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14.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE SOLICITUDES
DE INFORMACIÓN, ASESORÍA Y OPINIONES TÉCNICAS RELACIONADAS CON TEMAS RELEVANTES EN BIOÉTICA
1.0 Propósito.
1.0 Establecer los mecanismos para la atención a solicitudes de opiniones técnicas, información y análisis relacionadas con temas relevantes en bioética. 

2.0 Alcance.
2.1 En el ámbito interno, el procedimiento es aplicable al Comisionado, a la Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética, la Dirección de Planeación y Desarrollo Académico, la Subdirección para el Genoma Humano, la Subdirección Científica y la Subdirección de Ética en Políticas Públicas en Salud.
2.2 En el ámbito externo, el procedimiento es aplicable a cualquier dependencia y/o entidad que requiera la información, asesoría u opinión técnica.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 La admisión de solicitudes para el otorgamiento de asesorías será con la aprobación del Comisionado Nacional de Bioética y bajo la gestión operativa de la Dirección General Adjunta.
3.2 Las asesorías serán otorgadas a petición expresa por escrito de la(s) dependencia(s), entidad externa, o cualquier área de la Secretaría de Salud por medio del Comisionado Nacional de Bioética.

3.3 Toda respuesta derivada de las asesorías otorgadas deberá ser aprobada por el Comisionado Nacional de Bioética.
3.4 Todas las respuestas u opiniones técnicas en materia bioética deberán ser analizadas y revisadas por un grupo de trabajo especializado.

3.5 Las asesorías serán coordinadas por la DGA que por medio de la Dirección de Planeación y Desarrollo Académico convocará a las áreas sustantivas  de la Comisión Nacional de Bioética.

3.5 Las respuestas a las asesorías se emitirán por escrito y serán responsabilidad de la Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética, y/o del Comisionado según el caso.
3.6 De toda asesoría deberá dejarse constancia por escrito, así como de los talleres y/o reuniones efectuados para tal fin lo cual será responsabilidad de la Subdirección para el Genoma Humano, la Subdirección Científica o la Subdirección de Ética en Políticas Públicas en Salud, según se haya asignado la asesoría solicitada.
3.7 Deberá elaborarse expediente por cada asesoría y conservarse en archivo por lo menos durante los siguientes cinco años y será responsabilidad de la Dirección General Adjunta.
3.8 En caso de ausencia de la DGA la DPDA asumirá las atribuciones para la realización de este procedimiento.

4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recepción de Solicitud.
	1.1 Recibe del Comisionado Nacional de Bioética la solicitud de información, asesoría u opinión técnica relacionada con temas relevantes en bioética, para su atención y su posterior registro.
· Solicitud u oficio o correo electrónico.


	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética.

	2. Registro de ingreso de solicitud.
	2.1 Registra la solicitud de información, asesoría u opinión técnica relacionada con temas relevantes en bioética.

2.2 Asigna un número consecutivo conforme al control correspondiente y se crea una carátula de control interno.

	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética.



	3. Remisión de solicitud para análisis.
	3.1 Turna la solicitud a la Dirección de Planeación y Desarrollo Académico para su revisión con base en los datos asentados en la caratula.

· Envío de solicitud.

	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética.



	4. Análisis de solicitud.
	4.1 Recibe la solicitud.

4.2 Envía la solicitud a la Subdirección que corresponda según sea el tema, la cual recaba antecedentes.
En caso de que existan antecedentes del tema.

PROCEDE:

NO: Pasa al punto 5.
SI: Pasa al punto 7.

	Dirección de Planeación y Desarrollo Académico




4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5. Evaluación para invitar expertos.
	5.1 Recibe la solicitud de información según el tema y organiza el taller correspondiente.
5.2 Estima la necesidad de invitar a expertos externos a participar en el taller en los casos que considere pertinente.
5.3 Turna la solicitud a la Dirección de Planeación y Desarrollo Académico para que sea la encargada de enviar las invitaciones.
PROCEDE

NO: pasa al punto 8.
SI: pasa al punto 6.

	Subdirección de área

	6. Invitación a expertos externos
	6.1 Envía invitación a expertos externos para participar en el taller.
· Correo electrónico.
· Oficio/ mensajería.
	Dirección de Planeación y Desarrollo Académico.


	7. Convocatoria para análisis del tema
	7.1 Invita mediante correo electrónico a las áreas correspondientes a un taller para el análisis del tema.
· Correo electrónico.

	Dirección de Planeación y Desarrollo Académico.


	8. Realización de taller 
	8.1 Coordina taller con la participación de las áreas correspondientes.
· Minuta de trabajo.

	Subdirección de área


4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9. Sistematización del análisis.
	9.1 Simplifica el análisis del tema en la base de datos relacionados con temas relevantes en bioética.


	Subdirección de área

	10. Elaboración de opinión técnica


	10.1 Realiza la opinión técnica.
10.2 Envía la opinión técnica por atenta nota o vía correo electrónico a la Dirección General Adjunta de la CONBIOÉTICA.
· Opinión técnica.
	Dirección de Planeación y Desarrollo Académico.


	11. Recepción de opinión técnica y elaboración de respuesta.
	11.1 Recibe opinión técnica.

11.2 Elabora oficio de respuesta por parte de la CONBIOÉTICA con la aprobación del Comisionado Nacional de Bioética.

11.3 Firma la carátula de registro.

	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética.

	12. Resguardo de opinión técnica.
	12.1 Resguarda los documentos y formatos originales.

· Opinión técnica.
	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética.



	13. Envío de respuesta.
	13.1 Envía respuesta a la dependencia y/o entidad que solicitó la información con la autorización del Comisionado Nacional de Bioética.

· Oficio de respuesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética.
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6.0 Documentos de referencia.
	Documento
	Código

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica.

	Decreto por el que se crea el órgano desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética. D.O.F. 7 de septiembre de 2005.
	No aplica.

	Código de Bioética para el Personal de Salud 2002.
	No aplica.

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Bioética.
	No aplica.


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

	Minuta de Reuniones.
	5 años.
	Subdirección para el Genoma Humano, Subdirección Científica o Subdirección de Ética en Políticas Públicas en Salud, según el tema.
	No aplica.

	Solicitud de Opinión Técnica.
	5 años.
	Dirección de Planeación y Desarrollo Académico
	No aplica.


8.0 Glosario.
8.1 Actividad: conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa, como parte de una función asignada.

8.2 Asesoría: dar consejo o parecer sobre un tema determinado.

8.3 Bioética: estudio sistemático de la conducta humana en el ámbito de las ciencias de la vida y de la salud, analizadas a la luz de los valores y principios morales de las profesiones sanitarias, y de la población, que incluye la consideración del entorno ecológico, demográfico y ambiental.

8.4 Consenso: Es el resultado de una decisión tomada colectivamente que se caracteriza porque todos quienes intervinieron en este proceso acatan la decisión final, siempre y cuando estuvieron incluidos en la discusión y acuerdo. 
8.5 DGA: Dirección General Adjunta.
8.6 DPDA: Dirección de Planeación y Desarrollo Académico.
8.7 Procedimiento: sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.
8.8 Subdirección de área. Subdirección para el Genoma Humano, Subdirección Científica o Subdirección de Ética en Políticas Públicas en Salud.
9.0 Cambios en esta versión.
	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica.
	No aplica.


10.0 Anexos.
10.1 Minuta de Reuniones.
10.2 Solicitud de Opinión Técnica.
ANEXO 10.1 

MINUTA DE REUNIONES
	
	Subdirección para el Genoma Humano, Subdirección Científica o Subdirección de Ética en Políticas Públicas en Salud
	MINUTA

CNB/SC / (1)

	
	
	

	Áreas convocadas:

(2)
	Fecha:

(3)
	Hora de inicio: 

(4)

Hora de término: 

	ASUNTO: 

(5)



	Área que convoca:
(6)



	

	Asistentes
	Cargo:
	Área que Representa:

	
	
	

	
	(7)
	

	
	
	

	Acuerdos:

	(8)



	Firmas:

	(9)




INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.1 MINUTA DE REUNIONES

1. Escribir el nombre de la Subdirección encargada de convocar la reunión.
2. Escribir el número consecutivo y año que corresponda.

3. Anotar el nombre de las áreas convocadas a la reunión.

4. Escribir la fecha en que se celebra la reunión.

5. Escribir la hora de inicio y término de la reunión.

6. Anotar el asunto a tratar en la reunión.

7. Anotar el área que convoca a la reunión.

8. Escribir el nombre, área y cargo de los asistentes a la reunión.

9. Anotar los acuerdos a que se lleguen en la reunión.

10. Recabar las firmas de los asistentes a la reunión.
ANEXO 10.2 SOLICITUD DE OPINIÓN TÉCNICA
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SOLICITUD DE OPINIÓN TÉCNICA

(1) Número de Registro en la Comisión Nacional de Bioética:

(2) Fecha de ingreso:

(3) Lo envía: 

(4) Nombre del Documento: 
(5) Eje Temático: 

(6) Puntos clave de la revisión interna: 

(7) Objetivo o motivación del documento: 

(8) El documento está redactado de forma clara y entendible:

(9) Existen conceptos técnicos sujetos de aclaración:

(10) Las citas del documento son actuales: 

(11) Existen desigualdades en cuanto a beneficios y/o cargas de la propuesta: 

(12) Aspectos relevantes sobre principios bioéticos: 

(13) Bibliografía consultada o elementos de apoyo para la formulación de la respuesta: 

(14) Responsable de la elaboración de la respuesta: 

(15) Validación por parte de la Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.2 SOLICITUD DE OPINIÓN TÉCNICA

1. Escribir el número de Registro de la Comisión Nacional de Bioética.

2. Escribir la fecha de ingreso de la solicitud.

3. Escribir el nombre de quien envía la solicitud.

4. Anotar el nombre del documento.

5. Escribir el eje temático de que se trate.

6. Anotar los puntos clave de la revisión interna.

7. Señalar el objetivo o motivación del documento.

8. Anotar “sí” o “no”, si el documento está redactado en forma clara y entendible.

9. Anotar “sí” o “no”, si existen conceptos técnicos sujetos de aclaración.

10. Escribir si las citas del documento son actuales.

11. Anotar “sí” o “no”, si existen desigualdades en cuanto a beneficios y/o cargas de la propuesta.

12. Escribir los aspectos relevantes sobre principios bioéticos.

13. Escribir la bibliografía consultada o elementos de apoyo para la formulación de la respuesta.

14. Anotar el nombre del responsable de la elaboración de la respuesta. 

15. Escribir el nombre de quien valida por parte de la Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética.




Registro de ingreso de la solicitud





Sí





3
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Recepción de solicitud





Inicio





¿Procede?





No





Análisis de solicitud
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Invitación a expertos externos
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Minuta de trabajo
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Realización de taller





 A
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Evaluación para invitar expertos





Si





No
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TERMINO
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Envío de respuesta





Oficio respuesta.





Documentos, formatos originales





Resguardo de opinión técnica








Recepción de opinión técnica y elaboración de respuesta
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