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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién General del Consejo Estatal de Trasplantes de
Organos y Tejidos, es un instrumento administrativo-normativo
fundamental que tiene como propésito principal, optimizar los recursos
con eficiencia, eficacia, calidad, honestidad y equidad.

Con la intencion de contribuir a presentar una vision global del
organismo y su mision o razén de ser; define las atribuciones y
funciones de la Secretaria Técnica y Coordinaciones con el objeto de
delegar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones;
contribuye a favorecer la ejecucion correcta de las labores
encomendadas al personal y propicia la uniformidad en el trabajo;
permite utilizar de manera racional los recursos humanos y materiales en
la realizacion de sus funciones, sirve asi mismo como una herramienta
para la induccion al puesto al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas areas del Organismo.

Este documento se elabor6 con las bases de la planeacién estratégica
por lo que a través de su desarrollo se encontraran apartados que
especifiquen mision, objetivos, estructura organica, atribuciones y
funciones de la Secretaria Técnica y Coordinaciones.

Se elabora con la intencién de obtener un mecanismo administrativo
dindmico, flexible y de facil comprensién, que optimice los sistemas
organizacionales que El Consejo Estatal de Trasplantes de Organos y
Tejidos de Jalisco requiera para cumplir con su misién y objetivos.

Por consiguiente este manual administrativo se deberd revisar
anualmente para su adecuacién logrando mantener un documento
operativo y vigente.

ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

La practica de los trasplantes se regulé en México por primera vez en el
afno de 1973, en el entonces Cdédigo Sanitario de los Estados Unidos
Mexicanos dentro del Titulo Décimo; como consecuencia, en 1976 la
Secretaria de Salubridad y Asistencia, instituyé el Registro Nacional de
Trasplantes, Organismo responsable de vigilar el apego a la
normatividad; la expedicibn de licencias sanitarias para el
funcionamiento de bancos de 6rganos, tejidos y células; la autorizacion
para el internamiento o salida de 6rganos, tejidos y células del pais; de
contabilizar los trasplantes realizados; y llevar el registro de los
pacientes en espera de érganos cadavéricos.

Como consecuencia del avance en los procedimientos terapéuticos de
trasplantes, la Ley General de Salud regula lo concerniente a la
Disposicién de Organos, Tejidos, Células y Cadaveres de Seres
Humanos, concentrando sus disposiciones en el Titulo Decimocuarto
(1984).

Después de 15 afos por acuerdo presidencial se crea el Consejo
Nacional de Trasplantes en el mes de Enero del afio 1999, este
organismo tiene como propdsito promover, apoyar y coordinar las
acciones en materia de trasplantes que realizan las instituciones de salud
de los sectores publico, social y privado, para reducir la morbilidad y
mortalidad por padecimientos susceptibles de ser corregidos mediante
este procedimiento, y teniendo entre otras la atribuciéon de promover la
constitucién de los Consejos Estatales de trasplantes.
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Teniendo como antecedente lo anterior, nace por iniciativa de la
Comisién de Higiene y Salud Piiblica de la LV Legislatura del Congreso
del Estado el Consejo Estatal de Trasplantes de Organos y Tejidos
“C.E.T.O.T.”; el Decreto de creacién se publicoé el 17 de junio de 1999,
sufriendo modificaciones mediante decreto 18936 publicado el 13 de
marzo de 2001, decreto 19421 publicado el 15 de enero de 2002, y
decreto 21397 de fechas 26 de agosto 2006 y 28 de septiembre de
2006.

El 28 de julio de 1999, en Casa Jalisco, los miembros titulares del
Consejo toman protesta como integrantes de este érgano consultivo de
coordinacién y promocién de los trasplantes en el Estado. El personal
adscrito al organismo se integra a partir del 01 de agosto de 1999; el
presupuesto inicial asignado por lo que restaba del afio ascendid a
1’300,000 pesos.

IV. MARCO LEGAL

Como cualquier organismo que es creado con una funcién especifica
tiene fundamentos que le permiten actuar dentro de un Marco
Normativo, en nuestro caso se mencionan:

e Articulo 4°. De la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Ley General de Salud, Titulo Decimocuarto, Art. 313 al Art. 350
bis 7

e Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control
sanitario de la disposicion de dérganos, tejidos y cadaveres de
seres humanos.

e Acuerdos por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes,
que tendra como objetivo promover, apoyar y coordinar las

acciones en materia de Trasplantes que realizan las instituciones
de salud de los sectores publico, social y privado.

e Ley Estatal de Salud, Art. 104-A al Art. 104-W

e Ley Organica del Poder Ejecutivo, Capitulo Cuarto, Art. 50 al Art.
55

e Decreto de adicién a la ley Estatal de Salud, el capitulo en
materia de la Disposicién de Organos y Tejidos de Seres
Humanos.

e Reglamento Interior del Consejo.

e Reglamento Estatal de Asignacién y Distribucién de Organos y
Tejidos.

V. MISION DEL CONSEJO ESTATAL DE TRASPLANTES DE ORGANOS Y
TEJIDOS

SOMOS UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL
ESTADO RESPONSABLE DE COORDINAR, VIGILAR Y PROMOVER LA
DONACION DE ORGANOS Y TEJIDOS PARA TRASPLANTES CON FINES
TERAPEUTICOS, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION Y COORDINACION DE
ACCIONES Y PROGRAMAS PARA EL BENEFICIO DE LA SOCIEDAD, EN UN
MARCO DE JUSTICIA, TRANSPARENCIA Y CALIDAD.

VI. VISION

SEREMOS, EN EL MEDIANO PLAZO, LIDERES EN MATERIA DE DONACION,
PROCURACION Y TRASPLANTE DE ORGANOS Y TEJIDOS, A TRAVES DE LA
MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS, IMPLEMENTANDO UN SISTEMA DE
CALIDAD PARA SATISFACER LAS NECESIDADES, DEMANDAS Y
EXPECTATIVAS DE LA POBLACION; CONTRIBUYENDO A MEJORAR SU
CALIDAD DE VIDA.
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VII. VALORES
e EQUIDAD e RESPETO
e CALIDAD e JUSTICIA
e CONFIDENCIALIDAD e LIDERAZGO
e RESPONSABILIDAD e HUMILDAD
e PUNTUALIDAD e DISCIPLINA
e HONESTIDAD e EMPATIA

e TOLERANCIA

VIIl. ATRIBUCIONES

De acuerdo al Capitulo Xlll de la Ley Estatal de Salud Vigente,
particularmente en el Articulo 104-M, se consagran las atribuciones que
el Consejo Estatal de Trasplantes de Organos y Tejidos tendrd a su
cargo:

I. Disefar, instrumentar, operar y dirigir el Sistema Estatal de
Trasplantes;

Il. Elaborar y aplicar el Programa Estatal de Trasplantes;
lll. Mantener comunicaciéon y coordinacién con el Centro Nacional de
Trasplantes, a efecto de emprender acciones de complementacion y

colaboracién con las acciones del Registro Nacional de Trasplantes;

IV. Proporcionar informacion y colaborar con las acciones del Registro
Nacional de Trasplantes;

V. Llevar el registro de los sujetos susceptibles de trasplante;

VI. Expedir a cada persona inscrita en el registro como receptor una
cédula que certifique su lugar progresivo y la fecha de su incorporacion;

VIl. Promover a través de actividades de educacién, investigacion,
informacion y difusién, una cultura de donacién entre la poblacion;

VIIl. Fomentar y sistematizar el estudio y la investigaciéon, en el
trasplante de érganos y tejidos de seres humanos con fines terapéuticos,
mediante la instauracién de premios, concursos, becas vy
reconocimientos; asi como propiciar programas de capacitacién para el
personal médico y de enfermeria en trasplante;

IX. Revisar permanentemente la legislacion y la reglamentacion, en la
materia de la disposicion de érganos y tejidos de seres humanos con
fines terapéuticos, a efecto de presentar ante las instancias competentes,
observaciones y propuestas;

X. Promover y coordinar la colaboracién y la complementacion de
acciones, entre las autoridades sanitarias federales y estatales
involucradas en el procedimiento para la disposicion de oérganos y
tejidos de seres humanos con fines terapéuticos; asi como con los
Consejos de Trasplantes de otras entidades federativas;

XI. Promover y coordinar la participacién de los sectores social, publico y
privado en acciones de apoyo en la materia, para lo cual impulsara la
integracion de miembros al patronato que allegue recursos financieros y
materiales; asi como invitar, cuando lo estime conveniente, a
representantes de instituciones sociales, privadas y publicas, en calidad
de vocales invitados con derecho a voz pero sin voto, a participar en las
sesiones del Consejo de Trasplantes;

Xll. Presentar por conducto del Presidente Ejecutivo en el primer
bimestre de cada afo, un informe anual de actividades que incluya las
estadisticas de donacion y trasplante de 6rganos y tejidos ;
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XIlIl. Proponer e impulsar ante las instituciones de educacion superior y
de salud, la formacién de recursos humanos en la especialidad de
trasplante, asi como estudios e investigaciones en la materia en calidad
de postgrados o especialidades;

XIV. Implementar un sistema de informaciéon con respecto al Programa
Estatal de Trasplantes, que permita tanto la toma de decisiones como la
evaluacion de la atencién médica relacionada con los trasplantes;

XV. Operar y disefar el sistema logistico e informatico del Registro
Estatal de Trasplantes a su cargo;

XVI. Coadyuvar para evitar los delitos en materia de donacién y
trasplantes de érganos;

XVII. Aprobar sus normas, lineamientos y politicas internas; y

XVII. Las demas que le otorgue la presente Ley y otras disposiciones
legales aplicables.

IX. ESTRUCTURA ORGANICA

I.  Organo de Gobierno

1.Secretaria Técnica

Comité Técnico

Comisiéon de Adquisiciones

Comité de Acceso a la Informacién Publica
Comité de Etica

1.1 Coordinacion de Administracion
1.2 Coordinacién de Registro Estatal de Trasplantes
1.3 Coordinador de Asuntos Juridicos.

1.4 Coordinacién de Ensefianza, Evaluacién e Investigacion.
1.5 Coordinacién de Coordinacién de Comunicacion y Difusién.

X. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES
SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO:
Dirigir al Organismo hacia el logro de sus Objetivos, mediante la
Coordinacién, Supervision y Control del mismo.
FUNCIONES:
I. Representar legalmente al Consejo con todas las facultades para
administrar los bienes y negocios del Consejo, con plenas
facultades de gestion, representacién y dominio. Estas

facultades las ejercera en la forma en que acuerde el Organo de
Gobierno;
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VL.

VII.

VIII.

XI.
Xil.
XIll.

Asistir a las sesiones del Organo de Gobierno solo con derecho a
voZ;

Ejecutar los acuerdo del Organo de Gobierno que le hayan sido
delegados por el Presidente Ejecutivo;

Someter a decision del Organo de Gobierno todos aquellos
asuntos que sean de exclusiva competencia de éste;

Elaborar y proponer al Organo de Gobierno en la sesién
correspondiente al mes presupuestos de
operacion, planes de trabajo y de financiamiento para el afo
siguiente, asi mismo presentar anualmente el programa de

de agosto, los

trabajo, requerimientos de equipo, capacitacién y recursos
humanos;

Proponer el proyecto de presupuesto de egresos anual del
Consejo, en la sesién correspondiente al mes de agosto, al
Organo de Gobierno;

Presentar al Organo de Gobierno los proyectos de reglamentos,
manuales o politicas que sean necesarios para el funcionamiento
del Consejo;

Presentar al Organo de Gobierno anualmente dentro de los tres
primeros meses del afio siguiente, los estados financieros vy el
informe de actividades del ejercicio anterior;

Delegar en sus subalternos cualesquiera de sus facultades,
habiendo de por medio previo conocimiento de la Junta de
Gobierno y razén que justifique la delegacion; sin que esto limite
su derecho a ejercerlas en cualquier momento;

Coordinar el trabajo del Comité Técnico y del Consejo;

Coordinar e Instrumentar el Sistema Estatal de Trasplantes;
Elaborar el Programa Estatal de Trasplantes;

Remitir a los miembros y vocales del Organo de Gobierno, las
convocatorias para las sesiones del mismo, asi como autorizar
la agenda y acta de los asuntos a tratar y verificar que se integre
el quérum;

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Analizar y autorizar los programas de trabajo del Consejo y
Comité Técnico, asi como de aquellos comités de apoyo que en
un futuro se creen;

Presentar periédicamente al Organo de gobierno, el informe de
actividades a su cargo, sobre avances obtenidos en relacion con
los objetivos propuestos y los compromisos adoptados;

Vigilar que los Comités Internos de Trasplantes asignen al
receptor respetando el orden cronoldgico y sus condiciones
médicas de urgencia, gravedad y capacidad de aceptar el
trasplante.

Las demds que sean asignadas por el Organo de Gobierno,
delegadas por el Presidente Ejecutivo y necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO:

Vigilar que las acciones de caracter legal emprendidas por el organismo
y el establecimiento de sus politicas y lineamientos internos, observen

siempre la correcta aplicaciéon de la ley que en cada caso corresponda.

FUNCIONES:

Brindar asesoraria juridica al Secretario Técnico del Consejo
en la aplicaciéon correcta de las facultades que le fueron
conferidas para representar al Organismo;

Verificar que los asuntos relacionados con recursos
humanos del organismo se encuentren apegados a derecho;
Representar al Organismo ante autoridades judiciales,
administrativas, laborales y de cualquier indole.

Elaborar y dar seguimiento a los dictimenes de cese de los

servidores publicos adscritos al Organismo:
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V. La revisidn constante del marco juridico y normativo que
existe en materia de trasplante y donaciéon de drganos y
tejidos; elaborando propuestas de adecuacién a los
ordenamientos existentes;

VI. Buscar alternativas juridicas para agilizar los procesos y
tradmites de donacion, sobre todo en aquellos casos que
esté de por medio la intervenciéon del Ministerio Publico;

VII. Vigilar el correcto cumplimiento de la normatividad en su
funcién primordial de respeto a la lista de asignacién de
érganos.

VIII. Coordinar la organizacion de las reuniones de la Junta de
Gobierno del Organismo; asi como dar seguimiento a los
acuerdos ;

IX. Asesorar, elaborar y revisar los contratos y convenios que
pretenda celebrar el Organismo; y

X. Las demas que sean asignadas por el Organo de Gobierno,

delegadas por el Secretario Técnico, las sefaladas en los
manuales, normas internas y demds necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

COORDINACION DE COMUNICACION Y DIFUSION

OBJETIVO:

Fomentar entre la poblacién Jalisciense la donacién altruista de 6rganos
y tejidos.

FUNCIONES:

. Crear, disefar y difundir un programa permanente masivo,
apoyandose en radio, televisién, prensa escrita, medios
electrénicos y promocionales, para promover la donacién
altruista de érganos, tejidos y células, dirigidas a la sociedad

VL.

VII.

VIII.

en general en donde se describan los objetivos del programa
los esfuerzos y las metas realizadas.

Buscar un acercamiento con figuras publicas que a través de
su trabajo, nos permitan sensibilizar a las personas en
materia de donacion.

Mantener a los medios de comunicacidn constantemente
informados apoyados de ruedas de prensa, notas
informativas, para evitar una mala informacion.

Promover a través de todas las instituciones que conforman
el Organismo, la inclusion de informacién acerca de los
trasplantes en los programas de educacién bdasica.

Publicar y difundir folletos en lugares con mayor afluencia
de personas y hospitales, que cuenten con terapia intensiva
siendo estos de manera sencilla que nos permitan informar a
los diversos sectores de la sociedad, acerca del trasplante y
la trascendencia de la participacion social.

Organizar eventos culturales, artisticos, deportivos, creando
foros en los que se manifiesten pacientes trasplantados,
pacientes en espera de un 6rgano, médicos, académicos,
figuras publicas, otros grupos y sectores interesados, en el
campo de la donacion de érganos y los trasplantes para
difundir la importancia y la necesidad de la cultura de la
donacion.

Buscar siempre relacionarnos con mas personalidades,
empresas, instituciones etc.; para continuar con nuestro
principal objetivo que es fomentar la cultura de la donacién.
Las demas que sean asignadas por el Organo de Gobierno,
delegadas por el Presidente Ejecutivo y necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

COORDINACION DE REGISTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

OBJETIVO:
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Consolidar e incrementar un sistema de informacién de los Trasplantes y
Donacién de Organos.

FUNCIONES:

VL.

VII.

VIII.

XI.

Representar al Consejo en todos los casos de
donacién cadavérica y asegurar que la asignacion de
6rganos se haga de acuerdo con la lista Estatal y/o
Nacional de receptores en espera.

Informar a las instituciones autorizadas para realizar
trasplantes de la lista existente de receptores,
misma que debera mantener actualizada
permanentemente;

Solicitar el apoyo de los hospitales;

Establecer la comunicacién con los responsables de
los hospitales autorizados;

Mantener comunicacion directa con la Direccién del
Archivo de Instrumentos Publicos del Estado;
Concentrar la informacién bimestral de los
establecimientos autorizados para
trasplantes conforme a lo establecido en el
Reglamento Estatal de Asignacidn y Distribucién de
Organos y Tejidos.

Sistematizar la expedicién de Cédulas de inscripcidon
y baja de receptores;

Conocer las necesidades de informacién, asi como
los problemas y limitaciones, que afectan a la

realizar

obtencidon de la meta;

Definir los formatos para la captacién de los datos
esenciales correspondientes a cada paciente;
Integrar el registro nominal de los disponentes y
receptores;

Elaborar y actualizar manuales de procedimientos de
la informacion de los registros;

XIl. Actualizar los programas de computo que permite la
captacién de la informacién sobre los Trasplantes y
Donacion;

XIil. Introducir el uso e interpretacién de la informacién
durante el procesamiento y reporte;

XIV. Coordinar el seguimiento a los pacientes
trasplantados; y

XV. Las demds que le sean conferidas por el Organo de

Gobierno, el Presidente Ejecutivo y / o el Secretario
Técnico.

COORDINACION DE ENSENANZA, EVALUACION E INVESTIGACION.

OBJETIVO:

Fomentar la investigacion clinica y bdsica asi como el desarrollo de los

recursos humanos necesarios para el disefio y aplicacién de programas
donacién, procuracién y trasplantes de drganos vy tejidos.

FUNCIONES:

Fomentar en las instituciones del sector la realizaciéon de
programas de entrenamiento dirigidos a personal médico y
paramédico en las diferentes actividades relacionadas con la
donacién, procuracién y trasplantes de érganos vy tejidos;
Promover la participacion activa de las instituciones de
educacion media, superior y de salud formadoras de
recursos humanos, a fin de que incorporen en sus
programas académicos, contenidos relacionados con el
proceso de donacién y trasplantes;

Disefiar y desarrollar anualmente cursos para las diferentes
categorias del personal participante en las labores de
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OBJETIVO:

Gestionar
financieros

de Trasplantes de Organos y Tejidos
de Organizacion

procuracién, asignacién, extraccién y trasplante de Organos,
Tejidos y Células;

Fomentar en las unidades hospitalarias registradas vy
autorizadas para la realizacién de trasplantes, la
investigacion basica, clinica, quirdrgica, epidemioldgica y de
servicios de salud, en relaciéon a los distintos aspectos del
trasplante de érganos y tejidos; y

Las demds que le sean conferidas por el Organo de
Gobierno, el Presidente Ejecutivo y / o el Secretario Técnico
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

COORDINACION DE ADMINISTRACION

y administrar oportunamente los recursos humanos,

y materiales de manera honesta, transparente y eficiente

para que los proyectos de trasplante y donaciéon de 6rganos, se realicen
oportunamente vigilando el orden interno legal y normativo.

FUNCIONES:

Instrumentar acciones para la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros que le sean asignados al
Consejo;

Formular los anteproyectos del presupuesto de este
Organismo;
Informar y vigilar el ejercicio presupuestal asignado al
Organismo, asi como supervisar que su aplicacion se realice
de forma eficiente y transparente;

Coadyuvar en la coordinacion de las reuniones de la Junta de

Gobierno del Organismo;

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xill.

Proponer y tramitar ante la Junta de Gobierno del Organismo
las transferencias, ampliaciones y modificaciones que se
requieran en materia de recursos financieros, materiales y
humanos;

Supervisar que la documentacion que justifica y comprueba
el gasto asignado, cumpla con los requisitos contables,
fiscales y legales;

Analizar y evaluar las compras, el financiamiento de
pedidos, control de proveedores con el objeto de optimizar
los recursos y obtener las mejores condiciones en nuestras
adquisiciones en lo referente al costo y calidad de los
mismos;

Coordinar las reuniones del Comité de Adquisiciones y
Enajenaciones y llevar a cabo los concursos vy licitaciones de
acuerdo a las Politicas, Bases y Lineamientos para las
Adquisiciones y Enajenaciones de este Organismo;

Dirigir y supervisar el proceso de adquisiciones con apego a
las Politicas, Bases y Lineamientos para las adquisiciones y
enajenaciones del Organismo;

Evaluar los contratos y convenios para el adecuado
funcionamiento  administrativo  del
coordinacion con Asuntos Juridicos;
Resolver conforme a las disposiciones juridico-laborales los

Organismo, en

conflictos que se susciten, conjuntamente con la
Coordinacion de Asuntos Juridicos;

Coordinar, eficientar y supervisar las acciones del personal
de apoyo administrativo;
Gestionar, controlar vy

registrar las contrataciones,

nombramientos, suspensiones, licencias,

permisos, bajas, jornadas de trabajo especiales, tolerancias

comisiones,

y medidas disciplinarias, entre otros, de conformidad a los
ordenamientos legales en la materia;
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XIV. Gestionar y organizar el sistema de remuneraciones del XVI. Gestionar y coordinar el programa de seguridad y vigilancia
personal del Organismo de acuerdo a la politica salarial del del Organismo; y
Estado; XVIL. Las demas que sean asignadas por el Organo de Gobierno,
XV. Gestionar y coordinar el otorgamiento de estimulos con delegadas por el Presidente Ejecutivo y / o Secretario
apego a la normatividad de este Organismo; Técnico necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

TABLA DE MODIFICACIONES O REFORMAS

APROBADO POR EL .
NORMATIVA ORGANO DE GOBIERNO EL MODIFICACIONES O REFORMAS HECis 'ﬁg%’;ﬁﬁao'\‘ 9
DIA
14/08/2002 Se incluye el area juridica 25/10/2002
Frac. VII de las funciones de la Coordinacion 06/12/2002
Manual General de de Administracion y Juridico ,

Organizacion Se actualiza conforme a la reestructuracion 01/04/2004

Se incluye manuales de organizacion

especificos

Modificacion total del Manual 24/08/2007
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