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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacién del Centro

Estatal de Trasplantes, asi como las funciones de su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién
y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos

humanos.

La aplicacién del presente manual es uUnicamente para el
personal que integra el Centro Estatal de Trasplantes sera la

misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizaciéon de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccién de
Organizacién y Métodos de Oficialia Mayor, con el objetivo de
revisarlos y mantener actualizada la Estructura Organica de la

Administracion Publica Estatal.



=
-
u
AT W s %
ol ol | Sl
o e ..-... e

i

. -,
l": I . t & e
oo :Ir-b‘.:'.':}..-ﬂ--.. e
5 — —:

DIRECCION GENERAL

Dr. Eusermin Gamez Gomez

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
LAE Maria José Cancino Gonzalez

DIRECCION MEDICA
Dr. Ricardo Javier Diaz de Le6n Navarro

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AREA JURIDICA Y DERECHOS HUMANOS
Lic. Gerardo Nemesio Falcon Sanchez



EGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Centro Estatal de Trasplantes son las siguientes;

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo
4°).

- Ley General de Salud. (14 de Octubre del 2021). Titulo
Decimocuarto: Donacion, trasplantes y pérdida de la vida.

- Leyde Salud del Estado de San Luis Potosi (POE 25 de Febrero del
2022).

- Leyde Donaciény Trasplantes para el Estado de San Luis Potosi
(POE 02 mayo de 2022).

- Leyde Transparenciay acceso a la informacién publica del Estado
de San Luis Potosi (POE 05 de Junio del 2021).

- Coédigo Nacional de Procedimientos Penales. (DOF 19 de Febrero
del 2021).

- Leydel I.S.R. y sureglamento. (DOF 22 de noviembre de 2021y 06
de mayo de 2016).

- Leydel .M.S.S.ysureglamento. (DOF 20 de enero de 2023 y 15 de
julio de 2005).

- Leydel Instituto Nacional para el Fondo de la Vivienda de los
Trabajadores. (DOF 18 de mayo de 2022).

- Ley Federal del Trabajo.(DOF 27 de diciembre de 2022).

- Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi. (POE 30 de
Enero de 2013)

- Leyde Obras Publicasy Servicios relacionados con las mismas
para el Estado de San Luis Potosi. (POE 20 de Junio de 2022).

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos. (DOF 28 de mayo de 2009).

- Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estadoy
Municipios de San Luis Potosi. (POE 03 de junio de 2017).



EGISLACION O BASE LEGAL

- Decreto Legislativo 793 publicado en el Periédico Oficial del

Estado el 25 de Junio del 2020, en la que se menciona dentro del
Codigo Penal para el Estado de San Luis Potosi, el Articulo 127 a
efecto de establecer el concepto de pérdida de la vida, relacionada
con los Articulos 343 y 344 de la Ley General de Salud. (POE 14 de
Octubre del 2021).

« Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente

clinico. (DOF 29 de Junio del 2012).

- Convenio Programa de Accion “Trasplantes” entre el Centro

Nacional de Trasplantes y el Centro Estatal de Trasplantes (15 de

marzo de 2021, vigencia indeterminada).

- Plan Nacional de reactivacion de los programas de donacién y

trasplantes tras la pandemia por SARS CoV 2. (26 de Agosto del
2022).

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

San Luis Potosi. (POE 4 de julio de 2015).

- Ley de Planeacion del Estado y Municipio de San Luis Potosi. (POE

01 de octubre de 2018).

- Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de

San Luis Potosi. (POE 27 de diciembre de 2019).

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (DOF 22 de

noviembre de 2021).

- Leydel SAR y su reglamento. (DOF 16 de diciembre de 2020 y 25 de

febrero de 2020).

- Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado y

Municipios de San Luis Potosi. (POE 24 de octubre de 2021).



EGISLACION O BASE LEGAL

- Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis

Potosi. (POE 18 de abril de 2022).

- Ley de Bienes del Estado y Municipio de San Luis Potosi. (POE 26

de febrero de 2021).

- Ley de Hacienda del Estado de San Luis Potosi. (POE 25 de febrero

de 2022).

- Ley de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potosi.(POE

25 de abril de 2015).

- Ley de la Comisiéon Estatal de Derechos Humanos.(POE 19 de

septiembre de 2023).

- Ley Reglamentaria del Art. 133 de la Const. Pol. Del Edo. En

Materia de Remuneraciones. (11 de noviembre de 2010).

- Ley de Archivos para el estado de San Luis Potosi (06 de enero de

2023)

« Decreto de creaciéon del Centro Estatal de Trasplantes (POE 20 de

diciembre de 2003).

- Reglamento de la Ley General de Salud en materia de

Trasplantes. (DOF 26 de Marzo de 2014).

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control

Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de
Seres Humanos. (DOF 26 de Marzo del 2014).

- Reglamento interno del Centro Estatal de Trasplantes (POE 20 de

Febrero 2019).

« Acuerdo administrativo por el que se le delegan en el Titular de

Contraloria Interna de Servicios de Salud de San Luis Potosi, las
facultades disciplinarias de control y vigilancia para ser ejercidas
respecto del Centro Estatal de Trasplantes, (POE 18 de diciembre
de 2012).

« Manual del Registro Nacional de Trasplantes (21 de Febrero del

2022).
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Vigilar y supervisar las acciones en materia de donacién y
trasplantes en los establecimientos de la entidad autorizados para la
realizacion de estos procesos. Ademas de gestionar en las diferentes
instituciones y secretarias del ambito estatal y federal los recursos
necesarios para difusién, capacitaciéon y el buen funcionamiento de
los programas de donacién y trasplante de oérganos y tejidos,
beneficiando a la poblaciébn que lo requiera con una
administracién adecuada y transparente, rindiendo cuentas a la

autoridad correspondiente y a la sociedad.



CODIGO DE CONDUCTA

[.Todo servidor publico que labore en Centro Estatal de Trasplantes
tendra las siguientes obligaciones, para salvaguardar la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser
observados en el desempeno de su empleo, cargo o comision, y cuyo
incumplimiento se reportara a las instancias correspondientes, a
efecto de proceder con el procedimiento y a las sanciones que
correspondan.

1.- Cumplir con diligencia el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspensién o
deficiencia de dicho servicio.

2.- Realizar el trabajo encomendado, de acuerdo a su empleo, cargo o
comision, y cumplir las leyes y otras normas que determinan el
manejo de recursos econdémicos publicos.

3.- Utilizar la informacién reservada a que tenga acceso por su
funcion exclusivamente para los fines encomendados y permitidos
por la norma vigente.

4.- Custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién que, por
razoén de su empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas de aquellas.

5.- Observar buena conducta en su empleo, cargo o comisidn,
tratando con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con las
que tenga relaciéon con motivo de éste.

6.- Observar en la direccién de sus inferiores jerarquicos las debidas
reglas del trato y abstenerse de incurrir en agravio, desviaciéon o
abuso de autoridad.

7.- Observar respeto y subordinacion legitimas con respecto a sus
superiores jerarquicos, inmediatos o mediatos, cumpliendo las
disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atribuciones.

8.- Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la
que presten sus servicios, las dudas que tenga de las 6rdenes que
reciba.



CODIGO DE CONDUCTA

9.- Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o
comision después de concluido el periodo para el cual se le designoé o
de haber cesado, por cualquier otra causa, en el ejercicio de sus
funciones.

10.- Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir
sin causa justificada a sus labores.

11.- Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencidn,
tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga interés
personal, familiar o de negocios.

12.- Informar por escrito al jefe inmediato y en su caso, al superior
jerarquico, sobre la atencién, tramite o resolucion de los asuntos a
que hace referencia la fraccién anterior y que sean de su
conocimiento.

13.- Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar,
aceptar o recibir, dinero, objetos mediante enajenacién a su favor en
precio notoriamente inferior al que el bien de que se trate y que tenga
en el mercado ordinario, o cualquier donacién.

14.- Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y
resoluciones que reciba de la Secretaria de la Funciéon Publica,
conforme a la competencia de ésta.

15.- Supervisar que los servidores publico sujetos a su direccion,
cumplan con el presente Cdédigo de Conducta; y denunciar por
escrito, ante el superior jerarquico o la contraloria interna, los actos
u omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir
respecto de cualquier servidor publico que pueda ser causa de
responsabilidad.

16.- Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda la informaciéon y
datos solicitados por la institucién a la que legalmente le competa la
vigilancia y defensa de los derechos humanos, a efecto de que aquélla
pueda cumplir con las facultades y atribuciones que le correspondan.
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CODIGO DE CONDUCTA

17.- Abstenerse de cualquier acto u omisiébn que implique
incumplimiento de cualquier disposicién juridica relacionada con el
servicio publico.

18- Las demas que le impongan las leyes y reglamentos.



RA ORGANICA

1.0.0 Direccién General
1.0.1 Secretaria de Direccion General
1.0.2 Asesoria Medica
1.1.0 Direccién Médica
1.1.1 Informatica e Imagen
1.1.2 Promocién y Difusién
1.2.0 Direccién de Administracion y Finanzas
1.2.1 Contabilidad
1.2.2 Auxiliar administrativo
1.3.0 Unidad de Transparencia
1.4.0 Juridico
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| |
| Junta de Gobierno |
L |
[—— = = 1
Organo Descentralizado |
| Direccién General del Centro
| Estatal de Trasplantes |
| Eusermin Gadmez Gomez |
| Director General |
o __ .
Juridico |
1
Acéfalo 1
1
Asesoria Médica Secretaria de Direccion General
Unidad de Transparencia
[T T oo ————y ;
| Direccion Médica l | Direccién de |
|  Ricardo Javier Diaz de Le6n Navarro | I Administracion y Finanzas |
| Director de Area | | Maria José Cancino Gonzalez !
—_—— e ‘ ______ — |_ Directora de Area |
Promocion y Difusion Contabilidad
— —_
Auxiliar Administrativo |

Informatica e Imagen

04 Puesto de Confianza
00 Puesto de Base

05 Contrato por Tiempo Determinado

Total: 4

La C.

Maria José Cancino Gonzalez, Titular

Administrativo del Centro Estatal de Trasplantes,
certifica que el presente organigrama refleja el personal,
asi como puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de marzo del 2023.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en
materia de o6rganos, tejidos y células, asi como la donacién y
trasplantes de éstos y respecto de los establecimientos en que se
realizan los actos relativos.

FUNCIONES

» Representar legalmente al organismo, con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de
administracion y de dominio, con todas las facultades que
requieran clausula especial conforme a la ley, asi como con
facultades para sustituir, otorgar y delegar esta representacién en
uno o mas apoderados para que las ejerzan individual o
conjuntamente.

» Ejecutar los acuerdos y resoluciones que emita la Junta de
Gobierno.

» Llevar el Registro Estatal de Trasplantes y someterlo a
consideracién de la Junta de Gobierno.

» Vigilar, dentro de su ambito de competencia, la asignacion de
organos, tejidos y células en seres humanos, informando de ello a
la Junta de Gobierno en las sesiones ordinarias.

» Fomentary promover la cultura de la donacién de 6rganos.

» Rendir un informe anual ante la Junta de Gobierno, en cuanto a
los avances de los programas establecidos, las metas alcanzadas y
los estados financieros.

» Nombrar y remover a los servidores publicos del organismo, asi
como determinar sus atribuciones, ambito de competencia y
retribuciones, con apego al presupuesto aprobado y demas
disposiciones aplicables.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES
(Continua)

Autorizar los actos que se le ordenen, pudiendo delegar esa
facultad en otros servidores publicos, previo acuerdo de la Junta
de Gobierno.

Proponer a la Junta de Gobierno las politicas generales del
organismo.

Vigilar el cumplimiento del objeto del organismo.

Presentar para su aprobacién los planes de trabajo, propuesta de
presupuesto, informes de actividades y estados financieros
anuales del organismo.

Formular el anteproyecto de presupuesto anual del organismo, y
someterlo a la consideraciéon de la Junta de Gobierno.

Instrumentar los sistemas y procedimientos que permitan la
mejor aplicacién de los recursos.

Expedir los nombramientos del personal.

Realizar tareas editoriales y de difusién relacionadas con el objeto
del organismo.

Suscribir acuerdos y convenios con dependencias de la
administracién publica federal, con las entidades federativas, con
los municipios, y con organismos de los sectores privado y social,
en materia de la competencia del organismo.

Autorizar y realizar los actos, suscribir los convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos que sean necesarios para el logro de
los objetivos y cumplimiento de las funciones y atribuciones del
organismo.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




) ESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES
(Continua)

Planear y dirigir técnicamente y administrativamente el
funcionamiento del organismo.

Presentar anualmente o cuando lo requiera la Junta de Gobierno
del organismo, un informe de las actividades realizadas y de los
resultados obtenidos, acompanando los informes especificos que
se requieran.

Formular los estados financieros del organismo, y someterlos a
consideracién de la Junta de Gobierno para su aprobacion.

Practicar el inventario de bienes que el organismo tenga bajo su
cuidado, actualizarlo y controlarlo permanentemente, y
someterlo a la consideracion de la Junta de Gobierno.

Hacer del conocimiento del representante social de la Federacién
0, en su caso, del Estado, a través de querella o denuncia segiin
corresponda, las irregularidades y violaciones que se detecten o
conozcan en materia de donacion y trasplantes de 6rganos, cuando
éstos se obtengan de manera ilicita.

Rendir un informe trimestral a los miembros de la Junta de
Gobierno del estado que guarda el organismo, y las demas que
otros ordenamientos legales y administrativos establezcan.

Planear y dirigir técnicamente y administrativamente el
funcionamiento del organismo.

Presentar anualmente o cuando lo requiera la Junta de Gobierno
del organismo, un informe de las actividades realizadas y de los
resultados obtenidos, acompanando los informes especificos que
serequieran.

Formular los estados financieros del organismo, y someterlos a
consideracién de la junta de Gobierno para su aprobacién.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




) ESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES
(Continua)

Practicar el inventario de bienes que el organismo tenga bajo su
cuidado, actualizarlo y controlarlo permanentemente, y
someterlo a la consideracion de la Junta de Gobierno.

Hacer del conocimiento del representante social de la Federacion
0, en su caso, del Estado, a través de querella o denuncia segin
corresponda, las irregularidades y violaciones que se detecten o
conozcan en materia de donacién y trasplantes de oérganos,
cuando estos se obtengan de manera ilicita.

Rendir un informe trimestral a los miembros de la Junta de
Gobierno del Estado que guarda el organismo.

Previo acuerdo con el Presidente de la Junta de Gobierno,
convocar a las sesiones de la Junta.

Elaborar las actas correspondientes a sus sesiones ordinarias y
extraordinarias, las que presentara para que, en su caso sean
aprobadas por la Junta de Gobierno.

Formulara, por acuerdo de la Junta de Gobierno, el orden del dia
de los asuntos que deban tratarse en las sesiones, y tendra bajo su
custodia el archivo.

Asistir a las sesiones del 6rgano de gobierno.

Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan al acuerdo
del érgano de gobierno y las demas funciones que le sean

encomendadas por la Junta de Gobierno

Los demas que otros ordenamientos legales y administrativos
establezcan.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO

OBJETIVO

Representar Juridicamente al Centro Estatal de Trasplantes ante
diversas autoridades, en materia laboral, administrativa, penal, civil
o cualquier otra dependiendo la naturaleza del asunto, cuando éste
sea demandado o demandante, inclusive promover y desistirse del
juicio de amparo.

FUNCIONES

» Representar legalmente al Organismo y a la Direccién General
ante las autoridades jurisdiccionales Federales, Estatales y
Municipales en los procedimientos en que sea actor o demandado,
tenga interés juridico, o se le designe como parte, en los términos
de los poderes que le otorgue el Direcciéon General, asi como a sus
servidores publicos sujetos a investigacién que sean parte en
juicios penales o civiles, por actos derivados del servicio y no
impliquen conflicto de intereses con el Centro Estatal de
Trasplantes , ejercitando toda clase de acciones, defensas y
excepciones

» Elaborar y revisar los Convenios de colaboracién con asociaciones
e instituciones publicas y privadas a favor de la donacién y
trasplantes de 6rganosy tejidos.

» Establecer y difundir entre las unidades administrativas del
Organismo los criterios de interpretacion de las disposiciones
legales, que sean de interés y competencia del Centro Estatal de
Trasplantes.

» Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los anteproyectos de
leyes, reglamentos, decretos y acuerdos relativos a los asuntos
competencia del Organismo.

» Presentar denuncias y querellas ante el ministerio publico cuando
se trate de hechos delictuosos cometidos en contra del patrimonio
o de los bienes muebles e inmuebles del Centro Estatal de
Trasplantes.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO
(Continua)

» Promover cuando sea necesario el juicio de amparo tanto en su via
indirecta como directa cuando se trate de defender los intereses
juridicos del Centro Estatal de Trasplantes contra actos de toda
clase de autoridades.

» Elaborar la contestaciéon de demandas administrativas, laborales,
civiles e informes previos y justificados que en materia del Juicio
de amparo deban rendir la Direccién General, Direccién de Area,
asi como los relativos a los demas servidores publicos que sean
senalados como autoridades responsables; realizar los escritos,
promociones necesarias para el seguimiento de los juicios
competencia del Organismo, y promover los recursos que a dichos
juicios se refieran.

» Vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias
respectivas; asi como formular y suscribir las demandas,
contestaciones y en general todas las promociones que se
requieran para la continuacién de los juicios, recursos o cualquier
procedimiento interpuesto ante los Tribunales Judiciales y
Administrativos.

» Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios del
Organismo y demas comités en donde tenga intervencion el area
juridica.

» Revisar los contratos y convenios en materia de adquisicion de
bienes, contratacién de servicios, arrendamientos, ejecucion de
obra publica y servicios relacionados con la misma, en beneficio
del Centro Estatal de Trasplantes, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

» Asesorar juridicamente a la Direccion General y a las Unidades
Administrativas en los asuntos competencia del Centro Estatal de
Trasplantes.

» Elaborar un registro de los convenios, acuerdos, contratos y bases
de coordinacién que celebre el Organismo.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




) ESCRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO
(Continua)

Compilar las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
disposiciones legales competencia del Centro Estatal de
Trasplantes del Estado.

En coordinacion con la Direccion Meédica emitir opiniones
juridicas, acuerdos y resoluciones en la vigilancia y revision de los
procedimientos y tramites para disponer Organos, tejidos de
cadaveres y donaciones entre personas vivas, de conformidad con
la Ley General de Salud, Ley Estatal de Salud, Ley de Donacion y
Trasplante de organos, tejidos y células del Estado, los
reglamentos, normas oficiales y lineamientos que al efecto se
dicten.

Dictaminar las actas administrativas que se instrumenten a los
servidores publicos del Organismo por transgredir las
disposiciones laborales aplicables.

Expedir y certificar las copias de documentos o constancias en los
procesos o juicios legales que existan en los archivos a su cargo
cuando procedan.

Asesorar en materia de Derechos Humanos, con enfoque a la
donacién y trasplantes, a las autoridades del Centro Estatal de
Trasplantes y poblacion general.

Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de Transparencia
y Proteccion de datos personales conforme a la legislacion vigente
aplicable a dicha Area.

Atender los lineamientos vigentes en materia de Archivo para la
organizacion de expedientes dentro del area juridica.

Solicitar cuando sea necesario la fe publica de notarios en ejercicio
en esta capital para que den fe de situaciones del Centro Estatal de
Trasplantes que requieran ser fedatadas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESORIA MEDICA

OBJETIVO

Asesorar a la Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes en
la vigilancia y cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en
materia de o6rganos, tejidos y células, asi como la donacién y
trasplantes de éstos, y como auxiliar en las actividades que emanen
de estos temas.

FUNCIONES

» Asesorar y coadyuvar en las acciones determinadas por Direccion
General.

» Revisar de manera conjunta con la Direccién General y la
Direcciéon Administrativa el anteproyecto de presupuesto anual
del organismo.

» Proponer mejoras en los sistemas y procedimientos que permitan
la mejor aplicacion de los recursos.

» Asesorar a la Direccion General en los acuerdos y convenios con
dependencias de la administracion publica federal, con
instituciones del estado, con los municipios, y con organismos de
los sectores privado y social, en materia de la competencia del
organismo.

» Apoyar en la realizacién de actos y reuniones inherentes al
Organismo.

= Asesorar a la Direcciéon General, conjuntamente con el Area
Juridica en los convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos que sean necesarios para el logro de los objetivos y
cumplimiento de las funciones y atribuciones del organismo.
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CION DE FUNCIONES

ASESORIA MEDICA
(Continua)

FUNCIONES

» Conjuntamente con la Direccion General la realizacién del
informe de las actividades efectuadas y de los resultados
obtenidos.

» Asesorar en los temas que se presenten respecto de querella o
denuncia segiin corresponda, las irregularidades y violaciones que
se detecten o conozcan en materia de donacién y trasplantes de
organos, cuando estos se obtengan de manera ilicita.

» Revisar conjuntamente con las diversas areas la elaboracion y
presentacion de la Junta de Gobierno.

= Asesorar en las diferentes instituciones ptblicas y privadas sobre
los pasos a seguir para la obtencién de las diferentes licencias que
requieren los establecimientos.

« Estasfunciones son enunciativas mas no limitativas.
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Garantizar el Acceso a la Informaciéon Pablica que se genera en el
Centro Estatal de Trasplantes como sujeto obligado, mediante los
mecanismosy procedimientos establecidos en la legislacion vigente.

FUNCIONES

Recabar y difundir la informaciéon publica que se refiere el
Articulo 84 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informaciéon
publica del Estado de San Luis Potosi, tanto en la Plataforma
Estatal como en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién
publica, y a las relativas al ejercicio de la accion de proteccién de
datos personales presentadas en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los tramites internos necesarios para la atenciéon de las
solicitudes de acceso a la informacién.

Realizar las notificaciones de contestacion a los solicitantes de
informaci6én puablica.

Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos internos
que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de
acceso a la informacién.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continua)

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Centro
Estatal de Trasplantes.

Hacer del conocimiento del Direcciéon General del Centro Estatal
de Trasplantes del incumplimiento de las obligaciones por parte
de los servidores publicos conforme a la ley de la materia.

Informar por escrito a la CEGAIP, de forma mensual, sobre las
solicitudes de informacién recibidas, el tramite y respuesta
correspondiente en cada caso.

Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliar a entregar las repuestas a solicitudes de
informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato
accesible.

Recibir y dar tramite a los Recursos de informacién interpuestos
por la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informaciéon
Publica del Estado de San Luis Potosi.

Difundir y publicar en coordinacién con las Dependencias y
Unidades Administrativas. correspondientes la informacién a que
se refieren los articulos 84 y 85 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pablica del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continua)

Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacion
clasificada como reservada y confidencial, en coordinacién con
las Unidades administrativas correspondientes.

Participar en las acciones que deriven de la integracion del
Comité de Transparencia.

Notificar al Comité de Transparencia a peticién de las areas,
acerca de toda la informacién susceptible de considerarse como
reservada, para que éste resuelva al respecto.

Promover en las entidades publicas de su adscripcién, la
actualizacion periddica de la informacién a que se refiere la Ley
en la materia.

Reportar la baja de formatos que presenten errores o duplicidad
durante la carga en la Plataforma Estatal de Trasparencia.

Atender los lineamientos vigentes en materia de Archivo para la
organizacion de expedientes dentro de la Unidad de
Transparencia.

Asistir y participar en capacitaciones relacionadas a temas
concernientes a Transparencia, Datos abiertos, Datos
Personales e informacién actualizada que sirva para el
mejoramiento de los procedimientos a desarrollar en la Unidad
de Transparencia.

Mantener actualizado al personal sobre temas en Materia de
Transparencia, Datos abiertos y Proteccion de Datos
Personales, asi como informacién importante para el
cumplimiento de obligaciones de cada direccién dentro del
Centro Estatal de Trasplantes.

Atender los lineamientos vigentes en materia de Archivo para la
organizacion de expedientes dentro de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Realizar y atender actividades de apoyo secretarial de la Direccién
General del Centro Estatal de Trasplantes.

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de Gestion Documental y Administracion de Archivos, asi como de
disenar, implementar y realizar el seguimiento de los procesos de
control archivistico, para el correcto funcionamiento de Ila
organizaciéon de los fondos, secciones y series que constituyan su
acervo, aplicando el principio de procedencia, orden original, y
actualizar los procesos de organizacion y conservaciéon de los
documentos, que permitan su pronta localizacion, asi como de la
concentracion de archivos, las transferencias primarias, secundarias
y las bajas documentales.

FUNCIONES

» Organizar y turnar la correspondencia, asi como los documentos
recibidos para su tramite correspondiente en las diferentes areas.

» Coordina y registra la agenda de las actividades de la Direccion
General.

» Custodiar y resguardar la documentacion e informacién que por
sus funciones conserve bajo su cuidado, vigilando su uso e
impidiendo la  sustraccién, alteracién, destruccion vy
ocultamiento, asi como el uso indebido de la misma.

» Capturar, registrar y controlar la correspondencia y
documentacién ingresada.

» Realizar y dar seguimiento de oficios y memorandums de la
Direcciéon General

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL
(Continua)

Revisar las solicitudes que llegan mediante correo electrénico
para su seguimiento y término.

Apoyar y auxiliar en forma general en las tareas que encomiende
la Direccion General.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso historico,
los Instrumentos de control archivistico previstos en la normativa
vigente, y demas disposicionesjuridicas aplicables.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservaciéon de archivos.

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del Sujeto
Obligado o en su caso el Grupo Interdisciplinario de Archivos, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los
responsables de los Archivos de Tramite y Concentracién cumplan
con las disposiciones internas que en materia de archivos apruebe
el Grupo Interdisciplinario, asi como aquellas de aplicacién
general.

Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicién Documental
que realicen las Areas Operativas.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL
(Continua)

Brindar asesoria técnica para la operacién de los Archivos y dar
visto bueno al proceso de Disposicién Documental realizado por
las Areas Operativas.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas
de acceso y la conservaciéon de los archivos.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad
del Sujeto Obligado sea sometida a procesos de fusién, escision,
extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion, con base en la normatividad vigente y las
disposiciones establecidas por el Archivo General de la Nacién y
demas normativa aplicable.

Establecer y vigilar la aplicacion de los procesos de control
archivistico atendiendo los lineamientos establecidos y normativa
vigente bajo la vigilancia del responsable de la Coordinacion de
Archivos.
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL
(Continua)

Turnar a las areas tramitadoras la correspondencia que ingrese,
estableciendo la integracion de los expedientes asociados a la
gestion procedente de las areas generadoras, recibiéndolos para su
clasificacion, ordenacién, descripciéon y resguardo en el Archivo
de Tramite y para facilitar el acceso, valoracién y transferencia de
la documentacién al Archivo de Concentracion.

Recibir de los responsables de los Archivos de Tramite la
documentacién semiactiva y conservarla precautoriamente en el
archivo de concentracion hasta que cumpla su vigencia
documental, de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

Elaborar los inventarios de Baja Documental de Transferencia,
Primaria y Secundaria.

Realizar y supervisar el préstamo de expedientes del Archivo de
Tramite y Concentracion al personal que lo solicite.

Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de Transparencia
y Proteccion de Datos personales conforme a la legislacién vigente
aplicable a (Direccién Médica, Direccion de Administracién y
Finanzas, Asuntos Juridicos y de Derechos Humanos, Direccién
General, segin el area que presente).

Atender a las personas que requieran de informacién relacionada
con el Centro Estatal de Trasplantes.

Atender, realizar y canalizar llamadas telefonicas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION MEDICA

OBJETIVO

Que todo proceso de donacién y trasplante realizado en los
establecimientos de la entidad federativa este controlado mediante
la vigilancia y supervision, quedando documentado para dar
transparencia a los mismos.

FUNCIONES

» Conocer, respetar y aplicar los ordenamientos legales de caracter
Federal y Estatal en materia de donacién y trasplante de 6rganos,
tejidos y células, asi- como las normas oficiales Mexicanas y
técnicas que al efecto se instituyan y que sean aplicables en la
materia.

» Ejecutar, dirigir y administrar los proyectos, programas y acciones
de trabajo dispuesto por la Direccién General o la Junta de
Gobierno.

» Integrar un informe mensual de trabajo, para presentarlo a la
Direccion General para su evaluacion.

» Atender a nombre de la Direccion General todo asunto relativo a
pacientes y/o familiares de ellos que acudan y soliciten apoyo e
intervencion del Centro Estatal de Trasplantes.

» Enviar la informacién requerida por las instituciones,
dependencias y organismos federales y estatales en el ambito de su
competencia de conformidad con los ordenamientos legales en
materia de transparencia y proteccion de datos personales.

Direccion General del

Responsable Centro Estatal de Trasplantes
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION MEDICA
(Continua).

» Coordinarse con la Direccion de Administracién y Finanzas en la
formulacion de planes y programas que coadyuven a eficientizar
los servicios del Centro.

» Establecer acciones y mecanismos para lograr la participacion de
la comunidad en la donacion y trasplantes de 6rganos, tejidos y
células de seres humanos.

» Vigilar que los establecimientos cuenten con un sistema de gestion
de calidad en donacién y trasplantes y cumplan con los estandares
propuestos por el Centro Estatal de Trasplantes y Centro Nacional
de Trasplantes.

= Promover la capacitacion en materia de trasplantes dirigida a
profesionales de la Salud en el Estado, asi como al publico en
general que lo solicite.

» Operar y mantener actualizado el Registro Estatal de Trasplantes
en coordinacién con los establecimientos autorizados en el Estado
y con el Registro Nacional de Trasplantes.

» Vigilar que la asignacién de érganos y tejidos se realice conforme a
la Ley General de Salud y su Reglamento en materia de
trasplantes, asi como la Ley de Donacion y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células para el Estado en coordinacién con el
Centro Nacional de Trasplantes.

» Vigilar que los profesionales y personas que intervengan en la
donacién, trasplante y traslado de 6rganos tejidos y células,
apeguen su actuacion a las disposiciones legales aplicables y se
encuentren registrados en el portal del Sistema del Registro
Nacional de Trasplantes, en coordinacién con el area Juridica y de
Derechos Humanos.
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION MEDICA
(Continua)

Asistir a la Direcciéon General en los convenios de coordinacién de
acciones con las autoridades Federales, Estatales y Municipales
relacionados con la donacidén y trasplante de érganos, asi como su
difusién y vigilancia.

Requerir a los comités internos de trasplantes o direcciones de los
establecimientos y hospitales ptublicos o privados que cuenten con
programa de donacion y trasplantes, los documentos, actas e
informaciéon que permitan verificar que los procesos de donacién
y trasplantes se encuentren apegados a la legislacion aplicable,
informando a la Direccién General

Emitir en coordinacion con el area juridica y de derechos humanos
resoluciones, acuerdos, opiniones y criterios, relacionados con el
control y vigilancia de las donaciones y trasplantes de d6rganos,
tejidos y células de seres humanos, asi como de las actividades
relacionadas con estos.

Organizar y coordinar eventos de difusiéon de la cultura de
donacién y trasplante de 6rganosy tejidos de seres humanos.

Proponer y elaborar programas de capacitacion a las personas que
intervienen en los programas de trasplante y banco de 6rganos y
tejidos en el Estado, ademas de difundir la informacién de dichos
temas al publico en general.

Coadyuvar a los establecimientos y hospitales en los procesos de
donacién cadavérica y entre vivos, verificando que se cumplan
con las formalidades legales.

Verificar y registrar el seguimiento y la evolucién clinica del
paciente trasplantado de manera inmediata y de forma
permanente.

Realizar un reporte estadistico de mortalidad de paciente en
espera de trasplante, sobrevida del paciente trasplantado y
sobrevida del injerto.

Direccion General del
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» Participar con la Direccion General del Centro Estatal de
Trasplantes en la formacion de Recursos Humanos en la docencia,
investigacion y aplicacion operativa de los trasplantes y de la
cultura de la donacién de o6rganos tejidos y células de seres
Humanos, bajo los lineamientos establecidos en la Ley General de
Salud y la Ley de Salud del Estado de San Luis Potosi.

» Desarrollar acciones que sean necesarias para mejorar la calidad
de los serviciosy procedimientos de trasplantes en la entidad.

» Atender los lineamientos vigentes en materia de Archivo para la
organizacién de expedientes dentro de la Direccion Médica.

» Las demas que le senale la legislacién federal y estatal aplicable,
asi como los acuerdos de la Junta de Gobierno y las instrucciones
de la Direccion General.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Direccion General del
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

PROMOCION Y DIFUSION

OBJETIVO

Promover el desarrollo y el fomento a la salud de la poblacion del
estado en lo referente a donacién y trasplante de 6rganos

FUNCIONES

» Promover la cultura de la donacién de 6rganos y tejidos mediante
el modulo de atencidn que se instala en dependencias municipales
y estatales, centros educativos, ferias de salud de empresas de la
zona industrial, hospitales y clinicas, con el fin de incrementar la
cultura de la donacién de 6rganos entre la poblacion.

= Participar en la organizacion de eventos tanto deportivos,
educativos y culturales con el fin de dar a conocer y difundir la
importancia y necesidad de la cultura de donacién de érganos
como: foros, platicas, publicaciones, conferencias, etc.

» Dar seguimiento a solicitudes del moédulo de promociéon que se
reciben via electrénica y en fisico para programar visitas en las
semanas de salud e higiene organizadas por empresas e
instituciones de San Luis Potosi.

» Visitar hospitales, clinicas y establecimientos para distribuir
material de promocidn, tripticos y tarjetas de donador.

» Controlar la distribucién del material de promocién que se utiliza
en los eventos, campanas y médulos, asi como llevar a cabo el
inventario del mismo.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes
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) ESCRIPCION DE FUNCIONES

PROMOCION Y DIFUSION
(Continua)

Realizar inventario del material de promocidn, asi como elaborar
reportes de la distribucién del mismo. Mantener el orden del
almacén de articulos de promocién. Llevar el control de las
entradas y salidas de material de promocion.

Vincular donantes de medicamentos e insumos para pacientes en
protocolo de trasplantes y trasplantados.

Realizar mensualmente la elaboraciéon del periédico mural para
dar a conocer las fechas importantes relacionadas con el ambito
médico y darlo a conocer entre el personal y visitantes.

Dar atencién al modulo de informacién instalado de manera
permanente en la entrada de las instalaciones de Centro Estatal de
Trasplantes.

Gestionar nuevos espacios dentro y fuera de la ciudad para
incrementar la cultura de la donacién entre la poblacién.

Fomentar y registrar a la poblaciéon para registrarse como
donador voluntario en la pagina de Centro Nacional de
Trasplantes.

Llevar el control de reconocimientos al valor altruista que se
entregan a donantes vivos y familias de donantes cadavéricos,
coordinar las entregas y organizar la ceremonia para la entrega de
reconocimiento.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFORMATICA EIMAGEN

OBJETIVO

Mantener actualizado los sistemas de informacion e integrarlos para
facilitar la toma de decisiones, asi como la administraciéon y
distribucién de los recursos informaticos con que cuenta el Centro
Estatal de Trasplantes.

Difundir a la ciudadania las acciones que se realizan en el Centro
Estatal de Trasplantes, ejecutar estrategias de comunicaciéon publica
y fortalecimiento de la imagen institucional, y mantener el contacto
con los medios de comunicacion para la realizacion de ruedas de
prensay comunicados oficiales.

FUNCIONES

» Disenar, configurar y mantener la red de computo del Centro
Estatal de Trasplantes.

» Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos
de computo y periféricos.

» Configurar el software de los equipos de computos, periféricos y
asi garantizar un mejor aprovechamiento de los recursos
informaticos.

» Elaborar software y formatos para la captura de la informacién del
Centro Estatal, que sirvan de resguardo, ademas de apoyar la toma
de decisiones.

» Disenar logotipos, formatos y demdas materiales de difusién, que
sirvan para promover la imagen del Centro Estatal de Trasplantes
en la poblacion.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFORMATICA EIMAGEN
(Continua)

Disenar, programar y mantener actualizada la pagina Web del
Centro Estatal de Trasplantes.

Mantener actualizado el inventario de consumibles utilizados,
referentes al area para el funcionamiento del centro

Realizar actualizaciones y monitoreo de la red de informacién, con
fines de seguridad.

Realizar actualizaciones del software y hardware del equipo de
computo.

Elaborar y editar material audio visual con fines informativos y de
difusion.

Capacitar en lo necesario al personal de Centro Estatal de
Trasplantes en cuestiones relacionadas a la informatica.

Desarrollar campanas visuales de informacién sobre la Cultura de
la Donacién y Trasplante de Organosy Tejidos.

Mantener informado al titular y personal de la dependencia de los
principales temas de discusion en los medios de comunicacion
sobre temas de Salud, Trasplantes, Politica e innovaciones.

Elaborar boletines informativos, fotografias y videos alusivos a los
eventos y otras actividades de necesaria difusion.

Organizar ruedas de prensa y concertacion de entrevistas con los
medios de comunicacién que indique la Direccién General.

Colocar publicaciones en la pagina web del Centro Estatal de
Trasplantes con informacién relevante y actualizada.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes
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CION DE FUNCIONES

INFORMATICA EIMAGEN
(Continua)
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» Coordinar la informaciéon que generan las diferentes areas de la
dependencia para la difusién en medios y mantener comunicacién
con reporteros, columnistas, editorialistas y directores de medios
de comunicacion.

s
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Difundir en las redes sociales (Facebook, Instagram y Twitter) y
pagina web oficial las acciones que se realizan en el Centro Estatal
de Trasplantes.

(.55, 1%,

» Apoyar en la elaboracién del plan de contingencias para
situaciones criticas que se presenten durante el ano, en materia de
comunicacion social.

» Apoyar en la logistica de los eventos del Centro Estatal de
Trasplantes para cuestiones informativas.

» Apoyar técnicamente en la instalacién y manejo del equipo de
proyecciéon y sonido para la difusiéon de programas de donacién.

» Estasfuncionesson enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Organizar y optimizar los Recursos Humanos, Financieros y
Materiales del Centro Estatal de Trasplantes, de acuerdo a la
normatividad vigente establecida.

FUNCIONES

» Planear, organizar y controlar, los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales necesarios para el
funcionamiento del Centro Estatal de Trasplantes, con la
aprobacion de la Direccion General de acuerdo con las politicas y
legislacion aplicable.

» Elaborar los estados financieros del Centro Estatal de Trasplantes
y realizar el registro de la contabilidad, ademas de llevar a cabo la
contabilidad gubernamental de acuerdo a las disposiciones legales
de la materia.

» Realizar los pagos y liquidaciones de cualquier remuneracion del
personal del Centro Estatal de Trasplantes, que sean procedentes
conforme a derecho.

» Fungir como Secretario Ejecutivo del comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Centro Estatal de Trasplantes, asi
como vigilar el cumplimiento de sus acuerdos y recomendaciones
y realizar las licitaciones y procedimientos de invitacion
restringida que establezcan las disposiciones legales, para lo cual
determinara los bienes que sean susceptibles de adquirirse en
forma consolidada.

» Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales en materia
de adquisiciones, abasto, conservacién, mantenimiento y
reparacion de bienes muebles e inmuebles, y en el ambito de su
competencia, proponer las politicas y criterios que se consideren

convenientes para racionalizar y optimizar los recursos de los
nroocramas (‘ﬂ?‘?‘PQﬂﬁh(‘]iPanQ

Direccion General del

Responsable Centro Estatal de Trasplantes

Maria José Cancino Gonzalez Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(continna)

Verificar que el personal del Centro Estatal de Trasplantes cumpla
con las tareas encomendadas, con los principios del Organismo y
con los horarios establecidos.

Coordinar e integrar el Programa Operativo Anual y el
presupuesto del Centro Estatal de Trasplantes, de acuerdo con las
politicas, normas y procedimientos aplicables, ademas de los
proyectos y programas que beneficien a dicho Centro.

Coordinar la aplicacion y cumplimiento de las normas, sistemas y
controles en materia de administracion de recursos, asi como
proponer criterios para la racionalizacion y aprovechamiento del
gasto en el Ambito de su competencia.

Establecer y difundir las normas, criterios y procedimientos en
materia de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal.

Participar y coordinar los procesos de modernizacién
administrativa del Centro Estatal de Trasplantes, ademas de
proponer la estructura organizacional y tabuladores de sueldos a
la Direccion General de dicho Centro.

Coordinar las relaciones laborales entre el personal y las
autoridades del Centro Estatal de Trasplantes, conforme a los
ordenamientos legales aplicables en materia de trabajo.

Tramitar y registrar los movimientos e incidencias del personal,
asi como las constancias de nombramiento y demas documentos
que acrediten la situacion laboral de los trabajadores.

Direccion General del

Responsable Centro Estatal de Trasplantes

Maria José Cancino Gonzalez Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(continnia)

» Realizar el registroy control de los bienes muebles e inmuebles del
Centro Estatal de Trasplantes, ademas de elaborar el resguardo de
los bienes asignados al personal del Organismo.

» Controlar y organizar el archivo del Centro Estatal de Trasplantes
y en coordinacién con la Unidad de Transparencia proporcionar
los documentos y expedientes a las unidades administrativas que
lorequieran.

» Establecer, coordinar y vigilar las operaciones de Programa
Interno de Proteccién Civil para el personal, instalaciones, bienes
e informacién del Centro Estatal de Trasplantes.

» Determinar y controlar las medidas de seguridad de las
instalacionesy bienes del Centro Estatal de Trasplantes.

» Someter a la aprobacion de la Direccibn General los
procedimientos que deberan observarse, dentro del ambito
administrativo y presupuestal, para la administracion de los
bienes, derechos y valores que integran el Patrimonio del Centro
Estatal de Trasplantes.

» Suscribir los convenios, contratos y demas documentos que
impliquen actos de administracion y autorizacién en su caso
aquellos que afecten el presupuesto del Centro Estatal de
Trasplantes, previa autorizacion de la Direcciéon General.

» Expedir y certificar las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos a su cargo cuando procedan.

» Celebrar contratos con los proveedores de acuerdo con los
requerimientos, programas y recursos autorizados a las unidades
administrativas.

Direccion General del

Responsable Centro Estatal de Trasplantes

Maria José Cancino Gonzalez Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(continnia)

Admitir, custodiar y en su caso, ordenar la cancelacién de fianzas
de cumplimiento de los contratos que haya realizado el Centro
Estatal de Trasplantes.

Elaborar, conforme a las necesidades de las unidades
administrativas del Centro Estatal de Trasplantes, los programas
de arrendamiento de inmueblesy de servicios generales.

Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan la
materia de abastecimiento dentro de su competencia, asi como
expedir las normas a que deberan sujetarse las unidades
administrativas del Centro Estatal de Trasplantes.

Elaborar e integrar el proyecto de inversion del Centro Estatal de
Trasplantes.

Administrar los almacenes del Centro Estatal de Trasplantes por
medio de un sistema adecuado de control de inventario, asi como
vigilar los procesos de recepcion y distribucion de bienes e
insumos a las areas, de acuerdo con las disposiciones legales
existentes.

Realizar los procedimientos de adquisiciones y servicios,
arrendamientos, enajenaciones, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que requiera el Centro Estatal de
Trasplantes, de acuerdo con la normatividad vigente.

Rescindir administrativamente los contratos de adquisicién de
bienes y de prestaciéon de servicios, que haya celebrado el Centro
Estatal de Trasplantes, cuando los proveedores incurran en el
cumplimiento de dichos contratos.

Rescindir administrativamente los contratos de obra publica y
servicios relacionados con la misma, cuando los contratistas
incurran en el incumplimiento de los contratos.

Direccion General del

Responsable Centro Estatal de Trasplantes

Maria José Cancino Gonzalez Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(continna)
» Efectuar el seguimiento, control y supervision de la adjudicacion y
ejecucion de los contratos de obra publica y adquisiciones a su
cargo.

» Realizar y supervisar los finiquitos relativos a las obras que le
corresponda ejecutar directamente, asi como admitir, custodiary,
su caso, ordenar la cancelacion de las fianzas de cumplimiento de
los contratos que hayan celebrado.

» Promover la capacitacion y desarrollo del personal administrativo
del Organismo, y Las demas que le senale la legislacion federal y
estatal aplicable, asi como los acuerdos de la Junta de Gobierno y
las instrucciones de la Direccion General.

» Cumplir con los requerimientos necesarios en las Auditorias que
realicen a este Centro Estatal de Trasplantes.

» Cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
senaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, asi como la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de los Sujetos Obligados, ambas del Estado de San Luis
Potosi, de acuerdo a la legislacion vigente aplicable a Direccion de
Administracién y Finanzas.

= Colaborar con la Direccién General y Contador, en la formulacion
del presupuesto anual de ingresos y egresos del Centro, (PBR).

« Atender a nombre de la Direccion General, todo asunto
administrativo relativo ante secretarias, dependencias,
instituciones y organismos de Gobierno Federal, Estatal y
Municipal, trabajadores del mismo y en general con cualquier
persona fisica o moral que requiera atencién de parte del Centro
Estatal de Trasplantes.

= Supervisar el buen funcionamiento del archivo

= Gestionar los servicios generales conforme a las necesidades del

Ooasndtanen Datadal da Mauacanlasndan

Direccion General del

Responsable Centro Estatal de Trasplantes

Maria José Cancino Gonzalez Eusermin Gamez Gomez




CION DE FUNCIONES

CONTABILIDAD

OBJETIVO

Recabar, analizar documentacidon para presentar oportunamente
informacion completa y confiable, con base en los estados
financieros para apoyar la toma de decisiones, asi como el manejo y
control de los recursos materiales y financieros.

FUNCIONES

« Elaborary presentar los estados financieros de manera oportuna o
cuando se requieran.

= Elaborar el timbrado de la Némina del personal del Centro Estatal
de Trasplantes.

= Elaborarlas érdenes de pago de los ingresos.
= Elaborar facturas de ingreso subsidio como propios.

= Participar en la elaboracién y actualizacién del manual de
Organizacion y Procedimientos del Centro Estatal de Trasplantes.

» Realizar y presentar informe de actividades trimestralmente y
mensual.

« Actualizar y registrar los ingresos y egresos en el Sistema de
Armonizaciéon Contable conforme al presupuesto asignado.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




;ff; ' I6ON DE FUNCIONES

CONTABILIDAD
(Continua)

» Colaborar en los procedimientos, obligaciones y disposiciones
senaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi aplicadas a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

» Colaborar con el Direccién de Administracion y Finanzas en la
formulacion del presupuesto anual de ingresos y egresos del
Centro.

= Colaboracién con la Administracién en el control de activos fijos.

= Elaborar en tiempo y forma las obligaciones fiscales que competen
a este Centro.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en la ejecucion de las tareas administrativas y médicas del
Centro Estatal de Trasplantes

FUNCIONES:

* Apoyo en la toma de electroencefalograma diagnéstico de muerte
encefalica del potencial donante.

» Llevar control de parque vehicular perteneciente al Centro Estatal
de Trasplantes en lo concerniente a mantenimientos, servicios,
resguardo y control.

» Trasladar oOrganos y tejidos para trasplantes en los
establecimientos publicos autorizados del Estado de San Luis
Potosiy de origen foraneo.

» Entregar oficios y mensajeria en general a las instituciones
publicas y privadas con las que el Centro Estatal de Trasplantes
cuenta con una relacion.

» Dar mantenimiento del inmueble perteneciente al Centro Estatal
de Trasplantes con actividades relacionadas a plomeria. pintura,
jardineria y lo que resulte.

» Brindar mantenimiento de Activo fijo perteneciente al Centro
Estatal de Trasplantes.

» Capacitar personal responsable del traslado de 6rganos y tejidos a
lasinstituciones de la entidad que asilo requieran.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez




CION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(continna)

= Auxiliar al Area de Difusién de la Cultura de la Donacién
proporcionando informacién impresa y por medio de platicas a
Instituciones Publicas y Privadas.

= Auxiliar al Area Administrativa en el proceso de compras con el
traslado de mercancia, revisién y almacén.

» Auxiliar a las Direcciones adscritas al Centro Estatal de
Trasplantes con logistica de traslados del personal a las
Instituciones publicas y/o privadas que lo requieran.

» Apoyar con las actividades concernientes al area de archivo
conforme los procesos establecidos en la Normativa aplicable.

= Estas Actividades son enunciativas mas no limitativas.

Direccion General del Centro Estatal de Trasplantes

Eusermin Gamez Gomez
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