRITO AL CNTS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DEL CNTS

DEPTO. DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS (RECURSOS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
(DIRECCION DE PERSONAL )

TFRMINO

HUMANOS )
( INICIO )
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa No aplica

del C.N.T.S. ( primera version )

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

Cdodigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica

Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros
Registros TSz d_e: Responsable de conservarlo Codigp_de Rlegi’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Expediente del Eiercicio laboral Coordinacion Administrativa; Depto. de
'lpraba'ador ! ACtivo Recursos Humanos, Materiales y No aplica
! Financieros (4rea de Recursos Humanos).
o Ejercicio laboral Coordinacion Administrativa; I_Depto. de _
Filiacién Acti Recursos Humanos, Materiales y No aplica
ctivo . . .
Financieros (area de Recursos Humanos).

91.0 Glosario

36.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacién
detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

8.67 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.

8.68 Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al

Articulo 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefalamientos de normatividad dictados por este ultimo.
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8.69 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la
inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.70 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucion. Direccion, Inspeccion, etc.

92.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
93.0 Anexos

10.1 Constancia Global de Movimientos de Personal.
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30.- PROCEDIMIENTO PARA PAGOS AL PERSONAL
DEL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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58.0

30.1

59.0

2.1

30.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Pagar mediante nébmina las remuneraciones que le correspondan al personal adscrito al Centro
Nacional de la Transfusién Sanguinea de conformidad con la normatividad establecida para tal
efecto en las Condiciones Generales de Trabajo en vigor en la Secretaria de Salud.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Coordinaciéon Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, por conducto
del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros a través del Pagador
Habilitado, sera la responsable de efectuar los pagos de las remuneraciones que le
corresponden al trabajador adscrito al propio Centro Nacional, de conformidad con la
normatividad establecida por las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de
Salud.

El area de Recursos Humanos, por conducto del Pagador Habilitado, sera responsable de la
recepcion, revision y control de la n6émina, talones de cheque y, en su caso, de las nédminas
extraordinarias.

Es responsabilidad del Pagador Habilitado del area de Recursos Humanos del Centro Nacional
de la Transfusibn Sanguinea, la entrega del talbn de cheque que certifica el pago de
remuneraciones al trabajador adscrito al propio Centro Nacional, previa exhibicion de su
credencial vigente que lo acredita como trabajador en activo 0, en su defecto, alguna
identificacion vigente con fotografia (Licencia de Conductor, Pasaporte, Cartilla Liberada, etc) y
firma de la némina.
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3.4

3.5

3.6

3.7

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, previa
notificacion telefénica de la Direccibn General de Recursos Humanos de la SSA, por conducto
de la Direccién de Operacion y Pagos, informara al area responsable de los pagos al personal
del propio Centro Nacional del pago de la quincena correspondiente, a fin de que procedan a
difundirlo entre los trabajadores y se de paso a la firma de la némina respectiva en el horario de
las 08:00 a las 15:00 hrs.

Las fechas de pago de remuneraciones se ajustaran a la fecha de recepcion de la némina, hasta
tres (3) dias laborales posteriores a ésta.

En horarios especiales (sadbados, domingos y dias festivos), el Pagador Habilitado del
Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Coordinacion Administrativa del Centro
Nacional de la Transfusién Sanguinea, debera presentarse entre los horarios laborales y notificar
a las éareas de su presencia a fin de que procedan a la firma de la némina y recepcion del talén de
cheque respectiva.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a través del
area de Recursos Humanos, por conducto del Pagador Habilitado, es la responsable de la
elaboracion y entrega (previa firma) de la comprobacion autorizada de la némina después de los
cinco dias habiles posteriores a su recepcion.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Expedicién 45.1 Conforme al Calendario Interno, expide Nomina del | Direccibn  General
de Némina. Personal Adscrito al Centro Nacional de la|de Recursos
Transfusion Sanguinea y notifica, via telefonica, a la | Humanos, Direccion
Coordinacion Administrativa de la Unidad para que|de Operacién vy
envie a su Pagador. Pagos.
= Nobmina.

2.0 Recepcién vy |46.1 Recibe notificacion telefénica e instruye al area de | Coordinacion
seguimiento Recursos Humanos del propio Centro Nacional para | Administrativa  del
de instruccién su atencion. Centro Nacional de

la Transfusion
Sanguinea.

3.0 Seguimiento |47.1 Atiende instruccion y notifica al Pagador Habilitado | Departamento de

de la Nomina. del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea | RRecursos Humanos,
para que proceda a la recepcién y revision de la | Materiales y
némina del personal de la Unidad, de los talones de | Financieros

cheque correspondiente y se proceda al pago de la
quincena respectiva, previa autorizacion de la
Coordinacién Administrativa.

3.2 El Pagador Habilitado del Centro Nacional recibe y
revisa la Nomina del Personal de la Unidad, los
talones de cheque y, en su caso, las néminas
extraordinarias y las presenta a la Coordinacién
Administrativa del propio Centro Nacional para su
autorizacion y proceder en consecuencia al pago
respectivo.

= NoOminas y talones de cheques

(Pagador Habilitado)

4.0 Autorizacion
del Pago

48.1 Recibe y revisa némina, talones de cheque y, en su
caso, néminas extraordinarias.

4.2 Autoriza el pago y regresa documentos al Pagador
Habilitado del propio Centro Nacional.

» Nobminas y talones de cheque

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
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Secuencia de

Responsable

Actividad
Etapas
5.0 Realizacion del|49.1 Recaba la firma del trabajador adscrito al Centro | Coordinacién
Pago. Nacional y le entrega comprobante de pago (talon | Administrativa

de cheque), previa exhibicion de su identificacién
oficial, aun en jornadas acumuladas (sabados,
domingos y dias festivos)

(Pagador Habilitado
del Centro
Nacional).

5.0 Realizacion del
Pago.

5.2

Elabora Comprobacion de Nomina (F-4) para la
autorizacion de la Coordinacién Administrativa del
Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea y la
turna.

Némina y Comprobacion.

Coordinacion
Administrativa
(Pagador Habilitado
del Centro
Nacional).

6.0 Autorizaciéon 6.1 Recibe, revisa y autoriza la Comprobacion de la|Coordinacion
de la Nomina (F-4) y la regresa al Pagador Habilitado para | Administrativa  del
Comprobacion. gue sea entregada en la Direccion General de|Centro Nacional de

Recursos Humanos (area de Operacion y Pagos). la Transfusion
Sanguinea.
= Comprobacién de Némina (F-4).

7.0 Seguimiento 7.1 Recibe la Comprobacion de la Némina (F-4) firmada | Coordinacion
de la y autorizada en o/lc por la Coordinacion|Administrativa
Comprobacion. Administrativa del propio Centro Nacional, y la|(Pagador Habilitado

entrega en la Direccion de Operacion y Pagos de la | del Centro
Direccion General de Recursos Humanos de la SSA, | Nacional).
dentro de los 5 (cinco) dias habiles posteriores a su
recepcion.
= Comprobacion de Némina (F-4).

8.0 Recepcion de|8.1 Recibe Comprobacion de Némina (F-4) en original y | Direccion  General
la acusa de recibido en la copia. de Recursos
Comprobacion. Humanos, Direccion

de Operacion vy
=  Comprobacién de la Némina (F-4). Pagos.

9.0 Seguimiento 9.1 Recibe copia de acuse de recibido de Ila|Coordinacion
de la Comprobacion de la Nomina de la quincena que | Administrativa
recepcion. corresponde. Archiva en temporal para consulta. (Pagador Habilitado

Comprobacion de la Némina (F-4)

TERMINA PROCEDIMIENTO

del
Nacional).

Centro
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa :
. ., No aplica

del C.N.T.S. (primera version)

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

Cdodigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica

Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros

Registros Cgfsgfvzg%n Responsable de conservarlo ﬁggﬁ%g:cﬁigﬁirgao
o sl
Trabajador Activo Financieros (area de Recursos Humanos).
e Ejercicio laboral Coordinaciéon Administrativa; Depto. de .
Filiacion ACtivo ‘ Re;curso§ Humanos, Materiales y No aplica
Financieros (area de Recursos Humanos).

94.0 Glosario

37.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacién
detallada de una organizacién acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

8.71 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.

8.72 Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al
Articulo 17 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este altimo.

8.73 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la

inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.
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8.74 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

95.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
96.0 Anexos

10.1 F-4 Comprobacion de Némina.
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31.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS

DEL PERSONAL ADSCRITO AL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA




M DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

¢

Rev.

Hoja: 554 de 379

60.0

31.1

61.0

2.1

31.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Controlar la Puntualidad e Incidencias de la Asistencia del Personal adscrito al Centro Nacional
de la Transfusion Sanguinea, mediante un registro de asistencias que permita llevar a cabo las
acciones que procedan de acuerdo a la normatividad establecida en las Condiciones Generales
de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros ( area de Incidencias de
Asistencia), serd la responsable de llevar a cabo el Control de Asistencias del personal
estableciendo los limites de tolerancia de conformidad con la normatividad establecida en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

El registro de la asistencia fuera del limite de tolerancia (15 minutos después de su horario
autorizado), de conformidad con el informe registrado por el reloj checador, llevara a la
aplicacion de sanciones que al efecto determine la normatividad vigente emitida por el cuerpo
normativo invocado y su aplicacion sera responsabilidad del area de Incidencias de Asistencia
de la Coordinaciéon Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

e 7 retardos menores en el mes = 1 dia de suspensién

e 3retardos mayores en el mes = 1 dia de suspension

Los casos en que se autorice al Trabajador no registrar la entrada o salida de sus labores, se
sujetaran a las normas establecidas al respecto por la Compilaciéon Laboral Interna de la
Secretaria de Salud en vigor y con la autorizacion del Jefe Inmediato; exhibiendo: memorandum
de comision; notificacion de Constancia médica de tiempo y/o constancia escolar de tiempo, sin
perder de vista que su cotejacion estara bajo la responsabilidad del area de Recursos Humanos
de la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Los Jefes Inmediatos seran los Unicos facultados para autorizar las incidencias del personal
adscrito al Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea, previa justificacion.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Elaboracion |50.1 Elabora Tarjetas de Control de Asistencia para el|Departamento de
de sistemas personal de nuevo ingreso. Recursos Humanos,
de Control de |1.2 Elabora Hoja de Control de Asistencias dl Personal | Materiales y
Asistencia. (Kardex). Financieros (area de
1.3 Recibe y registra, previa autorizacién de la jefatura | Control de
del Departamento y/o de la Coordinacién | Asistencia).
Administrativa del Centro Nacional, memorandum de
incidencias en hoja de asistencia del trabajador.
1.4 Concilia en tarjetas de control de asistencia vs. Hoja
de asistencia y turna a la jefatura del Departamento
de Recursos Humanos, para su revision.
» Tarjetas de control de Asistencia y Hoja de Control
2.0 Autorizacion |51.1 Recibe, revisa y aprueba, en su caso, la Relaciéon de | Departamento de
de Relacion. Incidencias de Asistencia del Personal del Centro|Recursos Humanos,
Nacional de la Transfusion Sanguinea y regresa al | Materiales y
area. Financieros.
(Jefatura).
» Relacion de Incidencias
3.0 Elaboracién |52.1 Recibe Relacion aprobada y archiva en temporal. Departamento de
de Reporte|3.2 Elabora Reporte de Incidencias y publica para la|Recursos Humanos,
Mensual. justificacion que corresponda. Materiales y

3.3 Atiende y da turno a justificaciones y registra en hoja | Financieros (area de
de asistencia personal. Control de
3.4 Elabora, al fin del mes, Reporte Mensual de |Asistencia).
Incidencias y turna a la Coordinacion Administrativa
para su revision y firma.
* Relacion y Reporte Mensual
4.0 Autorizacién y|53.1 Recibe Reporte Mensual, revisa y firma y envia a la| Coordinacién
envio de Direccion General de Recursos Humanos (Direccién | Administrativa  del
Reporte de Personal), para su seguimiento. Centro Nacional de
Mensual. la Transfusion

= Reporte Mensual

Sanguinea.
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Secuencia de

Responsable

Actividad
Etapas
5.0 Aplicacion de|54.1 Recibe Reporte, dictamina incidencias y aplica|Direccion General
descuentos. descuentos. de Recursos
» Reporte Mensual Humanos, Direccion
de Personal.
6.0 Elaboracion y|55.1 Elabora Reporte Mensual de Descuentos por Faltas | Departamento de
seguimiento de Injustificadas y Sancién por Suspension. Repite las | Recursos Humanos,
Reportes. Fases 10y 11. Materiales y

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Revisa la aplicacién de los descuentos en la nédmina
de la quincena que corresponda.

Contabiliza los dias que por Estimulo Trimestral,
corresponden a los Trabajadores Adscritos al Centro
Nacional.

Elabora Reporte para Estimulo Trimestral y repite las
fases 10y 11.

Revisa la aplicaciéon de los Estimulos en la quincena
que corresponda.

Contabiliza los dias que por Estimulo Anual
corresponden a los Trabajadores adscritos al Centro
Nacional.

Similar accion para el Reporte por Incapacidades;
Prima Dominical; Incapacidades Acumuladas y de
Descanso por Sancion.

Supervisa y controla las asistencias del personal de
los Servicios Subrogados de Limpieza y Vigilancia,
contratados para el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea.

Elabora Reporte de Incidencias de Asistencia del
personal de los Servicios Subrogados de Limpieza y
Vigilancia y turna al area de Contabilidad del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros de la Coordinacion Administrativa del
propio Centro Nacional para su contabilizaciéon y/o
pago que corresponda.

Participa  mensualmente en reuniones de
coordinacién, desempefio y conciliacion con la
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros a fin de tratar asuntos
relevantes al periodo.

= Reportes varios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros (area de
Control de
Asistencia).
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa No aplica

del C.N.T.S. ( primera version )

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

Cdodigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica

Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros
Registros HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egllst_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Expediente del Eiercicio laboral Coordinacion Administrativa; Depto. de
'lpraba'ador ! ACtivo Recursos Humanos, Materiales y No aplica
! Financieros (4rea de Recursos Humanos).
o Ejercicio laboral Coordinacion Administrativa; I_Depto. de _
Filiacién Acti Recursos Humanos, Materiales y No aplica
ctivo . . .
Financieros (area de Recursos Humanos).

97.0 Glosario

38.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacién
detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

8.75 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.

8.76 Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al

Articulo 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este altimo.
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8.78 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

98.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
99.0 Anexos

99.1 Tarjetas de Control de Asistencia
99.2 Hoja de Incidencias Mensual.
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32.- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DEL
PRIMER PERIODO VACACIONAL
AL PERSONAL DEL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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62.0

32.1

63.0

2.1

32.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Establecer las fechas del primer periodo vacacional y difundirlo entre el personal adscrito al
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea para que elijan opcién y llevar el control de las
mismas.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros por conducto del area de
Recursos Humanos, sera responsable de difundir y controlar anualmente el Calendario de
Vacaciones del Primer Periodo al que tienen derecho los trabajadores de base adscritos al
Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, de conformidad con lo establecido por las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

Los Jefes de Departamento seran los responsables de autorizar los periodos vacacionales
elegidos por el Trabajador con base a las necesidades del servicio.

El Trabajador podra presentar, para la autorizacion correspondiente, dos de las opciones del
primer periodo vacacional establecidas, siempre y cuando haya cubierto con la antigiedad de
cuando menos seis (6) meses y un dia de acuerdo a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Cuando, por necesidades del servicio, no se le autorice al Trabajador la primera opcion, debera
concedérsele aquella que solicitb como segunda opcién.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

1.0 Envio de |56.1 Envia mediante oficio en o/lc, Calendario de |Direccibn General de
Calendar Vacaciones y Formato de Solicitud a la Coordinacién | Recursos Humanos,
io de Administrativa del Centro Nacional para su difusién | Direccién de Personal.
Vacacion entre el Personal Adscrito.
es. = Oficio, Calendario y Formato

2.0 Recepcié |57.1 Recibe oficio y anexos. Acusa de Recibido en la|Coordinacion
n de copia y turna el original a Recursos Humanos para su | Administrativa del Centro
oficio vy seguimiento. Nacional de la
Calendari Transfusién Sanguinea.
0 = Oficio, Calendario y Formato.

3.0 Difusion |58.1 Recibe Calendario de vacaciones y formatos de| Departamento de
del Solicitud y difunde entre el personal adscrito a la | Recursos Humanos,
Calendar unidad. Materiales y Financieros
10. = Calendario y formatos. (Recursos Humanos).

4.0 Seguimien |[59.1 Toma conocimiento del calendario, requisita solicitud | Trabajador Adscrito al
to de y entrega al area de Recursos Humanos, previo Visto | Centro Nacional de la
Formatos Bueno de su jefe inmediato. Transfusion Sanguinea.

= Solicitud de vacaciones (F-6)

5.0 Recepcion |60.1 Recibe Solicitud (F-6), analiza, da Visto Bueno y|Departamento de
de turna a la Coordinacion Administrativa del propio | Recursos Humanos,
Solicitud. Centro Nacional para su autorizacion. Materiales y Financieros,

(Recursos Humanos).
= Solicitud de vacaciones (F-6)

6.0 Autorizaci [61.1 Recibe Solicitud de Vacaciones (F-6), debidamente | Coordinacion
6n de la dictaminada, Autoriza y turna a Recursos Humanos | Administrativa del Centro
Solicitud. via memorandum en ol/c. Nacional de la

Transfusion Sanguinea.
= Solicitud de vacaciones (F-6)

7.0 Entrega 62.1 Recibe memorandum y (F-6). Acusa de recibido en la | Departamento de
de copia del memorandum, y entrega el original de la | Recursos Humanos,
Solicitud Solicitud al Trabajador y archiva la copia en temporal | Materiales y Financieros,

= Solicitud (F-6) y memorandum

TERMINA PROCEDIMIENTO

(Recursos Humanos).
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa No aplica

del C.N.T.S. ( primera version )

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

Cdodigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica

Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
Expediente del Ejercicio laboral Coordinacion Administrativa; I_Depto. de _
h . Recursos Humanos, Materiales y No aplica
Trabajador Activo . - .
Financieros (area de Recursos Humanos).
Eiercicio laboral Coordinacion Administrativa; Depto. de
Filiacion ! Acti Recursos Humanos, Materiales y No aplica
ctivo . X >
Financieros (area de Recursos Humanos).

100.0 Glosario

39.1

8.79

8.80

Manual de Organizacion.- Documento en gue se registra y actualiza la informacion
detallada de una organizaciébn acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.

Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al
Articulo 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este altimo.
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8.81 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la
inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.
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8.82 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

101.0 Cambios de esta versién

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

102.0 Anexos

10.1 F-6 Solicitud de Vacaciones
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33.- PROCEDIMIENTO PARA LA BASIFICACION DEL
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CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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64.0

33.1

65.0

2.1

33.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Realizar acciones. Tramites y gestiones tendientes a otorgar plazas de Base a los trabajadores
adscritos al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea que por sus derechos les corresponda,
de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
en vigor.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La basificacion del Trabajador procedera después de que haya cumplido seis (6) meses y un dia
ininterrumpidos de labores, segln se establece en las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud y, siempre y cuando, la plaza no se haya otorgado con caracter provisional o
no tenga Titular.

Para la Basificacion se dara preferencia al Trabajador cuyo desempefio sea eficiente y no
cuente con Nota Mala en su expediente.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Humanos, sera la responsable de la observancia de esta normatividad.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Peticion de|63.1 Solicita mediante oficio en ol/c a la Direccion|Coordinacion
Liberacion. General de Recursos Humanos la liberacion de | Administrativa,
plazas vacantes susceptibles de basificacién para los | Departamento de
trabajadores adscritos al Centro Nacional de la|Recursos Humanos,
Transfusion Sanguinea que se encuentren en ese | Materiales y
supuesto y difunde. Financieros.
(Jefatura)
= Oficio.
2.0 Recepciéon de |64.1 Recibe oficio de peticién. Acusa de recibido en la|Direccion  General
peticién copia. Valida, autoriza y notifica a la Coordinacién | de Recursos
Administrativa del Centro Nacional mediante oficio en|Humanos de la
ol/c de la procedencia de la peticion. Secretaria de Salud.
= Oficio
3.0 Peticion  de |65.1 Realiza por escrito en ol/c, solicitud de basificacién a | Departamento de
basificacion. Recursos Humanos después de haber tenido 6 (seis) | Recursos Humanos,
meses y un dia ininterrumpidos de labores, siempre y | Materiales y
cuando la plaza no se haya otorgado como |Financieros
provisional o no tenga Titular, como lo establecen las | (Jefatura).
Condiciones Generales de Trabajo de la SSA.
= Escrito de solicitud
4.0 Recepcion y|66.1 Recibe escrito de solicitud acusa de recibido en la | Departamento de
seguimiento copia. Recursos Humanos,
de solicitud. 4.2 Consulta expediente, verifica y valida antigiiedad y | Materiales y
determina: Financieros.
Procede: (Recursos
No.- notifica al trabajador y regresa a la etapa 3.|Humanos).

Termina procedimiento.

Si.- elabora Formato Unico de Movimientos de
Personal FUMP (F-7). Turna para firma de la
Direccion General del Centro Nacional y envia
mediante oficio en ol/c a la Direccion General de
Recursos Humanos para su autorizacion vy
operacion.

= FUMP y Oficio
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
5.0 Recepcion de|67.1 Recibe oficio y FUMP (F-7). Autoriza, opera y envia | Direccion  General
Formato. mediante oficio en ol/c, Constancia Global de|de Recursos
Movimientos a la Coordinacion Administrativa de la | Humanos, Direccion
Unidad. de Personal.

= Constancia Global, F-7 y Oficio

6.0 Recepcion de|68.1 Recibe oficio con Ila Constancia Global de|Coordinacion

la Constancia. Movimientos y F-7. Acusa de recibido en la copia y | Administrativa  del
turna al &rea de Recursos Humanos. Centro Nacional de
la Transfusion

= Constancia Global, F-7 y Oficio Sanguinea.

7.0 Seguimiento 69.1 Recibe oficio original con la Constancia Global de | Departamento de
de la Movimientos y F-7. Entrega copia de este ultimo al | Recursos Humanos,
Constancia. Trabajador, y archiva oficio en el expediente del|Materiales y

mismo. Financieros.
(Recursos
Humanos).
= Oficio, Constancia Global y F-7

8.0 Recepcion de|70.1 Recibe copia de la Constancia Global y F-7 que | Trabajador adscrito
Formato de acreditan la basificaciéon o titularidad de su plaza|al Centro Nacional
Basificacion. como trabajador adscrito al Centro Nacional de lajde la Transfusién

Transfusion Sanguinea. Sanguinea.

= Constancia Global y F-7

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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DIRECCION GENERAL
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RECURSOS HUMANOS, COORDINACION TRABAJADOR
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FINANCIEROS (DIRECCION DE FINANCIEROS CNTS :
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DIRECCION GENERAL
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica

del C.N.T.S. (primera version)

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

Cédigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica

Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
expedrte el | Gerocio boral | COEneeT AIAIANe Deo e
Trabajador Activo ' y P

Financieros (area de Recursos Humanos).

Filiacién

Coordinacion Administrativa; Depto. de
Recursos Humanos, Materiales y No aplica
Financieros (area de Recursos Humanos).

Ejercicio laboral
Activo

103.0 Glosario

40.1

8.83

Manual de Organizacion.- Documento en gue se registra y actualiza la informacion
detallada de una organizaciébn acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informaciébn en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.
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8.84 Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al
Articulo 17 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este ultimo.

Rev.

Hoja: 43 de 379

8.85 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la
inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.86 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucion. Direccion, Inspeccion, etc.

104.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

105.0 Anexos

10.1 F-7 Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
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34.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ESTIMULOS

AL PERSONAL DEL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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66.0

34.1

67.0

2.1

34.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Tramitar los Estimulos Econ6micos que se otorgan al Personal como consecuencia de la
Puntualidad, Asistencia, Desempefio y Productividad observada en el cumplimiento de sus
labores de conformidad con lo establecido por las Condiciones Generales de Trabajo en vigor en
la Secretaria de Salud.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

El Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del area de
Recursos Humanos, sera responsable de gestionar, ante la Direccibn General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud, el tramite para el pago de los Estimulos Econdmicos por la
Puntualidad y Asistencia al Trabajo y por Desempefio y Productividad en el Trabajo, establecidos
en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, en coordinacién con el
Sindicato Nacional, a los Trabajadores adscritos a la Unidad y que satisfagan los requisitos que,
en la materia, se establecen.

El importe que (en dinero) corresponda Estimulo a la Puntualidad y Asistencia, asi como el de
Asistencia y Permanencia, sera incorporado en el cheque federal de némina en forma trimestral
y anual, respectivamente, de conformidad con el Reglamento para Controlar y Estimular al
Personal de Base de la SSA, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo y sera
responsabilidad del area de Recursos Humanos de la Coordinacion Administrativa del Centro
Nacional de la Transfusién Sanguinea, su aplicacion.

Los Estimulos al Desempefio y Productividad se otorgaran mensualmente, en Vales de
Despensa, a cinco (5) Trabajadores que, ademas de asistir puntualmente a sus labores, se
hayan esmerado con eficacia, eficiencia y productividad en el desempefio de sus labores a juicio
del Jefe Inmediato Superior, de conformidad con el Reglamento para Controlar y Estimular al
Personal de Base de la SSA, por su Productividad en el Trabajo y en coordinacién con el
Sindicato Nacional.
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3.4  Ambos supuestos serdn pagados por el Pagador Habilitado de la Coordinacion Administrativa
del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

3.5 El Dictamen de Autorizacion para el otorgamiento de los Estimulos por Desempefio y
Productividad, serd acordado en reunion mensual contando con la presencia de la
representacion del Sindicato Nacional y la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la
Transfusién Sanguinea, asi como del area de Recursos Humanos del propio Centro Nacional.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Conciliacion

de registros.

71.1 Concilia mensualmente con el area de Control de
Asistencia los registros de los Trabajadores adscritos
al Centro Nacional que cumplen cabalmente con los
requisitos de Asistencia, Puntualidad y Permanencia.
Elabora oficio en ol/c y relaciéon de Trabajadores con
derecho al Estimulo que corresponda y lo presenta a
la Coordinacién Administrativa del propio Centro
Nacional para su autorizacion.

1.2

= Oficio y Relacion.

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Financieros, area de
Recursos Humanos.

2.0 Autorizacion

de Relacion.

72.1 Recibe Relacion con Oficio. Autoriza, firma y turna a
Recursos Humanos para su seguimiento.

= Oficio y Relacién.

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.

3.0 Seguimiento

de Relacion.

73.1 Recibe Oficio y Relacién debidamente autorizado y
firmado y envia a la Direccion de Personal de la
Direccion General de Recursos Humanos d la SSA,
para su tramite.

= Oficio y Relacion.

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Financieros, area de
Recursos Humanos.

4.0 Recepcion de

Relacion.

74.1 Recibe Oficio y Relacibn de Personal sujeto a
Estimulo. Acusa de recibido en la copia, tramita,
opera y notifica a la Coordinacién Administrativa de
la Unidad.

= Oficio y Relacion

Direccion  General
de Recursos
Humanos, Direccién
de Personal.

5.0 Notificacién de

Estimulos.

75.1 Recibe, de manera mensual, Vales de Despensa que
entrega a 5 (cinco) trabajadores adscritos al Centro
Nacional, como estimulo al desempefio vy
productividad en el trabajo. Efectia comprobacion y
archiva en temporal.

» Vales de Despensay Comprobacion

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Financieros,

(Pagador Habilitado)
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad
6.0 Recepcion de|76.1 Recibe Vales de Despensa como estimulo a su|Trabajador adscrito
Vales de desempefio y productividad al periodo. al Centro Nacional
Despensa. de la Transfusion
*= Vales de Despensa Sanguinea.
7.0 Notificaciébn de |77.1 Recibe trimestralmente y/o anualmente., notificacién | Departamento de
Estimulos de afectacion en ndmina de trabajadores acreedores | Recursos Humanos,
al pago de estimulos por puntualidad, asistencia y | Materiales y
permanencia. Financieros, area de
Recursos Humanos.
8.0 Recepcion de|78.1 Recibe, en la quincena que corresponda, el pago del | Trabajador adscrito

Estimulos.

estimulo trimestral o0 anual, segln sea el caso, por su
comprobada puntualidad y asistencia y/o asistencia y
permanencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

al Centro Nacional
de la Transfusion
Sanguinea.
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5.0 Diagrama de Flujo
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DIRECCION GENERAL
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

del C.N.T.S. (primera version) No aplica
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Cédigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
expedirte el | Gerocio boral | COEneeT ATIAIANe Deo e
Trabajador Activo ' y P

Financieros (area de Recursos Humanos).

Filiacién

Coordinacion Administrativa; Depto. de
Recursos Humanos, Materiales y No aplica
Financieros (area de Recursos Humanos).

Ejercicio laboral
Activo

106.0 Glosario

41.1

8.87

Manual de Organizacion.- Documento en gue se registra y actualiza la informacion
detallada de una organizaciébn acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.
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8.88 Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al
Articulo 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este ultimo.

8.89 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la
inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.90 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

107.0 Cambios de esta versién

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

108.0 Anexos

10.1 No aplica
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35.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIAS

SIN GOCE DE SUELDO AL PERSONAL DEL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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68.0

35.1

69.0

2.1

35.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Realizar las gestiones necesarias para atender las peticiones que al respecto de solicitud de
Licencia sin Goce de Sueldo solicite el personal interesado adscrito al Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto en las
Condiciones Generales de Trabajo en vigor en la Secretaria de Salud.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Las Licencias sin Goce de Sueldo que solicite el personal de Base con antelacion de quince (15)
dias, seran autorizadas por la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusiéon
Sanguinea por conducto del Departamento de Recursos Humanos, a través del area de
Recursos Humanos de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Salud vigentes.

Se concedera a los Trabajadores de Base adscritos al Centro Nacional de la Transfusion

Sanguinea, Licencias sin Goce de Sueldo en los casos y términos siguientes:

e Hasta por treinta (30) dias al afio, a quienes tengan de seis (6) meses un dia a un afio de
antigiiedad.

e Hasta por sesenta (60) dias al afio, a quienes tengan de uno a tres (3) afios de antigiiedad.

e Hasta por ciento veinte (120) dias al afio, a quienes tengan de tres (3) a cinco (5) afios de
antigiiedad.

e Hasta por ciento ochenta (180) dias al afio, a quienes tengan una antigiiedad mayor de cinco
(5) afios.

Una vez concluida dicha licencia, el Trabajador debera notificar a la Coordinacion Administrativa
del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, su reingreso con una antelacién no menor de
15 dias a la fecha de terminacién, a fin de gestionar ante la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud, su reingreso a Sistema.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Peticion de|79.1 Solicita mediante escrito en ol/c a la Coordinacion | Trabajador adscrito
autorizacion. Administrativa del Centro Nacional, autorizacion de|al Centro Nacional
Licencia sin Goce de Sueldo, previo Visto Bueno de |de la Transfusion
su Jefe Inmediato. Sanguinea.
= Escrito de solicitud.
2.0 Recepcién de |80.1 Recibe escrito de solicitud de Licencia sin Goce de | Coordinacion
peticion. Sueldo. Acusa de recibido en la copia y turna original | Administrativa  del
a Recursos Humanos. Centro Nacional de
la Transfusion
= Escrito de solicitud. Sanguinea.
3.0 Seguimiento |81.1 Recibe escrito de solicitud de Licencia y analiza; | Departamento de
de la peticion. Procede: Recursos Humanos,
No.- Comunica al Trabajador interesado la|Materiales y

improcedencia y regresa a la etapa 1.

Si.- comunica al interesado mediante oficio en ol/c,
firmado por la Coordinacion Administrativa del Centro
Nacional, de la autorizacion de la Licencia sin Goce
de Sueldo.

Elabora oficio y Formato Unico de Movimientos de
Personal FUMP (F-8) y formato de Baja, los cuales
remite a la Direccion General de Recursos Humanos
(Direccién de Personal) para su tramite y operacion.

3.2

= Oficio, F-8 y Baja

Financieros, area de
Recursos Humanos.

4.0 Recepcion del
oficio de
solicitud

82.1 Recibe oficio y F-8 con Solicitud de Licencia del
trabajador interesado para su tramite. Acusa de
recibido en la copia, tramita, opera y notifica a la
Coordinacion Administrativa de la Unidad, mediante
oficio en ol/c.

» Oficio de notificacion y F-8

Direccion  General
de Recursos
Humanos, Direccién
de Personal.
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Secuencia de

Responsable

Actividad
Etapas

5.0 Recepcion de|83.1 Recibe oficio de notificacion y F-8. Acusa copia y | Coordinacion

notificacion. turna a Recursos Humanos para su seguimiento. Administrativa  del
Centro Nacional de
la Transfusion

= Oficio de notificacion y F-8 Sanguinea.

6.0 Seguimiento 84.1 Recibe copia del F-8 operado y tramitado y archiva | Departamento de
de la en el expediente del trabajador solicitante. Recursos Humanos,
notificacion. Materiales y

Financieros, area de
= F-8 Recursos Humanos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa .
. ., No aplica
del C.N.T.S. (primera version)
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Cdodigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica
7.0 Registros
Registros TSz d_e: Responsable de conservarlo Codigp_de Rlegi’st_ro 0
Conservacion |dentificacion Unica
Expediente del Eiercicio laboral Coordinacion Administrativa; Depto. de
pecie ! . Recursos Humanos, Materiales y No aplica
Trabajador Activo

Financieros (4rea de Recursos Humanos).

Filiacion

Coordinacion Administrativa; Depto. de
Recursos Humanos, Materiales y No aplica
Financieros (area de Recursos Humanos).

Ejercicio laboral
Activo

109.0 Glosario

42.1

8.91

8.92

Manual de Organizacion.- Documento en gque se registra y actualiza la informacion
detallada de una organizaciébn acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.

Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al
Articulo 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este ultimo.
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8.93 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la
inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.94 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes

ambitos de atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

110.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

111.0 Anexos

10.1 F-8 Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
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36.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE
CONSTANCIAS DE EMPLEO AL PERSONAL DEL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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70.0

36.1

71.0

2.1

36.2

3.0

3.1

3.2

PROPOSITO

Expedir a los Trabajadores adscritos al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, que lo
soliciten, un documento que acredite y/o constate el tiempo que llevan laborando en la Unidad.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciébn Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Humanos, sera responsable de recabar los datos de los trabajadores adscritos al
Centro Nacional que soliciten una Constancia de Tiempo o de Servicios.

El 4rea de Recursos Humanos de la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la
Transfusién Sanguinea, sera la responsable de la informacién contenida en las Constancias de
Trabajo o de Servicios.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Peticion de|85.1 Solicita al area de Recursos Humanos, mediante | Trabajador adscrito
Constancia escrito en 0l/c, se elabore Constancia de Trabajo o|al Centro Nacional
de Servicios por motivos personales. de la Transfusion
Sanguinea.
= Escrito de Solicitud.
2.0 Recepcién vy |86.1 Recibe escrito de solicitud. Acusa de recibido en la | Departamento de
seguimiento copia y consulta el expediente del trabajador|Recursos Humanos,
de peticion. solicitante para verificar: Materiales y
o Fecha de Ingreso Financieros, area de
o Filiacion Recursos Humanos.
o Clave Presupuestal
o R.F.C.
0 Sueldo mensual.
2.2 Elabora Constancia de Trabajo o Servicios en ol/c y
turna a la Coordinacién Administrativa para su
autorizacion y firma.
= Constancia de Trabajo o Servicios
3.0 Autorizacion |87.1 Recibe Constancia de Trabajo o Servicios en ol/c. | Coordinacion
de Autoriza, firma y turna a Recursos Humanos para su | Administrativa  del
Constancia. seguimiento. Centro Nacional de
la Transfusion
» Constancia de Trabajo o Servicios Sanguinea
4.0 Recepcion y|88.1 Recibe Constancia de Trabajo o0 Servicios | Departamento de
seguimiento de debidamente firmada u autorizada. Recursos Humanos,
autorizacion 4.2 Entrega el original de la Constancia de Trabajo o |Materiales y

Servicios al trabajador solicitante, quien firma en la
copia, la cual se archiva en el expediente del
interesado.

= Constancia de Trabajo o Servicios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros, area de
Recursos Humanos.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa No aplica

del C.N.T.S. ( primera version )

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

Cdodigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica

Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros
Registros HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de RIEQI,S'[_I‘O 0
Conservacion Identificacion Unica
Expediente del Eiercicio laboral Coordinacion Administrativa; Depto. de
pedie ! - Recursos Humanos, Materiales y No aplica
Trabajador Activo

Financieros (4rea de Recursos Humanos).

Coordinacion Administrativa; Depto. de
Recursos Humanos, Materiales y No aplica
Financieros (area de Recursos Humanos).

Ejercicio laboral

Filiacion ACtivo

112.0 Glosario

43.1

8.95

8.96

Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacion
detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones,
estructura organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan
en forma esquematica la estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas,
los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion.

Organo Desconcentrado.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al
Articulo 17 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y
cuando siga los sefalamientos de normatividad dictados por este ultimo.
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8.97 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la
inamovilidad y el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.98 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucion. Direccion, Inspeccion, etc.

113.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

114.0 Anexos

10.1 No aplica
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37.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ADQUISICIONES

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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72.0

37.1

73.0

2.1

37.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Programar y Controlar las Adquisiciones de Insumos requeridos por las diferentes areas que
conforman el Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea para el debido cumplimiento de sus
funciones y, de esta manera, estar en posibilidad de determinar las erogaciones presupuestales
a realizar en forma mensual.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa por conducto del Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros, a través del area de Adquisiciones, solicitara a las diferentes areas que
conforman el Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, los requerimientos de insumos
indispensables para el mejor desempefio de sus actividades.

El suministro de insumos se efectuard considerando las prioridades fijadas por el area
solicitante, asi como la importancia que represente en el cumplimiento de los objetivos y metas
disefiadas anualmente.

Los criterios que deberan prevalecer en las adquisiciones se fundamentaran en la Racionalidad,
Ahorro, Eficiencia y Transparencia de los recursos financieros disponibles y, a su vez, la
Coordinacién Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros, por conducto del area de Adquisiciones, sera la responsable de solicitarlas.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Peticion de|89.1 Solicita mediante memorandum en ol/c, a las areas | Coordinacion
necesidades gue conforman el Centro Nacional de la Transfusion | Administrativa  del
Sanguinea, el Programa de Necesidades de Material | Centro Nacional de
y/o Insumos Bésicos en o2/c. la Transfusion
Sanguinea.
= Memorandum de solicitud.
2.0 Recepciéon de|90.1 Envian a la Coordinacion Administrativa del propio | Areas conformantes
memaorandum Centro Nacional su Programa de Necesidades de |del Centro Nacional
y entrega de Material y/o Insumos Basicos en o2/c . de la Transfusion
Programa Sanguinea.
= Programa de Necesidades.
3.0 Recepcion de |91.1 Recibe Programa de Necesidades en 02/c. Acusa de | Coordinacion
Programa. recibido en una copia y turna los restantes al area de | Administrativa  del
Recursos Materiales, (Adquisiciones) para su|Centro Nacional de
atencion y seguimiento. la Transfusion
Sanguinea.
= Programa de Necesidades.

4.0 Recepcibn y|92.1 Recibe Programa de Necesidades (ol/c), analiza y | Departamento de
seguimiento de turna al area de Almacén para su atencidon y|Recursos Humanos,
Programa seguimiento. Materiales y

Financieros
(Adquisiciones).
= Programa de Necesidades.

5.0 Atencion y|93.1 Recibe Programa. Acusa de recibido en la copia. | Departamento de
seguimiento de Verifica y clasifica el original de la solicitud de|Recursos Humanos,
Programa. suministro del insumo. Materiales y

Procede: Financieros
No.- Elabora orden de compra para la adquisicion | (Almacén).

urgente por ser este de destino determinado y pone
sello de no existencia en almacén. Turna, mediante
memorandum en ol/c, al area de Recursos
Materiales (Adquisiciones). Pasa a la etapa 6.

Si.- Suministra el material al area solicitante. Termina
Procedimiento.

» Programa de Necesidades, memorandum y orden de
compra
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad
6.0 Recepcion de|94.1 Recibe memorandum y orden de compra en ol/c del | Departamento de
memorandum. Almacén con sello de no existencia. Acusa de|Recursos Humanos,
recibido en la copia y solicita la adquisicion del | Materiales y
material al area de Recursos Financieros |Financieros
acompafnando la solicitud de la orden de compra | (Adquisiciones).
para su validacion y afectacion presupuestal.
= Memorandum y orden de compra.

7.0 Recepciébn y|95.1 Recibe solicitud. Valida clasificacion y regresa a|Departamento de
seguimiento Recursos Materiales junto con la solicitud, hoja de|Recursos Humanos,
del afectacién y orden de compra. Materiales y
memorandum Financieros (area de

Recursos
Financieros).
» Solicitud, Hoja de Afectacion y Orden de Compra.

8.0 Validacion de|96.1 Recibe Solicitud y Hoja de Afectacion debidamente | Departamento de
la Orden de autorizada y turna al area de adquisiciones para se | Recursos Humanos,
Compra. atencion y seguimiento. Materiales y

Financieros
» Solicitud, Hoja de Afectacion y Orden de Compra.

9.0 Recepcion de|97.1 Recibe solicitud y orden de compra y conforme al| Departamento de
orden de monto autorizado, analiza, rebasa; procede: Recursos Humanos,
compra. No.- Efectta Compra Directa. Termina | Materiales y

Procedimiento. Financieros
Si.- Elabora Cuadro Comparativo con tres|(Adquisiciones).
cotizaciones (F-9) y turna a Recursos Financieros
para su validacion. Pasa a la etapa 10.

= Cuadro comparativo (F-9).

10.0 Recepcion y|[98.1 Recibe F-9, valida y selecciona una de las tres|Departamento de
validacion de cotizaciones y somete a consideracion de la|Recursos Humanos,
cuadro Coordinaciéon Administrativa del propio Centro | Materiales y
comparativo Nacional para su autorizacion. Financieros (area de

Recursos
= F9 Financieros).
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad

11.0 Autorizacion 99.1 Recibe F-9, autoriza y regresa a Recursos|Coordinacion
de cuadro Financieros para su seguimiento. Administrativa  del
comparativo Centro Nacional de

la Transfusion
= F-9 Sanguinea.

12.0 Recepcion de|100.1Recibe F-9 debidamente autorizado por la|Departamento de
cuadro Coordinacién Administracion del propio Centro|Recursos Humanos,
comparativo Nacional, finca pedido al proveedor seleccionado y | Materiales y
autorizado. envia copia al Almacén del Centro Nacional. Financieros (area de

Recursos
Financieros).
» F-9y Pedido de Adquisicion.

13.0 Entrega de | 101.1Recibe pedido de adquisicion, surte requerimiento y | Proveedor
pedido de entrega insumos solicitados al Almacén del Centro | seleccionado por el
adquisicion. Nacional junto con la factura respectiva. area de Recursos

13.2 En area de Almacén, le sellan y firman de entregado | Financieros y
y recibido la copia que ampara la mercancia. Adquisiciones del
Centro Nacional.
= Factura.

14.0 Recepcion del |102.1Recibe del proveedor, mercancias y verifica que |Departamento de
insumo sean de las caracteristicas y especificaciones|Recursos Humanos,
adquirido establecidas en el pedido original. Procede: Materiales y

No.- Devuelve el pedido y regresa a la Etapa 11. Financieros
Si.- Registra ingreso al Almacén en los registros | (Almacén).
correspondientes.

14.2 Turna factura al area de Recursos Financieros para
su tramite y pago correspondiente.

= Factura

15.0 Recepcion y|[103.1Recibe y revisa factura, valida y elabora cheque para | Departamento de
pago de el pago del monto del pedido. Recursos Humanos,
factura Materiales y

= [actura

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros (area de
Recursos
Financieros).
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5.0 Diagrama de Flujo
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PROVEEDOR
COORDINACION AREAS DEPARTAMENTO | DEPARTAVIENTO | DEPARTAMENTO |  SELECCIONADO
ADMINISTRATIVA | CONFORMANTES | DERECURSOS |p& . DE RECURSOS | POR EL AREA DE
DEL CENTRO DEL CENTRO HUMANOS, | HOMAROS. 1 " hHumaNos, RECURSOS
NACIONALDE LA | NACIONALDELA | MATERIALESY | MATERIALES MATERIALESY | FINANCIEROS Y
TRANSFUSION TRANSFUSION FINANCIEROS | ut ACE FINANCIEROS ADQUISICIONES
SANGUINEA. SANGUINEA. | (ADQUISICIONES). : (JEFATURA DEL CENTRO
NACIONAL.
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PROVEEDOR
COORDINACION AREAS DEPARTAMENTO | DEPARTAVIENTO | DEPARTAMENTO |  SELECCIONADO
ADMINISTRATIVA | CONFORMANTES | DERECURSOS |p& . DE RECURSOS | POR EL AREA DE
DEL CENTRO DEL CENTRO HUMANOS, | HOMAROS. 1 " hHumaNos, RECURSOS
NACIONALDE LA | NACIONALDELA | MATERIALESY | MATERIALES MATERIALESY | FINANCIEROS Y
TRANSFUSION TRANSFUSION FINANCIEROS | i ACE FINANCIEROS ADQUISICIONES
SANGUINEA. SANGUINEA. | (ADQUISICIONES). : (JEFATURA DEL CENTRO
NACIONAL.
15
RECEPCION Y
PAGO DE
FACTURA

FACTURA

TERMINO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos C6digo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. ( primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .

P No aplica
Publico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica

Formato de Pedido. Entrega y Pago Area de Adquisiciones No aplica

Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion A_dr_nlnlstratlva ylo No aplica
Obra Adquisiciones.

Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o .

) o No aplica

Arrendamiento las partes Adquisiciones.

115.0 Glosario

44.1 Adquisicién.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.99 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago
de una suma determinada.

8.100 Servicio.- La Prestacién de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.101 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
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116.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

117.0 Anexos

10.1 F-9 Cuadro Comparativo
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38.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ALMACEN
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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74.0

38.1

75.0

2.1

38.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Controlar el abastecimiento de insumos, materiales y requerimientos necesarios a las diversas
areas que conforman el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea para la 6ptima realizacion
de sus funciones y disefar a la vez, los mecanismos para el control de ingreso y egreso de
dichos insumos.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea, por conducto
del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del area del
Almacén, serd la responsable del control, abastecimiento y distribucion del o los materiales
requeridos por las areas que conforman a dicho Centro Nacional.

Para la obtencion de los insumos, las diversas areas que conforman el Centro Nacional de la
Transfusibn Sanguinea deberan elaborar por escrito la Solicitud, debidamente requisitada y
valorada por los responsables de dichas areas sustantivas.

La Coordinaciéon Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, por conducto
del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, autorizara la solicitud de
insumos que requieran las areas del propio Centro Nacional, tomando en cuenta el niUmero de
trabajadores adscritos a dicha area enfrentando la informacién contra la existencia del o los
insumos en almacén.

Sera responsabilidad de las areas que conforman el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, sujetarse al calendario de recepcién de solicitudes de insumos sefialado por la
Coordinacién Administrativa del propio Centro Nacional.
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3.5

El 4rea de Almacén de la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea es responsable de la entrega de los insumos solicitados en los primeros 5 (cinco)
dias héabiles de cada mes, previa recepcion de la solicitud correspondiente la cual sera entregada

por las areas conformantes del Centro Nacional cuando menos con una semana de antelacién a
la entrega de los insumos.

En el supuesto de que los insumos requeridos no se manejen comunmente en el Almacén, las
areas solicitantes seradn responsables de referir en dicha solicitud las acciones a realizar

(eventos especiales, programas y proyectos, etc.) previamente autorizadas por la Direccidén
General del propio Centro Nacional.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Requisicion | 104.1Entrega a la Coordinacion Administrativa del Centro | Area solicitante del
de material Nacional, su formato de requisicion de material|Centro Nacional de
mensual (F-10) en ol/c. la Transfusion
Sanguinea.
= Formato F-10

2.0 Recepciéon de | 105.1Recibe F-10. Acusa de recibido en la copia y turna a | Coordinacién

requisicion. Recursos Materiales para su atencion. Administrativa  del
Centro Nacional de
la Transfusion

= F-10 Sanguinea.

3.0  Autorizacién |106.1Recibe F-10 autorizado y turna al area de Almacén | Departamento de
de para su atencién y seguimiento. Recursos Humanos,
requisicion. Materiales y

= F-10 Financieros.

4.0 Atencion y | 107.1Recibe F-10 autorizado y procede a surtir el material | Departamento de
seguimiento de de acuerdo a las existencias del mismo en el area y | Recursos Humanos,
requisicion. entrega al area solicitante. Materiales y

Financieros (area de
Almaceén).
» F-10

5.0 Recepcién del|108.1Recibe material solicitado y firma de conformidad en|Area solicitante del

material. el vale de salida de material del Almacén (F-11). Centro Nacional de
la Transfusion
= F-11 Sanguinea.

6.0 Seguimiento 109.1Afecta registros de Almacén, de conformidad con los | Departamento de
del Almacén. vales de salida de almacén y los registros de entrada | Recursos Humanos,

y salida de material. Materiales y
6.2 Informa mensualmente acerca de las existencias de | Financieros (area de
insumos y materiales al area de Recursos Materiales | Almacén).
para abastecer al almacén. (F-12).
» F11yF-12

7.0 Recepcion de|110.1Recibe del Almacén Informe Mensual de No |Departamento de

informe. Existencia (F-12) junto con orden de compra de|Recursos Humanos,
insumos con el sello correspondiente y abastece de | Materiales y
acuerdo a la normatividad. Financieros.

. F-12
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica

del C.N.T.S. ( primera version).

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No apli
Sy o aplica

Pablico y su Reglamento.

Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

Registros EmED Ee Responsable de conservarlo ol el REE @
9 Conservacion P Identificacion Unica
Informt_a Men_sual de Ejercicio (afio) Almacén del C.N.T.S. No aplica
Existencias.
Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion Administrativa y/o No aplica
Obra Adquisiciones. P
Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o .
) o No aplica
Arrendamiento las partes Adgquisiciones.

118.0 Glosario

45.1 Adquisicién.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.102 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cudl el Centro Nacional de la Transfusién
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.103 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.104 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
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119.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

120.0 Anexos

120.1 F-10 Requisicién de Material.

120.2 F-11 Vale de Salida de Material de Almacén.

120.3 F-12 Informe de No Existencia de Material en Almacén
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39.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL
DE BIENES MUEBLES
EN EL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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76.0

39.1

77.0

2.1

39.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.5

PROPOSITO

Registrar y Controlar los Bienes Muebles que forman parte del Patrimonio del Centro Nacional
de la Transfusion Sanguinea a fin de mantener actualizado el Inventario de la Secretaria de
Salud, de acuerdo a la Normatividad establecida para tal efecto.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros por conducto del area de
Recursos Materiales y Servicios Generales y el Almacén, sera la responsable del Registro y
Control de todos y cada uno de los Bienes que ingresen al propio Centro Nacional.

El area de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Almacén, dependiente del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros del Coordinacion Administrativa,
sera la responsable de la actualizacién periddica del Inventario de los Bienes.

El &rea de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Almacén, dependiente del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros del Coordinacién Administrativa,
sera la Unica responsable de asignar el nimero de inventario de los Bienes de Activo Fijo que
correspondan de acuerdo con la “Clave CAMBS” asignada por las instancias reguladoras de la
Secretaria de Salud.

Es responsabilidad del area de Almacén proceder al “marcado” del niumero de inventario
asignado a cada uno de los Bienes Muebles antes de la distribucién y entrega de los mismos a
las areas correspondientes.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
documentacion.

111.1Recibe de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la SSA., Bienes
y documentacion comprobatoria.

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de

1.2 Revisa documentacioén y verifica que correspondan a | la Transfusion
lo solicitado y turna al area de Recursos Materiales | Sanguinea.
(almacén)
= Documentacion comprobatoria.
2.0 Seguimiento de |112.1Recibe documentacibn comprobatoria que ampara | Departamento de
la los bienes recibidos. Los clasifica de acuerdo al|Recursos Humanos,
documentacion. Catdlogo de Adquisiciones de Bienes Muebles |Materiales y

(CABMS), por grupo, subgrupo y variable que le
corresponda.

Asigna numero de control de inventario en orden
progresivo a cada Bien, de acuerdo a su clasificacion
verificando en las tarjetas de control de bienes por
variable el nimero progresivo y envia copia a la
Direccibn General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales de la SSA.

2.2

» Relacion de tarjetas de control.

Financieros, area de
Recursos Materiales
(Almacen).

3.0 Recepcidon de|113.1Recibe copia de tarjetas y registra en los controles | Direccion  General
tarjetas. de la Unidad correspondiente, actualizando el|de Recursos
inventario global de la Secretaria de Salud. Materiales y
Servicios Generales

» Relacion de tarjetas de control. de la SSA.
4.0 Elaboracién de|114.1Elabora vales de resguardo Formato (F-13), en ol/c| Departamento de
Resguardos. y tarjetas de control por cada uno de los bienes|Recursos Humanos,
dados de alta en el Centro Nacional. Materiales y

4.2 Coloca en lugar visible del bien mueble el nimero de
inventario que corresponda de acuerdo a los vales
de resguardo (F-13).

4.3 Entrega (F-13) en ol/c al trabajador adscrito al

Centro Nacional responsable de su uso para la firma
gue corresponda.

« F-13

Financieros, area de
Recursos Materiales
(Almaceén).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 287 de 379

5.0 Recepcion de|115.1Recibe F-13, lo firma y devuelve original | Trabajador adscrito al
Vales. conservando una copia. Centro Nacional,
= F-13 responsable del bien.
SERIEMEE € Actividad Responsable
Etapas
6.0 Seguimiento de | 116.1Recibe F-13 debidamente firmado y archiva junto con | Departamento de
vales de documentacién comprobatoria: tarjetas de control | Recursos Humanos,
resguardo. variable, original de los vales de resguardo y tarjetas | Materiales y

de control individual.
= [F-13y documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros, area de
Recursos Materiales
(Almacén).
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos C6digo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa No aplica
del C.N.T.S. ( primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .

P No aplica
Publico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica
Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros
Registros TSz d_e: Responsable de conservarlo Codig_o_de R’egi’st_ro 0
Conservacion Identificacién Unica
Adscripcion del . .
Vales de Resguardo Trabajador Almacén del C.N.T.S. No aplica
Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion A_cimlnlstratlva ylo No aplica
Obra Adquisiciones.
Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o N .
s o o aplica
Arrendamiento las partes Adquisiciones.

8.0 Glosario

8.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.2 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cudl el Centro Nacional de la Transfusién
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.3  Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.4 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
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9.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 F-13 Resguardo
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40.- PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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78.0

40.1

79.0

2.1

40.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Llevar un control adecuado de la ubicacién y estado que guardan los Bienes Muebles asignados
al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Todos los Bienes asignados por la Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea a las diferentes areas del propio Centro Nacional estaran amparadas por
un Vale de Resguardo debidamente firmado por el servidor publico responsable del mismo.

Todos los Bienes Inventariados deberan estar identificados por un Vale de Resguardo Individual,
cuyo registro estard a cargo del area de Almacén del Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros de la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea.

El area de Recursos Materiales y Servicios Generales del Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros, a través del area de Almacén, vigilara que el mobiliario cuente con el
namero de Inventario que se le otorgé previamente a su asignacion.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Almacén, sera la responsable del levantamiento del Inventario de Activo Fijo y de su
actualizacion mensual.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas

1.0 Instruccion 117.1Instruye al &rea de Recursos Materiales y Servicios | Coordinacion

de inventario. Generales para que realice el Levantamiento del | Administrativa  del
Inventario Fisico de los Bienes Muebles propiedad | Centro Nacional de
del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea. la Transfusion

Sanguinea.

2.0 Seguimiento |118.1Recibe instruccibn y elabora un programa de |Departamento de
de la Levantamiento del Inventario e instruye al personal | Recursos Humanos,
Instruccion. del propio Centro Nacional que intervendra. Materiales y

2.2 Elabora y envia memorandum en ol/c a cada una de | Financieros, area de
las areas conformantes del Centro Nacional | Recursos Materiales
informando del levantamiento del Inventario y archiva | (Almacén).
los acuses en temporal.

2.3 Realiza el levantamiento del inventario verificando la
clave CABMS, numero progresivo y, en su caso, el
modelo marca y numero de serie contra los registros.

2.4 Procede a actualizar vales de resguardo de
inventario y recaba firma del trabajador usuario, en el
caso de que el bien no se encuentre con el
resguardatario original.

2.5 Concluido el inventario fisico, procede a elaborar
informe 'y lo presenta a la Coordinacion
Administrativa del Centro Nacional para su
conocimiento y archiva una copia en temporal.

= [nforme del inventario

3.0 Recepcién de | 119.1Recibe Inventario e Informe. Firma de conformidad y | Coordinacion

resultados.

envia a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales mediante oficio en ol/c.

Administrativa del
Centro Nacional de

la Transfusion
= |nforme, Inventario y oficio. Sanguinea.
4.0 Recepcion de|120.1Recibe oficio con Informe. Acusa de recibido en la|Direccibn  General
Informe. copia y actualiza registros globales de la Secretaria | de Recursos
de Salud. Materiales y

Servicios Generales
de la SSA.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Seguimiento

del Inventario.

121.1Realiza revisiones periddicas y selectivas para
mantener actualizado el inventario, elaborando
mensualmente un Informe de Movimientos que envia
ala D.G.R.M. y S.G., mediante oficio en ol/c

= |Informe y oficio

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y Financieros,
area de Recursos
Materiales (Almacén).

6.0 Seguimiento
del Informe.

122.1Recibe mensualmente, Informe de Movimientos.
Acusa de recibido en la copia y archiva la original en
temporal para consulta de cierre de ejercicio (anual).
= Informe y oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion  General
de Recursos
Materiales y

Servicios Generales
de la SSA.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. ( primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .

Sy No aplica
Pablico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

Registros HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de R’egllst_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Adscripcion del . .
Vales de Resguardo Trabajador Almacén del C.N.T.S. No aplica
Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion A_cimlnlstratlva ylo No aplica
Obra Adquisiciones.
Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o N .
s o o0 aplica
Arrendamiento las partes Adquisiciones.

11.0 Glosario

9.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.5 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.6  Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.7 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
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12.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
13.0 Anexos

10.1 No aplica
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80.0

41.1

81.0

2.1

41.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Atender las solicitudes que las areas conformantes del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, presenten para realizar la reparacién, mantenimiento preventivo o correctivo del
Mobiliario y Equipo de Oficina que permita la optima realizacion de sus actividades.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccion de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Para que las areas del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea dispongan del servicio
necesario que fomente el mejoramiento de su operatividad, deberan efectuar las peticiones que
correspondan a la atencion de la Coordinacion Administrativa en los términos establecidos.

Los usuarios verificardn que la prestacion del servicio solicitado se efectle conforme a los
requerimientos y se proporcione con oportunidad y eficiencia.

Las areas conformantes del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, seran responsables
de solicitar mediante oficio o memorandum el servicio de Mantenimiento para Equipo de Oficina
a fin de que con esto se contribuya al mejor cumplimiento de las funciones asignadas.

En los casos en los que se requieran servicios en dias extraordinarios, estos deberan solicitarse
con la antelacién necesaria que permita satisfacer la demanda respectiva.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEelE el Actividad Responsable
Etapas

1.0 Peticion  de | 123.1Presenta Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento | Area solicitante del

Reparacion. de Mobiliario y Equipo de Oficina (Formato F-14), en| Centro Nacional de
la Coordinacion Administrativa del propio Centro|la Transfusion
Nacional en ol/c. Sanguinea.

2.0 Recepcién de | 124.1Recibe solicitud (F-14) del area solicitante. Acusa de | Coordinacion

la solicitud. recibido en la copia, autoriza y turna a Recursos | Administrativa  del
Materiales para su atencion y seguimiento. Centro Nacional de
la Transfusion

= F-14 Sanguinea.

3.0 Seguimiento |125.1Recibe F-14, autorizada y analiza. Rebasa Monto | Departamento de
de la Maximo. Procede: Recursos Humanos,
solicitud. No.- instruye al personal de Servicios Generales | Materiales y

(mantenimiento) para llevar a cabo la reparacion. | Financieros, area de
Termina Procedimiento. Recursos Materiales
Si.- procede a obtener tres cotizaciones y elabora | (Adquisiciones).
Cuadro Comparativo (F-10) que somete a
consideracion de la Coordinacion Administrativa del
propio Centro Nacional. Continta en la etapa 4.

» F-10

4.0 Recepcion de|126.1Recibe F-10. Selecciona una de las tres cotizaciones | Coordinacion
Cuadro (la mas baja en costo de operacién) y turna al area | Administrativa  del
Comparativo. de Recursos Materiales (Adquisiciones). Centro Nacional de

la Transfusion
= F-10. Sanguinea.

5.0 Seguimiento 127.1Elabora Orden de Trabajo (Formato F-15) de|Departamento de
del Cuadro acuerdo con la cotizacion seleccionada y turna una | Recursos Humanos,
Comparativo. copia al area solicitante del propio Centro Nacional. | Materiales y

Financieros, area de
Recursos Materiales
= F-15 (Adquisiciones).

6.0 Recepcién de|128.1Recibe F-15 y presta el Servicio de Reparacion o |Proveedor del
Orden de Mantenimiento al area solicitante del Centro Nacional | Servicio de
Trabajo. de la Transfusién Sanguinea. Reparacion 0

Mantenimiento al

Centro Nacional de

la Transfusion
= F-15. Sanguinea.
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Secuencia de

Responsable

corresponda.
= F-15y Factura.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Etapas Actividad
7.0 Seguimiento 129.1Supervisa el Servicio solicitado. Esta conforme. |Area solicitante del
del Servicio. Procede: Centro Nacional de
No.- lo reportay regresa a la etapa 2. la Transfusiéon
Si.- recibe de conformidad el F-15. Firma y regresa al | Sanguinea.
proveedor del servicio para el tramite
correspondiente.
= F-15.
8.0 Recepcién del|130.1Recibe F-15 debidamente firmada de conformidad | Proveedor del
Servicio. con la factura y la entrega al area de Recursos | Servicio de
Materiales (adquisiciones). Reparacion 0
Mantenimiento al
Centro Nacional de
la Transfusion
» F-15y Factura. Sanguinea.
9.0 Seguimiento 131.1Recibe F-15 y factura del Proveedor del Servicio. | Departamento de
del F-15. Efectia registro y turna a la Coordinacion|Recursos Humanos,
Administrativa. Materiales y
Financieros, area de
Recursos Materiales
(Adquisiciones).
» F-15y Factura.
10.0 Tramitacion vy |132.1Recibe F-15 y Factura. Turna a Recursos |Coordinacion
Pago del F-15. Financieros para el tramite de Pago del Servicio que | Administrativa  del

Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. ( primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .

Sy No aplica
Pablico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de Registro o
Registros Consefvacién Responsable de conservarlo | der%ificaciénganica
Formato de Pedido. Entrega y Pago Area de Adquisiciones No aplica
Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion A_dr_ninistrativa ylo No aplica
Obra Adquisiciones.
Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o No aplica
Arrendamiento las partes Adquisiciones.

14.0 Glosario

10.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,

mediante el pago de una suma determinada.

8.8 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cudl el Centro Nacional de la Transfusién
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de

una suma determinada.

8.9  Servicio.- La Prestacién de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados

con Obra Publica.

8.10 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
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Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
16.0 Anexos

16.1 F-14 Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina
16.2 F-10 Requisicién de Material.

16.3 F-15 Orden de Trabajo.
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42.- PROCEDIMIENTO PARA REPARACION Y MANTENIMIENTO

DE VEHICULOS A CARGO DEL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA




M DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

¢

Rev.

Hoja: 307 de 379

82.0

42.1

83.0

2.1

42.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Conservar en 6ptimas condiciones el parque vehicular con que cuenta el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, mediante el oportuno mantenimiento tanto preventivo como correctivo
del mismo.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Toda reparacién de vehiculos debera ser reportada por el Jefe del area de Transportes a la
Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea para que se
pueda llevar a cabo dicha reparacién oportunamente.

El Jefe del area de Transportes del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, sera
responsable de registrar en la Bitacora correspondiente cualquier reparacion, mantenimiento
preventivo o correctivo que requieran las unidades.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusidbn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Financieros, es la responsable de autorizar el pago al proveedor del servicio de
Mantenimiento a los vehiculos que lo requieran.

El Jefe del area de Transportes es el responsable de elaborar un Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y, en su caso, correctivo para las unidades que conforman el parque
vehicular a cargo del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

1.0 Peticion  de | 133.1Presenta Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento | Area solicitante del

Reparacion. de Vehiculo (Formato F-14), en la Coordinacién | Centro Nacional de
Administrativa del propio Centro Nacional en ol/c. la Transfusion
Sanguinea.

2.0 Recepcién de | 134.1Recibe solicitud (F-14) del area solicitante. Acusa de | Coordinacion

la solicitud. recibido en la copia, autoriza y turna a Recursos |Administrativa  del
Materiales para su atencion y seguimiento. Centro Nacional de
la Transfusion

= F-14 Sanguinea.

3.0 Seguimiento |135.1Recibe F-14, autorizada y analiza. Rebasa Monto | Departamento de
de la Maximo autorizado por DGPOP. Procede: Recursos Humanos,
solicitud. No.- instruye al Jefe de Transportes para llevar a|Materiales y

cabo la reparacion. Termina Procedimiento. Financieros, area de
Si.- procede a obtener tres cotizaciones y elabora | Recursos Materiales
Cuadro Comparativo (F-10) que somete a|(Adquisiciones).
consideracion de la Coordinacion Administrativa del
propio Centro Nacional para su aprobacién. Continta
en la etapa 4.

= F-10

4.0 Recepcion de|136.1Recibe F-10. Selecciona una de las tres cotizaciones | Coordinacion
Cuadro (la mas baja en costo de operacién) y turna al area | Administrativa  del
Comparativo. de Recursos Materiales (Adquisiciones). Centro Nacional de

la Transfusion
= F-10. Sanguinea.

5.0 Seguimiento 137.1Elabora Orden de Trabajo (Formato F-15) de|Departamento de
del Cuadro acuerdo con la cotizacién seleccionada. Entrega al | Recursos Humanos,
Comparativo. Proveedor seleccionado la original y turna una copia | Materiales y

al area solicitante del propio Centro Nacional. Financieros, area de
Recursos Materiales
= F-15 (Adquisiciones).

6.0 Recepcién de|138.1Recibe F-15 y presta el Servicio de Reparacion o |Proveedor del Servicio
Orden de Mantenimiento al vehiculo. de Reparacion 0
Trabajo. Mantenimiento al Centro

Nacional de la
= F-15 Transfusion Sanguinea.
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad
7.0 Seguimiento 139.1Recibe vehiculo reparado y supervisa que el servicio | Jefe de Transportes
del Servicio. solicitado esté correcto. Procede: del Centro Nacional
No.- lo reportay regresa a la etapa 6. de la Transfusion
Si.- recibe de conformidad el F-15. Firma y regresa al | Sanguinea.
proveedor del servicio para el tramite
correspondiente.
= F-15.
8.0 Recepcién del|140.1Recibe F-15 debidamente firmada de conformidad | Proveedor del
Servicio. con la factura y la entrega al area de Recursos | Servicio de
Materiales (adquisiciones). Reparacion 0

Mantenimiento al
Centro Nacional de

la Transfusion

» F-15y Factura. Sanguinea.
9.0 Seguimiento 141.1Recibe F-15 y factura del Proveedor del Servicio. | Departamento de
del F-15. Efectia registro y turna a la Coordinacion|Recursos Humanos,
Administrativa. Materiales y

= F-15y Factura.

Financieros, area de
Recursos Materiales
(Adquisiciones).

10.0 Tramitaciéon vy
Pago del F-15.

142.1Recibe F-15 y Factura. Turna a Recursos
Financieros para el tramite de Pago del Servicio que
corresponda.

= F-15y Factura.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
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5.0 Diagrama de Flujo
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DEPARTAMENTO DE

JEFE DE TRANSPORTES
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SANGUINEA LA TRANSFUSION RECURSOS NACIONAL DE LA
: SANGUINEA. MATERIALES TRANSFUSION SANGUINEA
(ADQUISICIONES).
8 7
SEGUIMIENTO
RECEPCION DEL
DEL SERVICIO
SERVICIO
F-15
9 FACTURA
A 4
SEGUIMIENTO
DEL
F-15
F-15
FACTURA
v 10
TRAMITACION
Y PAGO
DEL
F-15

F-15
FACTURA

TERMINA
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos C6digo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. ( primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .

P No aplica
Publico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

Registros HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Formato de Pedido. Entrega y Pago Area de Adquisiciones No aplica
Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion Administrativa y/o No aplica
Obra Adquisiciones. P
Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o N .
s o o aplica
Arrendamiento las partes Adquisiciones.

17.0 Glosario

11.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cuél el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.11 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.12 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.13 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD @j
ki

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 313 de 379

18.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

19.0 Anexos

19.1 F-10 Requisicién de Material.

19.2 F-11 Vale de Salida de Material de Almacén.

19.3 F-12 Informe de No Existencia de Material en Almacén
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43.- PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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84.0

43.1

85.0

2.1

43.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Proporcionar los servicios de Reparacion y Mantenimiento de las Instalaciones que se requieran
para realizar, en condiciones adecuadas, las funciones encomendadas a las areas del Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea y brindarles el apoyo necesario en materia de
Conservacion con oportunidad y eficiencia.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Los responsables de las areas conformantes del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea,
podran requerir, mediante oficio o memorandum a la Coordinaciébn Administrativa del propio
Centro Nacional, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros,
por conducto del area de Servicios Generales, el servicio de Mantenimiento de la Infraestructura
gue consideren necesario para que, de esta manera, se contribuya al mejor cumplimiento de las
funciones asignadas.

Los usuarios verificardn que la prestacion del servicio solicitado se efectle conforme a los
requerimientos preestablecidos y se proporcione con oportunidad y eficiencia.

En los casos en los que se requieran servicios en dias extraordinarios, estos deberan solicitarse
con la antelacion necesaria que permita satisfacer la demanda respectiva.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Servicios Generales, es la responsable de autorizar los requerimientos que en materia de
reparacion, conservacion y mantenimiento de la Instalacion, se requieran.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SERIEMEE € Actividad Responsable
Etapas
1.0 Peticion  de | 143.1Elabora Orden de Trabajo (Formato F-10) solicitando | Area solicitante del
Servicio el Servicio de Mantenimiento de la Instalacion y|Centro Nacional de
turna, mediante memorandum en ol/c, a la|la Transfusion
Coordinaciéon Administrativa del propio Centro | Sanguinea.
Nacional, para su atencion.
= F-10y memorandum
2.0 Recepcion de | 144.1Recibe memorandum, acusa de recibido en la copia, | Coordinacién
solicitud. rubrica y turna F-10 al area de Recursos Materiales y | Administrativa  del
Servicios Generales para su atencion y seguimiento. | Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
= F-10
3.0 Seguimiento |145.1Recibe F-10 y designa los recursos humanos y|Departamento de
de la materiales para la prestacion del servicio al &rea|Recursos Humanos,
solicitud. solicitante y procede en consecuencia. Materiales y
Financieros (area de
Mantenimiento).
= F-10
4.0 Recepcion del|146.1Supervisa que el Servicio solicitado sea el correcto. | Area solicitante del
Servicio. Procede: Centro Nacional de
No.- reporta a la Coordinacion Administrativa del|la Transfusion
propio Centro Nacional y regresa a la etapa 2. Sanguinea.
Si.- recibe de conformidad el Servicio y turna F-10
debidamente firmado al &rea de Recursos Materiales
(Mantenimiento).
5.0 Seguimiento 147.1Recibe F-10 debidamente firmado de conformidad | Departamento de
de F-10. por el area solicitante y archiva en temporal. Recursos Humanos,
Materiales y

= F-10

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros (area de
Mantenimiento).
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5.0 Diagrama de Flujo

AREA SOLICITANTE DEL CENTRO
NACIONAL DE LA TRANSFUSION

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

SANGUINEA. SANGUINEA. (AREA DE MANTENIMIENTO).
( INICIO )
v 1
PETICION
DE
SERVICIO ]
\ 4 2
F-10 RECEPCION
MEMORANDUM DE
SOLICITUD —|
3
F-10 SEGUIMIENTO
DE LA
SOLICITUD
F-10
v 4
RECEPCION
DEL
SERVICIO
5
SEGUIMIENTO
PROCEDE DE
F-10

TERMINO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. ( primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No apli

Y 0 aplica
Pablico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica

Formato de Pedido. Entrega y Pago Area de Adquisiciones No aplica

Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion A_dr_nlnlstratlva ylo No aplica
Obra Adquisiciones.

Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o .

) o No aplica

Arrendamiento las partes Adquisiciones.

20.0 Glosario

12.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.14 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cudl el Centro Nacional de la Transfusién
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.15 Servicio.- La Prestacién de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.16 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
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21.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
22.0 Anexos

10.1 F-10 Requisicién de Material
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44.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES

POR EXTRAVIO, ROBO O DESTRUCCION EN EL
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86.0

44.1

87.0

2.1

44.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Controlar adecuadamente las Bajas de Bienes Muebles que por causas diversas, tales como
robo, extravio o destruccion, se presenten, llevando a cabo el proceso administrativo
correspondiente.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccién de Investigacién y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Cualquier extravio, robo o destrucciéon accidentada que sufra un Bien Mueble, debera ser
comunicado por el area conformante del Centro Nacional de al Transfusion Sanguinea
responsable a la Coordinacion Administrativa del propio Centro Nacional, quien procedera en
consecuencia.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Almacén, deberéa levantar un Acta Circunstanciada y/o un Acta Judicial cuando ocurra; extravio,
robo o destruccién de algin Bien Mueble a cargo del propio Centro Nacional.

La diferencia de aplicacién de estos Instrumentos Juridicos estara basada en el siguiente criterio:

e Acta Judicial.- Instrumentada por robo o extravio y ante el Ministerio Publico que
corresponda.

e Acta Circunstanciada.- Instrumentada con intervencion de Organo Interno de Control y de
conformidad con la normatividad establecida por la Ley de Responsabilidades vigente, en
tanto sea tipificado el siniestro como “destruccion del Bien”.

El Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud, ser4 el encargado de deslindar
responsabilidades y/o aplicar las sanciones que sean menester de conformidad con la Ley de
Responsabilidades vigente.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Notificacion |148.1Comunica mediante oficio en ol/c, a la Coordinacion |Area  responsable
del siniestro. Administrativa del propio Centro Nacional, del|del Bien, adscrita al
Extravio, Robo o Destruccion accidental de algun | Centro Nacional.
bien.
= Oficio.

2.0 Recepciéon de|149.1Recibe oficio. Acusa de recibido en la copia e |Coordinacion
la instruye al area de Recursos Materiales (almacén), | Administrativa  del
Notificacion. para que verifique los hechos y se elabore Acta|Centro Nacional de

Administrativa. la Transfusion
Sanguinea.
= Oficio.

3.0 Seguimiento |150.1Elabora Acta Circunstanciada (Formato F-15) con|Departamento de
de la intervencion del Organo Interno de Control (OIC), asi | Recursos Humanos,
Notificacion. como del Acta Judicial ante el Ministerio Publico | Materiales y

Federal, del Bien Mueble destruido, robado y/o|Financieros, area de
extraviado con los documentos que acrediten la|Recursos Materiales
propiedad del mismo. (Almaceén).
3.2 Extrae del archivo temporal la Tarjeta original de
Control de Bienes y llena los datos de baja en dicho
formato e integra expediente.
3.3 Remite documentacioén (copia del Acta (F-15) al OIT),
y el Expediente, mediante oficio en ol/c, lo turna a la
Direccibn General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para su conocimiento y efectos
conducentes.
» F-15y expediente
4.0 Recepcion de|151.1Recibe oficio con expediente. Acusa de recibido en la | Direccion  General
documentacion copia y registra la Baja Definitiva en el Inventario de | de Recursos
Bienes Instrumentales del Centro Nacional de la|Materiales y
Transfusion Sanguinea. Servicios Generales
de la SSA.
= Expediente.
5.0 Recepcién del|152.1Recibe copia del F-15 y deslinda responsabilidades o | Organo Interno de

Acta.

sanciones correspondientes de conformidad con la
legislacion en la materia.
= F-15
TERMINA PROCEDIMIENTO

Control (OIT) en la
Secretaria de Salud.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢
-

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 323 de 379

5.0 Diagrama de Flujo

COORDINACION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS,

DIRECCION GENERAL

AREA RESPONSABLE ADMINISTRATIVA DEL MATERIALES Y DE RECURSOS ORGANO INTERNO DE
DEL BIEN, ADSCRITA AL | CENTRO NACIONAL DE | FINANCIEROS, AREA DE MATERIALES Y CONTROL (OIT) EN LA
CENTRO NACIONAL. LA TRANSFUSION RECURSOS SERVICIOS GENERALES | SECRETARIA DE SALUD
SANGUINEA. MATERIALES DE LA SSA.
(ALMACEN).
( INICIO )
v 1
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DE
SINIESTRO
OFICIO 2
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DE LA
NOTIFICACION
—|
OFICIO v 3
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. ( primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .

Sy No aplica
Pablico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

Registros HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlg_o_de R’egl’st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Formato de Pedido. Entrega y Pago Area de Adquisiciones No aplica
Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion Administrativa y/o No aplica
Obra Adquisiciones. P
Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o N .
s g o0 aplica
Arrendamiento las partes Adquisiciones.

23.0 Glosario

13.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cudl el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.17 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cudl el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.18 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.19 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
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24.0 Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
25.0 Anexos

10.1 No aplica
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45.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FOTOCOPIADO

EN EL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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88.0

45.1

89.0

2.1

45.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Controlar el servicio de Fotocopiado (en volumen prudente y/o unidades) que requieran las areas
conformantes del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea con oportunidad y eficiencia,
para el 6ptimo cumplimiento de sus actividades.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccién de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Los Jefes de los Departamentos de las areas que conforman el Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, requerirdn mediante oficio o memorandum a la Coordinacion
Administrativa del propio Centro Nacional, el servicio de Fotocopiado en volumen que sea
menester y con esto contribuir al mejor cumplimiento de las funciones asignadas.

En el supuesto de la prestacién del servicio de Fotocopiado por unidad o volumen “minimo”, éste
sera controlado mediante una bitacora de servicio (que estara siempre a la vista en el area de
fotocopiado) y en ella se indicara tanto el nimero de copias como el area solicitante.

Es responsabilidad de la Coordinacibn Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por
conducto del area de Servicios Generales, mantener en estado 6ptimo el equipo de Fotocopiado
mediante su mantenimiento preventivo solicitado a las instancias correspondientes de la
Secretaria de Salud y/o al proveedor del propio equipo a fin de proporcionar un servicio eficiente
y oportuno para beneficio del las areas solicitantes del propio Centro Nacional.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Peticion  de | 153.1Elabora orden de trabajo (vale de fotocopias F-16), | Area solicitante del
servicio solicitando el servicio de fotocopiado en volumen|Centro Nacional de
prudente y/o por unidad y turna para autorizacion. la Transfusion
Sanguinea.
= Vale de Fotocopias (F-16)

2.0 Recepcion de|154.1Recibe F-16, autoriza y turna al area de Recursos | Coordinacion

la solicitud Materiales para su atencion. Administrativa  del
Centro Nacional de
la Transfusion

= F-16 Sanguinea.

3.0 Seguimiento |155.1Recibe F-16 y designa los recursos humanos y|Departamento de
de la materiales para la prestacion del servicio al &rea|Recursos Humanos,
Solicitud. solicitante. Materiales y

Financieros (area de
Recursos Materiales
— fotocopiado).
= F-16
4.0 Recepcion del|156.1Supervisa que el servicio solicitado sea el correcto. | Area solicitante del
Servicio. Procede: Centro Nacional de
No.- reporta a la Coordinacion Administrativa del|la Transfusion
propio Centro Nacional y regresa a la etapa 2. Sanguinea.
Si.- recibe de conformidad el servicio. Turna F-16 al
area de Recursos Materiales (fotocopiado) del
Centro Nacional.
= [-16
5.0 Seguimiento 157.1Recibe F-16 debidamente firmado de conformidad | Departamento de
del F-16. por el area solicitante y archiva en temporal para la | Recursos Humanos,
integracion del Informe Mensual de Consumo por | Materiales y

servicio de fotocopiado.
» F-16

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros (area de
Recursos Materiales
— fotocopiado).
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5.0 Diagrama de Flujo
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CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. (primera version).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No apli

Y 0 aplica
Pablico y su Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y No aplica

Servicios del C.N.T.S.

7.0 Registros

Registros HIEEI[Ee d_e: Responsable de conservarlo Codlgp_de Rlegl’st_ro 0
Conservacion Identificacion Unica
Formato de Pedido. Entrega y Pago Area de Adquisiciones No aplica
Contrato de Servicio Duracion de la Coordinacion Administrativa y/o No aplica
Obra Adquisiciones. P
Contrato de Convenido por Coordinacion Administrativa y/o N .
) g o0 aplica
Arrendamiento las partes Adquisiciones.

26.0 Glosario

14.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.20 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cual el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de
una suma determinada.

8.21 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados

con Obra Publica.

8.22 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.

27.0 Cambios de esta version.

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

28.0 Anexos
10.1 No aplica
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90.0

46.1

91.0

2.1

46.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Precisar los requerimientos financieros necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestos por las diferentes &reas que integran el Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, de acuerdo con la programacion de actividades a realizar en el afio correspondiente.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinaciéon Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, por conducto
del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, a través del area de Recursos
Financieros, contribuird a la integracibn del Presupuesto de Egresos de la Secretaria,
cuantificando las necesidades financieras del propio Centro Nacional.

La Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
area de Recursos Financieros, apoyara a la Direccion de Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud, en la formulacion del Programa Operativo Anual (POA)
mediante propuestas de acciones de Planeacion, Programacién y Presupuestacion
indispensables para cumplir con las atribuciones y funciones asignadas.

La Coordinaciéon Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, por conducto
del area de Recursos Financieros, y a través del andlisis exhaustivo, efectuara sugerencias y
proposiciones a la Direccion de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud, tendientes a poner en practica acciones que permitan que los montos presupuestados
sean acordes a las necesidades reales del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea como
Organo Desconcentrado de la Secretaria de Salud.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcion de |158.1Recibe de la Direccion General de Programacion, | Direccion  General
Formatos. Organizacibn y  Presupuesto  (DGPOP) la|del Centro Nacional
Normatividad, Formatos e Instructivos para el|de la Transfusion
vaciado de la informacion requerida y turna a la|Sanguinea.
Coordinaciéon Administrativa del propio Centro
Nacional para su atencion.
= Formatos.
2.0 Seguimiento |159.1Recibe la documentacién (normatividad, formatos e | Coordinacion

de Formatos

instructivos) y canaliza al é&rea de Recursos
Financieros conservando una copia para su archivo

Administrativa del
Centro Nacional de

interno en temporal y solicitando al area el llenado de | la Transfusion
los formatos con la informacion referente a:|Sanguinea.
validacion del cierre presupuestal; presupuesto
regularizable y nuevas necesidades para el ejercicio
siguiente.
= Documentacion.
3.0 Recepcién de|160.1Recibe Anteproyectos de Presupuesto Especifico. Departamento de
documentacion | 3.2 Registra en controles particulares y confronta al|Recursos Humanos,

Cierre Presupuestal sus Controles con los|Materiales y
Anteproyectos. Financieros (area de

3.3 Concerta escenarios de gasto de programas, integra
Anteproyecto de Presupuesto del Centro Nacional y
envia a la Coordinacién Administrativa del propio
Centro Nacional para su analisis y determinaciéon de

ajustes, modificaciones y/o adecuaciones.

= Anteproyecto de Presupuesto.

Recursos
Financieros; Control
Presupuestal).

4.0 Recepcion de
Anteproyecto.

161.1Recibe Anteproyecto de Presupuesto de la Unidad v,
en Acuerdo con el C. Director General del Centro
Nacional, analiza el cumplimiento de las metas,
objetivos, proyectos y programas y turna a Recursos
Financieros.

= Anteproyecto de Presupuesto

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
5.0 Seguimiento 162.1Recibe Anteproyecto de Presupuesto del Centro|Departamento de
del Nacional y prepara documento de envio mediante | Recursos Humanos,
Anteproyecto. oficio en ol/c y, previo Visto Bueno de Ila|Materiales y
Coordinacién Administrativa, envia a la Direccién | Financieros (area de
General del propio Centro Nacional para su|Recursos
autorizacion y firma. Financieros; Control
Presupuestal).
= Anteproyecto y oficio
6.0 Recepcion y|163.1Recibe oficio (ol/c) con el Anteproyecto de|Direccion General
envio del Presupuesto del Centro Nacional, autoriza y envia a|del Centro Nacional
documento. la Direccion General de Programacion, Organizacion |de la Transfusion
y Presupuesto (DGPOP), de la SSA. Sanguinea.
= Anteproyecto y oficio
7.0 Recepcién del|164.1Recibe oficio con Anteproyecto, acusa de recibido en | Direccion  General
documento. la copia, lo analiza, lo autoriza y remite mediante | de Programacion,
oficio en ol/c a la Coordinacién Administrativa del | Organizacion y
Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea para | Presupuesto
Su ejercicio. (DGPOP) de la SSA
= Oficio con Anteproyecto autorizado
8.0 Aplicacion de |165.1Recibe oficio con el presupuesto autorizado. Acusa | Coordinacion
Presupuesto. de recibido en la copia y turna a Recursos|Administrativa  del

Financieros para su ejercicio y aplicacién. Conecta
con: Procedimiento 45, “Ejercicio y Control del
Presupuesto”.

= Oficio con documento de autorizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION GENERAL DE L
CENTRO NACIONAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DEL CNTS

DEPTO. DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS (RECURSOS

FINANCIEROS; CONTROL
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PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y

PRESUPUESTO DE LA SSA

PRESUPUESTAL) (D.G.P.O.P).
( INICIO )
7
A 4 1 )
RECEPCION RECEPCION
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RECEPCION Y )
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DEL
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DOCUMENTO Y
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

. ., No aplica
del C.N.T.S. (primera version)
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
Ejercicio
Presupuesto - .
Autorizado PresuE)uestaI Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afo)
Programa Operativo Ejercicio
9 AnuaFI) Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afio)
Clasificador por Priirclﬁgtal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Objeto del Gasto (ago) P y P

29.0

15.1

8.23

8.24

8.25

Glosario

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacién para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal; para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacién
permita a la SHCP, integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacion Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, aprobado por la H. Camara de Diputados.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propdsitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de
las decisiones de politica, economia y planeacion.
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8.26

8.27

8.28

8.29

8.30

8.10

30.0

Programa Operativo Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y
metas concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros.

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las
entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por
los proveedores de los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar
los compromisos para el Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones,
Servicios Generales y Obras.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta
utilizacién de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacion entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante
el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas
correctivas a realizar.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema
Contable de una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

a. Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

b. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

c. Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de
Pagos respectivo, y

d. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Egresos.- Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacién de algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

31.0

Anexos

31.1 F-17 Reporte Mensual del Estado del Ejercicio del Presupuesto
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92.0

47.1

93.0

2.1

47.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Ejercer y controlar el Presupuesto de acuerdo con la normatividad establecida y con base en los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal determinados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Financieros, serd la responsable de conciliar periodicamente los registros para las
afectaciones del presupuesto y los datos combinados en el Sistema de Control Presupuestal.

La forma de aplicar el proceso de Registro para Afectaciones del Presupuesto sera manual y el
Sistema de Control Presupuestal se apoyard en el Proceso Electrénico de Datos y sera
responsabilidad del area de Recursos Financieros.

La Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Financieros, durante el Ejercicio del Presupuesto, rechazara solicitudes de adecuacion
por las siguientes irregularidades:

Utilizar una clave presupuestal distinta a la naturaleza del gasto.
Formular solicitudes con errores.

Presentar insuficiencia presupuestal.

Omitir normatividad.

Justificaciones con fundamento genérico.

Transferencia de recursos que se encuentran en proceso de autorizacion.

YV V V V V VY
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> Transferencia de recursos con una clave presupuestal y solicitud de transferencia de
recursos para cubrir esa clave inicial.

> El Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea no comprometera recursos sobre
conceptos presupuestales previstos como economias, ni transferird éstos a otras claves
presupuestales.

34 La Coordinaciéon Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Financieros, serd la responsable de cumplir con la normatividad establecida por la
Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto de la Secretaria de Salud.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢
B

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 341 de 379

4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEelE e Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcion 166.1Recibe de la Direccién General de Programacion, | Direccion  General
del Organizacién y Presupuesto (DGPOP), de la SSA, |del Centro Nacional
presupuesto oficio con el Presupuesto Anual Autorizado,|de la Transfusion
autorizado Calendario Mensual del mismo, asi como la|Sanguinea.
normatividad en materia de austeridad, racionalidad
y disciplina presupuestal para el ejercicio del gasto y
lo turna a la Coordinacién Administrativa del propio
Centro Nacional para su atencion.
= Oficio
2.0  Atencion y|167.1Recibe oficio de notificacién, presupuesto | Coordinacién
seguimiento calendarizado y normatividad. Lo turna a Recursos | Administrativa  del
del Financieros para su seguimiento y aplicacion.|Centro Nacional de
presupuesto. Conserva copia para archivo temporal. la Transfusion
2.2 Recibe oficio con presupuesto autorizado y ejerce | Sanguinea.
contra oficios de requerimientos y justificaciones
respectivas en original y copia y analiza la
procedencia para la erogacion. Turna a Recursos
Financieros para verificar disponibilidad
presupuestal.
= Oficio y adecuaciones.
3.0 Aplicacion del |3.1 Recibe oficio de requerimientos y verifica contra la | Departamento de
presupuesto. asignacion original y la modifica en la clave | Recursos Humanos,
programatica por capitulo y concepto de gasto, | Materiales y

verifica que la erogacién tenga soporte presupuestal.
Tiene soporte presupuestal. Procede:

No.- elabora “solicitud de adecuacion compensada’,
“adecuacion al calendario de pagos”. Solicita
“ampliacién liquida al presupuesto del Centro
Nacional”’, o, en su caso, cambio de radicacion.
Integra una poliza y elabora oficio de solicitud en
o4/c, turnandolo a la Coordinacion Administrativa del
propio Centro Nacional y conservando una copia
para archivo temporal.

Si.- elabora “solicitud de adecuacién presupuestaria
de aviso”, “calendario de pagos”, integra una poliza y
elabora oficio de solicitud en o4/c para archivos
internos y turna a la Coordinacion Administrativa del

propio Centro Nacional para su autorizacion y firma.

Financieros, area de
Recursos
Financieros (Control
Presupuestal).
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
4.0 Aplicacién del * sigue de la anterior
presupuesto. |= Oficio y adecuaciones *,
4.0 Seguimiento 4.1 Recibe oficios de solicitud tanto de autorizacion | Coordinacion
del ejercicio como de aviso y pollizas respectivas en o03/c, | Administrativa  del
verificando que la documentacion se encuentre en|Centro Nacional de
debidamente ordenada. la Transfusion
4.2 Da Visto Bueno, conserva una copia en archivo | Sanguinea.
temporal y turna a la Direccion General del propio
Centro Nacional para la firma correspondiente.
= Oficios y anexos
5.0 Autorizacion y|5.1 Recibe documentacién en o2/c, firma y regresa a la|Direccion  General
firma del Coordinacién Administrativa para su envio a las|del Centro Nacional
documento. instancias correspondientes. de la Transfusion
= Oficios y anexos Sanguinea.
6.0 Tramite del|6.1 Recibe oficios tanto de solicitud como de aviso, |Direccion  General
Documento. polizas y justificaciones correspondientes y da|de Programacion
tramite en los siguientes términos: Organizacién y
» Si la solicitud es de aviso, afecta registros y | Presupuesto,

elabora Cuenta por Liquidar Certificada (CXLC)
con cargo al presupuesto del Centro Nacional,
notificando a la Direccion General de la Unidad
mediante oficio en ol/c, el nUmero y la fecha de
autorizacion, asi como la Linea de Crédito
Especifica.

>  Si la solicitud es de autorizacion, tramita ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) vy, posteriormente, comunica la
resolucion a la Unidad.

= Oficios

Direccion de Control
del Presupuesto.

7.0 Recepcién de
resolucion

7.1 Recibe documentacion en ol/c. Acusa de recibido en
la copia y turna a Recursos Financieros para que
proceda a la actualizacion de registros.

= Oficios.

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Actualizacion
de registros.

8.1
8.2

8.3

Recibe oficios de resolucion y afecta registros.
Elabora Reporte Mensual del Estado del Ejercicio
(Formato F-17) incluyendo; Asignacién Original;
Ampliacién; Reduccion; Asignacion Modificada;
Ejercido; Devengado; Pagado; Total y Presupuesto
por Ejercer.

Compara el Estado del Ejercicio de Presupuesto
Mensual (F-17) contra la Balanza de Comprobacién
del mes que corresponda y obtiene la Conciliacién
del Estado del Ejercicio.

F-17

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y

Financieros, area de
Recursos
Financieros (Control
Presupuestal).
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

. ., No aplica
del C.N.T.S. (primera version)
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal No aplica
7.0 Registros
Registros HILEI[E d.e, Responsable de conservarlo Codlgp_de RIEQI,S'[_I‘O 0
Conservacion Identificacion Unica
Presupuesto Ejercicio
- Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Autorizado =
(afio)
. Ejercicio
Progran;ﬁirl)eratlvo Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afo)
Clasificador por Ejercicio
X Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Objeto del Gasto (afio)

32.0

16.1

8.31

8.32

8.33

Glosario

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacion para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal; para su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacion
permita a la SHCP, integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacion Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, aprobado por la H. Cadmara de Diputados.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propdsitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de
las decisiones de politica, economia y planeacion.




M DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

¢

Rev.

Hoja: 346 de 379

8.34

8.35

8.36

8.37

8.38

8.10

33.0

Programa Operativo Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y
metas concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros.

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las
entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por
los proveedores de los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar
los compromisos para el Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones,
Servicios Generales y Obras.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta
utilizacién de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacion entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante
el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas
correctivas a realizar.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema
Contable de una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

e. Reparacién del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

f. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

g. Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de
Pagos respectivo, y

h. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Egresos.- Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacién de algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

34.0
34.1

Anexos
No aplica
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94.0

48.1

95.0

2.1

48.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Mantener un Control Contable de las operaciones y los Asientos de Diario que se requieran,
debido a la Transferencia y/o adecuacion presupuestal llevada a cabo.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

El 4rea de Recursos Financieros se encargard de determinar que concepto de gasto se va a
disponer para solicitar la transferencia.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, sera la
responsable de autorizar y firmar el oficio de solicitud de adecuacion presupuestal.

El area de Recursos Financieros del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros de la Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea,
sera la responsable de realizar el registro y asiento de diario de acuerdo a la transferencia
presupuestal.

Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa, por conducto del area de Recursos
Financieros, solicitar la Transferencia y/o Adecuacion Presupuestal a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, con base a las diferencias que puedan presentarse
en las conciliaciones mensuales del Ejercicio del Presupuesto.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Peticibn de

informacion.

168.1Solicita, verbalmente, al area de Recursos
Financieros le informe en que capitulo y Concepto de
Gasto existe saldo disponible para solicitar
Adecuacion Presupuestal.

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.

2.0  Adecuacion y

seguimiento.

169.1Informa a la Coordinacibn Administrativa del propio
Centro Nacional en que concepto de gasto existe
saldo disponible.

Dictamina sobre el concepto a afectar a fin de
solicitar la transferencia y da inicio al tramite de la
misma.

Elabora formato de Solicitud de Adecuacion
(Formato F-18) en ol/c especificando los capitulos,
concepto de gasto de reduccion y ampliacién y
también elabora oficio en 03/c, solicitando la
autorizacion de adecuacion presupuestal y turna
para firma de la Coordinacion Administrativa,
conservando una copia para archivo temporal.

2.2

2.3

=  Oficioy F-18

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Financieros, area de
Recursos
Financieros (Control
Presupuestal).

3.0 Autorizacion

de solicitud.

170.1Recibe y autoriza el oficio de solicitud de adecuacion
presupuestal, recaba la firma del F-18 y regresa a
Recursos Financieros para su seguimiento.

Coordinacion
Administrativa del
Centro Nacional de

la Transfusion

» Oficioy F-18 Sanguinea.
4.0 Seguimiento 171.1Recibe y presenta oficio y F-18 a la Direccion|Departamento de
de la solicitud. General de Programacion, Organizacion vy |Recursos Humanos,
Presupuesto (DGPOP) de la SSA, para su tramite. Materiales y

= Oficioy F-18

Financieros, area de
Recursos
Financieros (Control
Presupuestal).
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Secuencia de

Responsable

Actividad
Etapas
5.0 Tramite de la|172.1Recibe documentos. Acusa de recibido en la copia y | Direccion  General
solicitud. elabora oficio en 03/c para informar que se autorizé |[de  Programacion,
la adecuacion presupuestal, formato de linea de|Organizacion y
crédito y turna a la Coordinacion Administrativa de la | Presupuesto
Unidad para su aplicacién y seguimiento. (DGPOP) de la SSA.
= Oficio y formatos.
6.0 Recepcion de|173.1Recibe oficio de autorizacion, formato de | Coordinacion
la solicitud modificacion y turna a Recursos Financieros para su | Administrativa  del
autorizada. aplicacion. Acusa de recibido en la copia. Centro Nacional de
la Transfusion
= Oficio y formatos Sanguinea.
7.0 Aplicacion de|174.1Recibe documentos con la autorizaciéon de la|Departamento de
la transferencia y formato de modificaciéon de linea de | Recursos Humanos,
transferencia. crédito y afecta el capitulo de gasto corriente | Materiales y

correspondiente. Realiza el registro y asiento de
diario. Archiva en temporal para Informe Mensual.

= Oficio y formatos

TERMINA PROCEDIMIENTOS

Financieros, area de
Recursos
Financieros (Control
Presupuestal).
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5.0 Diagrama de Flujo

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEL CNTS

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS (RECURSOS FINANCIEROS;
CONTROL PRESUPUESTAL)

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO DE LA SSA (D.G.P.O.P).
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa .
. ., No aplica
del C.N.T.S. ( primera version )
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cddigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion ~eEgpansie ol eunsnEle Identificacién Unica
Presupuesto Ejercicio P[esupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Autorizado (afo)
Programa Operativo Ejercicio P[esupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Anual (afio)
Clasificador por Ejercicio Presupuestal - .
Objeto del Gasto (afio) Control Presupuestal y Contabilidad No aplica

8.0 Glosario

17.1

8.39

8.40

8.41

8.42

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacion para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal; para su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacion
permita a la SHCP, integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacion Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, aprobado por la H. Camara de Diputados.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propdsitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de
las decisiones de politica, economia y planeacion.

Programa Operativo Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y
metas concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros.
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8.43

8.44

8.45

8.46

8.10

35.0

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las
entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por
los proveedores de los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar
los compromisos para el Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones,
Servicios Generales y Obras.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta
utilizacion de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacion entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante
el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas
correctivas a realizar.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema
Contable de una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

a. Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

b. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

c. Radicaciéon de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de
Pagos respectivo, y

d. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Egresos.- Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

36.0 Anexos

10.1

F-18 Solicitud de Adecuacion Presupuestal.
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49.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTABILIZACION Y CONTROL

DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA




M DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

Rev.

Hoja: 355 de 379

96.0

49.1

97.0

2.1

49.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Realizar las acciones tendientes a llevar un registro y control del presupuesto autorizado para el
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciébn Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciéon de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Financieros, elaborara de manera adecuada la justificacion de las necesidades
presupuestales solicitadas.

El 4rea de Recursos Financieros deberéa elaborar el Anteproyecto de Presupuesto en funcién de
las fechas establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el efecto.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, observara que el ejercicio del
presupuesto autorizado para el propio Centro Nacional se realice de manera que se respeten las
fechas establecidas con ese propdésito.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Recepcion de | 175.1Recibe de la Direccion General de Programacion y | Coordinaciéon
presupuesto Presupuesto (DGPOP), el Presupuesto Autorizado | Administrativa  del
autorizado para el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea | Centro Nacional de
mediante oficio en ol/c. Emite acuse de recibido y |la Transfusion
turna al area de Recursos Financieros para su|Sanguinea.
revision y aplicacion.
= Presupuesto.
2.0  Aplicacion del |176.1Recibe oficio y presupuesto autorizado. Revisa y|Departamento de
presupuesto elabora registro de saldos y asientos de apertura por | Recursos Humanos,
autorizado. los montos autorizados en los diferentes conceptos | Materiales y

2.2

de gasto
Elabora todas las operaciones correspondientes,
afectando registros presupuestales por cada

concepto de gasto y archiva en temporal para
consulta y/o Informe Mensual.

Oficio y Registros.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros, area de
Recursos
Financieros (Control
Presupuestal).
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5.0 Diagrama de Flujo

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL CENTRO
NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y FINANCIEROS, AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS (CONTROL PRESUPUESTAL).
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

. ., No aplica
del C.N.T.S. (primera version)
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal No aplica
7.0 Registros
Registros HILSIEe d.e, Responsable de conservarlo Codlgp_de RIEQI,S'[_I‘O 0
Conservacion Identificacion Unica
Presupuesto Ejercicio
- Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Autorizado =
(afio)
. Ejercicio
Progran;ﬁirl)eratlvo Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afo)
Clasificador por Ejercicio
X Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Objeto del Gasto (afio)

37.0

18.1

8.47

8.48

8.49

Glosario

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacion para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal; para su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacion
permita a la SHCP, integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacion Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, aprobado por la H. Cadmara de Diputados.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propdsitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de
las decisiones de politica, economia y planeacion.
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8.50

8.51

8.52

8.53

8.54

8.10

38.0

Programa Operativo Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y
metas concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros.

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las
entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por
los proveedores de los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar
los compromisos para el Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones,
Servicios Generales y Obras.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta
utilizacién de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacion entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante
el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas
correctivas a realizar.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema
Contable de una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

e. Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

f. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

g. Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de
Pagos respectivo, y

h. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Egresos.- Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacién de algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

39.0
10.1

Anexos
No aplica
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50.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DIRECTO
A PROVEEDORES DEL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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98.0

50.1

99.0

2.1

50.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Llevar el control adecuado del Pago a los Proveedores, asi como los documentos que se
generen con su aplicacion.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion Técnica, a la Subdireccién de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdireccibn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacién Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, por conducto
del area de Recursos Financieros, debera tener un control adecuado de las facturas que se
generen por parte de los proveedores.

El area de Recursos Financieros de la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, deberéa elaborar oficio de solicitud para liberar recursos y cubrir el pago
directo a los proveedores.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, sera la
encargada de autorizar y firmar los cheques que para el efecto elabore el area de Recursos
Financieros.

El area de Recursos Financieros de la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la
Transfusion Sanguinea, sera la responsable de elaborar los Contra recibos que se requieren
para el ejercicio del Pago Directo a los Proveedores del propio Centro Nacional.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
documentacioén

177.1Recibe, de los Proveedores, facturas que amparan el
bien adquirido o el servicio prestado al Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Revisa que las facturas vengan debidamente
requisitadas y las codifica por partida presupuestal.
Verifica si existe saldo disponible de acuerdo con la
asignacion.

Agrupa los comprobantes por partida, tabula el total
del gasto y elabora pdliza de cheque en 03/c por el
importe total.

Elabora contra recibo (Formato F-19) en ol/c
entregando el original al proveedor, para pago
directo, comprobando el total del gasto efectuado y
turna cheque y comprobantes a la Coordinacion
Administrativa del propio Centro Nacional para la
autorizacion y firma respectiva.

1.2

1.3

14

= Facturas, cheque y F-19

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y

Financieros, area de
Recursos
Financieros
(Contabilidad).

2.0 Autorizacién 178.1Recibe, revisa y firma autorizando cheque Yy |Coordinacién
del pago. comprobante de gasto y turna al area de Recursos | Administrativa  del
Financieros. Centro Nacional de
la Transfusion
» Facturas, cheque y F-19 Sanguinea.
3.0 Aplicacion  y|179.1Recibe cheque debidamente firmado por las partes | Departamento de
seguimiento autorizadas para el efecto y mantiene en “caja” hasta | Recursos Humanos,
del pago. la presencia del proveedor en la fecha de pago |Materiales y
correspondiente y/o natificacion telefénica de pago | Financieros, area de
por el servicio prestado al Centro Nacional de la|Recursos
Transfusion Sanguinea y procede en consecuencia. | Financieros

= [Facturas, cheque y F-19

TERMINA PROCEDIMIENTO

(Contabilidad).
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5.0 Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y FINANCIEROS, AREA DE RECURSOS
FINANCIEROS (CONTABILIDAD).

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL CENTRO
NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA.

( INICIO )

A 4

RECEPCION
DE

DOCUMENTACION

FACTURA
CHEQUE
F-19

2

A

y

AUTORIZACION
DEL
PAGO

A 4

APLICACION Y
SEGUIMIENTO
DEL
PAGO

TERMINO

FACTURA
CHEQUE
F-19

FACTURA
CHEQUE
F-19




M DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:

¢

Rev.

Hoja: 364 de 379

6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa .
. ., No aplica
del C.N.T.S. (primera version)
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
Ejercicio
Presupuesto - .
Autorizado PresuE)uestaI Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afo)
Programa Operativo Ejercicio
Anual Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afio)
Clasificador por Priirclﬁgtal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Objeto del Gasto (ago) P y P

40.0

19.1

8.55

8.56

8.57

8.58

Glosario

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacién para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal; para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacion
permita a la SHCP, integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacion Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién, aprobado por la H. CaAmara de Diputados.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propdsitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de
las decisiones de politica, economia y planeacion.

Programa Operativo Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y
metas concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
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8.59

8.60

8.61

8.62

8.10

41.0

especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros.

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las
entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por
los proveedores de los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar
los compromisos para el Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones,
Servicios Generales y Obras.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta
utilizacion de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacion entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante
el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas
correctivas a realizar.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema
Contable de una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

i. Reparacién del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinaciéon del
Calendario de pagos;

j. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

k. Radicacién de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de
Pagos respectivo, y

|. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Egresos.- Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

42.0 Anexos

10.1

F-19 Contrarecibo.
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51.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE VIATICOS Y
PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES
DEL PERSONAL DEL
CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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100.0

51.1

101.0

2.1

51.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Atender y tramitar las asignaciones de Viaticos Nacionales e Internacionales; asi como la
asignacion de Pasajes de los Servidores Publicos de Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea, derivado de las funciones o tareas oficiales a desempefiar dentro y fuera del pais.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién Técnica, a la Subdireccion de
Investigacion, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo de
la Normatividad de la Sangre, a la Subdirecciébn de Normatividad y Desarrollo Humano en
Medicina Transfusional y a la propia Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Los Viaticos se conferirAdn a los Servidores Publicos en activo para que realicen una tarea o
funcién de caracter institucional, en un lugar distinto al de su Centro de Trabajo.

Las areas implicadas del Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, deberan tramitar las
solicitudes de Viaticos y Pasajes a través de la Coordinacion Administrativa del propio Centro
Nacional de conformidad con los Lineamientos y Procedimientos para Comisiones, Viaticos
Nacionales e Internacionales y Pasajes de los Servidores Publicos de la Secretaria de Salud.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusibn Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del area de
Recursos Financieros, sera la responsable de proporcionar los recursos financieros para cubrir
los gastos de hospedaje, alimentacion, transporte local, tintoreria, lavanderia propinas y
cualquier otro gasto similar conexo a estos, cuando el desempefio de una comision temporal lo
requiera, siempre y cuando sea un lugar distinto al de su adscripcion.

Las Comisiones Oficiales se realizaran estrictamente en funcién de las necesidades del servicio
del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, asi como de la asignaciéon presupuestal
aprobada en el ejercicio presupuestal correspondiente, siendo responsabilidad de la
Coordinacién Administrativa del propio Centro Nacional, por conducto del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros, a través del drea de Recursos Financieros, su
observancia.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢
B

DIRECCION GENERAL

Cadigo:

Rev.

Hoja: 565 de 379

4.0 Descripcién del Procedimiento
SERIEMEE € Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de | 180.1Presenta solicitud de Viaticos y Pasajes con tres dias | Servidor Puablico
Viaticos de anticipacion en el &rea de Recursos Financieros. |comisionado por el
Centro Nacional de
la Transfusion
=  Solicitud Sanguinea.
2.0 Recepciéon de|181.1Recibe solicitud de Viaticos; efectia calculo del|Departamento de
la solicitud. monto a otorgar de conformidad con los lineamientos | Recursos Humanos,
preestablecidos y la normatividad d la SHCP. Materiales y
2.2 Elabora Formato Unico de Comision (F-21) en o4/c, | Financieros, area de
(si es Internacional, se elabora, ademés, Formato de | Recursos
Comisiones Oficiales al Exterior del Pais) y cheque, | Financieros
24 horas antes de realizar la comisién y turna a la | (Contabilidad).
Coordinacién Administrativa del Centro Nacional
para su autorizacion y firma.
= [-21ycheque
3.0  Autorizacion |182.1Recibe F-21 y autoriza. (si es comision Internacional, | Coordinacion
de la se debera recabar la firma del C. Coordinador de los | Administrativa  del
solicitud. Institutos Nacionales de Salud, asi como del|Centro Nacional de
Secretario del Ramo, autorizando dicha comision). la Transfusion
Sanguinea.
= F-21
4.0 Recepcion de|183.1Recibe copia de formatos debidamente autorizados y | Servidor Puablico
formatos. el cheque que corresponde 24 horas antes de la|comisionado por el
fecha de inicio de la comision. Centro Nacional de
4.2 Una vez realizada la comision, debera entregar a la|la Transfusion
Coordinacién  Administrativa, comprobantes en | Sanguinea.
original de los gastos efectuados que correspondan a
dicha comision. (Incluyendo Boletos de transporte
aéreo o terrestre).
= Cheque y formato
5.0 Recepcién de|184.1Recibe, verifica y turna a Recursos Financieros para | Coordinacion

comprobantes.

la revisién de la documentacion comprobatoria.

= Documentos comprobatorios

Administrativa  del
Centro Nacional de
la Transfusion
Sanguinea.
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Secuencia de

Responsable

Etapas Actividad
6.0 Verificacidbn de |185.1Recibe documentos para comprobacion, registra en | Departamento de
comprobantes. controles y afecta la partida presupuestal| Recursos Humanos,
correspondiente al mes en curso. Materiales y

6.2

Recibe reembolso de viaticos en efectivo. Procede:
No.- recibe justificantes y registra el importe. Termina
procedimiento.

Si.- deposita en la cuenta bancaria del Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea, relaciona y
registra la ficha de deposito.

Documentacion y ficha de depdésito.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Financieros, area de
Recursos
Financieros
(Contabilidad).
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5.0 Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

PROCEDE

TFRMINO

TERMINO

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
POR EL CENTRO NACIONAL DE LA FIN Angll\égggsﬁgé;%?pﬁl_;csu\;sos DEL CENTRO NACIONAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA. FINANCIEROS (CONTABILIDAD), TRANSFUSION SANGUINEA.
INICIO
1
SOLICITUD
DE
VIATICOS 1 5
SOLICITUD RECEPCION
DE
SOLICITUD
\ 4 3
AUTORIZACION
DE LA
SOLICITUD
F-21
4
RECEPCION
DE
FORMATOS =
5
CHEQUE RECEPCION
FORMATOS DE
COMPROBANTES
DOCUMENTOS
6 COMPROBATORIOS
VERIFICACION
DE
COMPROBANTES
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa .
. ., No aplica
del C.N.T.S. (primera version)
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
Ejercicio
Presupuesto - .
Autorizado PresuE)uestaI Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afo)
Programa Operativo Ejercicio
Anual Presupuestal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
(afio)
Clasificador por Priirclﬁgtal Control Presupuestal y Contabilidad No aplica
Objeto del Gasto (ago) P y P

43.0

20.1

8.63

8.64

8.65

Glosario

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacién para poder alcanzar su meta.

Anteproyecto del Presupuesto.- Estimacion de los Gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos de dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal; para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), esta informacién
permita a la SHCP, integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Asignacion Original.- Importe consignado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, aprobado por la H. CaAmara de Diputados.

Presupuesto.- Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propdsitos de un Programa
determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de
las decisiones de politica, economia y planeacion.
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8.66

8.67

8.68

8.69

8.70

8.10

44.0

Programa Operativo Anual.- Instrumento que permite traducir los Lineamientos
Generales de la Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y
metas concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros.

Adjudicaciones de Pedidos y Contratos.- Procedimiento a través del cual las
entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por
los proveedores de los Bienes y Servicios del Gobierno Federal, con objeto de formalizar
los compromisos para el Ejercicio del Gasto Publico por concepto de Adquisiciones,
Servicios Generales y Obras.

Control Presupuestario.- Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta
utilizacién de los Recursos en relacion al cumplimiento de metas y objetivos, a través de
la comparacion entre el registro de las operaciones presupuestarias realizadas durante
el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de que se determinen las medidas
correctivas a realizar.

Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema
Contable de una Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.

Monto del Ejercicio Presupuestario.- Constituye un aspecto de la Gestion Publica del
Presupuesto en los cuales se identifican cuatro etapas del Ejercicio Presupuestario:

m. Reparacion del Ejercicio que contempla autorizaciones previas y determinacion del
Calendario de pagos;

n. Compromisos Presupuestarios, donde se fincan Pedidos o Contratos;

0. Radicacion de Recursos, que identifican el lugar geografico y el Calendario de
Pagos respectivo, y

p. Pago de Compromisos, a través de la Red Bancaria y la Tesoreria de la Federacion.

Egresos.- Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de
liquidacion de algun Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.

Cambios de esta version

Ndmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

45.0
10.1

Anexos
F-21 Aviso de Comision.
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52.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO

DE COMISIONES A MANDOS MEDIOS DEL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSION SANGUINEA
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102.0

52.1

103.0

2.1

52.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Atender y controlar las Comisiones a las que se asignen a los Servidores Publicos de Mando
Medio adscritos al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, dentro de su horario de
labores.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Técnica y de Investigacion, a la
Direccion de Normalizacion y a la propia Coordinacion Administrativa (hasta el nivel de Jefe de
Departamento).

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector publico o privado que
requieren de los servicios que presta el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

Es responsabilidad de las areas conformantes del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea,
dar aviso a la Coordinacion Administrativa del propio Centro Nacional, por conducto del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Jefatura), por medio del
Formato de Comision de Mandos Medios (F- CMM), en el supuesto de ser sujetos de Comisién
dentro de su horario de trabajo.

La Coordinacién Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Jefatura), es la responsable de
controlar y dar seguimiento a las Comisiones a las que sean designados los Servidores Publicos
de Mando Medio adscritos al propio Centro Nacional, dentro de su horario de trabajo.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusién
Sanguinea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
(jefatura), el registro y control de las Entradas y Salidas de los Servidores Publicos de Mando
Medio adscrito al propio Centro Nacional que, por comision, sean sujetos a las variantes de
registro dentro de su horario de trabajo.

La Coordinacion Administrativa del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del personal de
vigilancia asignado al propio Centro Nacional, llevar4 el control de diario de los horarios de
Entrada y Salida de los Servidores Publicos de Mando Medio adscritos al Centro Nacional que
sean comisionados dentro de su horario de trabajo.
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3.5 El personal de vigilancia asignado al Centro Nacional de la Transfusiébn Sanguinea, tendra la
responsabilidad de registrar, cotidianamente, los horarios de Entrada y Salida de los Servidores

Publicos de Mando Medio del propio Centro Nacional comisionados.

3.6 Para tal efecto, el propio personal de vigilancia, debera requisitar el Formato de Comisién de
Mandos Medios y Superiores (F-CMM), junto con el resumen correspondiente debidamente
autorizado por la Coordinacion Administrativa y/o el Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros, el cudl recibira, posteriormente, el formato de comento para su control

y registro.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEELEElE Bl Actividad Responsable
Etapas
1.0 Peticibn de|186.1Acude a la Coordinacion Administrativa del propio | Servidor Publico
Formato. Centro Nacional por el Formato (F-CMM) para|comisionado por el
formalizar su Comision. Centro Nacional de
1.2 Presenta el Formato de Comision a Mandos Medios | la Transfusion
(F-CMM) en original y 2 copias (02/c) dentro de su|Sanguinea.
horario de labores a la Coordinacion Administrativa
para su conocimiento, Visto Bueno y registro.
» F-CMM
2.0 Recepcion de |187.1Recibe F-CMM debidamente requisitado y firmado | Coordinacién
formatos por las instancias correspondientes. Emite Visto|Administrativa  del
Bueno y mantiene original para su control. Centro Nacional de
2.2 En su caso, la Coordinacion Administrativa envia F- |la Transfusion
CMM al Departamento de Recursos Humanos, | Sanguinea.
Materiales y Financieros a fin de que sea registrada
la comision en el record del Servidor Publico
(Formato F-RSP).
* F-CMMYy F-RSP
3.0 Seguimiento |188.1En su caso, recibe F-CMM de la Coordinacion | Departamento de
de Formatos. Administrativa relacionado con la Comision del|Recursos Humanos,
Servidor Puablico dentro de su horario de trabajo y | Materiales y
registra su salida en el F-RSP. Financieros.
(Jefatura)
* F-CMMYy F-RSP
4.0 Control de|4.3 Recibe F-CMM, valida firma de Visto Bueno de la|Personal de
entradas y Coordinaciéon Administrativa y/o del Departamento de | Seguridad y

salidas.

Recursos Humanos, Materiales y Financieros para
permitir la salida y regreso del Servidor Publico
comisionado.
4.3 Registra en controles internos nombre del Servidor
Publico, cargo, hora de salida, destino y hora de
regreso al Centro Nacional, asi como la forma de
traslado.

Vigilancia asignado
al Centro Nacional
de la Transfusion
Sanguinea.
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4.3

4.3

Entrega al dia siguiente el reporte de las salidas por
comisiéon de los Servidores Publicos del Centro
Nacional a la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales Y financieros,
enfatizando tanto en la hora de salida como de
llegada.

F-CMM vy controles

5.0 Seguimiento
de entradas y
salidas.

189.1Recibe del personal de vigilancia asignado al Centro

52

Nacional de la Transfusion Sanguinea, el reporte
diario de las salidas y entradas por comision de los
Servidores Publicos adscritos al propio Centro
Nacional, dentro de su horario de trabajo.

Entrega una copia a la Coordinacién Administrativa
del Centro Nacional y mantiene el original en poder
para archivo temporal a manera de consulta para el
OIC y demés instituciones fiscalizadoras.

Reporte diario

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos Humanos,
Materiales y
Financieros.
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5.0 Diagrama de Flujo

SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO POR EL
CENTRO NACIONAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DEL CENTRO
NACIONAL DE LA
TRANSFUSION SANGUINEA.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS,

MATERIALES Y FINANCIEROS.

(JEFATURA)

PERSONAL DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA ASIGNADO AL
CENTRO NACIONAL DE LA

TRANSFUSION SANGUINEA.
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del C.N.T.S. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa No aplica
del C.N.T.S. (version actualizada )
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de Registro o
Rlzgkiiros Conservacion REEpEAsIle s EemEEnED Identificacién Unica
Formato de Comision . Recursos Humanos (Jefatura de .
a Mandos Medios 30 dias Departamento) No aplica
Formato de Record . Recursos Humanos (Jefatura de .
del Servidor Publico 30 dias Departamento No aplica
Reporte Diario de 30 dias Recursos Humanos (Jefatura de No aplica
Salidas Departamento) P
46.0 Glosario

21.1 Servidor Publico de Mando.- Trabajador con caracter y codigo de Confianza adscrito a
la Unidad y que ostenta un Puesto de Mando Medio o Mando Superior derivado de sus
funciones especificas de conformidad con su nombramiento.

8.71 Comision.- Actividad inherente al puesto y funcion especifica del Servidor Publico de
Mando que se realiza fuera del Centro de Trabajo y cuyo objeto es el de desarrollar y/o
poner de manifiesto las capacidades o conocimientos del mismo Servidor Publico
referentes a sus actividades y funciones en la Unidad de su adscripcion o el
aprovechamiento de experiencias externas pero que impactan en sus funciones.

8.72 Horario de Trabajo.- Es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, durante
la cual, el trabajador en forma continua o discontinua desarrolla sus funciones.

47.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
48.0 Anexos

48.1 F-CMM. Formato de Comision de Mandos Medios

48.2 F-RSP. Formato de Registro de Servidores Publicos




