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15. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE LAS 
REUNIONES DEL CONSEJO
1.0 Propósito.

1.1 Realizar reuniones cada dos meses con los consejeros de la Comisión Nacional de Bioética, con el objeto de dar seguimiento a los acuerdos establecidos, presentar informes de las actividades relacionadas con la misma, y discutir los temas propuestos por cualquiera de los participantes.
2.0 Alcance.

2.1 En el ámbito interno el procedimiento es aplicable al Consejo de la Comisión Nacional de Bioética.

2.2 En el ámbito externo no aplica.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 El Comisionado Nacional de Bioética y presidente del Consejo es el responsable de Convocar a sesiones, definir los temas que serán tratados en las mismas y aprobar el contenido de la información que será enviada a los consejeros, previo a la realización de cada sesión.

3.2 La Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética, a través del  Secretario(a) Ejecutivo(a) del Consejo, será el responsable de concentrar la información en referencia al seguimiento de acuerdos, y de las actividades realizadas por la Comisión, durante el periodo y hacerla llegar a los Consejeros, previo a la realización de cada sesión. 

3.3  El Comisionado Nacional de Bioética y presidente del Consejo se encargará de supervisar y aprobar el contenido de la información correspondiente al seguimiento de los acuerdos y los reportes de las actividades realizadas por la Comisión.

4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Propuesta de acuerdos.
	1.1 Presenta la información al Comisionado Nacional de Bioética y Presidente del Consejo los asuntos y acuerdos que se reportan al consejo en base a la lectura de la versión estenográfica y notas de la sesión anterior.


	Secretaria Técnica del Consejo.
(Dirección de Administración y Finanzas)

	2.0 Establecimiento de asuntos y acuerdos.
	2.1 Revisa y en su caso se aprueban las propuestas de asuntos acuerdos e información a ser presentados al Consejo.
	Comisionado Nacional de Bioética y Presidente del Consejo.

	3.0 Integración de la información de reuniones. 
	3.1 Verifica que la información se encuentre completa, tomando en cuenta los siguientes puntos:

· Orden del día

· Lista de asistencia 

· Aprobación del acta de la sesión anterior

· Seguimiento de acuerdos

· Actividades en bioética

· Asuntos de administración y finanzas

· Asuntos generales

· Listado de anexos
	Secretaria Técnica del Consejo.



	4.0 Aprobación de la información.


	4.1 Aprueba la información para la elaboración de las carpetas para la sesión correspondiente.
Procede:

NO: Pasa al punto 1

SI: Pasa al punto 5


	Comisionado Nacional de Bioética y Presidente del Consejo.


4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Elaboración de las carpetas (CD´S) e invitaciones.
	5.1 Graba la información completa en CD´S y se etiquetan (F-1)

· Formato F1 

	Secretaría Técnica del Consejo.

(Dirección de Administración y Finanzas)

	6.0 Invitación a los miembros del Consejo.
	6.1 Envía la invitación y carpeta (CD´S) a  los miembros del Consejo, en un plazo no mayor a 7 días naturales, previos a la reunión del Consejo y se obtiene acuse de recibido.

· Formato F2 con acuse correspondiente.

	Secretaría Técnica del Consejo.

(Dirección de Administración y Finanzas)

	7.0 Confirmación de asistencia.


	7.1 Confirma telefónicamente la asistencia de los miembros del Consejo, para verificar que se contará con el quórum necesario para sesionar. 

Procede:

NO: Pasa al punto 6

SI: Pasa al punto 8

7.2 Reprograma la sesión vía correo electrónico

7.3 Recibe la confirmación del envío del correo
	Secretaría Técnica del Consejo.

(Dirección de Administración y Finanzas)



4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0  Desarrollo de la sesión del Consejo.


	8.1 El Comisionado Nacional de Bioética en carácter de Presidente del Consejo da inicio, conduce y concluye la sesión. 

8.2 Instruye al Secretario Técnico: 

a) Verificar Quorum
b) Obtener firmas en la lista de asistencia y acta de la sesión anterior.
c) Continuar con el reporte de acciones y actividades de acuerdo a los siguientes apartados:
· Seguimiento de acuerdos

· Actividades en bioética

· Asuntos de administración y finanzas

· Asuntos generales.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

	Comisionado Nacional de Bioética y Presidente del Consejo



5.0 Diagrama de Flujo.
	Secretaría Técnica del Consejo.
	Comisionado Nacional de Bioética y Presidente del Consejo.
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5.0 Diagrama de Flujo.

	Secretaría Técnica del Consejo.
	Comisionado Nacional de Bioética y Presidente del Consejo.

	
	


6.0 Documentos de Referencia.

	Documento
	Código

	Decreto por el que se crea el Órgano Desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética
	No aplica.

	Manual de Organización Especifico de la CONBIOÉTICA
	No aplica.

	Reglamento interno de la Secretaría de Salud
	No aplica.


7.0 Registro.

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

	Formato F1 Plantilla de disco
Formato F2 Oficio de invitación
	12 años.
	Dirección General Adjunta de la CONBIOÉTICA
	No aplica.


8.0 Glosario.
8.1 Carpeta.- Instrumento que contiene la información de las actividades realizadas en cada periodo por las direcciones de área y que serán revisadas en la sesión correspondiente por los miembros del Consejo de la Comisión Nacional de Bioética

8.2 Consejeros.-  Miembros del Consejo de la Comisión Nacional de Bioética.

9.0 Cambios en esta Versión.

	Número de versión 
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0.
	No aplica.
	No aplica.


10.0 Anexos.
10.1 Formato F1 - Plantilla de disco
10.2 Formato F2 - Oficio de invitación
ANEXO 10.1 Formato F1 - Plantilla de disco

Anexo 10.2 Formato F2 Oficio de invitación






Instructivo de llenado del Anexo 10.2 Formato F2 Oficio de invitación
1.  Se describe el asunto por el cual se realiza la invitación.
2.  Se describe el motivo de la invitación de manera concreta.

3.  Se describe el nombre y cargo de la persona a quien va dirigido el oficio de invitación.

4.  Se describe de manera relatoría el motivo de la invitación, lugar y fecha de la sesión y demás detalles que sean necesarios para ese día.

5.  Se describe nombre y cargo de quien hace la invitación para que se plasme la firma.
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Propuesta de acuerdos 
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Integración de la información de reuniones 
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Aprobación de la información
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Formato F2 con acuse correspondiente











Elaboración de las carpetas (CD´S) e invitaciones
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Invitación a los miembros del Consejo
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Establecimiento de asuntos y acuerdos 





2





A





A





TERMINO





8








Desarrollo de la sesión del consejo
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