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10.  PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE PUBLICACIONES
1.0 Propósito.

1.1 Elaborar las publicaciones que edita la Comisión Nacional de Bioética, con el objeto de difundir los temas prioritarios en la materia, a los diferentes sectores de la sociedad y, de esta manera, promover la cultura bioética.
2.0 Alcance
2.1 En el ámbito interno, el procedimiento es aplicable al Comisionado Nacional de Bioética, Dirección General Adjunta, Dirección del Centro del Conocimiento Bioético, Subdirección de Divulgación y al Departamento de Diseño de Recursos de Información. 
2.2 En el ámbito externo se aplica a la Dirección General de Comunicación Social de la SSA y a la Dirección General de Tecnología de la Información de la SSA. 
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Dirección del Centro del Conocimiento Bioético es responsable de gestionar ante el Comisionado Nacional de Bioética y el Director General Adjunto, la autorización del tema y los contenidos de la publicación que se elaborará, así como las características generales del formato y diseño correspondientes.

3.2 La Dirección del Centro del Conocimiento Bioético se encargará de solicitar a la Subdirección de Divulgación, con base en la autorización correspondiente, la revisión e integración de los contenidos y la aplicación de las características generales de formato y diseño.

3.3. La Subdirección de Divulgación es responsable de revisar e integrar los contenidos y pedir al Departamento de Diseño de Recursos de Información el diseño gráfico de la publicación, con base en las características generales autorizadas y a los lineamientos de identidad institucional del Gobierno Federal.
3.4 La Dirección del Centro del Conocimiento Bioético se encarga de solicitar a la Dirección de Comunicación Social de la Secretaría de Salud la autorización de impresión de la publicación concluida. 
3.4 El Director del Centro del Conocimiento Bioético, es responsable de solicitar a la Dirección General de Tecnología de la información el trámite del número de ISBN de la publicación autorizada por la Dirección General de Comunicación Social de la Secretaría de Salud.

3.5 El Director del Centro del Conocimiento Bioético, una vez concluido el trámite del ISBN,  pide a la Subdirección de Recursos Materiales la impresión de la publicación. 

4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Gestión de la autorización
	1.1 Gestiona ante el Comisionado y el Director General adjunto la  autorización del tema y los contenidos de la publicación que se elaborará, así como las características generales del formato y diseño correspondientes. 
	Dirección del Centro del Conocimiento Bioético

	2.0 Integración de contenidos. 
	2.1 Solicita a la Subdirección de Divulgación, con base en la autorización correspondiente, la revisión e integración de los contenidos y la aplicación de las características generales del formato y diseño correspondiente.
	Dirección del Centro del Conocimiento Bioético

	3.0 Diseño gráfico de la publicación.
	3.1 Revisa e integra los contenidos autorizados para la publicación, pide al Departamento de Diseño de Recursos de  la  Información el diseño gráfico de la publicación y entrega la publicación concluida al Director del Centro del Conocimiento Bioético.
	Subdirección de Divulgación

	4.0 Autorización de Comunicación Social de la SSA. 
	4.1 Solicita  a Comunicación Social de la SSA la autorización de impresión de la publicación concluida.
	Dirección del Centro del Conocimiento Bioético

	5.0 Gestión del ISBN de la publicación autorizada. 
	5.1 Solicita a la Dirección General de Tecnología de la información el trámite del ISBN de la publicación autorizada por la Dirección General de Comunicación Social de la Secretaría de Salud.
	Dirección del Centro del Conocimiento Bioético

	6.0 Impresión 


	6.1 Pide la impresión de la publicación, a la Subdirección de Recursos Materiales, una vez concluido el trámite del ISBN,  
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	Dirección del Centro del Conocimiento Bioético


5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección del Centro del Conocimiento Bioético
	Subdirección de Divulgación

	






	


6.0  Documentos de referencia

	Documento
	Código 

	Manual de Organización de la CONBIOÉTICA
	No aplica 

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Decreto Presidencial por el que se crea el órgano desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005
	No aplica

	Manual de identidad gráfica del gobierno federal. 
	No aplica


7.0  Registros
	Registro
	Tiempo de conservación 
	Responsable de conservarlo 
	Código de registro o identificación única

	Solicitud de impresión de  publicaciones, por parte del Centro del Conocimiento Bioético,  a la Subdirección de Recursos Materiales
	Indefinido
	Dirección del Centro del Conocimiento Bioético
	Fecha y número de oficio 


8.0 Glosario

8.1 CECOBE: Centro del Conocimiento Bioético

8.2 CONBIOÉTICA: Comisión Nacional de Bioética
8.3 DGCS: Dirección General de Comunicación Social de la SSA

8.4 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información de la SSA 
8.5 SSA: Secretaría de Salud

8.6 ISBN: Número Estándar Internacional de Libros
9.0 Cambios en la versión
	Número de versión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Solicitud de impresión de publicaciones

Anexo 10.1 Solicitud de impresión de  publicaciones
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ATENTA NOTA

No. _______________
México, D. F., a ____  de   ____  20__.
PARA: Subdirección de Recursos Materiales
DE: Dirección del Centro del Conocimiento Bioético
ASUNTO: Solicitud de impresión de________________


Por este medio solicito a usted la impresión de ____________ejemplares de_________ con base en el oficio____________ de  autorización de la Dirección de Comunicación Social de la Secretaría de Salud  y del ISBN* otorgado ________ y que fue tramitado por la Dirección General de Tecnología de la Información de la Secretaría de Salud.  Anexo a este escrito los documentos referidos.
Sin más por el momento agradezco su atención
Atentamente
*ISBN: International Standard Book Number (en español, Número Estándar Internacional de Libro)   

Instructivo de llenado del Anexo 10.1 Solicitud de impresión de  publicaciones
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ATENTA NOTA

No. número de atenta nota
México, D. F., a  día  de  mes   20 año.
PARA: Subdirección de Recursos Materiales
DE: Dirección del Centro del Conocimiento Bioético
ASUNTO: Solicitud de impresión de tipo de impreso
Por este medio solicito a usted la impresión de número  ejemplares de título o tema del impreso con base en el oficio número de  autorización de la Dirección de Comunicación Social de la Secretaría de Salud  y del ISBN* otorgado número y que fue tramitado por la Dirección General de Tecnología de la Información de la Secretaría de Salud.  Anexo a este escrito los documentos referidos.

Sin más por el momento agradezco su atención

Atentamente

*ISBN: International Standard Book Number (en español, Número Estándar Internacional de Libro).  
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Autorización de Comunicación Social de la SSA.





Gestión del ISBN de la publicación autorizada.
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Diseño gráfico de la publicación
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