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1. NOTAS DE CAMBIO

Version Motivo del Cambio o Anulacién

Fecha de
Actualizacion

Firma
Responsable

01 Inclusién Seguimiento GPR, 18/06/2015
verificacion de politicas, codificacion

de formatos
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2. PROPOSITO DEL PROCESO
Brindar apoyo y soporte a pacientes que necesitan de un trasplante;antes, durante y después
delmismo, como también a los pacientes que se encuentran en el pais como a los que se

encuentran fuera del pais.

3. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso iniciacuando el Analista de Atencién al Ciudadano y Participacién Socialldentifica el
tipo de paciente a brinda la respectiva atencién vy finaliza el seguimiento del paciente hasta
continuar con el subproceso de Seguimiento Post trasplante y en caso de pacientes
Hematopoyéticos presentar criterios emitidos por el comité de Progenitores

Hematopoyéticos.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director de Promocién

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Director Ejecutivo

e Secretaria comité

e Comité de progenitores hematopoyéticos

e Analista de Atencién al Ciudadano y Participacién Social (Zonal)

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Lista de Espera: Listado donde se encuentran todos los pacientes que necesitan de un

trasplante de algun drgano, tejido, o célula
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Médula dsea: Fuente habitual de colecta de células progenitoras hematopoyéticas (CPH)
que le dio en el pasado el nombre a la prdctica. La colecta de CPH de la médula ésea es un
procedimiento quirdrgico que dura de una a dos horas y requiere de una internacién de
uno a dos dias. Se efectia generalmente con anestesia general pero puede también
utilizarse la anestesia peridural. Consiste en la puncidn y el aspirado deCPH de las crestas

iliacas

Quipux:Correo electrénico manejado y supervisado por el gobierno que utilizan las

entidades publicas

POLITICAS

Analista de Atencién al Ciudadano y Participacion Social (Zonal) o el analista zonal delegado,
diariamente tiene que realizar seguimiento a pacientes.

Analista de Atencién al Ciudadano y Participacién Social (Zonal) o el analista zonal delegado, tiene
que verificar que todos los pacientes deben estar registrados en matriz seguimiento de pacientes,
y que debe estar actualizada cada semana.

Cuando se trate de casos graves y que no estén al alcance las medidas de solucién en territorio; el
Analista de Atencidn al Ciudadano y Participacidn Social (Zonal) o el analista zonal delegado; tiene
que notificar inmediatamente a la Direccion de Promocidn y enviar un informe y documentacion
pertinente, sin perjuicio de continuar siendo responsable del caso.

En caso de tratarse de pacientes que requieran tejidos se deberad brindar informacién general
previa y re direccionar al BANTEC, de manera formal, y dar seguimiento al caso.

Cada Coordinacién zonal debera dar seguimiento y fiel cumplimiento a lo establecido en cada una

de las recomendaciones emitidas por el Comité de Progenitores Hematopoyéticos.
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e Los seguimientos deben acompafiarse por la respectiva gestion en el caso de esta fuera necesaria.

(Ej.: gestion de albergues, medicinas, etc.).

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Codigo Documento
EXTERNO Constitucion de la Republica
EXTERNO Ley orgdnica de Salud
EXTERNO Plan Nacional del Buen vivir
EXTERNO Politicas sectoriales
EXTERNO Ley organica de Donacidn y Trasplante de érganos, tejidos y células
EXTERNO Reglamento General a la ley orgdnica de érganos, tejidos y células
Estatuto Organico de Gestién organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT
EXTERNO Decretos Ejecutivos
EXTERNO Glosario de DONASUR
EXTERNO Acuerdos Ministeriales
EXTERNO Administracion Bajo Procesos del SNAP
EXTERNO Metodologia del Gobierno por Resultados (GPR)
THU-24-DL Manual de Descripcidon, Valoracion y Clasificacion de Puestos del
INDOT
PIP-42-DL Resolucién de comité de progenitores Hematopoyéticos
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
e de | o | i | e
ey | Ot | Rt T o
Acta de Reunién de Comité i Hasta finalizar el .
Progenitores Hematopoyéticos Digital subproceso Archivo

9. PROCEDIMIENTO
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No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
INICIO
Analista de
Atencion al Identificar tipo de Analista de Atencidn al Ciudadano y Participaciéon
1. Ciudadanoy . . . . . .
S paciente Social (Zonal)identificar tipo de paciente
Participacién
Social (Zonal)
Analista de . -
., En caso de Pacientes Hematopoyéticos
Atencion al (trasplante de médula), ir al punto 2.1
2. Ciudadanoy ¢Tipo de Pacientes? asplante de 'e ula), irafpunto 2. L. )
e En caso de Pacientes de trasplante de érganos,
Participacion corneas, Tejidos ir al punto 3
Social (Zonal) » 1€ P )
Analista de i6 . ., . C
Atencion al Receptar documentacin Analista de Atencidn al Ciudadano y Participacion
) de paciente por parte de | social  (Zonal)receptar  documentacién  de
2.1. Ciudadanoy 1 . . o
S médico tratante de paciente por parte de médico tratante de
Participacion ) hospital
Social (Zonal) hospital P
Analista de Remitir documentacidon a | Analista de Atencion al Ciudadano y Participacion
Atencién al presidente de comité de | Social (Zonal)remite documentacién a presidente
2.2. Ciudadano y . o . -
S progenitores de comité de progenitores hematopoyéticos con
Participacion
Social (Zonal) hematopoyéticos copia a secretaria del comité
Recibir documentacion y
23 Secretaria Comité convoca a reunion a todo Secretaria Com'l'Ee de PH recibe q?cumentaC|on y
de PH o convoca a reunion a todo el comité
el comité
Comité de PH debe analizar el caso y emitir
criterios.
Analizar el caso y emitir | Anali ncién al ci n 4 presen
54 Comité de PH e a |st§ (Ele atencién al ciudadano esta presente
criterios en comite.
El presidente deberd notificar necesidad de
reunidn a Directora Ejecutiva para convocatoria.
Actualiza matriz de Secretaria del Comité actualiza matriz de
Secretaria Comité o seguimiento de casos hematopoyéticos.
2.5. seguimiento de casos - ]
de PH . El acta deberd ser firmada en el momento de
hematopoyéticos finalizar el comité
Enviar por correo a
, | Secretaria Comité Directora Ejecutiva Secretaria del comité de PH envia por correo a
o de PH criterios emitidos por Directora Ejecutiva criterios emitidos por comité
comité
Socializar criterios del
561 Director/a comité y notificar a Director Ejecutivo socializar criterios del comité y
T Ejecutivo/a hospitales publicos y notificar a hospitales publicos y privados
privados
2.7. Analista de Actualizar matriz de Analista de atencién al ciudadano y participacién
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Atencion al

Ciudadanoy
Participacién
Social (Zonal)

seguimiento de casos
hematopoyéticos

social ( Zonal) actualiza matriz de seguimiento de
casos hematopoyéticos

Analista de
Atencién al Brindar seguimiento alos | apjista de Atencion al Ciudadano y Participacion
2.7.1. Ciudadanoy criterios emitidos por el | Social (Zonal)brinda seguimiento a los criterios
Participacién comité emitidos por el comité
Social (Zonal)
Secretaria Comité de PH coordina firma y entrega
Analista de acta a comité da a conocer resultados a los
Atencién al Dar a conocer resultados miembros del comité.
2.7.2. Ciudadanoy . .., | Minimo mensualmente se debe enviar la Matriz
S a los miembros del comité . . s
Participacion actualizada a Presidente del comité,
Social (Zonal) Coordinacion General técnica, Director de
Promocién
Analista de Dar seguimiento a Ana}ista de Atencidn al .CiL.Jdadano y Pa.rticipacién
Atencién al _ Social (Zonal)da . segun.nlgnto a pacilentes de
3. Ciudadano y paciente de acuerdo a acuerdo a la matriz seguimiento de pacientes.
S matriz seguimiento de En caso de tratarse de pacientes que requieran
Participacion . Lo . .
. pacientes tejidos se deberd brindar informacién general
Social (Zonal) . . .
previa y re direccionar al BANTEC
Analista de
4 gﬁ%gﬂg:oa:/ Establecer contacto con | Analista de Atencién al Ciudadano y Participacion
N paciente Social (Zonal)establece contacto con pacientes
Participacién
Social (Zonal)
Analista de Analista de Atencién al Ciudadano y Participacion
Atencién al Actualizar informacién en | Social (Zonal)actualiza informacion en matriz de
5. Ciudadanoy matriz de seguimiento de | seguimiento de pacientes.
Participacion pacientes En caso de tratarse de casos urgentes se notifica
Social (Zonal) inmediatamente a Director de Promocidn
Analista de
Atencién al SEGUIMIENTO POST Analista de Atencidn al Ciudadano y Participacion
6. Ciudadanoy TRASPLANTE Social (Zonal)continua con el Subproceso

Participacion
Social (Zonal)

SEGUIMIENTO POST TRASPLANTE

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Validez: 1 afio
Version: 01

Macro Proceso: Gestion Técnica Promocion,
Informacion y Participacién Social

Proceso: Atencién al Ciudadano y Promocién de la
Participacién Social
Subproceso: Coordinacion de atencidn a pacientes

PIP-42-FL
1/2

Codigo:
Pagina:

Coordinacion de Atencidn a Pacientes
Analista de Atencién al Ciudadano y Participacién Social (Zonal)

Control diario

1. Identificar tipo de
paciente

Seguimiento de 2
veces a la semana
para brindar
informacion
actualizada 'y
retroalimentar la ficha
del paciente con
nueva informacién

En caso de
tratarse de casos
urgentes se
notifica
inmediatamente a
Director de
Promocién

2. ¢Tipo de
Pacientes?

Pacientes de trasplante
de 6rganos/Corneas/Tejidos

3. Dar seguimiento
a paciente de
acuerdo a matriz

seguimiento de
pacientes

Wy de pacientes

4. Establecer
contacto con
paciente

5. Actualizar
informacion en
matriz de
seguimiento de

pacientes

6. SEGUIMIENTO

POST TRASPLANTE

Hematopoyéticos
(trasplante de médula)

Matriz Seguimiento

Matriz seguimiento
de pacientes

Pacientes
>

En caso de tratarse de
pacientes que requieran
tejidos se debera brindar
informacion general previa y
re direccionar al BANTEC
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Macro Proceso: Gestion Técnica Promocion,
Informacidn y Participacién Social

. " L. . .. Codigo:  PIP-42-FL
Validez: 1 afio Proceso: Atencidn al Ciudadano y Promocion de la P4 .g 12
) L . agina:
Versién: 01 Participacion Social
Subproceso: Coordinacién de atencion a pacientes
Analista de
atencion al
ciudadano estd 2.4. Analizar el caso !
T presente en y emitir criterios
o comité
]
°
B}
] A Reunién de
g El presidente debera Comité
© notificar necesidad de
reunion a Directora
Ejecutiva para convocatoria
A 4
2.3. Recibir
documentacién y 2.5. Elaborar acta 2.6. Enviar a
E remitir a presidente de reunidn y enviar Directora Ejecutiva
g del comité para a presidente del acta firmada para
) anélisis y necesidad comité y Analista socializacion
= o
g de reunion
o
o
.o
© Acta de reunién Acta de reunién
it .
o El acta debera ser
] firmada en el
" momento de
finalizar el comité

Coordinacién de Atencion a Pacientes

2.1. Receptar
documentacioén de

Analista de Atencidn al Ciudadano y Participacion

2.2. Remitir \ 4

o, Minimo
documentacion a
X mensualmente se
presidente de

2.7. Actualizar

paciente por parte ité d debe enviar la matriz de
de médico tratante comt ?t € Matriz actualizada seguimiento de
de hospital h progeni o,rets a Presidente del casos
- A ematopoyeticos comité, hematopoyéticos
Tg — Coordinacién
,9‘ Con copia General técnica,
= Secretaria del Director de
.g comité Promocion Matriz seguimiento
o T —— de casos
(%] .
v Hematopoyéticos
1

2.7.2 Dar a conocer 2.7.1 Brindar
resultados a los seguimiento a los
miembros del criterios emitidos
comité por el comité

Director/a Ejecutivo/a

2.6.1.Socializar
criterios del comité

y notificar a
hospitales publicos
y privados
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Matriz seguimiento de pacientes/RG-INDOT-123

2. Matriz de seguimiento de casos Hematopoyéticos/RG-INDOT-128

3. Acta de Reunién de Comité Progenitores Hematopoyéticos/RG-INDOT-098




