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 21.- PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACIÓN DE SESIONES CLÍNICO ACADÉMICAS DE COORDINADORES HOSPITALARIOS.
1.0 Propósito

1.1 Actualizar, retroalimentar y promover el desarrollo académico de los coordinadores de donación hospitalarios a través de sesiones periódicas a través de videoconferencias programadas a lo largo del año en curso. En dichas reuniones se analiza material bibliográfico o artículos de interés,  tanto de nivel nacional como internacional que estén relacionados con los procesos de donación y trasplante de órganos y tejidos desde el ámbito médico, ético y jurídico. 
2.0 Alcance
1.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Planeación Enseñanza y Coordinación Nacional, así como a la Subdirección de Coordinación Nacional 
1.2 A nivel externo, se invita a secretarios técnicos, directores o coordinadores de los COETRAS y CETRAS de las diversas entidades federativas que cuenten con establecimientos con licencia de procuración y trasplante de órganos y tejidos emitidos por la COFEPRIS,  así como con coordinadores de donación hospitalarios. En dichas sesiones de manera presencial y por medio de videoconferencia, expertos y auditorio en general interactúan con la presentación y discusión de material bibliográfico y casos clínicos relacionados con los procesos de donación y trasplante. 
3. 0 Políticas de operación, normas y lineamientos

1.1 Todo el personal involucrado en el desarrollo de las Sesiones Bibliográficas deberá aplicar el presente procedimiento a fin de cumplir con el propósito académico del mismo.
1.2 La evaluación del proceso general será responsabilidad de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional y en segunda instancia de la Subdirección de Coordinación Nacional
1.3 Todo el personal involucrado en el procedimiento está obligado a participar de las sesiones generales de evaluación del mismo, de igual modo, estará sujeto a cumplir las acciones de mejora que se le implementen.

1.4 La Subdirección de Coordinación Nacional con la finalidad de llevar a cabo una evaluación del procedimiento, convocará a una reunión semestral con el personal del CENATRA que este involucrado en este proyecto.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Programa anual para el desarrollo de las sesiones bibliográficas
	1.1. Se elabora un programa y un calendario anual de trabajo de las sesiones bibliográficas a desarrollar.
1.2. Lo anterior, se consensúa de manera conjunta con las demás áreas de la dirección, a fin de que el mismo, no interfiera con las actividades de los compromisos establecidos.

1.3 En el caso, de que lo anterior, no sea compatible se corrige ó se elabora un nuevo programa. 
1.4 De existir compatibilidad de agendas de trabajo. Se solicita de manera formal a las autoridades correspondientes (externas al CENATRA), el apoyo de espacio y equipo tecnológico para llevar a cabo los  videoenlaces necesarios para tal efecto.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional  y, 

Subdirección de Coordinación Nacional


	2.0 Selección del material bibliográfico
	2.1  Se revisa y se selecciona el material bibliográfico a analizar, el cual debe estar:

· indexado en revistas serias o de prestigio nacional e internacional, 
· actualizado y relevante, (algunas ocasiones se revisarán artículos históricos a fin de comparar su evolución o aportación al medio)

· en el idioma Inglés o español

· relacionado con el desempeño de las actividades de los proceso de donación y trasplante de órganos y tejidos con fines de trasplante. 
2.2  A solicitud de secretarios técnicos, directores o responsables de COETRAS, CEETRAS, así como de los coordinadores de donación, algunos textos son propuestos y enviados a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional  para su consideración y presentación.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional  y, 

Subdirección de Coordinación Nacional

	3.0 Elaboración del Programa académico
	3.1  Elegidos los artículos a exponer, por lo regular son 2 ó 3, se elabora el programa académico a desarrollar, en el cual se especifica:

· número de sesión,

· fecha, hora y lugar de celebración, 

· la temática, 
· el título de los artículos, 
· así como entidades federativas a participar.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional  y, 

Subdirección de Coordinación Nacional


	4.0 Logística de coordinación para la invitación y distribución del material bibliográfico a analizar.
	4.1. Se invita telefónicamente a los secretarios técnicos, directores, responsables de COETRAS, CEETRAS, coordinadores hospitalarios de donación, así como a expertos para que presenten o comenten,  el ó los artículos seleccionados.

4.2 De aceptar la invitación, el programa y los artículos elegidos, de manera previa, se les hacen llegar (vía correo electrónico) con la finalidad de realizar una revisión adecuada del texto que les permita tener mayor claridad del mismo, así como de conseguir mayor participación durante el desarrollo de la sesión.

4.3  A los ponentes, se les sugiere que para mejor facilidad de su exposición se apeguen programa académico a desarrollar, así como al Instructivo para Sesiones Bibliográficas elaborado por el CENATRA. Lo anterior le permite al expositor hacer una revisión y traducción objetiva para su presentación en Power Point.
	 Personal de la Subdirección de Coordinación Nacional

	5.0 Elaboración de oficios de invitación
	5.1 En alcance al punto 3.0. Se elaboran los oficios de invitación formalizados mismos que se hacen llegar vía correo electrónico, junto con el programa académico y la correspondiente bibliografía a los secretarios técnicos, directores, responsables de COETRAS, CEETRAS de las entidades federativas participantes. Lo anterior tiene el propósito de que con oportunidad de tiempo, se hagan las respectivas invitaciones:

- a sus expositores, en caso de que se les haya asignado un articulo a analizar.

- a los coordinadores de donación de su estado para asistir a dicha reunión  y, 

- realizar las gestiones adecuadas para el enlace tecnológico (videoconferencia) 
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional  y, 

Subdirección de Coordinación Nacional 
Personal de la Subdirección de Coordinación Nacional

	6.0 Logística de vínculos tecnológico con las entidades federativas participantes
	6.1 Se hace llegar a los secretarios técnicos, directores, responsables de COETRAS, CEETRAS de los estados participantes la dirección Multipunto, para que giren las instrucciones necesarias en su respectiva entidad federativa para lograr el enlace de comunicación desde el lugar-Sede de videoconferencia. 
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional  y, 

Subdirección de Coordinación Nacional


	7.0 Desarrollo de la Sesión Bibliográfica 
	7.1 Se lleva acabo el registro de los asistentes en cada una de las sedes participantes.

7.2 Al iniciar la sesión, se da paso a la presentación de las autoridades de los estados participantes, así mismo se presenta el programa a desarrollar dando paso a la exposición de los presentadores, comentaristas y auditorio en general, a fin de que discusión enriquezca las aportaciones hechas de los expertos. 
7.3 Al terminar la sesión, las sedes participantes envía por correo electrónico, la lista de asistentes que concurrieron a la reunión.
7.4 Se elabora un expediente anual que deba incluir, los artículos, número de sesiones realizadas y listado de asistentes de las entidades federativas participantes.


	Subdirección de Coordinación Nacional

Personal de la Subdirección de Coordinación Nacional
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5.0 Diagrama de flujo

	Dirección General
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional Subdirección de Coordinación Nacional
	Subdirección de Coordinación Nacional

	                        
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código cuando aplique

	Manual de organización del Centro Nacional de Trasplantes
	2010


7.0 Registros

	Registros
	Código cuando aplique
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Sesiones bibliográficas del Centro Nacional de Trasplantes
	6 Años
	Personal de la Subdirectora de Coordinación Nacional
	Expediente


8.0 Glosario
Sesiones bibliográficas: técnica didáctica que consiste en una reunión de carácter académico, se desarrolla en intervalos de tiempo periódicamente programados. Esta técnica supone el entrenamiento de habilidades en la selección, organización, sistematización, análisis y exposición de materiales bibliográficos significativos sobre el área de conocimiento de interés.

Coordinador hospitalario de donación: El médico especialista o general, debidamente capacitado por la Secretaría de Salud que realiza las funciones de procuración de órganos a que se refiere esta ley.
Centro Nacional de Trasplantes: Órgano desconcentrado por función, con capacidad de Autogestión Administrativa, con lo que se garantizaría la simplificación de trámites, en beneficio de la población que cursó con insuficiencias crónicas irreversibles de órganos y Tejidos.
Consejo Estatal de Trasplantes: Organismo encargado de “Promover el diseño, instrumentación y operación del Sistema Estatal de Trasplantes, así como de los subsistemas que lo integren”.
Centro estatal de Trasplantes: Es un organismo descentralizado de la Secretaría de Salud Pública, que tiene por objetivo primordial elevar la cultura de las donaciones y el número de trasplantes de órganos, tejidos y células en beneficio de las personas que lo requieren, tanto en los hospitales del sector público, como en el social y privado. 

9.0 Cambios de esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10. Anexos
No aplica
INICIA





Coordina la sesión





Revisa y selecciona el material





Programa las sesiones bibliográficas que serán realizadas en el año.





INICIA





FIN





Registra de asistencia y archiva en expediente





Envía dirección multipunto a los enlaces técnicos





Elabora invitación oficial a los participantes





Invita telefónicamente a los participantes





Elabora el programa académico








