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13.- PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR
REUNIONES ACADÉMICAS Y DE ENSEÑANZA BIOÉTICA
1.0 Propósito.
1.1 Fortalecer la infraestructura bioética con el establecimiento de vínculos académicos a través de la organización y desarrollo de reuniones académicas y de enseñanza con alcance nacional, regional y local en materia de bioética.
2.0 Alcance.
2.1 En el ámbito interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Planeación y Desarrollo Académico, Dirección Operativa y Dirección del Centro de Conocimiento Bioético.
2.2 En el ámbito externo, el procedimiento es aplicable a las Comisiones, Comités e instancias del sector social y privado que se encuentren vinculadas con la enseñanza de temas bioéticos.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.
3.1 Las propuestas de reuniones académicas y de enseñanza serán sometidas a la aprobación del Comisionado Nacional de Bioética.

3.2 Para la organización y desarrollo de las reuniones, cada Área Sustantiva elaborará las propuestas de los contenidos temáticos.
3.3 La toma de decisiones se hace por medio de acuerdos internos, la responsabilidad es de la Dirección General Adjunta, y en caso de ausencia, esta corresponderá a cualquiera de las Direcciones del Área Sustantiva.
3.4 La autorización del proyecto de las reuniones corresponde al Comisionado Nacional de Bioética con la aprobación de la Dirección General Adjunta.
3.5 Al Área Sustantiva le corresponde elaborar el programa de las reuniones, con la participación de otras áreas de la misma CONBIOÉTICA, en aspectos académicos y de apoyo logístico.
3.6 El Área Sustantiva promoverá apoyos financieros, cuando una Comisión Estatal de Bioética sea la sede.
3.7 De cada reunión desarrollada se elaborará un informe que contenga la descripción general, conclusiones y acuerdos, los que serán distribuidos entre los asistentes.
4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Propuesta de reuniones académicas.
	1.1 Formula el programa-presupuesto para la realización de reuniones académicas y de enseñanza bioética.
1.2 Promueve en Instituciones, Comisiones, Comités e instancias de los sectores social y privado la realización de reuniones académicas y de enseñanza bioética.
	Área Sustantiva

	2. Recepción de solicitudes.
	2.1 Recibe solicitudes de diferentes  instituciones, Comisiones, Comités e instancias de los sectores social y privado la realización de reuniones académicas y de enseñanza bioética.
	Área Sustantiva

	3. Remisión de la propuesta
	3.1 Remite propuesta de reunión a la Dirección General Adjunta para gestionar su aprobación y financiamiento.

	Área Sustantiva


	4. Aprobación de propuesta de reunión académica
	4.1 Recibe propuesta de reunión académica.

4.2 Gestiona aprobación de la propuesta ante el Comisionado Nacional de Bioética.
Procede:
NO: Pasa actividad 1

SI: Pasa actividad 5
	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética

	5. Preparación de propuesta de sedes.
	5.1 Elabora propuesta de la sede.
5.2 Solicita suficiencia presupuestal.
· Propuesta.
	Área Sustantiva

	6. Información sobre  disposición presupuestal.
	6.1 Valida disposición presupuestal.
Procede:
No: Pasa actividad 2.
Si: Pasa actividad 7.

	Dirección de Administración y Finanzas.


	7. Recepción de  Propuesta.
	7.1 Recibe propuesta autorizada y procede a la instrumentación.
	Área Sustantiva 



4.0 Descripción del Procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable


	8. Tramitación de respuesta y proyecto
	8.1 Envía respuesta y proyecto a las instituciones, Comisiones, Comités e instancias de los sectores social y privado para la realización de reuniones académicas y de enseñanza bioética.
· Oficio.
	Área Sustantiva.


	9. Admisión de respuesta y proyecto.
	9.1 Recibe respuesta de las instituciones, Comisiones, Comités e instancias de los sectores social y privado para la realización de reuniones académicas del proyecto.
9.2 Difunde el programa de la reunión.
· Programa
	Área Sustantiva.


	10. Realización del  programa

	10.1 Ejecuta la actividad o reunión académica de las instituciones, Comisiones, Comités e instancias de los sectores social y privado.
10.2 Emite informe.
· Informe
TERMINA PROCEDIMIENTO

	Área Sustantiva.



5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia.

	Documento
	Código

	Reglamento Interior de la SSA.
	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

	Manual de Organización específico de la Comisión Nacional de Bioética
	No aplica

	Código de Bioética para el Personal de Salud
	No aplica

	Código de conducta para el Personal de Salud
	No aplica


7.0 Registros.

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

	Modelo de oficio de invitación
	5 años
	Área Sustantiva
	No aplica

	Formato de informe de reuniones y actividades académicas y de enseñanza bioética
	5 años
	Área Sustantiva
	No aplica


8.0 Glosario.
8.1 Área Sustantiva: Dirección Operativa, Dirección de Planeación y Desarrollo Académico y Dirección del Centro del Conocimiento Bioético.

8.2 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.

9.0 Cambios en esta versión.
	Numero de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos.

10.1 Modelo de oficio de invitación.

10.2 Formato de informe de reuniones y actividades académicas y de enseñanza bioética

ANEXO 10.1 MODELO DE OFICIO DE INVITACIÓN



	Dirección Operativa

	Oficio No. ________(1)_______



México, D. F., ___(2)______
Asunto: 

_____________ (3) _________________

_____________ (4) _________________

Presente


Atentamente

_____(7)________________

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1 MODELO DE
OFICIO DE INVITACIÓN

1. Escribir el número de registro del comunicado (oficio, memorándum, notificación).

2. Escribir el lugar y la fecha en la que envía la invitación.

3. Escribir el nombre del destinatario al que le será enviada la invitación.

4. Escribir el cargo y la institución a la que pertenece el destinatario.

5. Describir la información del tipo de actividad académica a la que se invita agregando: a) en su caso participación solicitada b) lugar, c) fechas y horarios d) apoyos.

6. Ejemplo.

7. Escribir el nombre de la persona que signa la invitación.

ANEXO 10.2 FORMATO DE INFORME DE REUNIONES Y ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y DE ENSEÑANAZA BIOÉTICA

El informe se realizará al haber concluido los trabajos de las Reuniones y/o Actividades Académicas y de Enseñanza Bioética. El formato podrá variar de acuerdo a las consideraciones de los responsables; sin embargo deberá de contener como mínimo los siguientes elementos:

Nombre de la Reunión:_______(1)_____________

Lugar y fecha: ______________(2)______________

Tema central:______________(3)____________

Objetivos: ___________(4)__________________

Numeralia: ______(5)_____________________

Relatoría ________(6)____________


(De acuerdo al tipo de Reunión o Actividad se podrán incluir los siguientes apartados)

· Ceremonia Inaugural 

· Conferencias Magistrales

· Ponencias

· Sesiones académicas

· Mensaje Final y Clausura

Anexos __________(7)____________

· Programa de la Reunión y/o Actividades Académicas y de Enseñanza Bioética

· Relación de participantes en el Programa Académico
Al finalizar la Reunión y/o Actividad Académica y de Enseñanza Bioética, el informe podrá ser difundido a través de los medios que determine la Comisión Nacional de Bioética. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.2 FORMATO DE INFORME DE REUNIONES Y ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y DE ENSEÑANAZA BIOÉTICA

1. Escribir el número y tipo de Reunión

2. Escribir el lugar y la fecha en que se desarrollará la Reunión. (dd, mm, aaaa)

3. Escribir el tema central que se estableció para la Reunión.

4. Describir el objetivo de la Reunión de la que se realiza el informe.

5. Escribir la numeralia de los participantes e instituciones, sesiones, etc. 

6. En el apartado de relatoría deberán desarrollarse un resumen de las sesiones de trabajo.

7. En este apartado se incorporarán los documentos requeridos en el listado. 
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Texto (5) 


Ejemplo (6)


La Comisión Nacional de Bioética le invita a asistir a la Reunión Académica con el tema “Bioética y derecho”, que se realizará los días 9 y 10 de julio del presente año de las 9:00 a las 13:00 horas y tendrá como sede las instalaciones de la Comisión Nacional de Bioética.





El objetivo de esta Reunión es generar una oportunidad para que la  Comisión Nacional y la Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Autónoma de México, con el objetivo de promover la creación de Comités Hospitalarios de Bioética y de Ética en Investigación, así como fortalecer los existentes.





Agradeceremos nos confirme su asistencia, para terminar la agenda de trabajo y realizar las previsiones logísticas necesarias.
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