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1. Objetivo: 

Administrar los recursos humanos, financieros y de insumos relativos a los tejidos en convenio, 
almacenados yb procesados. 

2. Alcance: 

Proceso circunscrito al ámbito de Ia administración de tejidos del Banco de Organos y Tejidos, 
para las unidades hospitalarias Antiguo Hospital Civil "Fray Antonio Alcalde" y Hospital Civil Dr. 
Juan I. Menchaca. 

3. Definiciones: 

Administración. Conjunto de actividades para Ia organizaciôn de un proceso. 
Proceso. Conjunto de operaciones para Ia el flujo de Ia gestión de los tejidos. 
Tejido. Estructura biologica homogenea que constituye Ia estructura de ciertos organos. 
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4- Responsabilidades: 

4.1 Elaboraciôn y Actualizaciôn. 
Encargado de Ia Gerencia de Procesos Administrativos. 

4.2 AprobaciOn 
• Jefe de Banco de organos y Tejidos 
• Subdirección de servicios auxiliares de diagnóstico, tratamiento y paramedicos; 

4.3 Ejecuciôn 
Encargado de Ia Gerencia de Procesos Administrativos. 

4.4 Supervision 
Jefe de Banco de Organos y tejidos. 
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5. Desarrollo: 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 
Encargado de Ia Gerencia 

. . . 
de Procesos Administrativos 

Balanza Financiera 

Responsable de Ia planeacion, dirección y control de los 
procesos administrativos, del aseguramiento de los 
servicios y salvaguarda de los recursos econOmicos del 
banco de tejidos, asI como de su distribuciôn. 
Solicita información a recepcionista. 
Solicita informaciOn de los activos al Instituto Mexicano 
de BiotecnologIa de manera mensual. 
Solicita Ia informaciOn anual via oficio del estatus de las 
cuotas de recuperación institucionales de los tejidos a Ia 
encargada de Ia caja general. 
Se encarga de Ia verificaciôn, actualizaciôn y ajuste de 
las cuotas de recuperaciôn institucionales de los tejidos 
derivado del análisis de pollticas directivas. 
Presenta los reportes en reunion ejecutiva, en Dirección 
General del O.P.D. Hospital Civil de Guadalajara de los 
activos y pasivos financieros. 
Encargada de Ia aplicaciOn de las pollticas 
administrativas del banco de tejidos que deriven del 
análisis directivo, asI como de cualquier hallazgo 
derivado del análisis de los indicadores de desempeño 
repo rtad o. 

5.2 ComisiOn de Seguimiento 
Encargada de Ia convocatoria via correo electrOnico de 
las reuniones de Ia ComisiOn de Seguimiento. EnvIa el 
orden del dia correspondiente. 
Coordina Ia reunion a partir del orden del dia. 
Contempla los puntos y acuerdos relevantes a partir del 
formato de Control de Acuerdos. Elabora minuta y hace 
envIo de Ia misma para recabar las observaciones, 
posterior a Ia reuniOn. 
En Ia siguiente reuniOn recaba las firmas de Ia minuta de 
Ia reuniOn inmediata anterior y ese mismo dIa hace envIo 
en formato electrOnico (escaneado) del documento 
completo. 
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Se asegura del cumplimiento de los acuerdos y presenta 
reporte de avances a Ia Subdirección de Servicios 
Auxiliares de DiagnOstico, Tratamiento y Paramédicos, 
asi como a Direcciôn General via oficio. 

5.3 Insumos 
Elaboración y actualizaciOn del Catalogo de Proveedores 
de acuerdo a Ia investigacion de precios, calidad y 
entrega oportuna. Reporta a DirecciOn General del 
O.P.D. y a Ia Subdirecciôn de Servicios Auxiliares de 
Diagnostico, Tratamiento y Paramédicos y a Dirección de 
Unidad Hospitalaria a fin de obtener Ia autorizaciôn. 
Procura el abastecimiento de las necesidades de 
insumos a partir de petición via oficio a Dirección de Ia 
Unidad Hospitalaria Fray Antonio Alcalde, con copia a 
Subdirecciôn de Servicios Auxiliares de Diagnostico, 
Tratamiento y Paramédicos y Dirección General del 
O.P.D. H.C.G.; segün los procedimientos programados 
para cornea y cualquier otro tejido que se procese en el 
area. 
Notifica y confirma via oficlo, el abastecimiento oportuno 
de los recursos. 
Responsable del trámite y gestiOn de los insumos 
institucionales a partir del formato de Fondo Fijo del 
Almacén de forma semanal. 

5.4 Recursos Humanos 
Se encarga del aseguramiento del recurso humano 
administrativo requerido. 
En caso de falta temporal o definitiva del personal de 
recepciOn, notifica via telefOnica para que sea cubierta Ia 
plaza por un suplente. 
En caso de falta temporal o definitiva del personal de 
intendencia, notifica via telefOnica para que sea cubierta 
Ia plaza por un suplente. 
En caso de falta temporal o definitiva del personal de 
vigilancia, notifica via telefOnica para que sea cubierta Ia 
plaza por un suplente. 
En caso de faltas definitivas del personal, dará aviso at 
Director General del O.P.D. Hospital Civil de Guadalajara 
a fin de que se tomen las med idas pertinentes. 
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6. Documentos Aplicables: 

• CONVENIO DE COLABORACION ENTRE EL ORGANISMO PCJBLICO 
DESCENTRALIZADO HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA y el INSTITUTO 
MEXICANO DE BIOTECNOLOGiA, S.C. del 02 de mayo de 2016. 

• CONVENIO DE OPERACION ENTRE EL ORGANISMO PCJBLICO 
DESCENTRALIZADO HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA y el INSTITUTO 
MEXICANO DE BIOTECNOLOGIA, S.C. (en proceso de elaboraciOn). 

• PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO DE TEJIDO OCULAR, MANUAL DE 
PROCESOS. 

• LEY GENERAL DE SALUD 

• REGLAMENTO DE INSUMOS PARA LA SALUD 

• REGLAMENTO DE LA LEY DEL ORGANISMO PLJBLICO DESCENTRALIZADO 
"HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA" 

• CONTROL DE ACUERDOS 

7. Anexos 

N/A 

8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente Fecha Motivo 

00 Marzo, 2019 Alta del Documento 

9. Diagrama de Flujo: 

Encargado de Ia Gerencia de Procesos Administrativos 
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