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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacion Fech.a d?, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusidn seguimiento GPR, cambio 15-06-2015

codificacion
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2. PROPOSITO DEL PROCESO

Proporcionar conocimientos o informacién técnica que soliciten las/los diferentes Unidades

Médicas o médicos profesionales.

3. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con recibir una notificacion solicitando informacidn técnica, y finaliza con el

archivo del acta entrega a recepcién de la entrega de informacion.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador Zonal

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO
e Coordinador Zonal
e Director/Coordinador

e Coordinador General Técnico

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Registro Civil: Institucion Publica responsable de manejar y administrar el estado civil de

las personas, nacimiento, fallecimientos, donaciones, matrimonios, emancipaciones,

nacionalizaciones.

Quipux: Correo Electrénico del Gobierno
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7. POLITICAS

e Cualquier oficio que salga fuera de Institucidn tiene que estar en pleno conocimiento la
maxima autoridad.

e Todos los oficios, 0 comunicados que sean entregadas a entidades externas o personas
externas tiene que tener la firma de la maxima autoridad

e Siempre que se entregue informacion fisica tiene que hacerse mediante una acta de
entrega a recepcion

e Todos los comunicados, informes, etc. deben tener criterio técnico y legal

e Llas respuestas emitidas desde la Institucién deben tener un tiempo maximo de respuesta

de 48 horas

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento

EXTERNO Constitucion de la Republica

EXTERNO Ley organica 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 Donacién y trasplante de érganos, tejidos u
células — INDOT

EXTERNO Decretos Ejecutivos

EXTERNO Acuerdos Ministeriales

EXTERNO Glosario de DONASUR

EXTERNO Administracion Bajo Procesos del SNAP

EXTERNO Metodologia del Gobierno por Resultados (GPR)

EXTERNO Normativa para la elaboracién de normas (MSP)

Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos del

THU-24-DL INDOT




Ministerio
de Salud Publica

ony Tra

MACRO PROCESO: Gestion Técnica de
Provisién y Logistica

PROCESO: Manejo de Donacion y Trasplante
SUBPROCESO: Asistencia Técnica

FECHA: 15-06-2015

CODIGO: PRL-23-
MA

Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOR OBSOLETO A
PAGINA: 6 de 10
I ] [] []
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Hasta finalizar el
Oficio Fisico/Digital subproceso Archivo
., Hasta finalizar el
Acta entrega a recepcion de Fisico Archivo
documentacion subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad | Descripcion
INICIO
Coordinador Recibir informacion . oo . -
1. . Coordinador Zonal recibe informacidn solicitada
Zonal solicitada
Coordinador iTipo de informacién? En caso de er,ltld.ades (?X’Fernjas, ir a punto 3.
2. En caso de Técnico Médico, ir a punto 4.
Zonal ‘ .
En caso de Areas de Apoyo, ir al punto 5.
3 Coordinador Notificar Coordinacion | coordinador Zonal notifica al Coordinador General
' Zonal General Técnica Técnico
Coordinador Realizar oficio con Coordinador General Técnico realiza oficio con
3.1. L requerimiento y enviar | requerimiento y envia a Direccidn Ejecutiva para
General Técnica L ‘o
a Direccién Ejecutiva aprobacién en maximo 48 horas
3.2. | Director Ejecutivo | Recibir oficio y revisar | Director Ejecutivo recibe oficio y revisa
. . . . En caso de NO, ir a punto 3.3.1.
3.3. | Director Ejecutivo ¢Esta correcto? ’ P
En caso de SI, ir a punto 3.4.
. . . . . Director  Ejecutivo emite correcciones a
3.3.1. | Director Ejecutivo Emitir correcciones ) J .
Coordinador General Técnico
Firmar oficio y
. . . . L Director Ejecutivo firma oficio y coordina envio con
3.4. Director Ejecutivo coordinar envi6 con ) .
o ] Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva
Coordinar envio con
Secretaria . . Secretaria Ejecutiva coordina envio con conserje
3.5. o conserje mediante acta ) C
Ejecutiva . mediante acta entrega a recepcion
entrega a recepcion
Notificar envio a Secretaria Ejecutiva notifica envio a Coordinador
Secretaria Coordinacién General General técnico y Coordinador Zonal.’ Se debe
3.6. . . (- L entregar copia del oficio a Coordinacion General
Ejecutiva Técnico y Coordinacién L L . .
Técnico y Coordinacién zonal con firma de Director
zonal Ejecutivo
3.7. Entidad Externa Recibir oficio Entidad Externa recibe oficio
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. . Entidad Externa  emite respuesta notificando
3.8. Entidad Externa Emitir respuesta -, P
recepcion.
Recibir respuesta y
. . . . . Director Ejecutivo recibe respuestas y reenvia a
3.9. Director Ejecutivo reenviar a Director . J . P y
L Director Técnico General
Técnico General
Coordinador ¢Requiere apoyo En caso de NO, ir a punto 4.1.
4, o .
Zonal técnico? En caso de Sl, ir a punto 4.2.
41 Coordinador Notificar a Coordinador | coordinador Zonal notifica a Coordinador General
o Zonal General Técnico Técnico
Coordinador Recibir notificacion y Coordinador General T(:Z‘CHICO recibe notlflcauon,y
4.1.1. L. ., emite respuesta en maximo 48 horas y continda
General Técnico emitir respuesta
con el punto 4.2.
Emitir respuesta y
Coordinador . , Coordinador Zonal emite respuesta y coordina
4.2. coordinar envio a la , ) -
Zonal . o envio a la unidad médica
unidad médica
4.2.1. . Coordinador Zonal archiva acta entrega recepcion
Zonal recepcion
5 Coordinador Notificar al Director del | coordinador Zonal notificara al Director de del drea
' Zonal area involucrada involucrada en 48 horas
(. Responder solicitud via | Area involucrada responde solicitud y continda con
5.1. Area involucrada

Quipux

el punto 4.2.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014
Validez: 1 afio
Versién: 01

Macro proceso: Gestion Técnica de Provision y
Logistica

Proceso: Manejo de Donacidn y Trasplante
Subproceso: Asistencia técnica

Codigo:

Pagina: 1/2

PRL-23-FL

Solicitud de informacién

Acta entrega
recepcion

Se puede enviar
la informacion
correo
electrénico
institucional

Se puede enviar la informacion
por Quipux o correo electrénico
institucional

Maximo 48 hrs oficio

Areas de apoyo

4.2. Emitir
5. Notificar al respuesta y
Director del area coordinar envio a la
involucrada unidad médica

mediante oficio

§
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1. Recibir . P .
£ . - 2. ¢Tipo de Técnico 4. (Requiere
T informacién . - - PO
S - informacion? médico apoyo técnico?
S solicitada
o
Entidades externas N
A 4
La solicitud puede o .
e P . 4.1. Notificar via
ser notificada por 3. Notificar N .
. Quipux o correo a 4.2.1. Archivar acta
correo Coordinacién L .
L P Coordinacién entrega recepcion
© electrdnico, General Técnica P
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Méximo 48 hrs

Coordinador General Técnico

3.1. Realizar oficio
con requerimiento y
respuesta y enviar a

‘ ireccién Ejecutiva

Méximo 48 hrs v

4.1.1. Recibir
notificacion y emitir
respuesta

Méximo 48 hrs

Oficio

2
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Validez: 1 afio . L, L.
Proceso: Manejo de Donacion y Trasplante Pagina: 1/2
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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. Oficio/RG-INDOT-005

2. Acta Entrega a Recepcion de documentacion /RG-INDOT-008
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