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INTRODUCCION

El presente Manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas
por decreto presidencial a la Comision Nacional de Bioética el cual tiene como propésito
establecer una metodologia que permita el desarrollo de las atribuciones conferidas a las
areas que la integran, con la finalidad de que se obtengan los resultados esperados en el
cumplimiento de sus funciones.

Su contenido esta dirigido al personal que labora en este 6rgano desconcentrado, con el
objeto de coadyuvar en la integracion del personal y crear elementos de pertenencia al
mismo, asi como establecer el compromiso de cumplir con eficiencia y eficacia las
actividades que se derivan del ejercicio de sus atribuciones.

Este documento contiene la especificacién del objetivo general, el marco juridico de la
Comision Nacional de Bioética y los procedimientos de las actividades que de forma
permanente se realizan.

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdirecciéon de Recursos
Humanos y Organizacién es la responsable de coordinar las acciones necesarias para
mantener actualizado el Manual de Procedimientos con la periodicidad que se requiera
cuando sucedan algunas de las siguientes situaciones: Crecimiento y reubicacién de areas,
compactacién de estructura; cambio de denominacion; cambio de nivel jerarquico o
modificaciones en las actividades. También es responsable de difundirlo a través de los
medios que crea necesarios para su aplicacion.

Este Manual de Procedimientos es con base a la estructura autorizada 2012 y es de
observancia general, por lo que es un documento de consulta obligada para el personal
gue integra la Comision Nacional de Bioética.
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|. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera sistematica la metodologia para el desarrollo de las actividades
en forma secuencial en las diferentes areas de la Comision Nacional de Bioética, la cual
facilitar4 el analisis y propuesta de mejora continua de los procedimientos, asi como
una mayor coherencia en la gestion del personal. Estos elementos coadyuvaran al
optimo desempefio en el logro de resultados para el cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.
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Il. MARCO JURIDICO.
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917,

Gltima reforma DOF 14-07-2011.

LEYES, CODIGOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES.

" Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y
sus reformas.

" Ley General de Salud. D.O.F. 7 de Febrero de 1984, y sus reformas.

" Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 04 de
enero del 2000 y sus reformas.

" Ley Federal de y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo de 2006 y sus
reformas.

" Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 04 de enero
de 2000, y sus reformas.

" Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 01 de enero de 2002 y sus reformas.

" Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31 de diciembre
de 1982, y sus reformas.

" Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F.
13 de marzo de 2002 y sus reformas.

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2002 y sus reformas.

" Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. D.O.F. 18 de julio de 1990 y sus
reformas.

" Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. D.O.F. 08 de febrero de 1984
y sus reformas.

" Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Ultima
reforma Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2006.

" Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado b)
del articulo 123 Constitucional. Ultima reforma DOF 03-05-2006

" Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal, ejercicios 2006 al
2012
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CODIGOS
" Cadigo Civil Federal. Ultima reforma 30 de agosto de 2011.
" Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24 de febrero de 1943, y sus
reformas.
" Codigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
REGLAMENTOS
" Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. 06 de agosto de 1997 y sus reformas.
" Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
" Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica.
" Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
" Reglamento de Prestaciones Econémicas del ISSSTE. D.O.F. 28 de junio de 1988, 05

de septiembre de 1988, 19 de abril de 1994, 26 de septiembre de 1994, 19 de
diciembre de 2000.

" Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico. D.O.F. 20 de agosto de 2001 y sus reformas.

" Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O.F.
18 de noviembre de 1981 y sus reformas.

" Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20 de agosto de 2001 y sus reformas.

" Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 29 de febrero de 1984 y sus
reformas.

" Reglamento del Sistema de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 20 de enero de 1988, 30 de
abril de 2004 y sus reformas.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. D.O.F. 07 de

mayo de 2004 y sus reformas.

" Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Puablica. D.O.F 11
de junio de 2003 y sus reformas.

" Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal. Ultima reforma 06 de Septiembre de 2007.
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DECRETOS

" Decreto Presidencial por el que se crea el érgano desconcentrado denominado
Comision Nacional de Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005.

ACUERDOS

" Acuerdo Presidencial por el que se crea con caracter permanente la Comisiéon
Nacional de Bioética. D.O.F. 23 de Octubre de 2000.

" Acuerdo Presidencial por el que se abroga la Comision Nacional del Genoma Humano
y se integran sus recursos a la Comision Nacional de Bioética D.O.F. 02 de agosto de
2004.

" Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la

Administracion Publica. D.O.F. 03 de septiembre de 2002, 10 de diciembre de 2002,
26 de diciembre de 2002.

] Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

" Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de Agosto de 2010

" Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16
de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 20-07-2011

" Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros. Publicado
el 15 de julio de 2010.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
" Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.

" Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana
y sus componentes con fines terapéuticos.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




Cadigo:

\g

Rev. O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

comsloéﬂm Hoja
11 de 466

PLANES Y PROGRAMAS.

= Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012.
" Programa Nacional de Salud 2006-2012.
OTROS
. Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Nacional de Bioética.
" Manual General de Procedimientos de la Comision Nacional de Bioética.
. Cadigo de Bioética para el personal de salud.
" Cddigo de conducta para el personal de salud
. Cadigo de ética de los servidores publicos de la administracion publica federal
" Declaracién de Helsinki.
" Declaracién Universal sobre Bioética y Derechos Humanos.
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1- PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE COLECCIONES
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1.0 Propédsito.

1.1 Integrar una coleccion equilibrada basada en el analisis de las necesidades de
informacién de los usuarios internos y externos que apoye las actividades de
investigacion y docencia en el campo de la bioética.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios de Informacién
a Usuarios (DSIU) y al Departamento de Administracion del Acervo Documental y Servicios
(DAADS), con la supervision de la Subdireccion de Biblioteca (SB) y aprobacion del Director
del Centro del Conocimiento Bioético (DCCB).

Para tal efecto, se considera como usuarios internos a todo el personal que labora en la
Comision Nacional de Bioética; servidores publicos, personal de confianza y honorarios. Se
incluye también al personal de servicio social durante la vigencia de su servicio.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios externos de la biblioteca del
CECOBE, a través de sus solicitudes de informacion, recibiendo sus opiniones, comentarios
y/o sugerencias.

Se considera como usuarios externos a los integrantes de las Comisiones Estatales de
Bioética, Comités de Etica en Investigacién y Comités Hospitalarios de Bioética de las
Instituciones de Salud, los usuarios de los acuerdos de colaboracién interbibliotecaria
establecidos con otras instituciones, grupos o individuos profesionales de la salud,
investigadores y la sociedad en general.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos.

3.1 El procedimiento para el Desarrollo de Colecciones se lleva a cabo con apego a la Ley
General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 21 de enero
de 1988, ultima reforma publicada en el DOF el 23 de junio de 2009.

El desarrollo de colecciones es un procedimiento que se lleva a cabo en dos etapas: 1) El
estudio de usuarios y, 2) La blsqueda de materiales sobre temas especializados en bhioética;
para formular una propuesta de materiales bibliograficos.

3.2 La Subdireccion de biblioteca solicita anualmente al DSIU llevar a cabo el estudio de

usuarios; es decir, un analisis de las necesidades de informacién y demandas documentales
de los usuarios tanto internos como externos.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PDC
Direccion del Centro del Conocimiento Revision:
Bioético 0
SECRETARIA ..
DE SALUD 1- Procedimiento para el Desarrollo : Hoja:
de Colecciones gONNBmETIBCA 14 de 466

3.3 DSIU realiza el estudio de usuarios, cuyo resultado refleja las necesidades de informacion

bibliografica y hemerografica a través del analisis de las encuestas de opinién y de solicitudes
de informacién via presencial o en linea a lo largo del afio.

3.4 Es responsabilidad del DAADS realizar el Desarrollo de Colecciones con base en el
estudio de usuarios para buscar en el mercado editorial cuales son los materiales

documentales que pueden satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios tanto
internos como externos.

3.5 DAADS entrega a la SB el desarrollo de colecciones y propuesta de materiales para
satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios.

3.6 SB Dirige y supervisa el Desarrollo de Colecciones y entrega propuesta de materiales
para su aprobacion de la DCCB.
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4.0 Descripcién del procedimiento.
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Requisicion de elaboraciéon |1.1 Solicita al DAADS que realice el|Subdireccién de Biblioteca
de Estudio de Usuarios desarrollo de colecciones a partir de un
estudio de usuarios entregado por
DSIU.

e Atenta nota.

2.0 Elaboracion de Estudio de 2.1 Realiza el Estudio de Usuarios |Departamento de Servicios
Usuarios mediante: de Informacién a Usuarios
2.1. Analiza las encuestas de opinion
de los usuarios.
2.2. Analiza las solicitudes de
recuperacion de informaciéon en bases
de datos.
2.3. Analiza las solicitudes de
préstamos interbibliotecarios.

e Estudio de Usuarios

e Atenta nota

3.0 Elaboracién de Desarrollo 3.1 Realiza el Desarrollo de|Departamento de

de Colecciones Colecciones con base en el estudio de | Administracién del Acervo
usuarios, mismo que contempla: Documental y Servicios
3.2- Corroborar la existencia o
inexistencia en la biblioteca de los
materiales documentales de mayor
demanda sefialados en el Estudio de
Usuarios.

3.3- Analiza las solicitudes de
préstamos en sala y a domicilio.

3.4- Busca materiales bibliograficos en
materia de bioética.

3.5- Selecciona los libros mas
relevantes en materia de bioética y los
cotiza con distintos proveedores.
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4.0 Descripcién del procedimiento.
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
3.6.-Requisita el formato propuesta de
recursos bibliograficos
e Desarrollo de colecciones
e Formato propuesta de materiales
bibliograficos (Anexo 10.1)
e Atenta nota
4.0 Entrega propuesta 4.1 Entrega propuesta de materiales Departamento de
bibliohemerogréficos para satisfacer Administracion del Acervo
las necesidades de los usuarios a SB Documental y Servicios
e Atenta nota.
5.0 Supervision de la propuesta |5.1 Supervisa y entrega para su Subdireccién de Biblioteca
aprobacion la propuesta de materiales
bibliohemerograficos para satisfacer (Direccion del Centro del
las necesidades de los usuarios a la Conocimiento Bioético)
DCCB
e Atenta nota.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo.
Departamento de Administracion del Departamento de Servicios de Subdireccion de Biblioteca
Acervo Documental y Servicios Informacion a Usuarios
1
Requisicion de elaboracion de
Estudio de Usuarios
Atenta nota
2
\ 4

Elaboracién de Estudio de
Usuarios

Estudio de usuarios

Atenta nota

3
A 4
Elaboracion de Desarrollo de
Colecciones

Desarrollo de colecciones

Propuesta de
ladquisicion de recursos
bibliograficos

Atenta Nota

Entrega propuesta

Atenta nota

i 5

Supervision de la propuesta

A4
‘ TERMINO ’
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Cabdigo
Manual de Organizaciéon de la Comisién Nacional de .
o No aplica
Bioética.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de No aplica
Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005.
7.0 Registro.
Registros Tiempo de conservacioén Responsable de Cdédigo de
conservarlo registro o
identificacié
n anica
Formato para la lafo Departamento de No aplica
propuesta de Administracion del
materiales Acervo Documental y
bibliogréficos. Servicios
Subdireccion de
Biblioteca

8.0 Glosario.

8.1 Acervo. Fondo bibliografico de una biblioteca.

8.2 DAADS. Departamento de Administracién del Acervo Documental y Servicios.

8.3 Desarrollo de Colecciones. Proceso que se lleva a cabo en la biblioteca para contar con
una biblioteca actualizada y balanceada, y mantener colecciones coherentes y adecuadas que
respondan de manera efectiva y oportuna a las necesidades y demandas de informacién de su
comunidad usuaria.

8.4 DSIU. Departamento de Servicios de Informaciéon a Usuarios.
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8.5 Estudio de usuarios. Es un analisis cuantitativo y cualitativo de las caracteristicas y
demandas informativas de nuestros usuarios.

8.6 Fuentes de informacion. Se refiere a diversos tipos de documentos que contienen datos
Utiles para satisfacer una demanda de informacion o conocimiento.

8.7 Material bibliohemerogréafico. Puede tratarse de libros, enciclopedias, publicaciones
periodicas, etc., en formato impreso y digital.

8.8 SB. Subdireccién de Biblioteca.

8.9. DCCB. Direccion del Centro del Conocimiento Bioético

9.0 Cambios en la version.

NuUmero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.
10.1 Formato para la propuesta bibliohemerografica.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: PDC
SALUD Direccion del Centro del Conocimiento Revision:
Bioético 0
DE SALUD 1- Procedimiento para el Desarrollo CON.'BI OETICA | Hola:
de Colecciones Cowsit NicionaL bE BRETCH 20 de 466
10.1 Formato para la propuesta bibliohemerogréfica.
Autor Editorial Afio ISBN PP |Edicion Notas

©

©

@

()

@

)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1. FORMATO PARA LA PROPUESTA DE
ADQUISICION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS.

Autor: Nombre del autor y/o autores.

Editorial: Nombre del responsable de la publicacion.
Afio: Afio en que se imprimid.

ISBN: Numero de identificacién de cada libro.

PP: Numero de paginas que contiene el libro.
Edicion: Numero de edicion del libro.

Notas: Observaciones relevantes acerca del libro.

NoogaplrwdE
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2- PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE ACERVO
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1.0 Propésito.

1.1 Equiparar existencias fisicas con los registros bibliograficos de la base de datos para tener
un registro numeérico preciso de los materiales bibliograficos, hemerograficos y audiovisuales
que integran el acervo de la biblioteca y conocer las condiciones fisicas en las que se
encuentra.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Administracién del Acervo
Documental y Servicios.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El Procedimiento para el Inventario de acervo se lleva a cabo como minimo una vez al afio
y mensualmente se realiza la actualizacién del control de adquisiciones, con apego a la Ley
General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 21 de enero de
1988, ultima reforma publicada en el DOF el 23 de junio de 2009.

3.2 Es responsabilidad del DAADS llevar a cabo el inventario del acervo.

3.3 Es competencia de la Subdireccién de Biblioteca (SB) Dirigir el procedimiento del
Departamento de Administracion del Acervo Documental y Servicios (DAADS) del
levantamiento del inventario.

3.4 Las existencias fisicas del material bibliografico, hemerogréfico y audiovisual, asi como las
notas de acervo extraviado, dafiado, etc., deben ser capturadas en el Formato para el
levantamiento de inventario.

3.5 El DAADS entregara el informe detallado anual del inventario y en el momento que la
Subdireccién de Biblioteca estime conveniente.

3.6 La SB dirige la realizacién del inventario del Acervo Documental a el DAADS

3.7 EI DCCB aprobara el proceso para realizar el inventario del acervo documental.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Requisicién para el
inventario

1.1 Solicta al DAADS |la
actualizacion  del control de
adquisiciones mensualmente y
realizar el inventario anual; asi
como la entrega del informe con el
total de titulos y ejemplares
disponibles en la biblioteca.

e Atenta nota.

Subdireccién de Biblioteca

2.0 Levantamiento de
inventario

2.1 Imprime el registro bibliografico
inmediato anterior proporcionado
por la base de datos. (Anexo 10.1
Registro bibliografico de la base
de datos).

2.2 Confronta fisicamente las
existencias de acervo con base en
registro bibliografico de la base de
datos.

2.3 Registra la informacién
obtenida de la confrontacion del
inventario con las existencias
fisicas en el Formato para el
levantamiento de inventario.
(Anexo 10.2).

2.4 Realiza nuevamente el proceso
técnico menor en caso de
encontrar errores en las etiquetas
de clasificacion.

e Registro bibliografico de la
base de datos

e Formato de levantamiento de
inventario.

Departamento de
Administracion del Acervo
Documental y Servicios
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0 donacibn y entrega a
subdireccién para su
e inventario.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
3.0 Elaboracion del 3.1 Elabora el inventario | Departamento de

considerando los procedimientos | Administracién del Acervo
técnicos, ya sea por compra, canje | Documental y Servicios
la

inventario

4.0 Aprobacion del

Director del Centro
Conocimiento Bioético

inventario.

e Inventario.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.1 Somete a consideracion del | Subdirecciéon de Biblioteca
del
la
aprobacién de la elaboracion del
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5.0 Diagrama de flujo.
Subdireccién de Biblioteca Departamento de Administracion del

Acervo Documental y Servicios

( INICIO )

\ 1
Requisicion para el
inventario

2

A 4
Atenta nota Levantamiento de inventario

Registro bibliogréfico de la Base de
Datos

Formato del
levantamiento del
Inventario

A 4 3

Elaboracion del Informe del
inventario

Inventario

\ 4 4

Aprobacion de los
inventarios

Inventario

v

( TERMINO )
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Caédigo
Manual de Organizacion de la Comisién Nacional de .
N No aplica
Bioética.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el drgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de No aplica
Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005.

7.0 Registro.
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Registro Departamento de No aplica
bibliogréafico de la 1 afio Administracion del
base de datos Acervo Documental
y Servicios
Formato para el 3 afios Departamento de No aplica

levantamiento de
inventario

Administracion del
Acervo Documental
y Servicios
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8.0 Glosario.

8.1 Acervo. Fondo bibliografico de una biblioteca.

8.2 Base de datos. Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

8.3 Base de datos Alexandria. Es una base de datos donde se captura la informacion del
acervo y dicha informacion puede consultarse en linea a través de su catalogo.

8.4 DAADS. Departamento de Administracion del Acervo Documental y Servicios.

8.5 Inventario. Registro documental de los bienes pertenecientes a la biblioteca.

8.6 Levantamiento. Conjunto de procedimientos para recopilar la informacién de lo bienes de la
biblioteca.

8.7 SB. Subdireccion de Biblioteca.

8.8 DCCB. Direccion del Centro del Conocimiento Bioético

9.0 Cambios en la version.

Nimero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.
10.1 Impresion del registro bibliografico de la base de datos (ejemplo de la base de datos

Alexandria).
10.2 Formato para el levantamiento de inventario.
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Anexo 10.1 Registro bibliografico de la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).

¥ Informes: Ttems [

Archivo  Edicidn Mer  Informes  Minculos  Ventana  Avuda

Titula del Infarme: 2 Faormata: 2 Ordenar par; 4
Listado ltem - 1 Linea - Mo, Clasif. Copia -

Seleccionar por. 5
Todos los tems -

Cancelar | Crear Informe Rapido Imprirmir |E
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Instrucciones paralaimpresion del anexo 10.1 Registro bibliografico de la base de datos
(ejemplo de la base de datos Alexandria).

A Elegir en la barra de herramientas la opcion “Informes: items”;

A Seleccionar el titulo del informe “Listado de item”;

A Seleccionar el formato “1 linea”;

A Ordenar por “No. de Clasif. Copia”;

A Seleccionar por “Todos los items”,

A Dar click en “Imprimir”,

A Va a desplegar todo el acervo y al final esta el dato “Numero total de titulos”.

A Los datos anteriores se copian a archivo Excel; en la Gltima columna esta el campo de
ejemplar por titulo; al final de los datos, aplicar la funcion de la sumatoria, el resultado
que arroje es el numero total de ejemplares.

A Antes de entregar el archivo, se deben los datos: Total de titulos, total de ejemplares, dia

y hora del reporte.
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10.2 Formato para el levantamiento de inventario.

No. |Clasificacion Titulo Autor Editorial Ao EJEMPLARES EXISTENTES Tipo de Formato | Observacio-
Registrados Disponibles Prestados | Extraviados adquisicion nes
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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Instructivo de llenado para el anexo 10.2 Formato de levantamiento de inventario.

Numero (consecutivo): Con éste numero se identifica la cantidad de titulos.
Clasificacién: Se toma de la etiqueta en el lomo del libro.
El titulo se toma de la portada del libro.
El autor se toma de la portada del libro.
Editorial se toma de la pagina legal del libro o de la portada.
Afo se toma de la pagina legal del libro.
Ejemplares registrados.
Ejemplares disponibles.
9. Ejemplares prestados.
10. Ejemplares extraviados
11. Tipo de adquisicion (compra, canje, donacion.)
12. Formato (Libro, revista, CD, etc.)
13. Observaciones pertinentes como: material dafiado por humedad, libro despastado, etc.

PN R LD
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ALMACENAMIENTO
BIBLIOGRAFICO
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1.0 Propédsito.

1.1 Registrar, almacenar y controlar la circulacion de las colecciones y materiales existentes en
la biblioteca para que puedan ser recuperables a través del sistema Alexandria.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Administracién del Acervo
Documental y Servicios (DAADS).

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos.

3.1 El Procedimiento para el Registro y Almacenamiento Bibliografico se lleva a cabo con
apego a la Ley General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el
21 de enero de 1988, ultima reforma publicada en el DOF el 23 de junio de 2009.

3.2 La Subdireccién de Biblioteca girara 6rdenes al Departamento de Administracién del
Acervo Documental y Servicios para llevar a cabo el registro, almacenamiento y organizacion
del acervo.

3.3 Es responsabilidad del DAADS realizar el procedimiento técnico del acervo confrontando
la obra adquirida con la base de datos para verificar su existencia o bien su correspondencia a
una obra ya disponible en la biblioteca y que en los datos no exista variacién alguna (por
ejemplo, editorial, edicién, afio de publicacién, etc.).

3.4 El Departamento de Administracion del Acervo Documental y Servicios debe entregar a la

Subdireccion de Biblioteca el informe mensual sobre el acervo documental de nuevo ingreso
que ha sido procesado técnicamente.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Requisicién, registro y
almacenamiento de
materiales documentales

1.1 Gira instrucciones al Departamento
de Administracion del Acervo
Documental y Servicios para que realice
registro de material documental en el
sistema (OPAC).

e Atenta nota.

Subdireccién de Biblioteca

2.0 Verificacion.

2.1 Comprueba en la base de datos si
existe el titulo registrado previamente.

2.2 Cataloga y/o agrega el ejemplar a un
registro previo el material bibliogréafico
(Anexos, 10.1 Pantalla para agregar
copia en la base de datos y 10.2 Pantalla
para agregar un nuevo registro
bibliografico en la base de datos).

2.3 Asigna encabezamientos de materia.

2.4 Asigna la clasificacion
correspondiente.

2.5 Estampa el sello de la Comisién en el
canto de lado y en la portada del libro.

2.6 Coloca las etiquetas con la

clasificacion en el lomo del libro, y en la
papeleta de préstamo.

e Registro bibliografico.

Departamento de
Administracion del Acervo
Documental y Servicios
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4.0 Descripcion del procedimiento.
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
3.0 Informacion de registro  [3.1 Realiza el informe mensual de Departamento de
registro y procesos técnicos con Administracion del Acervo
base en las adquisiciones. Documental y Servicios
e Informe
4.0 Elaboraciony entrega de |[4.1 Informa del registro y procesos Subdireccidon de Biblioteca
informe técnicos al Director del Centro del

Conocimiento Bioético.

e |nformes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo.
Departamento de Administracion del Acervo Documental y . L o
Servicios Subdireccidn de Biblioteca

INICIO

1
Requisicion, registro y
almacenamiento de
2 materiales
documentales

Verificacion

Registro
bibliografico

Atenta nota

\ 4 3

Informacion
de registro l

'V

Elaboracion y entrega de
informe

\ 4
‘ TERMINO ’
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Cédigo
Manual de Organizacion de la Comisién Nacional de .
L No aplica
Bioética.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el 6rgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de No aplica
Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005
7.0 Registro.
Registros Tiempo de conservacion Responsable de Cadigo de
conservarlo registro o
identificacion
Unica
. T £ Departamento de
Re?|séro glbgogt:]raflco Permanente Administracion del Acervo No aplica
en la base de datos Documental y Servicios
Departamento de
Administracion del Acervo
Informes: Mensuales Permanente Documental y Servicios No aplica
Subdireccion de
biblioteca
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8.0 Glosario.

8.1 Acervo. Fondo bibliogréafico de una biblioteca.

8.2 Base de datos. Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

8.3 Base de datos Alexandria. Es una base de datos donde se captura la informacion del
acervo y dicha informacién puede consultarse en linea a través de su catalogo.

8.4 Catalogacion. Conjunto de operaciones bibliotecarias para la descripcion completa de un
libro.

8.5 Clasificacidn. La clasificacién se compone de una serie de letras y nimeros con los que se
le asigna un lugar en la estanteria al libro.

8.6 Encabezamiento de materia. Descripcién del contenido del libro con una o varias palabras.
8.7 Procedimiento técnico. Implica la catalogacién, clasificacion, sellado y etiquetado del
acervo.

9.0 Cambios en la version.

NuUmero de version Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.

10.1. Pantalla para agregar copia en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).
10.2 Pantalla para agregar un nuevo registro bibliografico en la base de datos (ejemplo de la
base de datos Alexandria).
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Anexo 10.1. Pantalla para agregar copia en labase de datos (ejemplo de la base de datos

Alexandria).

=2\l

Alexandria

Comision Nacional de Bioética

J Circu!aciénw Buscar T Informes T Oper. Esp. %referencjas

Incorpora item )

{__ Eliminar tem )

Administracién de Items

(Buscar item ) Editando Itemn 'Etica médica laica’
[No. Clasif.: [r7za Pa
Politica: Item Esténdar - libro -
Etica médica laica

[Titulo:
[Autor: | Perez Tamayo, Ruy
[Volumen: |
[Edicién: |
fLcen: |
SBN/ISSN: [os81666941
copias e ( Deshacer | (  Guardar item (3

s - Ccod. - . -
Edicion Copia # Estado Ubicacién Biblioteca

barras
= 1 680 Disponible Comi {2)
(_Dupiicar ) (__Aagrega Copia {D (_Eliminar Copias ) (_ Editar Copia__ )

| Publicacion
[Cugar: México
[Editorial: FCE
[Ade: 2002
[E,xtz:nsién: | 335 p. : fot. byn, tablas.
|Serie: |
| Materias
[= 650 | a [Etica médica
(__Eliminar Materia ) (__Agregar Materia Rapido ) Materia:

Categorias

L Deshacer ] | Suardar item

Bibliografia

Cédigo de Interés

Notas

Notas de contenido
Parte |
El codigo ético meadico

Parte Il
Algunos pseudoproblemas de ia
etica medica

Resumen

Moy |

Nota General

( Ver registro MARC )

( Deshacer ) (  Guardaritem )

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

: Direccion del Centro del Conocimiento
SECRETARIA . 7an
DE SALUD Bioético

3. Procedimiento para el registro y
almacenamiento bibliografico

%

<,
CONBIOETICA

Cadigo:
PRAB
Revisién:
0

Hoja:

41 de 466

Instrucciones de llenado del anexo 10.1 para agregar un ejemplar a un registro
bibliografico en la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria)

1.

2.

Dar click en el botdn Agregar copia, para que se desprenda el cuadro de registro de la

copia.

En el cuadro de registro de la copia se anota el nimero de ejemplar que le corresponda:

volumen o tomo, el cédigo de barras.

Dar click en el boton Guardar item para que quede registrada la copia.
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Anexo 10.2 Pantalla para agregar un nuevo registro bibliografico en la base de datos

(ejemplo de la base de datos Alexandria).

Alexandria

Comision Nacional de Bioética

j Circulacion ?\dmlnimzlq Buscar T Informes T Oper. Esp. }referenclas
T iems e Usuario

(" Incorpora tem )

Administracién de Items

(__Eliminar ltem )

(Buscar Item ) Agregando nuevo ltem

No. Clasif:: [ (@)
‘F‘olmca: Item Estandar s Medio-  biblioteca digit ~
®< [Titulo:

|Autor:

[Volumen: |

@< [Edicién: [
\

\

LCCN:
ISBN/ISSN:

Copias 0 Copias ( Deshacer | { Guardaritem |

[Edicion Copia # cod. Clasif. Estado Ubicacion Biblioteca
barras

s/copias

(_puplicar ) (_Agrega Copia ) (_ Eliminar Copias ) (__ Editar Copia_)

Publicacién
Lugar: [
(3){ [Editorial: [
laso: \
\
\

[Extension:

[Serie:

‘Ma(erias
[No hay Materias |
‘-f Eliminar Materia ) [ Agregar Materia Rapicio ) Materia: @)

Categorias ': Deshacer | (|  Guardar ftem

Bibliografia Curriculo Codigo de Interés

@/

INotas
[Notas de contenido Nota General

Resumen

( Verregistro MARC ) ("Deshacer ) ( Guardartem ) ——{8)
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Instrucciones de llenado para agregar un nuevo titulo en la base de datos (ejemplo de la

N

ONo G AW

base de datos Alexandria).

Se registra el titulo y mencion de responsabilidad.

Se registran los datos del volumen, nimero de edicién, nimero de control y nimero

normalizado (ISBN o ISSN).

Se registra el pie de imprenta.

Se registra el encabezamiento de materia.

Se registran las notas correspondientes.

Se registran los ejemplares correspondientes.
Se agrega el nimero de clasificacion.

Se guarda el nuevo titulo (item).
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1. Propésito.

1.1.Proporcionar los servicios de préstamo de material documental interno (sobre materiales
disponibles en el acervo de la biblioteca), externo o interbibliotecario (sobre materiales
obtenidos a través de otras instituciones), asi como obtencién de documentos electronicos.

Alcance.

2.1. A nivel interno, el procedimiento aplica para usuarios internos; es decir, a las personas que
forman parte de la Comisién Nacional de Bioética (CONBIOETICA) se les proporciona el
servicio de préstamo en sala, préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario, asi como la
basqueda de informacion en bases de datos.

2.2. A nivel externo, el procedimiento aplica para usuarios que no pertenecen a la institucion, a los
cuales se les proporciona el servicio de préstamo en sala y la busqueda de informacién en
bases de datos. El procedimiento es llevado a cabo por el Departamento de Servicios de
Informacién a Usuarios (DSIU)

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1. La responsabilidad en el cumplimiento de proporcionar los servicios de informacion a los
usuarios, sera conforme a lo establecido en la Ley General de Bibliotecas, publicada el Diario
Oficial de la Federacion el 21 de enero de 1988 (Ultima revisién 23 de junio del 2009). La
responsabilidad recae en el Departamento de Servicios a Usuarios (DSIU).

3.2. El servicio de préstamos bibliogréficos se realizara en forma inmediata a la solicitud del
usuario, buscando cumplir cabalmente con la satisfaccion de informacion del mismo. El DSIU
es responsable de llevar a cabo este servicio.

3.3. En caso de carecer de la informacion solicitada en la biblioteca se realizara la basqueda en
otras bibliotecas especializadas mediante el préstamo interbibliotecario o en las bases de
datos disponibles en la biblioteca. EI DSIU es responsable de llevar a cabo el procedimiento.

3.4. El acceso a bases de datos comerciales para la busqueda de informacién debe realizarse
sé6lo por el personal de la biblioteca, por lo que es restringido solo para usuarios registrados
en la biblioteca. La responsabilidad recae en el Departamento de Servicios a Usuarios
(DSIV).

3.5. La entrega del material debera realizarse de acuerdo al Reglamento de la Biblioteca y
Politicas de los Servicios, en su Capitulo V “De los servicios”. El responsable del
cumplimiento de esta politica es el DSIU.

3.6. El procedimiento tiene el visto bueno por parte de la Subdireccion de Biblioteca (SB) y con la
autorizacién de la Direccion del Centro del Conocimiento Bioético (DCECOBE).
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4. Descripcion del procedimiento.
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe solicitud de wusuarios en

1.0 Recepcién de solicitud del
usuario.

formulario web.
e Solicitud de informacion.
e Formulario.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios

2.0 Atencion a la solicitud de
informaciéon del usuario.

2.1. Atiende la solicitud del usuario a través
de los servicios de la biblioteca.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios

3.0 Verificacion en biblioteca.

3.1. Verifica si el material solicitado esti
disponible en la biblioteca.

PROCEDE:

No: Pasa al punto 4.

Si: Pasa al punto 9.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios

4.0 Verificacion en
instituciones con colaboracion
interbibliotecaria.

4.1. Busca si el material solicitado esti
disponible en las instituciones con acuerdo
de préstamo interbibliotecario, mediante su
basqueda en los catalogos electronicos de
las instituciones con colaboracion
interbibliotecaria.

PROCEDE:

No: Pasa al punto 6.

Si: Pasa al punto 5.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios

5.0 Elaboracion de la papeleta
de préstamo interbibliotecario.

5.1. Corrobora via telefénica la existencia
del material en la biblioteca con colaboracion
interbibliotecaria.
5.2. Realiza el llenado de la papeleta de
préstamo interbibliotecario (en dos tantos).

e Papeleta de préstamo

interbibliotecario.

5.3. Solicita a la Subdireccién de Biblioteca
Vo.Bo. de préstamo interbibliotecario.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios

6.0 Bulsqueda sobre Ia

solicitud de informacién

6.1. Busca documentos bibliograficos o
textos respecto a la tematica solicitada en
las bases de datos de la biblioteca.
PROCEDE:

No: Pasa al punto 4.

Si: Pasa al punto 7.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios
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4. Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

7.0 Supervisién de la papeleta
de préstamo interbibliotecario.

7.1. Revisa la papeleta de préstamo
interbibliotecario.

7.2. Firma y sella la papeleta de préstamo
interbibliotecario (en dos tantos).

Subdireccion de Biblioteca

8.0 Tramitacion del préstamo
interbibliotecario.

8.1 Acuda a la institucion prestataria por el
material bibliografico.
8.2 Deja una papeleta de préstamo a la
institucién prestataria para su control.
8.3 Registra el préstamo interbibliotecario en
la base de datos de control interno.

e Base de datos de préstamo

interbibliotecario.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios

9.0 Entrega del material
bibliografico o electronico.

9.1. Entrega el material bibliogréfico o
electrénico al usuario.

9.1.1. Recaba la firma del usuario (interno o
externo) en la tarjeta de préstamo interno, si
el material bibliografico es prestado desde
biblioteca

9.1.2. Solicita identificaciéon oficial vigente
como prenda de devolucion, si se trata de un
usuario externo.

9.1.3. Otorga el material en impreso, via
USB o por correo electrénico al usuario,
segun lo requiera.

9.2. Entrega la tarjeta de préstamo interno al
DAADS para su registro en el catalogo.

e Tarjeta de préstamo interno.

Departamento de Servicios
de Informacién a Usuarios
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4. Descripcion del procedimiento
Secuencias de etapas Actividad Responsable

10.0 Devolucién del material
bibliogréafico

10.1. Recibe el material bibliogréfico
en préstamo por parte del usuario.
PROCEDE:

No: Pasa al punto 11.

Si: Pasa al punto 12.

Departamento de Servicios de
Informacién a Usuarios

11.0 Solicitud de prérroga.

11.1. Pide la proérroga del préstamo
interbibliotecario via telefénica.

11.2. Informar al usuario sobre el
vencimiento de la prérroga.

Departamento de Servicios de
Informacién a Usuarios

12.0 Tramitaciéon de devolucion del
material bibliografico.

12.1. Regresa el material
bibliografico de préstamo
interbibliotecario a la institucién
prestataria.

12.1.1. Recupera la papeleta de
préstamo interbibliotecario con sello
de devuelto.

12.1.2. Descarga de la base de
datos de préstamo interbibliotecario
el material bibliografico devuelto.
12..1.3 Archiva papeleta en control
interno

12.2. Envia notificaciébn al correo
electrénico de la SB sobre la
respuesta a la solicitud del usuario.

Departamento de Servicios de
Informacién a Usuarios

13.0 Supervision de la respuesta
a la solicitud de informacién.

13.1. Revisa la notificacion del
DSIU respecto a la respuesta de la
solicitud de informacién del usuario.
e Control en base de datos

de la web.

Subdireccién de Biblioteca

14.0 Evaluacion de la respuesta
de la solicitud de informacion.

14.1 Evalla la respuesta del DSIU
respecto a la solicitud de
informacién del usuario.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Direccién del Centro del
Conocimiento Bioético
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5.0 Diagrama de flujo.

Departamento de Servicios de Informacion a

Subdireccién de Biblioteca

Direccion del Centro del
Conocimiento Bioético

INICIO

Usuarios

V 1

Recepcion de la solicitud del usuario

!

Atencion a la solicitud de informacion del
usuario

Solicitud de
informacién

V 3

Verificacién en biblioteca

v

Si

No

Verificacién en instituciones con
colaboracién interbibliotecaria

Procede

Elaboracion de papeleta de préstamo
interbibliotecario

Papeleta de préstamo
interbibliotecario

6

Busqueda sobre la solicitud de informacion
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DE Bioémica

5.0 Diagrama de flujo.

Departamento de Servicios de Informacién a

Subdireccién de Biblioteca

Direccion del Centro del

\%

Entrega del material bibliografico o
electrénico

Tarjeta de prestamo
interno

Devolucién del material bibliografico

Y

Procede

1

Solicitud de prérroga

v

12

Tramitacion de la devolucién del
material bibliogréfico

Archivo papeleta c/sello
devolucién

\V 13
Supervision de la respuesta a la
solicitud de informacién

Usuarios Conocimiento Bioético
! 7
Supervision de papeleta de préstamo
interbibliotecario
\2 8
Tramitacion del préstamo
interbibliotecario
9

Vv 14

Evaluacidn de la respuesta a la

solicitud de informacion

\4

TERMINO

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
ol PAUS
R : > -
i Direccion del Centro del Conocimiento
Bioético S Revision: 0
DE SALUD — = .
4- Procedimiento para la atencidén a S:ONNBKJET'BCA Hoja:
usuarios 51 de 466
6.- Documentos de referencia.
Documento Cdédigo
Manual de Organizacion de la CONBIOETICA No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la CONBIOETICA No aplica
Ley General de Bibliotecas No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el 6rgano desconcentrado No aplica
denominado Comisién Nacional de Bioética. D.O.F. 07 de septiembre
de 2005.
7. Registros.
: Coédigo de registro
: Tiempo de : e
Registros conservacion Responsable de conservarlo 0 |der]t|f|ca0|on
Unica
Solicitud de informacion Indefinido Subdireccion de Biblioteca Fechaeergiiﬁjgue fue
Papeletq dfe prest.amo Indefinido Departamen"u') de SerV|c_|os de NGmero de folio
interbibliotecario Informacién a Usuarios
Papeleta de préstamo Departamento de Administracion Clasificacion
P P Indefinido del Acervo Documental y y

interno cédigo de barras

Servicios

8. Glosario.

8.1. Base de datos. Conjunto de informacién que pertenece a un mismo contexto o tematica concentrada
en un determinado punto de acceso y que mantiene una sistematizaciéon en cuanto a su almacenamiento.

8.2. CECOBE. Centro del Conocimiento Bioético.

8.3. CONBIOETICA. Comision Nacional de Bioética.

8.4. DAADS. Departamento de Administracién del Acervo Documental y Servicios.
8.5. DSIU. Departamento de Servicios de Informacién a Usuarios.

8.6. Papeleta de préstamo interno. Documento que registra el préstamo de un libro de la biblioteca para
un usuario.
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8.7. Préstamo interbibliotecario. Accidén que posibilita la obtencion de algin material bibliografico en
alguna institucion externa debido a que no se encuentra en existencia dentro del acervo de la biblioteca

solicitante.

8.8. SB. Subdireccion de Biblioteca.

8.9. Solicitud de informacién. Documento con el que cualquier usuario puede requerir algin material
bibliografico o tema en especifico a la biblioteca.

8.10. Solicitud de préstamo interbibliotecario. Documento mediante el cual se lleva a cabo la solicitud
de algun préstamo interbibliotecario.

9. Cambios en la version.

NUmero de version

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

10. Anexos.

10.1. Solicitud de informacion.
10.2. Papeleta de préstamo interbibliotecario.
10.3. Papeleta de préstamo interno.
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Anexo 10.1 Solicitud de informacién.

SALUD.

BLCELTAR ¥
---------

0

Comisiin Maciona oe Bioimice

Biblioteca del CECOBE — Solicitud de informacion

Fecha: 1

Autor 2

Tema o titulo del libro

I~

Nombre del usuario

Institucion e
Teléfono y correo 6
electronico
Comentarios 7
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Instructivo para el llenado del Anexo 10.1 solicitud de informacion.
1. Fecha. Indica la fecha en que ha sido emitida la peticién de informacion.
2. Autor. Indica el nombre del autor del material bibliogréafico que se solicita a préstamo.

3. Tema o titulo del libro. Indica el nombre del material bibliografico; o en su defecto, el tema que
requiere ser investigado para encontrar un posible material de consulta al respecto.

4. Nombre del usuario. Indica el nombre del usuario que ha hecho la solicitud de informacion.
Institucién. Indica el nombre de la institucién u organizacion de donde provenga el usuario.

Teléfono y correo electrénico. Indica el niumero telefénico al cual el personal de la biblioteca
puede comunicarse con el usuario para cualquier posible aclaracién o comentario.

7. Comentarios. Indica algunas observaciones adicionales respecto a la solicitud y busqueda de
informacion del usuario y del responsable de la biblioteca, respectivamente.
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Anexo 10.2 Papeleta de préstamo interbibliotecario.

Solicitud de préstamo interbibliotecario
Comision Nacional de Bioética
Biblioteca Centro del Conocimiento Bioético {CECOBE)
Fecha:
1
Autor:
Titulo:
Clasificacion: 2
Nombre de la biblioteca:
6
Nombre del usuario: -
Observaciones: ’
8
Comision Nacional de Bioetica — Biblioteca CECUOBE Firmas auforizadas
Carretera Picacho-Ajusco No. 154, Piso & -Lic. Marina Montes Hernandez
Colonia Jardines en la Montana Subdireccion de Biblioteca
Delegacion Tlalpan -Lic. Raill Héctor Rodriguez Otero 9
C. P. 14210 - México, D. F. Departamento de Senvicios de Informacion a Usuarios
Conmutador: 54 87 99 02 Ext. 51477 y 51465 -Lic. Julieta Alcibar Hemmosillo
Correo electronico: raul.otero@salid.gob.mx -Departamento de Administracion del Acervo Documental v Servicios
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Instructivo para el llenado del Anexo 10.2 solicitud de préstamo interbibliotecario.

1. Fecha. Indica la fecha en que se solicita el préstamo interbibliotecario.
Folio. Indica el nimero de préstamo interbibliotecario realizado hasta el momento.
Autor. Indica el nombre del autor del material bibliografico que se solicita a préstamo.

Titulo. Indica el nombre del material bibliogréfico.

o r 0D

Clasificacién. Indica la clave alfanumérica mediante la cual la biblioteca prestante identifica su
material bibliografico.

o

Nombre de la biblioteca. Indica la biblioteca a la que se solicita el préstamo interbibliotecario.
7. Nombre del usuario. Indica el usuario que solicita el préstamo interbibliotecario.

Observaciones. Indica posibles datos adicionales respecto al préstamo solicitado (por ejemplo,
si hubo una primera o segunda fecha de renovacién del material bibliografico).

9. Firmas autorizadas. La papeleta debe contener alguna de las firmas autorizadas para la
realizacion del préstamo interbibliotecario, asi como el sello de la CONBIOETICA.
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Anexo 10.3 Papeleta de préstamo interno.

Este libro debera ser

] devuelto en la fecha
I S
Cowmids Naas, o6 Biotrek indicada
Codigo de barras: 1
Tinio: @
Autar; 3
Clasficacion 4
Fecha de devolucion Firma del lector
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Instructivo para el llenado del Anexo 10.3 Préstamo interno.

1.

2
3.
4

Codigo de barras. Indica el cédigo que identifica exclusivamente a cada titulo de la biblioteca.
Titulo. Indica el nombre del material bibliogréfico.
Autor. Indica el nombre del autor del material bibliogréafico.

Clasificacion. Indica la clave alfanumérica mediante la cual la Biblioteca del CECOBE identifica
su material bibliogréfico.

Fecha de devolucidn. Indica la fecha limite para devolver el material bibliogréfico prestado.
Firma del lector. Indica la firma del usuario que haréd uso del material bibliografico.
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1.0 Propdsito.

1.1 Elaborar anualmente el programa de actividades de interlocucién social, con el objeto de que
especialistas e integrantes de diversos sectores sociales, aborden los temas bioéticos prioritarios y
puedan debatir sobre ellos, en un marco de respeto a los diferentes puntos de vista.

2.0 Alcance

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable al Comisionado Nacional de Bioética,
Direccién General Adjunta, Direccién del Centro del Conocimiento Bioético y Subdireccion de
Divulgacion.

2.2 En el ambito externo no aplica.
3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion del Centro del Conocimiento Bioético es responsable de solicitar al Comisionado
Nacional de Bioética y al Director General Adjunto, la autorizacion de los temas bioéticos que
seran abordados en las actividades de Interlocucion social, los especialistas e integrantes de los
sectores sociales que participaran, los foros en los que se llevaran a cabo y las fechas para su
realizacion.

3.2 La Direccion del Centro del Conocimiento Bioético se encargara de solicitar a la Subdireccién
de Divulgacioén la elaboracion del programa anual de actividades de interlocucion social, en el
formato correspondiente; con base en los temas, especialistas, integrantes de los sectores
sociales participantes y foros en los que se llevaran a cabo, asi como en las fechas para su
realizacion.

3.3 La Subdireccion de Divulgacién es responsable de elaborar el programa anual de actividades
de interlocucion social de la CONBIOETICA, con base en los los temas, especialistas, integrantes
de los sectores sociales participantes y foros en los que se llevaran a cabo, asi como las fechas
para su realizacion.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Gestion de autorizacion

1.1 Gestiona ante el Comisionado
y el Director General Adjunto la
autorizacion de los temas bioéticos
gue seran abordados en las
actividades de interlocucién social,
los especialistas e integrantes de
los sectores sociales que
participaran, los foros en los que se
llevaran a cabo y las fechas para
su realizacion.

Direccion del Centro del
Conocimiento Bioético,

2.0 Solicitud de elaboracién

2.1 Solicita a | Subdirector(a) de
Divulgacion la elaboracién

del programa de interlocucién
social anual, con base en la
autorizacion relativa a especialistas
e integrantes de los sectores
sociales que participaran, foros en
los que se llevaran a cabo y fechas
para su realizacion.

Direccion del Centro del
Conocimiento Bioético

3.0 Elaboracion del
programa de interlocucion
social.

3.1 Elabora el programa de
interlocucion social del afio
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Divulgacién
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documento Cédigo
Manual de Organizacion de la CONBIOETICA. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el 6érgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética. No aplica

D.O.F. 07 de septiembre de 2005.

Acuerdo de lineamientos para las estrategias, programas y
campafas de comunicacién social de las dependencias y
entidades de la administracién publica federal 2011, emitido No aplica
por la Secretaria de Gobernacion.

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de conservarlo Cddigo de registro o
conservacion identificacion Unica
Formato interno | Indefinido Direccion del Centro del Afo y periodo de
de programa Conocimiento Bioético actividades
anual de

actividades de
interlocucién
social del afio
correspondiente

8.0 Glosario

8.1 CECOBE: Centro del Conocimiento Bioético

8.2 CONBIOETICA: Comisién Nacional de Bioética

8.3 DGCS: Direccién General de Comunicacion Social de la SSA

8.4 SSA: Secretaria de Salud

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
SALUD [ . PRAIS
: Direccion del Centro del Conocimiento
secreraria Bioético q‘ ; Revision: 0
5- Procedimiento para la elaboracion del CCONNBDET!CA
programa anual de actividades de Hoja:
interlocucion social 64 de 466

9.0 Cambios en la versiéon

Numero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

Anexo 10.1 Formato interno del programa anual de actividades de interlocucion social.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




Cadigo:
PRAIS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Centro del Conocimiento

Bioético .,\H Revision: 0
DE SALUD z
5- Procedimiento para la elaboracién del CONBIOETICA

Comisidn Nacional D BioéTica

programa anual de actividades de Hoja:
interlocucién social 65 de 466

Anexo 10.1 Formato interno del programa anual de actividades de interlocucidn social

<,
CONBIOETICA

Comision NacionaL e Bioémica

Fecha de elaboracion:

Objetivo institucional:

Actividad 1

Fecha o periodo:

Lugar:

Eje temético:

Tema especifico:

Tipo de actividad:

Duracion:

Poblacién objetivo primaria:

Poblacién objetivo secundaria:

Actividad 2

Fecha o periodo:

Lugar:

Eje temético:

Tema especifico:

Tipo de actividad:

Duracion:

Poblacién objetivo primaria:

Poblacién objetivo secundaria:

Actividad 3

Fecha o periodo:

Lugar:

Eje temético:

Tema especifico:

Tipo de actividad:

Duracion:

Poblacién objetivo primaria:

Poblacién objetivo secundaria:
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Instructivo de llenado del Anexo 10.1

Formato interno del programa anual de actividades de interlocucion social

Fecha de elaboracion:

Dia, mes y afio de elaboracion del programa

Obijetivo institucional:

Obijetivo que se persigue con la realizacién de las actividades

Actividad 1

Fecha o periodo:

Dia, mes y afio de inicio/Dia, mes y afio de término

Lugar:

Sitio de realizacion en el pais/Institucion

Eje temético:

Eje tematico base

Tema especifico:

Mencién especifica del tema gue se abordara

Tipo de actividad:

Accibn gue se llevara a cabo: curso, taller o debate, entre otros.

Duracion:

Duracion de la actividad en horas o dias

Poblacién objetivo primaria:

A quien se dirige la actividad de forma prioritaria

Poblacién objetivo secundaria:

Quienes resultan impactados en segunda instancia

Actividad 2

Fecha o periodo:

Dia, mes y afio de inicio/Dia, mes y afio de término

Lugar:

Sitio de realizacion en el pais/Institucion

Eje temético:

Eje tematico base

Tema especifico:

Mencién especifica del tema que se abordara

Tipo de actividad:

Accibn gue se llevara a cabo: curso, taller o debate, entre otros.

Duracion:

Duracion de la actividad en horas o dias

Poblacién objetivo primaria:

A quien se dirige la actividad de forma prioritaria

Poblacién objetivo secundaria:

Quienes resultan impactados en segunda instancia

Actividad 3

Fecha o periodo:

Dia, mes y afio de inicio/Dia, mes y afio de término

Lugar:

Sitio de realizacion en el pais/Institucion

Eje temético:

Eje tematico base

Tema especifico:

Mencién especifica del tema que se abordara

Tipo de actividad:

Accién gue se llevara a cabo: curso, taller o debate, entre otros.

Duracion:

Duracion de la actividad en horas o dias

Poblacién objetivo primaria:

A quien se dirige la actividad de forma prioritaria

Poblacién objetivo secundaria:

Quienes resultan impactados en segunda instancia

Nota:
Se podran elaborar los formatos que sean necesarios, en funcidon del nimero de actividades
gue se llevaran a cabo, siguiendo el consecutivo numérico.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION )
DE CONTENIDOS EN EL PORTAL WEB DE LA CONBIOETICA
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1.0 Propdsito.

1.1 Publicar contenidos en el portal web de la Comision Nacional de Bioética, con el objeto de
actualizarlo y divulgar a los diferentes sectores de la sociedad, temas bhioéticos prioritarios,
actividades académicas y eventos especiales de la CONBIOETICA, asi como informacion
diversa vinculada con la materia.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable al Comisionado Nacional de Bioética,
Direccion General Adjunta, Direccién del Centro del Conocimiento Bioético, Subdireccion de
Divulgacién, Departamento de Disefio de Recursos de Informacion y Departamento de
Tecnologia de la Informacion y Medios Virtuales.

2.2 En el ambito externo se aplica a colaboradores y usuarios del portal.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 La Direccién del Centro del Conocimiento Bioético es responsable de gestionar ante el
Comisionado Nacional de Bioética y el Director General Adjunto, la autorizacién de los temas
bioéticos, actividades académicas y eventos especiales que seran difundidos a través del portal
web.

3.2 La Direccién del Centro del Conocimiento Bioético se encargara de solicitar a la
Subdireccion de Divulgacién la Solicitud de revision y adecuacion de los contenidos
autorizados (temas bioéticos, actividades académicas y eventos especiales) para que sean
publicados en el portal web.

3.3 La Subdireccion de Divulgacion es responsable de revisar los contenidos autorizados y de
solicitar al Departamento de Disefio de Recursos de Informacion, la elaboracion del disefio
o formatos requeridos, de acuerdo con las secciones del sitio web en que se publicara la
informacioén.
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3.4 La Subdireccidn de Divulgacién se encarga de solicitar al Departamento de Tecnologia de la
Informacion y Medios Virtuales, la publicacién de los contenidos revisados —con el disefio y
formato correspondientes- para que sean incorporados al portal web de la CONBIOETICA.

3.5 El Departamento de Tecnologia de la Informacion y Medios Virtuales publica la informacién
solicitada, de acuerdo con la normatividad correspondiente (Tecnologias de la Informacién para
la SSA, lineamientos de la Secretaria de Gobernacion y Sistema de Internet de la Presidencia).
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Gestién de la
autorizacion

1.1 Gestiona ante el Comisionado Nacional
de Bioética y el Director General Adjunto, la
autorizacion de los temas bioéticos,
actividades  académicas 'y  eventos
especiales que seran difundidos a través del
portal web.

Direccién del Centro del
Conocimiento Bioético

2.0 Revision y adecuacion
de contenidos

2.1 Solicita a la Subdireccién de Divulgacion
la revisién y adecuacion de los contenidos
autorizados (temas bioéticos, actividades
académicas y eventos especiales) para que
sean publicados en el portal web.

Direccion del Centro
del Conocimiento
Bioético

3.0 Revisién de contenidos
y solicitud de disefio grafico

3.1 Revisa los contenidos autorizados y
solicita al Departamento de Disefio de
Recursos de Informacion, la elaboracién del
disefio o formatos requeridos, de acuerdo
con las secciones del sitio web en que se
publicara la informacién.

Subdireccién de
Divulgacién

4.0 Solicitud de publicacion
de contenidos

4.1 Solicita al Departamento de Tecnologia
de la Informacién y Medios Virtuales, la
publicacion de los contenidos revisados
con el disefio y formato correspondientes
para que sean incorporados al portal web
de la CONBIOETICA.

Subdireccién de
Divulgacién

5.0 Publicacion de
contenidos.

5.1 Publica la informacion solicitada, de
acuerdo con la normatividad
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y Medios
Virtuales
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion del Centro del

Subdirecciéon de

Departamento de Tecnologia
de la Informacion y Medios

Conocimiento Bioético Divulgacion .
9 Virtuales
C Inicio >
Gestion de autorizacion
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6.0 Documentos de referencia
Documento Cédigo

Manual de Organizacién de la CONBIOETICA. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el drgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética. No aplica
D.O.F. 07 de septiembre de 2005.
Normatividad en Tecnologias de la Informacién para la SSA. No aplica
Lineamientos de la Secretaria de Gobernacion No aplica
Lineamientos para portales web del Sistema de Internete de la .

X . No aplica
Presidencia (SIP)
Ley Federal de Derechos de Autor No aplica

7.0 Registros

Reqistro Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o

9 conservacion conservarlo identificacion unica
Solicitud de

publicacién de Departam,ento de

contenidos en el Indefinido Tecnologia de la Numero de solicitud y fecha
portal (correo Informa_mon y Medios

electrénico) Virtuales.

8.0 Glosario.
8.1 CECOBE: Centro del Conocimiento Bioético

8.2 CONBIOETICA: Comision Nacional de Bioética

8.7 Tecnologia de la informacion: Se refiere a que las paginas se desplieguen rapidamente y
sin dificultades técnicas, manteniendo caracteristicas técnicas como funcionalidad,
confiabilidad, usabilidad, eficiencia, facilidad de mantenimiento y portabilidad.
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9.0 Cambios en la version
Nimero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10.0 Anexo.
Anexo 10.1 Solicitud de publicacion de contenidos en el portal y descripcion de llenado.
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ANEXO 10.1 SOLICITUD DE PUBLICACION DE CONTENIDOS EN EL PORTAL WEB

<A,
CONBIOETICA

Comision NacionaL o BiogTica

Solicitud de publicacion de contenidos en el portal electrénico

NUmero:

Fecha:

Nombre y cargo del solicitante:

Area de adscripcion:

Publicaciéon de:

Seccion de la pagina:

Vigencia:

Archivos anexos:

Observaciones:
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Instructivo de llenado del anexo 10.1
Solicitud de publicacion de contenidos en el portal web

NUmero:

Numero de solicitud (consecutivo).

Fecha:

De envio de la solicitud.

Nombre y cargo del solicitante:

Nombre y cargo de quien realiza la
solicitud.

Area de adscripcion:

Area a la que pertenece el solicitante.

Publicacion de:

Titulo del documento que interesa publicar
con una breve descripcion del mismo.

Seccion de la pagina:

Seccidn del portal electrénico en que se
desea publicar.

Vigencia:

Periodo en el que permanecera en la
pagina web.

Archivos anexos:

Describir nombre de los archivos y su
contenido: texto, imagenes o gréficas, entre
otros.

Observaciones:

Informacién adicional a la antes descrita.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CAMBIOS
EN LA INFRAESTRUCTURA
DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
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1.0 Propdsito.

1.1 Solicitar cambios en la infraestructura de tecnologia de la informacién de la CONBIOETICA,
con el objeto de desarrollar los sistemas de informacion necesarios para resolver los problemas
gue se generen.

2.0 Alcance

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién del Centro del
Conocimiento Bioético, Subdireccion de Divulgacion y Departamento de Tecnologia de la
Informacion y Medios Virtuales.

2.2 En el ambito externo se aplica a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
(DGTI) de la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion del Centro del Conocimiento Bioético se encarga de recibir, por parte de las
Direcciones de la CONBIOETICA, las solicitudes de cambios en la infraestructura de tecnologia
de la informacion de las areas a su cargo.

3.2 La Direccién del Centro del Conocimiento Bioético es responsable de remitir, las solicitudes
de cambios en la infraestructura de tecnologia de la informacion recibidas a la Subdireccién de
Divulgacién para su revision.

3.3 La Subdireccidn de Divulgacién se encarga de revisar las solicitudes de cambio y enviarlas
al Departamento de Tecnologia de la Informacién y Medios Virtuales para su atencion.

3.4. El Departamento de Tecnologia de la Informacién y Medios Virtuales, es el responsable de
llevar a cabo la coordinacion e instrumentacion de los cambios de hardware y software de la
Comision Nacional de Bioética, de acuerdo con su viabilidad y la normatividad en tecnologias
de la informacién para la Secretaria de Salud.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuenciade

Etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcién de | 1.1. Recibe, por parte de los Directores de la | Direccion del Centro del
solicitud de CONBIOETICA, las solicitudes de cambios en Conocimiento Bioético
cambio la infraestructura de tecnologia de Ila

informacion de las areas a su cargo.

2.0 Remision de 2.1 Remite las solicitudes de cambio, al | Direccion del Centro del
solicitud de Subdirector de Divulgacion para su revision. Conocimiento Bioético
cambio

3.0 Revisiény 3.1 Revisa la solicitud de cambio y la envia al

envio de solicitud | Departamento de Tecnologia de la Informacién

de cambio y Medios Virtuales para su atencion. Subdireccion de

Divulgacién

4.0 Coordinacion e
instrumentacion
del cambio

4. 1 Coordina e instrumenta el cambio
solicitado con base en su viabilidad y en la
normatividad correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y Medios
Virtuales.
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5.0 Diagrama de Flujo
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( Inicio )
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cabdigo
Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Bioética. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica

Decreto Presidencial por el que se crea el 6rgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética.
D.O.F. 07 de septiembre de 2005. No aplica

Normatividad en Tecnologias de la Informacion para la SSA” No aplica

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacio conservarlo identificacién unica
n
Formato de Indefinido Departamento de Tecnologia | Nimero y fecha de
solicitud de de la Informacién y medios registro
cambios de virtuales
Tecnologias de la
Informacion
8.0 Glosario

8.1 CECOB E; Centro del Conocimiento Bioético
8.2 CONBIOETICA: Comisidon Nacional de Bioética
8.3 DGTI: Direccién General de Tecnologia de la Informacién de la SSA

9.0 Cambios en la version

Numero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Formato de solicitud de cambios de Tecnologias de la Informacion
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Anexo 10.1 Formato de solicitud de cambios de Tecnologias de la Informacion.

<A,
CONBIOETICA

Comision Nacional oe Bioética

Formato para la solicitud de cambios de tecnologia de la informacion

Numero de registro: Fecha de registro: dd/mm/aaaa
Contacto: soporte@gmail.com

Resumen:

Descripcion:

Relacionado con:

Asignado a:

CC para:

Fecha de vencimiento:

Prioridad
Alta
Media
baja
Categoria

Mantenimiento
Soporte a usuario

Observaciones
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Instructivo de llenado del Anexo 10.1
Formato de solicitud de cambios de Tecnologias de la Informacién

Numero de registro: niUmero consecutivo de registro

Fecha de registro: dd/mm/aaaa
Fecha en que se hizo el registro

Contacto: Direccion de correo del contacto: soporte@gmail.com
Resumen: Breve descripcion del incidente
Descripcion: Resefia detallada del incidente

Relacionado con:

Ambito de influencia del incidente

Asignado a: Personal del Departamento de Tecnologia de la
Informacioén a cargo de la atencion.
CC para: Persona a la que se le expide copia del conocimiento

del incidente.

Fecha de vencimiento:

Fecha limite de atencién

Prioridad Se selecciona la opciéon con una “X”:
Alta
Media
baja

Categoria Se selecciona la opcién con una “X™:

Mantenimiento
Soporte a usuario

Observaciones

Campo abierto para comentarios, indicaciones o notas
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENTES
DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
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1.0 Propdsito.

1.1 Atender los incidentes de tecnologia de la informacion de la CONBIOETICA, con el objeto
de que los usuarios cuenten con el software y hardware disponible, en dptimas condiciones
para su utilizacion.

2.0 Alcance

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion del Centro del
Conocimiento Bioético, Subdireccion de Divulgacion y Departamento de Tecnologia de la
Informaciéon y Medios Virtuales.

2.2 En el ambito externo se aplica a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
(DGTI) de la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion del Centro del Conocimiento Bioético se encarga de recibir, por parte de las
Direcciones de la CONBIOETICA, las solicitudes de atencién de incidentes de tecnologia de la
informacion de las areas a su cargo.

3.2 La Direccién del Centro del Conocimiento Bioético es responsable de remitir, las solicitudes
de atencion de incidentes de tecnologia de la informacion recibidas a la Subdireccion de
Divulgacion para su revision.

3.3 La Subdireccién de Divulgacion se encarga de revisar las solicitudes de atencion de
incidentes y enviarlas al Departamento de Tecnologia de la Informacién y Medios Virtuales
para su atencion.

3.4. El Departamento de Tecnologia de la Informacién y Medios Virtuales, es el responsable de

atender el incidente, de acuerdo con su viabilidad y la normatividad en tecnologias de la
informacion para la Secretaria de Salud.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Recepcién de solicitudes

1.1. Recibe, por parte de los Directores
de la CONBIOETICA, las solicitudes de
atencion de incidentes de tecnologia de
la informacion de las areas a su cargo.

Direcciéon del Centro
del Conocimiento
Bioético

2.0 Remisién de solicitudes

2.1 Remite las solicitudes de atencion
de incidentes, al Subdirector de
Divulgacién para su revision.

Direccion del Centro
del Conocimiento
Bioético

3.0 Revisidén y envio de
solicitudes

3.1 Revisa las solicitudes de atencidn
de incidente y las envia al
Departamento de Tecnologia de la
Informacién y Medios Virtuales para su
atencion.

Subdireccion de
Divulgacién

4.0 Atencioén de solicitudes
de atencién de incidentes

4. 1 Atiende la solicitud con base en su
viabilidad y en la normatividad
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y Medios
Virtuales.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cédigo
Manual de Organizacion de la Comision Nacional de .
N No aplica
Bioética.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el 6rgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de No aplica
Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005.
Normatividad en Tecnologias de la Informacién para la .
No aplica
SSA.
7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato de Departamento de Tecnologia
reporte de Indefinido de la Informacion y medios Numero y fecha de registro
incidente virtuales

8.0 Glosario

8.1 CECOBE: Centro del Conocimiento Bioético

8.2 CONBIOETICA: Comision Nacional de Bioética

8.3 DGTI: Direccién General de Tecnologia de la Informacién de la SSA

8.4 Incidente: Cualquier evento que no forma parte de la operacién estandar de un servicio y
que causa, 0 puede causar una interrupcién o una reduccién de la calidad del mismo.
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9.0 Cambios en la versiéon

Numero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Formato para la atencién y registro de incidentes
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Anexo 10.1 Formato para la atencion y registro de incidentes

<D,
CONBIOETICA

Comision Nacional pe BioéTica

Formato para la atencion y registro de incidentes de tecnologia de la informacién

Numero de registro: Fecha de registro: dd/mm/aaaa
Contacto: soporte@gmail.com

Resumen:

Descripcion:

Relacionado con:

Asighado a:

CC para:

Fecha de vencimiento:

Prioridad
. Alta
. Media
. baja
Categoria
. Mantenimiento
. Soporte a usuario

Observaciones
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Revision: 0

Comisidn Nacional D BioéTica
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informacién

Instructivo de llenado del Anexo 10.1
Formato para la atencién y registro de incidentes

Numero de registro: nimero consecutivo de

Fecha de registro: dd/mm/aaaa

registro Fecha en que se hizo el registro

Contacto: Direccion de correo del contacto:
soporte@gmail.com

Resumen: Breve descripcion del incidente

Descripcion: Resefia detallada del incidente

Relacionado con:

Ambito de influencia del incidente

Asignado a: Personal del Departamento de Tecnologia de la
Informacion a cargo de la atencion del incidente.
CC para: Persona a la que se le expide copia del

conocimiento del incidente.

Fecha de vencimiento:

Fecha limite de atencion

Prioridad Se selecciona la opcién con una “X”:
. Alta
. Media
. baja

Categoria Se selecciona la opciéon con una “X”:

. Mantenimiento
. Soporte a usuario

Observaciones

Campo abierto para comentarios, indicaciones o
notas
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA ESTRATEGIA
Y EL PROGRAMA DE COMUNICACION ANUAL
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1.0 Propésito.

1.1 Elaborar anualmente la estrategia y programa de comunicacion social de la Comision
Nacional de Bioética, con el objeto de divulgar a los diferentes sectores de la sociedad los
temas bioéticos prioritarios.

2.0 Alcance

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable al Comisionado Nacional de Bioética,
Direccion General Adjunta, Direccion del Centro del Conocimiento Bioético y Subdireccion de
Divulgacion.

2.2 En el ambito externo se aplica a la Direccion General de Comunicacion Social de la SSA.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccion del Centro del Conocimiento Bioético es responsable de solicitar al
Comisionado Nacional de Bioética y al Director General Adjunto, la autorizacion de los temas
bioéticos que seran divulgados, los sectores sociales a los cuales se destinaran los mensajes
y las campafas que se desarrollaran en la estrategia y programa de comunicacién social del
afno correspondiente.

3.2 La Direccién del Centro del Conocimiento Bioético se encargara de solicitar a la
Subdireccion de Divulgacion la elaboracién de la estrategia y programa de comunicacion del
afo correspondiente, con base en los temas, sectores sociales y campafias que fueron
autorizados.

3.3 La Subdireccion de Divulgacién es responsable de elaborar la estrategia y programa de
comunicacion social de la CONBIOETICA, con base en los lineamientos sefialados por la
Direccién General de Comunicacién Social de la SSA y los establecidos por la Secretaria de
Gobernacién para las estrategias, programas y campafias de comunicacion social de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Gestion de la autorizacion

1.1 Gestiona ante el Comisionado
y el Director General Adjunto la
autorizacion de los temas bioéticos
gue seran divulgados, los sectores
sociales a los cuales se destinaran
los mensajes y las campafias que
se desarrollaran en la estrategia y
programa de comunicacion social
del afio correspondiente.

Direccién del Centro del
Conocimiento Bioético

2.0 Solicitud de elaboracion

2.1 Solicita al Subdirector(a) de
Divulgacioén la elaboracién

de la estrategia y programa de
comunicacioén social anual, con
base en los temas, sectores
sociales, destinatarios y campafias
autorizados.

Direccion del Centro del
Conocimiento Bioético

3.0 Elaboracion de la estrategia
y programa de comunicacion
social.

3.1 Elabora la estrategia y
programa de comunicacion social
del afio correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Divulgacion
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cédigo
Manual de Organizacion de la CONBIOETICA. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el oérgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética. No aplica

D.O.F. 07 de septiembre de 2005

Acuerdo de lineamientos pare las estrategias, programas y
campafias de comunicacién social de las dependencias y No aplica
entidades de la administracién publica federal 2011, emitido
por la Secretaria de Gobernacion.

7.0 Re¢ ‘stros

Registro Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Gnica
Formato interno de Indefinido Direccion del Centro | Fecha y periodo de
programa de del Conocimiento actividades
comunic.cion anual. Bioético
8.0 Glosario

8.1 CECC( 3E: Centro del Conocimiento Bioético
8.2 CONBIOETICA: Comision Nacional de Bioética
8.3 DGCS: Direccion General de Comunicacion Social de la SSA

8.4 SSA: Secretaria de Salud
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9.0 Cambios en la version
Nimero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Formato interno de programa de comunicacion anual
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Anexo 10.1 Formato interno de programa de comunicaciéon anual.

<A,
CONBIOETICA

Comision Nacionar o Bioética

Formato interno del programa de comunicacion anual para solicitud de recurso

Producto de No.
comunicacion

Tema

Mes

Ene

Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep

Oct | Nov | Dic

Costo | Observaciones
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Instructivo de llenado del Anexo 10.1

Formato interno de programa de comunicacién anual

Mes
Producto de No. Tema Ene | Feb Mar Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Costo | Observaciones
comunicacion
Costo Aspectos
Indicar el tipo Numero | Tema que Sombrear | mes | de | reali |zacién | y senalar | dia del relevantes que
de producto de conse- | se producto se deban
comunicacion cutivo | abordara ala agregar
fecha
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUBLICACIONES
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1.0 Propésito.

1.1 Elaborar las publicaciones que edita la Comisién 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 ambito interno, el procedimiento es aplicable al Comisionado Nacional de Bioética,
Direccion General Adjunta, Direccion del Centro del Conocimiento Bioético, Subdireccién de
Divulgacion y al Departamento de Disefio de Recursos de Informacion.

2.2 En el ambito externo se aplica a la Direccién General de Comunicacion Social de la SSAy a la
Direccion General de Tecnologia de la Informacion de la SSA.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccién del Centro del Conocimiento Bioético es responsable de gestionar ante el
Comisionado Nacional de Bioética y el Director General Adjunto, la autorizacion del tema y los
contenidos de la publicacion que se elaborard, asi como las caracteristicas generales del formato y
disefio correspondientes.

3.2 La Direccion del Centro del Conocimiento Bioético se encargara de solicitar a la Subdireccién
de Divulgacién, con base en la autorizacidon correspondiente, la revision e integracion de los
contenidos y la aplicacién de las caracteristicas generales de formato y disefio.

3.3. La Subdireccién de Divulgacién es responsable de revisar e integrar los contenidos y pedir al
Departamento de Disefio de Recursos de Informacion el disefio grafico de la publicacién, con base
en las caracteristicas generales autorizadas y a los lineamientos de identidad institucional del
Gobierno Federal.

3.4 La Direccion del Centro del Conocimiento Bioético se encarga de solicitar a la Direccion de
Comunicacion Social de la Secretaria de Salud la autorizacion de impresion de la publicacion
concluida.

3.4 El Director del Centro del Conocimiento Bioético, es responsable de solicitar a la Direccion
General de Tecnologia de la informacién el tramite del nimero de ISBN de la publicacion
autorizada por la Direccién General de Comunicacién Social de la Secretaria de Salud.

3.5 El Director del Centro del Conocimiento Bioético, una vez concluido el tramite del ISBN, pide a
la Subdireccion de Recursos Materiales la impresion de la publicacion.
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DE BioéTica

4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Gestion de la
autorizacion

1.1 Gestiona ante el Comisionado y el
Director General adjunto la autorizacion del
tema y los contenidos de la publicacion que
se elaborard, asi como las caracteristicas
generales del formato y disefio
correspondientes.

Direccion del Centro
del Conocimiento
Bioético

2.0 Integracion de
contenidos.

2.1 Solicita a la Subdireccién de
Divulgacién, con base en la autorizacion
correspondiente, la revision e integracion de
los contenidos y la aplicacion de las
caracteristicas generales del formato y
disefo correspondiente.

Direccion del Centro
del Conocimiento
Bioético

3.0 Disefio grafico de la
publicacion.

3.1 Revisa e integra los contenidos
autorizados para la publicacion, pide al
Departamento de Disefio de Recursos de la
Informacion el disefio gréafico de la
publicacion y entrega la publicacion
concluida al Director del Centro del
Conocimiento Bioético.

Subdireccién de
Divulgacion

4.0 Autorizacion de
Comunicacion Social de
la SSA.

4.1 Solicita a Comunicacion Social de la
SSA la autorizacion de impresion de la
publicacién concluida.

Direccion del Centro
del Conocimiento
Bioético

5.0 Gestion del ISBN de

la publicacion autorizada.

5.1 Solicita a la Direccion General de
Tecnologia de la informacion el tramite del
ISBN de la publicacion autorizada por la
Direccion General de Comunicacién Social
de la Secretaria de Salud.

Direccion del Centro
del Conocimiento
Bioético

6.0 Impresion

6.1 Pide la impresién de la publicacion, a la
Subdireccién de Recursos Materiales, una
vez concluido el tramite del ISBN,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro
del Conocimiento
Bioético
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6.0 Documentos de referencia
Documento Cabdigo
Manual de Organizacién de la CONBIOETICA No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto Presidencial por el que se crea el 6rgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de No aplica
Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005
Manual de identidad gréfica del gobierno federal. No aplica
7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
conservacion conservarlo o identificacién
Gnica
Solicitud de impresion Indefinido Direccion del Centro Fecha y niumero de
de publicaciones, por del Conocimiento oficio
parte del Centro del Bioético
Conocimiento Bioético,
a la Subdireccién de
Recursos Materiales

8.0 Glosario

8.1 CECOBE: Centro del Conocimiento Bioético

8.2 CONBIOETICA: Comision Nacional de Bioética

8.3 DGCS: Direccién General de Comunicacién Social de la SSA

8.4 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion de la SSA
8.5 SSA: Secretaria de Salud

8.6 ISBN: Numero Estandar Internacional de Libros
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9.0 Cambios en la versiéon

NUumero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Solicitud de impresién de publicaciones
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Anexo 10.1 Solicitud de impresidon de publicaciones
*
S
Comision NacioNAL DE BIoETiCA “2011, Ano del Turismo en México”
g@\m\ms‘.,%
S w':
ATENTA NOTA

No.
México, D. F., a de 20 .
PARA: Subdireccion de Recursos Materiales
DE: Direccion del Centro del Conocimiento Bioético
ASUNTO: Solicitud de impresion de
Por este medio solicito a usted la impresién de ejemplares de con base
en el oficio de autorizacion de la Direccion de Comunicacion Social de la Secretaria
de Salud vy del ISBN* otorgado y que fue tramitado por la Direccion General de

Tecnologia de la Informacién de la Secretaria de Salud. Anexo a este escrito los documentos
referidos.

Sin mas por el momento agradezco su atencion
Atentamente

*|SBN: International Standard Book Number (en espafiol, NUmero Estandar Internacional de Libro)
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Instructivo de llenado del Anexo 10.1 Solicitud de impresién de publicaciones

]
Comision NAacionAL De BiogTica “2011, Ano del Turismo en México”
@"‘L\“\ms & «,
& %
£ 3
b, }
e

ATENTA NOTA
No. nimero de atenta nota
México, D. F., a dia de mes 20 afio.
PARA: Subdireccion de Recursos Materiales
DE: Direccion del Centro del Conocimiento Bioético
ASUNTO: Solicitud de impresion de tipo de impreso

Por este medio solicito a usted la impresién de nimero ejemplares de titulo o tema del impreso
con base en el oficio numero de autorizaciéon de la Direccion de Comunicacion Social de la
Secretaria de Salud y del ISBN* otorgado nimero y que fue tramitado por la Direcciéon General de
Tecnologia de la Informacién de la Secretaria de Salud. Anexo a este escrito los documentos
referidos.

Sin mas por el momento agradezco su atenciéon
Atentamente

*|SBN: International Standard Book Number (en espafiol, Namero Estandar Internacional de Libro).
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11. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR LAS OPINIONES TECNICAS
RELACIONADAS CON LA BIOETICA A LA BASE DE DATOS
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1.0 Propdsito.

1.1 Incorporar la informacién de las opiniones técnicas relacionadas con la bioética, para
tener mayor control de las mismas y sea de facil acceso para la CONBIOETICA.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo Acadé,mico, Subdireccién Cientifica, Subdirecciéon para el Genoma Humano,
Subdireccion de Etica en Politicas Publicas en Salud y el Departamento de Organizacion y
Registro.

2.2 En el ambito externo, no aplica.
3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos.

3.1 La incorporacién a la base de datos sera con el visto bueno del Comisionado Nacional
de Bioética y bajo supervision de la Direccién General Adjunta y con responsabilidad de la
Direccién de Planeacién y Desarrollo Académico.

3.2 Toda incorporacién deberd ser aprobada por la Direccién de Planeacion y Desarrollo
Académico.

3.3 Las incorporaciones se haran en formato electronico, sera responsabilidad del
Departamento de Organizaciéon y Registro.
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Direccién de Planeacién y Desarrollo
Académico

SECRETARIA
DE SALUD

11- Procedimiento para integrar las
opiniones técnicas relacionadas con la
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<A,
CONBIOETICA

Comision Nacional e Bioémica

Cadigo:
PIIOTBD

Revision:
0

Hoja:
109 de 466

4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade

datos.

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Envio de 1.1 Recibe la opinion técnica. Direccion de
opiniones técnicas | 1.2 Remite las opiniones técnicas al | Planeaciony
Departamento de Organizacién y Registro para | Desarrollo
la integracién de informacion en la base de | Académico

2.0 Recepcion de las
opiniones técnicas.

2.1 Recibe las opiniones técnicas, via
electronica, para su integracion en la base de
datos.

A Correo electronico

Departamento de
Organizacién y
Registro.

3.0 Registro de las
opiniones técnicas

3.1 Establece el area tematica al que

corresponde la informacién de la opinién técnica

ya realizada, para favorecer a la integracién en

la base de datos.

3.2 Integra a la base de datos la informacién
recabada en la recepcién de las opiniones.

3.3 Turna a la Subdireccién Cientifica para su
supervision

A Formato para la integracion de opiniones
técnicas

Departamento de
Organizacién y
Registro.

4.0 Revision de la
base de datos.

4.1 Supervisa que el estado de la base de
datos corresponda a la clasificacion establecida.

4.2 Elabora informe del reporte semestral sobre
la actualizacion del contenido de la base de
datos.

A Formato del reporte semestral

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion
Cientifica.
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccién de Planeacion y
Desarrollo Académico

Departamento de
Organizacion y Registro

Subdireccién Cientifica

Inicio

Envio de opiniones
técnicas

N

A 4

Recepcion de las
opiniones técnicas.

Correo electrénico.

-

I

Registro de las
opiniones técnicas.

Formato para la
integracion de
opiniones técnicas

v 4

Revision de la base de
datos.

Informe

R

v
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Cddigo
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica.
Decreto por el que se crea el drgano desconcentrado
denominado Comisién Nacional de Bioética. D.O.F. 7 de No aplica.
septiembre de 2005.
Cdbdigo de Bioética para el Personal de Salud 2002. No aplica.
Manual de Organizacion Especifico de la Comision Nacional de .
N No aplica.
Bioeética.
7.0 Registros.
Req Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistro - . e pa
conservacion conservarlo identificacion unica
Base de datos 5 afos. De_partgmento d_e Base 2012
Organizacion y Registro.
Formato del
reporte 5 afios. Subdireccion Cientifica No aplica
semestral

8.0 Glosario

8.1 Base de datos: un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

8.2 Bioética: estudio sistemético de la conducta humana en el &mbito 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 poblacion, que incluye la consideracion del entorno ecolégico,
demogréfico y ambiental.

8.3 Opinién técnica: documento que expresa observaciones y comentarios desde el punto de
vista bioético, realizado por la Direccién de Planeacion y Desarrollo Académico.

8.4 Procedimiento: sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.
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8.5 Subdirecciones de Area: Subdirecciones correspondientes a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo Académico: Subdireccion Cientifica, Subdirecciéon para el Genoma Humano,

Subdireccion de Etica en Politicas Publicas en Salud.

9.0 Cambios de Version

NUmero de revisiéon Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0. No aplica.

No aplica.

10.0 Anexos.

10.1 Formato para la integracion en la base de datos de opiniones técnicas
10.2 Formato para la elaboracion del reporte semestral del contenido de la base de datos
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10.1 FORMATO PARA LA INTEGRACION EN LA BASE DE DATOS DE OPINIONES

TECNICAS

D
Comision NacionaL pe BiogTica

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y REGISTRO

(1) Nombre del documento sobre el que se realiza la opinién:

(2) Fecha de captura de
opinion:

(3) NUmero de registro para
control interno:

(4) Institucion o persona que solicita la opinidn:

(5) Eje tematico de la
opinién:

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

SALUD PlIOTBD

Direccién de Planeacién y Desarrollo Revision:
SECRETARIA Académico q\ 0
DE SALUD -

11- Procedimiento para integrar las CCONNHOET!,CA

opiniones tecnicas relacionadas con la Hoja:
bioética a la base de datos 114 de 466

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ANEXO 10.1 FORMATO PARA LA INTEGRACION
EN LA BASE DE DATOS DE OPINIONES TECNICAS

1. Escribir el nombre del documento sobre el que se realiza la opinion.
2. Escribir la fecha de captura de opinién.

3. Escribir el nimero de registro para control interno.

4. Escribir la Institucion o persona que solicita la opinion.

5. Escribir el eje tematico de la opinién.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Direccién de Planeacién y Desarrollo
SECRETARIA Académico

DE SALUD

11- Procedimiento para integrar las
opiniones técnicas relacionadas con la
bioética a la base de datos

Cadigo:
PIIOTBD

Revision:
0

<A,
CONBIOETICA

Comision Nacional e Bioémica
Hoja:
115 de 466

10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL REPORTE SEMESTRAL DEL CONTENIDO

DE LA BASE DE DATOS

;i
Comision NacionaL pe Bioérica

Ao ol

e

E0

SUBDIRECCION CIENTIFICA

REPORTE SEMESTRAL DEL REGISTRO DE OPINIONES

(1) Fecha de elaboracion

TECN|CAS (2) Periodo que abarca el reporte
(3) Titulo de los documentos sobre los (4) Instituciones o personas que (5) Eje temético de la opiniones
que se realizaron opiniones técnicas solicitaron opiniones técnicas realizadas

(6) Observaciones generales:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ANEXO 10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION
DEL REPORTE SEMESTRAL DEL CONTENIDO DE LA BASE DE DATOS
1. Escribir la fecha de elaboracion del reporte
2. Escribir el periodo que abarca el reporte

3. Escribir el titulo de los documentos sobre el que se realizaron opiniones técnicas durante el
periodo que abarca el reporte

4. Escribir el nombre de las Instituciones o personas que solicitaron opiniones técnicas durante el
periodo que abarca el reporte

5. Escribir el eje temético de la opiniones realizadas

6. Describir brevemente cuestiones que se consideren relevantes respecto al registro de opiniones
técnicas en el periodo que abarca el reporte
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS Y EVALUACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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1.0 Propésito.

Establecer la evaluacion del Programa Anual de Trabajo de la Comision Nacional de
Bioética, con base a los objetivos establecidos, a fin de medir los resultados
alcanzados en cada uno de ellos y dar cumplimiento a lo establecido.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta a
la Direccién de Planeacién y Desarrollo Académico, Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccion Operativa y Direccién del Centro de Conocimiento Bioético.

2.2 En el ambito externo, no aplica.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1 Para la organizacién y desarrollo del andlisis y evaluacion del Programa Anual de
Trabajo, cada Direccién de area elaborara la planeacién estratégica y su plan de
trabajo, autorizado por la Direccién General Adjunta.

3.2 La Subdirecciébn de Analisis y Evaluacion es la encargada de recabar los
documentos soportes vigentes al trimestre correspondiente que se llevan a cabo en
cada direccion de area, para el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo de la
Comisién Nacional de Bioética, a fin de definir el progreso del mismo.

3.3 Verificar trimestralmente las metas, indicadores y grados de avance a través de
Comité Interno de Planeacién y Administraciéon y del Comité de Control y Desarrollo
Institucional para cada uno de los programas establecidos en la Comisién Nacional
de Bioética, a fin de evaluar las acciones necesarias de cada programa, de acuerdo
a los soportes documentales recibidos de cada area.

3.4 Elaborar métodos para analizar y evaluar los contenidos de las diferentes
estrategias que se utilizan para difundir la cultura bioética.

3.5 Proponer medidas para la superacion de obstaculos identificados para el logro de
los objetivos de cada programa.

3.6 El analisis y evaluacion del Programa Anual de Trabajo sera responsabilidad de
la Subdireccion de Andlisis y Evaluacion.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de .
Etapas Actividad Responsable
1.0 Integraciony 1.1 Integra los planes de trabajo de las Direccién General
aprobacién direcciones de area y/o unidades administrativas | Adjunta de la

de la Comision Nacional de Bioética.

1.2 Somete a consideracion del Comisionado
Nacional de Bioética el Programa Anual de
Trabajo y posteriormente para aprobacion del
Consejo.

Comisién Nacional
de Bioética

2. Calendarizacion
para la entrega
documental.

2.1 Notifica a la direccion de area, las fechas de
entrega de la documentacion en tiempo y forma
para la evaluacién trimestral, con base al
Programa Anual de Trabajo en curso.

e Oficio.

Subdireccién de
Andlisis y
Evaluacion.

3.0 Recopilacién de
documentos soporte

3.1 Genera documentos que avalen las
actividades realizadas a los  objetivos
establecidos durante el periodo trimestral.

e Documentos originales. (depende de lo
establecido en el Programa Anual de
Trabajo: ejemplo. encuestas, entrevistas,
reuniones, informe, entre otros.)

Direcciones de area

4. Recepcion e
Integraciéon de
documentacion.

4.1 Obtiene el soporte documental de las
direcciones de area, con la respectiva
especificaciéon de los objetivos estratégicos.

4.2 Consta la recepcion de los documentos
presentados.

e Documentos originales. (depende de lo
establecido en el Programa Anual de
Trabajo: ejemplo. encuestas, entrevistas,
reuniones, informe, entre otros.)

e Acuse de recibido.

Subdireccién de
Andlisis y
Evaluacion
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
SEYUEMEE B Actividad Responsable
Etapas
5. Analisis y 5.1 Emite observaciones de los asuntos ante Subdireccion de

evaluacion de
metas del plan de
trabajo.

cada direccion de area.

5.2 Evalla los documentos presentados,
identifica los pendientes 0 en su caso los no
presentados.

Procede:

NO: regresa a la actividad 3

Sl: pasa actividad 6

del

e Formato para la Evaluacion

cumplimiento de Metas.

Andlisis y
Evaluacion

6. Elaboracion del
reporte de
evaluacion.

6.1 Captura en el formato de la Evaluacion
Trimestral del Programa Anual de Trabajo, la
informacién correspondiente, verificando las
metas, indicadores y grados de avance de cada
uno de los programas establecidos.

6.2 Consolida los documentos soporte para
control y seguimiento del programa.

e Formato del Informe de la evaluacién
trimestral del Programa Anual de Trabajo.

Subdireccién de
Andlisis y
Evaluacion

7. Compilacion Final.

7.1 Realiza un Informe final de la Evaluacion
Trimestral del Programa Anual de Trabajo
para aprobacién del Comité Interno de
Planeacion y Administracion, y posterior
presentacién al COCODI.

A Formato del Informe de Resultados.

Subdireccién de
Andlisis y
Evaluacion

8. Resguardo de
documentos.

8.1 Resguarda los documentos originales.

e Documentos originales

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Andlisis y
Evaluacion
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion General Adjunta de

. . . . ’ Subdireccién de Andlisis
la Comision Nacional de Direcciones de area ., y
... Evaluacion
Bioética

INICIO

1

Integracion y
Aprobacion

v >

Calendarizacion
para la entrega

Nfirin

L

v 2

Recopilacién de
documentos soporte

Documentos originales

v 2

Recepcion e
Integracién de

Acuse de recibido
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Andlisis y

evaluacion de

| __metasdelplande |

Formato para la
evaluacion del

=

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
SALUD PAEPAT
Direccién de Planeacién y Desarrollo
SECRETARIA Académico <)\, Revision: 0
12- Procedimiento para el andlisis y CCONNBIOETECA
evaluacion del programa anual de Hoja:
trabajo 122 de 466
5.0 Diagrama de Flujo.
Direccion General Adjunta de Subdireccion de Andalisis
la Comisién Nacional de Direccion de area y

Bioética

Evaluacion

No

Procede
3

Si

Elaboracién del
reporte de
evaluacion

Formato de la
Evaluacién Trimestral

b

Compilacién Final

Informe de Resultados

Resguardo de
Documentos

Documentos originales

TERMINO

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caédigo:
Al D, PAEPAT
: Direccién de Planeacién y Desarrollo
SECRETAR(A Académico S Revision: 0
e - =" CONBIOETICA
12- Procedimiento para el analisis y Cownin. Nacoal b BioTch
evaluacion del programa anual de Hoja:
trabajo 123 de 466
6.0 Documentos de referencia.
Documento Cdédigo
Reglamento Interior de la SSA. No aplica
Decreto por el que se crea el o6rgano
desconcentrado denominado Comision No aplica
Nacional de Bioética. D.O.F. 7 de septiembre P
de 2005.
Manual de Organizacién especifico de la No aplica
Comision Nacional de Bioética P
Cadigo de Bioética para el Personal de Salud No aplica
Cadigo de conducta para el Personal de Salud No aplica

7.0 Registros.

Cumplimiento
de Metas

Analisis y Evaluacion

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registro - : M g
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
Direccion de
Atenta Nota 5 anos Planeacion y No aplica
Desarrollo Académico
Direccion de
Soporte ~ L .
5 afios Planeacion y No aplica
documental 7
Desarrollo Académico
Formato de la
Evaluacion
Trimestral del o Subdireccién de EPAT-1-12 (cambia trimestre y
5 afos P ", " . .,
Programa Andlisis y Evaluacion afio de realizacion)
Anual de
Trabajo
Formato para la
Evaluacion del 5 afios Subdireccion de Evaluacion para el

Cumplimiento de Metas 2011
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8.0 Glosario.

8.1 Andlisis: Revision del contenido de los documentos para obtener el nivel de cumplimiento.

8.2 Direccién de Area: Direccion Operativa, Direccién de Planeacion y Desarrollo Académico y
Direccion del Centro del Conocimiento Bioético.

8.3 Bioética. Estudio sistemético de la conducta humana en el ambito 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 poblacién, que incluye la consideracion del entorno ecoldgico,
demografico y ambiental.

8.4 Calendarizacion. Se describe en forma progresiva las actividades a realizar en el tiempo,
para asegurar el cumplimiento de las metas.

8.5 Evaluacion: Determinacion del nivel de cumplimiento de las areas de la CONBIOETICA
comparando los contenidos recibidos con lo esperado de acuerdo al PAT.

8.6 Plan Anual de Trabajo (PAT). Planes acordados durante un afio, de toda la CONBIOETICA
con las metas y objetivos acordados.

8.7 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

9.0 Cambios en esta version.

Nimero de L L .
revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica
10.0 Anexos.

10.1 Atenta Nota

10.2 Formato para la Evaluacion del Cumplimiento de Metas

10.3 Formato de Evaluacion Trimestral para el Programa Anual de Trabajo
10.4 Formato del Informe de Resultados
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10.1 Atenta Nota
Comision hmzloum. pE BiogTica “2011, Afo del Turismo en México”
Eﬁuﬂ\m%

%

ATENTA NOTA
No. CONBIOETICA/DPDA/ (1)
(Fecha) (2)

PARA:  (3)
DE: (4)

ASUNTO:  (5)

(6)

()
Atentamente

(8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.1 ATENTA NOTA

1. Escribir el nUmero consecutivo y afio que corresponda.
Escribir fecha y lugar donde se emite la atenta nota.

Anotar el nombre de la personay el cargo a quien va dirigida.
Anotar el nombre de la personay el cargo quien envia.
Anotar el asunto a tratar en la atenta nota.

Se describe el asunto.

Despedida de la atenta nota.

S A o o

Nombre, firmay cargo de remitente.
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10.2 FORMATO PARA LA EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE METAS

EVALUACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE METAS

Objetivos Operafivos

Area
responsable

Meta | Status

ENE‘ FEB‘ MAR‘ABR‘ MAY ‘ JUN ‘ JuL ‘AGO‘SEP‘OCT‘NOV‘ pic |

OBSERVACIONES | Aerta ‘

1. Linea Estratégica (1)

(Objetivo estratégico 1.1 (2)

111, (3)

(.

Progmaco
6).
. ©).

Cerca de

Real 1

\encerse el
plazo

Real

Programado

Real

Programado

Real
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.2 FORMATO PARA LA EVALUACION DEL
CUMPLIMIENTO DE METAS

1. Escribir la Linea Estratégica correspondiente.
Escribir el Objetivo Estratégico correspondiente.
Anotar el Objetivo Operativo, referente a la Linea y Objetivo Estratégico correspondiente.

Escribir el nombre del area responsable del cumplimiento del objetivo.

vk v

Anotar cual es la meta establecida para dicho objetivo (ejemplo: 1 proyecto, 1 taller, 1

reunién, 2 vinculacion, etc.)

6. Establecer en cuadros azules el tiempo que se determind para poder cumplir el objetivo.

7. Anotar en los cuadros azules el tiempo transcurrido, desde el inicio de la elaboracion
hasta el termino de la meta.

8. Anotar en el campo de observaciones los documentos presentados por la direccion de
area responsable de sus objetivos estratégicos convenidos en el Programa Anual de
Trabajo. En su caso anotar los documentos faltantes.

9. Definir la alerta del plazo que queda para la entrega de la documentacién, con el color

correspondiente: amarillo (cerca de vencerse el plazo), verde (concluido), rojo (plazo

vencido).
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10.3 FORMATO DE EVALUACION TRIMESTRAL DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

Unidad administrativa: V00 COMISION NACIONAL DE BIOETICA

Periodo: (1)
Avance del indicador
Programado Trimestre Acumulado Comentarios y &reas
No. Objetivo Meta Fecha Indicador Anual | Programado | Alcanzado| Programado | Alcanzado responsables
@) (3) 4 (5) (6). Ui (8) (9) (10) (1) (12)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.3 FORMATO DE EVALUACION TRIMESTRAL DEL

S kW

8.
9.

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

Anotar el periodo trimestral correspondiente.

Numeracién consecutiva de todos los objetivos integrados en el formato,
independientemente del nUmero de Objetivo Estratégico.

Escribir el Objetivo Estratégico.

Escribir la Meta que corresponde al Objetivo Estratégico.

Anotar la fecha establecida para la entrega de los soportes documentales.

Anotar cual es la meta establecida para dicho objetivo (ejemplo: 1 proyecto, 1 taller, 1
reunién, 2 vinculacion, etc.)

Escribir con nimero la cantidad de indicadores definidos.

Escribir con nimero la cantidad de indicadores programados para el trimestre.

Escribir con nimero la cantidad de indicadores alcanzados durante el trimestre.

10. Anotar con nimero la cantidad de los indicadores acumulados programados durante el

afo.

11. Anotar con nuimero la cantidad de los indicadores acumulados alcanzados durante el

afo.

12. Anotar el &rea responsable y describir los soportes documentales entregados.
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10.4 FORMATO DEL INFORME DE RESULTADOS

Informe de Resultados
Programa Anual de Trabajo 2011

Diagnéstico: (1)

Objetivos Operativos Area responsable Meta Status 0BS

@. @) @) OF ©)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.3 FORMATO DEL INFORME DE RESULTADOS

1. Elaborar el diagnéstico de los resultados.

Anotar el Objetivo Estratégico correspondiente.

Escribir el area responsable

Escribir la Meta que corresponde al Objetivo Estratégico.

Anotar el status de la meta.

A U i

Anotar observaciones finales del objetivo establecido.
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13.- PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR
REUNIONES ACADEMICAS Y DE ENSENANZA BIOETICA
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1.0 Propésito.

1.1  Fortalecer la infraestructura bioética con el establecimiento de vinculos académicos a
través de la organizacién y desarrollo de reuniones académicas y de ensefianza con alcance
nacional, regional y local en materia de bioética.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacién y Desarrollo
Académico, Direccién Operativa y Direccién del Centro de Conocimiento Bioético.

2.2 En el ambito externo, el procedimiento es aplicable a las Comisiones, Comités e instancias
del sector social y privado que se encuentren vinculadas con la ensefianza de temas bioéticos.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1 Las propuestas de reuniones académicas y de ensefianza seran sometidas a la aprobacion
del Comisionado Nacional de Bioética.

3.2 Para la organizaciéon y desarrollo de las reuniones, cada Area Sustantiva elaborara las
propuestas de los contenidos tematicos.

3.3 La toma de decisiones se hace por medio de acuerdos internos, la responsabilidad es de la
Direccién General Adjunta, y en caso de ausencia, esta correspondera a cualquiera de las
Direcciones del Area Sustantiva.

3.4 La autorizacién del proyecto de las reuniones corresponde al Comisionado Nacional de
Bioética con la aprobacion de la Direccion General Adjunta.

3.5 Al Area Sustantiva le corresponde elaborar el programa de las reuniones, con la
participacion de otras areas de la misma CONBIOETICA, en aspectos académicos y de apoyo
logistico.

3.6 El Area Sustantiva promovera apoyos financieros, cuando una Comision Estatal de Bioética
sea la sede.

3.7 De cada reunién desarrollada se elaborara un informe que contenga la descripcidn general,
conclusiones y acuerdos, los que seran distribuidos entre los asistentes.
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4.0 Descripcién del Procedimiento.
Secuenciade .
Etapas Actividad Responsable
1. Propuesta de | 1.1 Formula el programa-presupuesto para la | Area Sustantiva
reuniones realizacién de reuniones académicas y de
académicas. ensefianza bioética.

1.2 Promueve en Instituciones, Comisiones,
Comités e instancias de los sectores social y
privado la realizacion de  reuniones
académicas y de ensefianza bioética.

2. Recepcion de

solicitudes.

2.1 Recibe solicitudes de diferentes
instituciones, Comisiones, Comités e
instancias de los sectores social y privado la
realizacién de reuniones académicas y de
ensefianza bioética.

Area Sustantiva

3. Remision de la
propuesta

3.1 Remite propuesta de reunién a la Direccién
General Adjunta para gestionar su aprobacién
y financiamiento.

Area Sustantiva

4. Aprobacion de
propuesta de
reunién académica

4.1 Recibe propuesta de reuniéon académica.
4.2 Gestiona aprobacién de la propuesta ante
el Comisionado Nacional de Bioética.

Procede:

NO: Pasa actividad 1

Sl: Pasa actividad 5

Direccion General
Adjunta de la
Comision Nacional de
Bioética

5. Preparacion de
propuesta de sedes.

5.1 Elabora propuesta de la sede.
5.2 Solicita suficiencia presupuestal.

Area Sustantiva

o Propuesta.
6. Informacién sobre | 6.1 Valida disposicidn presupuestal. Direccién de
disposicion Procede: Administraciéon y
presupuestal. No: Pasa actividad 2. Finanzas.

Si: Pasa actividad 7.

7. Recepcion de

Propuesta.

7.1 Recibe propuesta autorizada y procede a
la instrumentacion.

Area Sustantiva
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4.0 Descripcién del Procedimiento.
SRHIETER O Actividad Responsable

Etapas

8. Tramitacion de
respuesta y proyecto

8.1 Envia respuesta y proyecto a las instituciones,
Comisiones, Comités e instancias de los sectores
social y privado para la realizacion de reuniones
académicas y de ensefanza bioética.

Area Sustantiva.

proyecto.

social y privado para la realizacion de reuniones
académicas del proyecto.
9.2 Difunde el programa de la reunién.

. Programa

° Oficio.
9. Admision de | 9.1 Recibe respuesta de Ilas instituciones, Area Sustantiva.
respuesta y | Comisiones, Comités e instancias de los sectores

10. Realizacion del
programa

10.1 Ejecuta la actividad o reunién académica de las
instituciones, Comisiones, Comités e instancias de
los sectores social y privado.

10.2 Emite informe.

° Informe

TERMINA PROCEDIMIENTO

Area Sustantiva.
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion General Adjunta

Area Sustantiva

Direccion de Administracion
y Finanzas

INICIO

1

Propuesta de
reuniéon académica

v -

Recepcion de
solicitudes.

v o .

Remision de la
propuesta

I

Aprobacion de
propuesta de
relnidn académica

Si

Procede

+ 5

Preparacion de
propuesta de
sedes

Propuesta

I
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion General Adjunta

Area Sustantiva

Direccion de Administracion
y Finanzas

6

Informacién sobre
disposicion
presupuestal

Si

\4 7

Recepcion de
Propuesta

I

Tramitacién de
respuesta y
proyecto

Oficio
—

I o

Admisién de
respuesta y
proyecto

Programa

R

b

Realizacién del
programa

Informe

s

Término

Procede

No
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Cédigo
Reglamento Interior de la SSA. No aplica
Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado
denominado Comisién Nacional de Bioética. D.O.F. 7 No aplica
de septiembre de 2005.
Manual de Organizacion especifico de la Comisién .
. o No aplica
Nacional de Bioética
Cadigo de Bioética para el Personal de Salud No aplica
Cddigo de conducta para el Personal de Salud No aplica
7.0 Registros.
: Tiempo de | Responsable de | Cédigo de registro o
Registro p . o AR
conservacion conservarlo identificacion Unica
Mo_del_o d?, oficio 5 afos Area Sustantiva No aplica
de invitacion
Formato de
informe de
reuniones y )
actividades 5 afos Area Sustantiva No aplica
académicas vy
de ensefianza
bioética
8.0 Glosario.

8.1 Area Sustantiva: Direccion Operativa, Direccién de Planeacion y Desarrollo Académico y
Direccion del Centro del Conocimiento Bioético.

8.2 Bioética. Estudio sistematico de la conducta humana en el ambito 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 poblacion, que incluye la consideracion del entorno ecoldgico, demografico y
ambiental.
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9.0 Cambios en esta version.
Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.
10.1 Modelo de oficio de invitacion.

10.2 Formato de informe de reuniones y actividades académicas y de ensefianza bioética
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ANEXO 10.1 MODELO DE OFICIO DE INVITACION

<
Comision NacionaL pe BiogTica “2011, Ano del Turismo en México”

WNIDOS #, e,
5 &,

4:5'DH 7
n Operativa 3@
ik 4
. (1)
Asunto:
(3)
(4)
Presente
Texto (5)
Ejemplo (6)

La Comision Nacional de Bioética le invita a asistir a la Reunion Académica con el tema “Bioética
y derecho”, que se realizara los dias 9 y 10 de julio del presente afio de las 9:00 a las 13:00 horas
y tendrd como sede las instalaciones de la Comision Nacional de Bioética.

El objetivo de esta Reunién es generar una oportunidad para que la Comision Nacional y la
Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Autonoma de México, con el objetivo de
promover la creacion de Comités Hospitalarios de Bioética y de Etica en Investigacion, asi como
fortalecer los existentes.

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

Atentamente

(7)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1 MODELO DE
OFICIO DE INVITACION

1. Escribir el nimero de registro del comunicado (oficio, memorandum, notificacién).

2. Escribir el lugar y la fecha en la que envia la invitacion.

3. Escribir el nombre del destinatario al que le sera enviada la invitacion.

4, Escribir el cargo y la institucion a la que pertenece el destinatario.

5. Describir la informacién del tipo de actividad académica a la que se invita agregando: a)

en su caso participacion solicitada b) lugar, c) fechas y horarios d) apoyos.
6. Ejempilo.

7. Escribir el nombre de la persona que signa la invitacion.
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ANEXO 10.2 FORMATO DE INFORME DE REUNIONES Y ACTIVIDADES ACADEMICAS Y
DE ENSENANAZA BIOETICA

El informe se realizara al haber concluido los trabajos de las Reuniones y/o Actividades
Académicas y de Ensefianza Bioética. El formato podra variar de acuerdo a las consideraciones
de los responsables; sin embargo debera de contener como minimo los siguientes elementos:
Nombre de la Reunién: (1)

Lugar y fecha: (2)
Tema central: 3
Objetivos: (4)
Numeralia: (5)

Relatoria (6)

(De acuerdo al tipo de Reunién o Actividad se podran incluir los siguientes apartados)

. Ceremonia Inaugural

. Conferencias Magistrales

o Ponencias

o Sesiones académicas

. Mensaje Final y Clausura

Anexos (7)

) Programa de la Reunion y/o Actividades Académicas y de Ensefianza Bioética
) Relacion de participantes en el Programa Académico

Al finalizar la Reunion y/o Actividad Académica y de Ensefianza Bioética, el informe podra ser
difundido a través de los medios que determine la Comisién Nacional de Bioética.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.2 FORMATO DE INFORME DE REUNIONES Y

4.
5.

6.
trabajo.

7.

ACTIVIDADES ACADEMICAS Y DE ENSENANAZA BIOETICA
Escribir el nimero y tipo de Reunién
Escribir el lugar y la fecha en que se desarrollara la Reunién. (dd, mm, aaaa)
Escribir el tema central que se establecid para la Reunion.
Describir el objetivo de la Reunién de la que se realiza el informe.
Escribir la numeralia de los participantes e instituciones, sesiones, etc.

En el apartado de relatoria deberan desarrollarse un resumen de las sesiones de

En este apartado se incorporaran los documentos requeridos en el listado.
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Hoja:

14.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
DE INFORMACION, ASESORIA Y OPINIONES TECNICAS
RELACIONADAS CON TEMAS RELEVANTES EN BIOETICA
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1.0 Propdsito.

1.0 Establecer los mecanismos para la atenciébn a solicitudes de opiniones técnicas,
informacién y analisis relacionadas con temas relevantes en bioética.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable al Comisionado, a la Direccidn
General Adjunta de la Comision Nacional de Bioética, la Direccion de Planeacion y
Desarrollo Académico, la Subdireccion para el Genoma Humano, la Subdireccion Cientifica
y la Subdireccion de Etica en Politicas Publicas en Salud.

2.2 En el ambito externo, el procedimiento es aplicable a cualquier dependencia y/o entidad
que requiera la informacion, asesoria u opinién técnica.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos.

3.1 La admision de solicitudes para el otorgamiento de asesorias sera con la aprobacion del
Comisionado Nacional de Bioética y bajo la gestion operativa de la Direccién General
Adjunta.

3.2 Las asesorias seran otorgadas a peticion expresa por escrito de la(s) dependencia(s),
entidad externa, o cualquier area de la Secretaria de Salud por medio del Comisionado
Nacional de Bioética.

3.3 Toda respuesta derivada de las asesorias otorgadas deberd ser aprobada por el
Comisionado Nacional de Bioética.

3.4 Todas las respuestas u opiniones técnicas en materia bioética deberan ser analizadas y
revisadas por un grupo de trabajo especializado.

3.5 Las asesorias seran coordinadas por la DGA que por medio de la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Académico convocara a las areas sustantivas de la Comision
Nacional de Bioética.
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3.5 Las respuestas a las asesorias se emitiran por escrito y seran responsabilidad de la
Direccion General Adjunta de la Comision Nacional de Bioética, y/o del Comisionado segun
el caso.

3.6 De toda asesoria debera dejarse constancia por escrito, asi como de los talleres y/o
reuniones efectuados para tal fin lo cual sera responsabilidad de la Subdireccion para el
Genoma Humano, la Subdireccion Cientifica o la Subdireccion de Etica en Politicas Publicas
en Salud, segun se haya asignado la asesoria solicitada.

3.7 Debera elaborarse expediente por cada asesoria y conservarse en archivo por lo menos
durante los siguientes cinco afios y sera responsabilidad de la Direccion General Adjunta.

3.8 En caso de ausencia de la DGA la DPDA asumira las atribuciones para la realizacién de
este procedimiento.
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4.0 Descripcién del Procedimiento
SEEUENE D Actividad Responsable
Etapas
1. Recepcién de 1.1 Recibe del Comisionado Nacional de Bioética | Direccion General
Solicitud. la solicitud de informacion, asesoria u opinion | Adjunta de la
técnica relacionada con temas relevantes en | Comision Nacional
bioética, para su atencion y su posterior registro. | de Bioética.

e Solicitud u oficio o correo electrénico.

2. Registro de
ingreso de
solicitud.

2.1 Registra la solicitud de informacién, asesoria
u opinién técnica relacionada con temas
relevantes en bioética.

2.2 Asigna un nimero consecutivo conforme al
control correspondiente 'y se crea una
caratula de control interno.

Direccion General
Adjunta de la
Comision Nacional
de Bioética.

En caso de que existan antecedentes del tema.

PROCEDE:
NO: Pasa al punto 5.
Sl: Pasa al punto 7.

3. Remision de 3.1 Turna la solictud a la Direccion de | Direccion General
solicitud para Planeacion y Desarrollo Académico para su | Adjunta de la
andlisis. revision con base en los datos asentados en | Comisién Nacional

la caratula. de Bioética.
e Envio de solicitud.

4. Andlisis de 4.1 Recibe la solicitud. Direccion de

solicitud. 4.2 Envia la solicitud a la Subdireccion que | Planeaciény
corresponda segun sea el tema, la cual recaba | Desarrollo
antecedentes. Académico
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas
5. Evaluacioén para 5.1 Recibe la solicitud de informaciéon segun el | Subdireccién de
invitar expertos. tema y organiza el taller correspondiente. area
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 Direccion de Planeacién
y Desarrollo Académico para que sea la
encargada de enviar las invitaciones.
PROCEDE
NO: pasa al punto 8.
Sl: pasa al punto 6.
6. Invitacién a 6.1 Envia invitacion a expertos externos para | Direccién de
expertos externos | participar en el taller. Planeacion y
Desarrollo
e Correo electronico. Académico.
e Oficio/ mensajeria.
7. Convocatoria para | 7.1 Invita mediante correo electrénico a las areas | Direccién de
analisis del tema correspondientes a un taller para el analisis del | Planeaciony
tema. Desarrollo
e Correo electronico. Académico.
8. Realizacion de 8.1 Coordina taller con la participacion de las | Subdireccién de
taller areas correspondientes. area
e Minuta de trabajo.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

9. Sistematizacion
del andlisis.

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

Subdireccién de
area

10. Elaboracién de
opinion técnica

10.1 Realiza la opinién técnica.

10.2 Envia la opinién técnica por atenta nota o
via correo electronico a la Direccién General
Adjunta de la CONBIOETICA.

e Opinion técnica.

Direccion de
Planeacion y
Desarrollo
Académico.

11. Recepcion de
opinion técnica 'y
elaboracion de
respuesta.

11.1 Recibe opinion técnica.

11.2 Elabora oficio de respuesta por parte de la
CONBIOETICA con la aprobacién del
Comisionado Nacional de Bioética.

11.3 Firma la caratula de registro.

Direccion General
Adjunta de la
Comision Nacional
de Bioética.

12. Resguardo de
opinion técnica.

12.1 Resguarda los documentos y formatos
originales.
e Opinion técnica.

Direccion General
Adjunta de la
Comisién Nacional
de Bioética.

13. Envio de
respuesta.

13.1 Envia respuesta a la dependencia y/o
entidad que solicitdé la informacién con la
autorizacion del Comisionado Nacional de
Bioética.

e Oficio de respuesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General
Adjunta de la
Comision Nacional
de Bioética.
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5.0 Diagrama de Flujo.
Direcciéon General . ., ., . ., .
. L, Direccién de Planeacién y Subdireccién de area,
AdjuntaidellaiComision Desarrollo Académico segun el tema
Nacional de Bioética 9
Inicio
1
Recepcion de
solicitud
v 2
Registro de
ingreso de la
solicitud
\ 4 8
Remisién de
solicitud
para
andlisis
Solicitud
4
Andlisis de
solicitud
Sil L No
A 4
:A
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5.0 Diagrama de Flujo.
Direcciéon General . oL . . . ., ,
. S Direccién de Planeacién y Subdireccién de area,
Adjunta de la Comision Desarrollo Académico segun el tema
Nacional de Bioética 9

5

Evaluacion

para invitar

expertos

Si No

¢ Procede? 8 >
6

A 4

Invitacion a
expertos
externos

Convocatoria
para analisis
del tema

Convocatoria s
Realizacion de

taller

Minuta de
trabajo
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Hoja:

5.0 Diagrama de Flujo.

Direcciéon General
Adjunta de la Comisién
Nacional de Bioética

Direccion de Planeaciény | Subdireccion de area, seglin
Desarrollo Académico el tema

Sistematizacion
del andlisis

10

Elaboracién de
opinién técnica

L

Recepcion de
opinién técnica y
elaboracion de
respuesta

Opinién
técnica

12

A 4

Resguardo de
opinién técnica

Documentos,
formatos
originales

Envio de
respuesta

Oficio
respuesta.

TERMINO
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Cédigo
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica.
Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado
denominado Comisién Nacional de Bioética. D.O.F. 7 de No aplica.
septiembre de 2005.
Cdédigo de Bioética para el Personal de Salud 2002. No aplica.
Manual de Organizacién Especifico de la Comision Nacional de .
L No aplica.
Bioética.
7.0 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registro - : . A
conservacion conservarlo identificacion Unica
Subdireccion para el
Genoma Humano,
Subdireccion
. . ~ Cientifica o .
Minuta de Reuniones. 5 afos. Subdireccion de No aplica.
Etica en Politicas
Publicas en Salud,
segun el tema.
Direccién de
Solicitud de Opinién ~ Planeacion y .
. 5 afos. No aplica.
Técnica. Desarrollo
Académico

8.0 Glosario.

8.1 Actividad: conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma
unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

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

8.3 Bioética: estudio sisteméatico de la conducta humana en el &mbito 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 poblacién, que incluye la consideracion del entorno ecolégico,
demogréfico y ambiental.
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8.4 Consenso: Es el resultado de una decision tomada colectivamente que se caracteriza

porque todos quienes intervinieron en este proceso acatan
cuando estuvieron incluidos en la discusién y acuerdo.

8.5 DGA: Direccién General Adjunta.

8.6 DPDA: Direccion de Planeacion y Desarrollo Académico.

la decision final, siempre y

8.7 Procedimiento: sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
8.8 Subdireccion de area. Subdireccion para el Genoma Humano, Subdireccién Cientifica o

Subdireccién de Etica en Politicas Publicas en Salud.

9.0 Cambios en esta version.

Ndmero de revisiéon Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0 No aplica.

No aplica.

10.0 Anexos.

10.1 Minuta de Reuniones.
10.2 Solicitud de Opinién Técnica.
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ANEXO 10.1
MINUTA DE REUNIONES

Subdireccion para el Genoma MINUTA
Humano, Subdiregcién Cientifica o CNB/SC /(1)
Subdireccion de Etica en Politicas

Publicas en Salud

Comision Nacionas oe Biokrica

Areas convocadas: Fecha: Hora de inicio:

@ (3 4)

Hora de término:

ASUNTO:
()

Area que convoca:

(6)

Asistentes Cargo: Area que Representa:

(7)

Acuerdos:

(8)

Firmas:

9)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.1 MINUTA DE REUNIONES

Escribir el nombre de la Subdireccion encargada de convocar la reunién.
Escribir el nimero consecutivo y afio que corresponda.

Anotar el nombre de las areas convocadas a la reunion.

Escribir la fecha en que se celebra la reunion.

Escribir la hora de inicio y término de la reunion.

Anotar el asunto a tratar en la reunion.

Anotar el area que convoca a la reunion.

Escribir el nombre, area y cargo de los asistentes a la reunién.

© © N o g bk~ w DN PR

Anotar los acuerdos a que se lleguen en la reunién.

10. Recabar las firmas de los asistentes a la reunion.
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ANEXO 10.2 SOLICITUD DE OPINION TECNICA
Comision N?:IDNAL pE BioETica "“2011, Afio del Turismo en México”

IDOS 47,
&

e,

%

==

e

)

SOLICITUD DE OPINION TECNICA

(1) Numero de Registro en la Comision Nacional de Bioética:

(2) Fecha de ingreso:

(3) Lo envia:

(4) Nombre del Documento:

(5) Eje Tematico:

(6) Puntos clave de la revision interna:

(7) Objetivo o motivacién del documento:

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

(9) Existen conceptos técnicos sujetos de aclaracion:

(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) Bibliografia consultada o elementos de apoyo para la formulacién de la respuesta:

(14) Responsable de la elaboracion de la respuesta:

(15) Validacién por parte de la Direccion General Adjunta de la Comision Nacional de
Bioética:

Carretera Picacho-Ajusco No. 154, Pisos 5 y 6 Col. Jardines en la Montafa Meéxico, DF. C.P. 14210
Tel. 5487 9902 ext. 51474 www.cnb-mexico.salud.gob.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.2 SOLICITUD DE OPINION TECNICA

Escribir el nimero de Registro de la Comisién Nacional de Bioética.
Escribir la fecha de ingreso de la solicitud.

Escribir el nombre de quien envia la solicitud.

Anotar el nombre del documento.

Escribir el eje tematico de que se trate.

Anotar los puntos clave de la revision interna.

Sefialar el objetivo 0 motivacion del documento.

Anotar “si” 0 “no”, si el documento esta redactado en forma clara y entendible.

© © N o g bk~ w DN PR

Anotar “si” 0 “no”, si existen conceptos técnicos sujetos de aclaracion.

[EEN
o

. Escribir si las citas del documento son actuales.

[
[

.Anotar “si” 0 “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 bibliografia consultada o elementos de apoyo para la formulacién de la
respuesta.

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

15. Escribir el nombre de quien valida por parte de la Direccién General Adjunta de la

Comisién Nacional de Bioética.
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15. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS
REUNIONES DEL CONSEJO
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1.0

2.0

3.0

Propésito.

1.1 Realizar reuniones cada dos meses con los consejeros de la Comisién 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.

Alcance.

2.1 En el ambito interno el procedimiento es aplicable al Consejo de la Comision
Nacional de Bioética.

2.2 En el ambito externo no aplica.
Politicas de Operacion, 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 seran tratados en las mismas y aprobar el
contenido de la informacién que sera enviada a los consejeros, previo a la realizacion de
cada sesion.

3.2 La Direccién General Adjunta de la Comisién Nacional de Bioética, a través del
Secretario(a) Ejecutivo(a) del Consejo, sera el responsable de concentrar la informacién
en referencia al seguimiento de acuerdos, y de las actividades realizadas por la
Comision, durante el periodo y hacerla llegar a los Consejeros, previo a la realizacion de
cada sesion.

3.3 El Comisionado Nacional de Bioética y presidente del Consejo se encargara de

supervisar y aprobar el contenido de la informacién correspondiente al seguimiento de
los acuerdos y los reportes de las actividades realizadas por la Comision.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Propuesta de
acuerdos.

1.1 Presenta la informacion 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
versién estenografica y notas de la sesion
anterior.

Secretaria Técnica del
Consejo.
(Direccién de
Administracion y
Finanzas)

2.0 Establecimiento
de asuntos y
acuerdos.

2.1 Revisa y en su caso se aprueban las
propuestas de asuntos acuerdos e
informacion a ser presentados al Consejo.

Comisionado Nacional
de Bioética 'y
Presidente del
Consejo.

3.0 Integracion de la
informacién de
reuniones.

3.1 Verifica que la informacion se encuentre
completa, tomando en cuenta los siguientes
puntos:

Orden del dia

Lista de asistencia

Aprobacion del acta de la sesién anterior
Seguimiento de acuerdos

Actividades en bioética

Asuntos de administracion y finanzas
Asuntos generales

Listado de anexos

Secretaria Técnica del
Consejo.

4.0 Aprobacion de la
informacioén.

4.1 Aprueba la informacién para la
elaboracion de las carpetas para la
sesion correspondiente.

Procede:

NO: Pasa al punto 1
Sl: Pasa al punto 5

Comisionado
Nacional de Bioética y
Presidente del
Consejo.
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4.0 Descripcién del Procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Elaboraciéon de
las carpetas
(CD’S) e
invitaciones.

5.1 Graba la informacién completa en
CD’S y se etiquetan (F-1)

= Formato F1

Secretaria Técnica
del Consegjo.
(Direccion de

Administracion y
Finanzas)

6.0 Invitacién a los
miembros del
Consejo.

6.1 Envia la invitacién y carpeta (CD’S) a
los miembros del Consejo, en un plazo no
mayor a 7 dias naturales, previos a la
reunién del Consejo y se obtiene acuse de
recibido.

= Formato F2 con acuse correspondiente.

Secretaria Técnica
del Consegjo.
(Direccion de

Administracion y
Finanzas)

7.0 Confirmacion de
asistencia.

7.1 Confirma telefénicamente la asistencia
de los miembros del Consejo, para
verificar que se contara con el quérum
necesario para sesionar.

Procede:

NO: Pasa al punto 6
Sl: Pasa al punto 8

7.2 Reprograma la sesion via correo
electrénico

7.3 Recibe la confirmacion del envio del
correo

Secretaria Técnica
del Consejo.

(Direccién de
Administracion y
Finanzas)
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade

Actividad Responsable
Etapas
8.1 El Comisionado Nacional de Bioética
8.0 Desarrollo de la en caracter de Presidente del Consejo da
sesioén del Consejo. inicio, conduce y concluye la sesion.
8.2 Instruye al Secretario Técnico: Comisionado
a) Verificar Quorum Nacional de Bioética
b) Obtener firmas en la lista de asistencia y Presidente del
y acta de la sesion anterior. Consejo

¢) Continuar con el reporte de acciones y
actividades de acuerdo a los siguientes
apartados:

e Seguimiento de acuerdos

e Actividades en bioética

¢ Asuntos de administracion y
finanzas

e Asuntos generales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo.

Comisionado Nacional de Bioética 'y

Secretaria Técnica del Consejo. Presidente del Consejo.

( INCIO )

v 1 2

Propuesta de acuerdos Establecimiento de
asuntos y acuerdos

i

Integracion de la
informacion de

reuniones

Aprobacién de la
informacion

No
Proced

Si 5

Elaboracion de las
carpetas (CD’'S) e
invitaciones

! v 6

Confirmacion de Invitacion a los
i o miembros del Consejo
asistencia

Formato F2 con acuse 7
correspondiente

-

Procede
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5.0 Diagrama de Flujo.

Comisionado Nacional de Bioética y

Secretaria Técnica del Consejo. Presidente del Consejo.

Desarrollo de la sesion
del consejo

\ 4

( TERMINO )
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6.0 Documentos de Referencia.

Documento Cédigo

Decreto por el que se crea el Organo
Desconcentrado denominado Comision No aplica.
Nacional de Bioética

Manual de Organizacion Especifico de la

CONBIOETICA No aplica.
Reglamento interno de la Secretaria de Salud No aplica.
7.0 Registro.
. Tiempo de Responsable de Coo!lgo d.e. reg.|§tro
Registro - o identificacion
conservacion conservarlo i
Gnica
disco o 12 afios. Adjunta de la No aplica.
Formato F2 Oficio de CONBIOETICA
invitacion
8.0 Glosario.

8.1 Carpeta.- Instrumento que contiene la informacion de las actividades realizadas en cada
periodo por las direcciones de area y que seran revisadas en la sesion correspondiente por los
miembros del Consejo de la Comisién Nacional de Bioética

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

9.0 Cambios en esta Version.

Numero de version Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0. No aplica. No aplica.
10.0 Anexos.

10.1 Formato F1 - Plantilla de disco
10.2 Formato F2 - Oficio de invitacion
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ANEXO 10.1 Formato F1 - Plantilla de disco

. DE SESION DE CONSEJO

X

Aniversario

1992-2012

SAl,
CONBIOETICA

Comision NacionaL pe BiogTica

FECHA DE CONSEJO
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Anexo 10.2 Formato F2 Oficio de invitacion

&
.e""'-“‘-'-.l. -
N kA -
. - T
=S, L
EGH_EIE'-':_I'IC.I-'I. v
Wik o
SEC RETARID- TECHNICO-DEL - COMN SE MY %
- 3 a5 -
o o e
3 —
o
- L |
: H_:;E'l.-\'ﬂ'-:h:ﬂ-:'_ﬂrl;‘h'.'::
UNTO: Inwvitaciona-Reunionto. o=
sEsiendeconssio-del € onsejo-dela-CONBIDETICAY
y |
7 Ebm&-;l-ﬂ.ﬂnrﬁeﬁ
Fressnt=f

f= [
&timaﬂa-ﬁnrrse}e:a-{ﬁ}:@

Por-ins trucciones g Pres idente-del-C onsejode-l3C omision- MW acional-de - Bicetics, Or Manedd-H-
R iz -de T hawver -y de-conformidad con o dis pues o -en-a0AR TIC UILO-20U IN TO -del-Decreto por-al-
gue -secres-el-Organo Des concentradodenominado-C omiision M acional-d= - Biostica, 'me - permio-
ConvocaSrs-wsted 5 13 ore cs s o compes Sesionde-dichocwenpo colegisdo, -guse-se-celebrara-
&l prosimao: - & las- 12:00- horas, - en- 13- sals- de- juntas - d=l-
Consejo, sits-en-el-5° - piso- d-a Zalie-Arsnsl- hln- 134, -piso-4-Esq: - Fochimalzin Col. - El- Aranal-
Tepepan-Mexico, -D.F.-C.FP.- 14610 -en-esta- ciwvdsd. |

T

De-maners-sdjunts, sehaos ll=gars-wsted-eldis co-compacioguee inciuys tanto =-Orden-del-Dia-
como- la- docementacion- comres pondiente: 3- los- puntos - gue: conforme- a- este- habran- de-
desahogars=. 9

b |

En-espera-decontarcon-su-valosa-asistenca hago-propicials-ocasion - pars-enviar-a-wsted-wn-
cordizl- sahedo. |

) |

|

Atentamente]
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i
i
L]
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Instructivo de llenado del Anexo 10.2 Formato F2 Oficio de invitacion

Se describe el asunto por el cual se realiza la invitacion.

Se describe el motivo de la invitacion de manera concreta.

Se describe el nombre y cargo de la persona a quien va dirigido el oficio de invitacion.
Se describe de manera relatoria el motivo de la invitacidn, lugar y fecha de la sesién y
demas detalles que sean necesarios para ese dia.

5. Se describe nombre y cargo de quien hace la invitacién para que se plasme la firma.

PowbdE
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1.0 Propésito.

Establecer los mecanismos para la creaciéon e instalacion de las Comisiones Estatales de
Bioética.

2.0 Alcance.

2.1 El ambito de aplicacion interno del procedimiento es el Comisionado Nacional de
Bioética, la Direccion General Adjunta, la Direccién Operativa, la Subdireccion de Bioética
Clinica, el Departamento de Control y Seguimiento de las Comisiones de Bioética de las
Entidades Federativas, y la Subcoordinacién de Control y Seguimiento de las Comisiones de
Bioética de las Entidades Federativas.

2.2 El ambito de aplicacion externo son las autoridades Estatales de Gobierno y de Salud.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1 La creacion e instalacion de las Comisiones Estatales de Bioética, se realiza de
conformidad con el Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado denominado
Comision Nacional de Bioética, asi como los Lineamientos Operacionales de las Comisiones
de Bioética de las Entidades Federativas, emitidos por la misma Comision, al igual que la
normatividad federal aplicable.

3.2 La creacién e instalacion de las Comisiones Estatales de Bioética se lleva a cabo a
través del Comisionado Nacional de Bioética y la Direccion General Adjunta con la
participacion de los Secretarios Estatales de Salud.

3.3 La Direccion Operativa emite los Lineamientos Operacionales de CEBs con
conocimiento del Comisionado Nacional de Bioética los cuales contienen informacion
general sobre su concepcioén teérica, funciones y organizaciéon, asi como otros documentos
modelo para la creacién, instalacion y operatividad de las Comisiones Estatales de Bioética.

3.4 La creacion e instalacion de las Comisiones Estatales de Bioética se realizara en el
marco funcional de desconcentracion territorial.

3.5 La creacion e instalacion de las Comisiones Estatales de Bioética se haran con la
anuencia de las autoridades Estatales de Gobierno y de Salud de la entidad
correspondiente.
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4.0 Descripcién del Procedimiento.
Secuenciade o
etapas Actividad Responsable
1.0 Consulta del 1.1 Consulta el informe del diagnéstico de | Direccién Operativa
informe del instrumentacion CEBs para determinar y priorizar

diagnostico de
instrumentacion

aquellas entidades federativas o Comisiones
Estatales con las que se establecerd comunicacion

comunicacioén

Comision Estatal de Bioética.

e Oficio de solicitud de designacion del
interlocutor

de CEBs oficial.
e Informe del diagnéstico de instrumentacion
de CEBs
2.0 2.1 Envia oficio al Secretario Estatal de Salud | Comisionado
Establecimiento | solicitando la designacion de un interlocutor | Nacional de
de responsable de los asuntos relacionados con la | Bioética

3.0 Envio del
documento de
Lineamientos

3.1 Envio al interlocutor designado, a través de
correo electrénico, el documento Lineamientos
Operacionales para la creaciéon e instalacion de la

Direccion Operativa

de reunion
preparatoria

preparatoria entre el Secretario Estatal de Salud, la
DGA y/o la Direccion Operativa para la elaboracién
de la propuesta de creacién e instalacion de la CEB

e Agenda de trabajo

Operacionales CEB
de las CEBs . .
e Correo electronico enviado, con documento
anexado
4.0 Organizacion | 4.1 Coordina la organizacion de una reunion | Subdireccion de

Bioética Clinica

5.0 Realizacién de
la reunién
preparatoria

5.1 Celebra la reuniéon entre el Secretario Estatal de
Salud, la DGA y/o la Direccién operativa.

e Informe de la reunién con puntos de acuerdo

Direccion Operativa

6.0 Seguimiento
de creacion de
CEB

6.1 Solicita mediante correo electrénico al
interlocutor de la entidad federativa, la propuesta del
acuerdo creacion de la CEB.

e Correo electrénico enviado

Direccién Operativa
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4.0 Descripcién del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable

Etapas

7.0 Revision de la
propuesta de
creacion

7.1 Revisa la propuesta de creacion de la
CEB que el interlocutor envia.

e Propuesta de creacion revisada

Departamento de control y
seguimiento de las
comisiones de bioética de
las entidades federativas

8.0 Remision de
la propuesta de
creacion

8.1 Envia por correo electrénico al
interlocutor el andlisis de la propuesta de
creacion de la CEB.

e Correo electronico con andlisis de la
propuesta de creacion de la CEB

Direccién Operativa

9.0 Requisicion
del acuerdo de
creacion

9. 1 Solicita al interlocutor mediante correo
electrénico, el acuerdo creacion de la CEB
publicado en el Diario, Periddico, Boletin o
Gaceta de la entidad federativa.

e Correo electrénico

Direccién Operativa

10.0 Actualizacion
de tabla de
analisis del
estado las
CEBs

10.1 Actualiza la tabla de analisis del
estado las CEBs para seguimiento de
creacion e instalacion.

e Tabla de andlisis actualizada

Departamento y
Subcoordinacion de control y
seguimiento las comisiones
de bioética de las entidades
federativas

11.0 Seguimiento
de instalacién
de la CEB

11.1 Verifica mediante correo electrénico si

la CEB fue instalada conforme a Ilo
estipulado en el acuerdo de creacién
publicado.
Procede:

No: pasa al punto 12
Sl: pasa al punto 15

e Correo electrénico

Subdireccién de
Bioética Clinica

12.0 Solicitud de
propuesta de
acta de
instalaciéon

12.1 Requiere mediante correo electrénico
a la entidad federativa la propuesta del acta
de instalacion de la CEB.

e Correo electronico

Subdireccién de Bioética
Clinica
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4.0 Descripcién del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable

Etapas

13.0 Revisién de
propuesta de

13.1 Verifica la propuesta de instalacion de
la CEB que el interlocutor envia.

Departamento de control y
seguimiento las comisiones

la propuesta de acta de instalacién

acta de de bioética de las entidades
instalacion e Propuesta de acta de instalacién federativas

14.0 Remision del | 14.1 Remite por correo electronico al | Direccion Operativa
andlisis de la interlocutor el analisis de la propuesta de
propuesta de acta de instalacion de la CEB.
acta de
instalacion e Correo electrénico con analisis de

15.0 Solicitud del
acta de
instalacion

15.1 Requiere mediante correo electrénico
al interlocutor, copia del acta de instalacion
de la CEB.

e Correo electronico

Subdireccién de Bioética
Clinica

16.0 Actualizacién
de tabla de
analisis del
estado de las
CEBs

16.1 Actualiza la tabla de andlisis del
estado de las CEBs para seguimiento
de creacion e instalacion.

e Tabla de analisis actualizada

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento y
Subcoordinacién de control y
seguimiento las comisiones
de bioética de las entidades
federativas
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5.0 Diagrama de Flujo.

Departamento de Control

W P y Seguimiento de las
Bioética Clinica CEBS

Comisionado . ., . Subdireccion de
. L Direccion Operativa
Nacional de Bioética

INICIO

Consulta del informe de
diagnéstico de
instrumentacion de
CEBs

Informe de diagnéstico
de instrumentacion de

CEBs
{ 2

Establecimiento de
comunicacion

Oficio de solicitud
para designacion
de interlocutor

+ 3
Envio del documento

Lineamientos ; 4

operacionales de T
CEBs. Organizacion de

reunién preparatoria

Correo electrénico
con documento anexo Agenda de
trabaio

5 v

Realizacion de la
reunién preparatoria.

Informe de la
reunién con puntos
de acuerdo

6 Ty 7

Seguimiento de —
creacian de CFR Revisién de propuesta

de creacién
Correo
Electrénico Propuesta de
| creacion revisada

v
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Comisionado
Nacional de Bioética

Direccion Operativa

Subdireccion de
Bioética Clinica

Departamento de control
y seguimiento de las
CEBS

Remisién de la
propuesta de creacion

Correo electronico con
anélisis de la propuesta de
creacion de la CEB

T

Requisicion del
acuerdo de creacidn

Correo
electrénico

—¢ 10
Actualizacion de tabla

de andlisis del estado
de las CEBs

14

Tabla de analisis
actualizada

11

v

Seguimiento de la
instalacion de la CEB

Si
Procede
No

12

——; 13

Solicitud de propuesta
de acta de instalacion

Revision de propuesta
de acta de instalacion

Correo

electrénico

Propuesta de acta de
instalacion revisada

v

Remisién del andlisis de la
propuesta de acta de
instalacion

15

[ 3

Solicitud del acta de

Correo electrénico con
andlisis de la propuesta

instalacion

Correo electrénico

de acta de instalacién

[

16

P

Actualizacion de tabla de
andlisis del estado de las
CEBS

Propuesta de acta de

instalacion revisada

Término
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6.0 Documentos de referencia.

Documento Caodigo

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud. No aplica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica.

Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado

denominado Comision Nacional de Bioética. No aplica.
Cabdigo de Bioética para el Personal de Salud. No aplica.
7.0 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro - . D A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Modelo de
Acuerdo de 10 afios. Direccién Operativa No aplica.
Creacion.
Modelo de _A’\cta 10 afios. Direccién Operativa No aplica.
de Instalacion.

8.0 Glosario.

8.1 Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma
unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

8.2 Bioética. Estudio sistematico de la conducta humana en el ambito 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 poblaciéon, que incluye la consideracién del entorno ecologico, demografico y
ambiental.

8.3 Comisiones Estatales de Bioética (CEBs). Son cuerpos colegiados con caracter
multidisciplinario e interinstitucional, creados en las Entidades Federativas con el propdsito de
extender la observacion y préactica de los principios bioéticos en un marco de respeto a los
derechos humanos y la dignidad humana.

8.4. Direccién General Adjunta (DGA). Area encargada de conducir los procesos de disefio
conceptual y los operativos, relativos al funcionamiento de la Comision Nacional de Bioética,
para asegurar que se establezcan estrategias y acciones necesarias para promover una cultura
bioética en México, fomentar una cultura de reflexion, deliberacion y discusion multidisciplinaria,
multisectorial de los temas vinculados con la salud humana y desarrollar normas éticas para la
atencion, investigacion y la docencia en salud.
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8.5 Norma. Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

8.6 Politica. Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones
al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel

institucional.

8.7 Procedimiento. Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

9.0 Cambios en esta version.

Namero de o o .
revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica
10.0 Anexos.

10.1 Modelo de Acuerdo de Creacion.
10.2 Modelo de Acta de Instalacion.
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Anexo 10.1- MODELO DE ACUERDO DE CREACION

ACUERDO DE CREACION DE LA

COMISION DE BIOETICA DEL ESTADO DE @8]
ACUERDO por el que se crea con caracter permanente la Comisién de Bioética del Estado de
(2)
Al margen un sello con el Escudo Estatal, que dice: (3
(4) Gobernador Constitucional del Estado de (5 en
ejercicio de las facultades que me confieren los articulos (6) de la Constitucion
Politica del Estado y con fundamento en los articulos (7) de la Ley Organica Estatal

y
CONSIDERANDO

Que la bioética como disciplina que se ocupa del andlisis y ponderacién de la conducta humana
en el campo de las ciencias de la salud, forma parte de un movimiento universal de
responsabilidad moral y profesional, y de la ética incorporada en el respeto de la vida, la salud y
al medio ambiente.

Que reflexivamente la bioética hace pragmatico el derecho a la proteccién a la salud como
garantia social consagrada en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Que la bioética es un factor de convivencia y de comprensién secular como concepto moral
cientifico vigilante de la justicia en la transferencia de tecnologias y de equidad en el respeto de
los derechos y dignidad humana.

Que con fundamento en el Articulo 4° de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, referente al derecho hacia la proteccion de la salud; el Titulo Quinto, articulos 96 al
103 de la Ley General de Salud, respecto a la investigaciéon para la salud; y en los articulos

(8) de la Ley General de Salud del Estado de (9) , asi como en el
Decreto Presidencial por el que se crea como érgano desconcentrado la Comisién Nacional de
Bioética, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de septiembre del afio 2005,
procede la creacion de la Comision de Bioética del Estado de (10)

Que el Gobierno Estatal conforme al acuerdo del Consejo Nacional de Salud ha considerado la
conveniencia de establecer la Comisién de Bioética cuyo propésito sera ofrecer lineamientos de
comportamiento individual, del personal y de las instituciones publicas y privadas relacionadas a
la atencion de la salud y problemas que comprometen la vida, la convivencia y los que afecten
los ecosistemas, he tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO

ARTICULO PRIMERO. Se crea con caracter permanente la Comision de Bioética del Estado de

(11) como un o6rgano consultivo, normativo y de coordinacion entre las
dependencias, entidades publicas e instituciones privadas la cual tendra por objeto promover el
estudio y observancia de valores y principios éticos para el ejercicio tanto de la atencién médica
como de la investigacion en salud y fomentar la preservacion del medio ambiente.

ARTICULO SEGUNDO. Para el cumplimiento de su objeto correspondera a la Comision de
Bioética:

l. Contribuir a solicitud de la Comisiéon Nacional de Bioética al desarrollo de
politicas publicas de salud vinculadas con la tematica bioética;

. Fungir como 6rgano de consulta en su ambito sobre temas de bioética que sean
de su competencia;

Il Identificar y sistematizar los elementos que inciden en las cuestiones bioéticas,
a fin de proporcionar informacién a instituciones, grupos sociales o cualquier otro
sector interesado;

V. Coadyuvar para que el derecho a la proteccién de la salud se haga efectivo en
los temas de investigacion para la salud, asi como en la calidad de la atencion médica;

V. Propiciar debates sobre cuestiones bioéticas con la participacion de los diversos
sectores de la sociedad;

VI. Fomentar la enseflanza de la bioética, particularmente en lo que toca a la
atencién médica y la investigacion para la salud;

VII.  Promover que en las instituciones de salud publica y privadas, se organicen y
funcionen comités hospitalarios de bioética y comités de ética en investigacién, con las
funciones que se les otorguen las disposiciones juridicas aplicables, asi como apoyar
la capacitacion de los miembros de los miembros de estos comités;

VIIl.  Difundir criterios que emita la Comisién Nacional de Bioética y que deban
considerar los comités hospitalarios de bioética y comités de ética en
investigacion para el desarrollo de sus actividades;

IX. Organizar y participar en actividades de investigacién y de docencia vinculadas
a la bioética;
X. Suscribir los convenios de colaboracibn que sean necesarios para el

cumplimiento de sus funciones;
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XI. Fomentar la comunicacion con universidades, instituciones de educacién
superior, grupos académicos y de la sociedad civil vinculados con cuestiones
bioéticas;
XII. Procurar la observancia de los criterios de bioética a nivel intersectorial en

cuestiones relacionadas con la salud en materia de alimentos, agua, medio
ambiente, educacion, entre otras.

ARTICULO TERCERO. La Comision de Bioética estara integrada por:

a) Un presidente
b) Un coordinador general
¢) Un secretario técnico

La Comisién Estatal de Bioética contara con una vocalia que estara conformada por los titulares
de: (12) Ejemplo: la Comisidn de Salud del H. Congreso del Estado, la Delegacion
Estatal del Instituto Mexicano del Seguro Social, la Delegacién Estatal del Instituto de Seguridad
Social al Servicio de los Trabajadores del Estado, la Direccion General del DIF Estatal, la
Comision Estatal de Derechos Humanos, la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos
Naturales, la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Recursos Naturales, Pesca y Alimentacion y
la Comision Estatal de Arbitraje Médico y miembros destacados de la sociedad, que sean
lideres en el ambito cientifico y cultural.

Los miembros de la vocalia podran nombrar sus suplentes.

ARTICULO CUARTO. Para el desempefio de sus funciones la Comision Estatal de Bioética
podra constituir los comités y grupos de trabajo que considere necesarios para el analisis y
propuesta de recomendaciones sobre dilemas éticos que afecten a la Entidad.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial o Gaceta del Estado.

SEGUNDO. La Comisién de Bioética del Estado de (13) expedird sus reglas de
operacion dentro de los noventa dias siguientes a la entrada en vigor del presente Acuerdo.

Dado en la ciudad de (14) alos _(15) diasdel mesde_ (16 del afio (17) .

Rdubricas.
(18)
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL
ANEXO 10.1 MODELO DE ACUERDO DE CREACION

En la redaccién del acuerdo de creacién no se deberan incluir abreviaturas, enmendaduras o

tachaduras.

1y 2. Escribir el nombre de la Entidad Federativa.

3. Escribir el lema del escudo estatal.

4. Anotar el nombre del titular del poder ejecutivo de la Entidad Federativa.

5. Escribir el nombre de la Entidad Federativa.

6. Sefalar el fundamento constitucional que contiene las facultades reglamentarias del
poder ejecutivo.

7. Senalar las disposiciones juridicas que enuncian las atribuciones de la Ley Organica
Estatal.

8. Anotar los articulos de la Ley General de Salud del Estado que fundamentan la creacién

de la Comision Estatal de Bioética.

9, 10y 11 Escribir el nombre de la Entidad Federativa.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Especificar el nombre, denominacién o razén social de las instituciones, organismos,
asociaciones, o grupos de interés que formaran parte de la Comision Estatal de Bioética
en caracter de vocales, de conformidad con las necesidades de cada Entidad.

Escribir el nombre de la Entidad Federativa.

Especificar el nombre de la ciudad en la que se firma el acuerdo de creacion.

Escribir el dia en el que se firma el acuerdo de creacion.

Escribir el mes en el que se firma el acuerdo de creacién.

Escribir el afio en el que se firma el acuerdo de creacion.

Enlistar los nombres de las personas que conforman la Comisién Estatal de Bioética,
dejando espacios para recabar las firmas autégrafas.
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ANEXO 10.2 MODELO DE ACTA DE INSTALACION

COMISION ESTATAL DE BIOETICA DE (1)

ACTA DE INSTALACION

Acta de Instalacion de la Comision Estatal de Bioética, que celebran las dependencias,
entidades e instituciones por conducto de sus respectivos titulares y representantes, la

Secretaria Estatal de Salud de (2) , representado por su Titular el C.
(3 , la Comisién de Salud del H. Congreso del Estado por su
Presidente C. (4) , el Instituto Mexicano del Seguro Social por su
Delegado Estatal C. (5) , el Instituto de Seguridad Social al
Servicio de los Trabajadores del Estado por su Delegado Estatal C. _(6) , el DIF
Estatal por su Director General Estatal (7) , la Comisién Estatal de
Derechos Humanos por su Titular (8) , la Universidad (9)
_____ por su Rector C. (120) , la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales por su Delegado Estatal C. (11) , la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacibn por su Delegado
(12) y por la Comisién Estatal de Arbitraje Médico por su Presidente

C. (13)

La Comisién se sujetara a las siguientes clausulas:
CLAUSULAS

PRIMERA.- La presente acta tiene por objeto la instalacion de la Comision Estatal de Bioética
como un érgano consultivo, normativo y de coordinacién entre las dependencias, entidades
publicas e instituciones privadas para promover, difundir y salvaguardar los principios generales
de la bioética como beneficencia, no maleficencia, equidad, justicia y respeto a la dignidad
humana, y el ecosistema del estado de (14) .

SEGUNDA.- La Comision Estatal de Bioética estara integrada por:

e Un Presidente que sera el Secretario de Salud de (15)

e Un Coordinador General que sera (16)

e Un Secretario Técnico, que sera (a7

e La Comision Estatal contara con una vocalia que estara conformada por los titulares o

representantes de la Comision de Salud del H. Congreso del Estado, la Delegacién
Estatal del Instituto Mexicano del Seguro Social, la Delegacién Estatal del Instituto de
Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado, la Direccién General del
DIF Estatal, la Comision Estatal de Derechos Humanos, la Universidad (18) ,
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, la Secretaria de Agricultura,
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Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién y la Comision Estatal de Arbitraje
Médico.

TERCERA.- La Comision Estatal de Bioética tendra las siguientes funciones:
e Promover, difundir y salvaguardar los principios generales de la bioética como
beneficencia, no maleficencia, con equidad, justicia y respeto a la dignidad humana y el
ecosistema.

e Proponer guias de bioética para la atencion medica, la salud publica y la investigacion

¢ Fijar los criterios o principios bioéticos minimos que deberan observarse para la atencion
médica en las instituciones publicas y privadas de salud.

e Difundir entre la sociedad y los profesionales, técnicos y auxiliares de la salud los
principios y valores hioéticos que deben regir el ejercicio de su actividad.

e Fomentar el respeto y ejercicio de los principios bioéticos en la actividad médica y
sanitaria como es la carta de los derechos de los pacientes asi como de cddigos de
bioética y de conducta para el personal de salud.

e Emitir las recomendaciones pertinentes sobre los protocolos de investigacion en seres
humanos y animales.

e Conocer, opinar y dar seguimiento a los protocolos de investigacion con implicaciones
bioéticas que se desarrollen en instituciones u organismos publicos o privados.

e Dar a conocer los criterios que deberan considerar los Comités de Bioética y
Bioseguridad de las instituciones de salud.

e Apoyar el desempefio de los Comités de Bioética de las Instituciones de Salud.

e Recomendar, en general los criterios que deberan observarse en la reglamentacion de la
investigacion en seres humanos.

e Emitir las reglas de operaciéon de la Comisién Estatal de Bioética.

e Promover la aplicacién y cumplimiento de los codigos de bioética emitidos por la
Comision Nacional de Bioética y Comisién Estatal de Bioética

e Coadyuvar para el desempefio de los Comités de Bioética Hospitalarios asi como los

gue se formen en otras instituciones de ensefianza y de servicio para o con relacién al
objeto de creacion de la Comisién Nacional de Bioética.
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Colaborar con las acciones o temas que solicite la Comisién Nacional de Bioética.

Conformar su organizacion para atender los programas de trabajo, asi como para el
estudio de casos de su competencia.

Promover el cumplimiento de los tratados y acuerdos nacionales e internacionales de los
gue los Estados Unidos Mexicanos formen parte relacionados con la bioética.

CUARTA.- Corresponde al Presidente de la Comision Estatal de Bioética.

Convocar y presidir las sesiones

Dar seguimiento a las directrices marcadas por la Comisién Nacional de Bioética.
Promover la coordinacion intersectorial para garantizar la aplicacién de la bioética.
Promover la bioética en la investigacion en la salud.

Proponer las guias bioéticas para el ejercicio profesional de personal, con el fin de dar
cumplimento a los principios basicos de la bioética.

Proponer y promover la organizacion e instalacion de Comités de Bioética en hospitales
y en otras unidades de salud.

QUINTA.- Corresponde al coordinador general de la Comision Estatal de Bioética:

Presidir las reuniones en ausencia del Presidente de la Comision.
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno de la Comision Estatal de
Bioética.

Proponer un programa de trabajo ante el presidente; secretario técnico y vocales de la
Comision Estatal, donde se determinen las politicas, estrategias y acciones
encaminadas a tener caracter consultivo, normativo, educativo y proyectivo.

Servir de foro para la reflexion moral, filoséfica, antropoldgica y sociolégica en casos
relacionados con la bioética.

Coordinar e impulsar las reuniones y las actividades que se deriven del programa de
trabajo.

SEXTA.- Corresponde al Secretario Técnico de la Comision Estatal de Bioética:

Presidir las reuniones de la Comisién Estatal de Bioética
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Integrar la minuta de acuerdos
Coordinar las reuniones de la Comisién y las actividades que deriven de estas.

Presentar informes trimestral, semestral y anual sobre los avances y logros de las
acciones que se programen en la Comision.

Asistir a las reuniones que convoque la Comision Nacional de Bioética.

Coordinar con los integrantes o representantes de la Comisién Estatal de Bioética la
elaboracion del programa anual de trabajo.

Cumplir y dar seguimiento a los acuerdos de la Comision Estatal de Bioética y organizar
grupos de trabajo.

SEPTIMA.- Corresponde a los vocales:

Asistir a las reuniones de la Comision Estatal de Bioética.
Designar a un suplente para que acuda a las reuniones en caso de ausencia.
Participar en las actividades que acuerde la Comision Estatal de Bioética.

Participar en los grupos de trabajo que se les asigne para el desarrollo de las
actividades de la Comisidon Estatal de Bioética.

Proponer e impulsar los proyectos dirigidos a garantizar la bioética en salud publica, la
proteccion social, la preservacién de la naturaleza y el desarrollo sustentable, asi como
en la educacion.

Cumplir con los acuerdos y compromisos adquiridos en el seno de la Comision

OCTAVA. - La Comisién Estatal de Bioética, se reunird en sesiones ordinarias trimestrales y en
sesiones extraordinarias cuando asi se requiera.

Se considera quérum para la celebracion de las sesiones ordinarias, la asistencia del
representante de la secretaria de salud y organismo publico descentralizado salud de

(19) 0 su representante y de por lo menos 50% mas uno de los miembros
de la Comisidn Estatal de Bioética.

De no integrarse el quérum a que se refiere el parrafo anterior, se convocara en un
segundo llamado a los treinta minutos y se celebrara con el nimero de miembros que se
encuentren presentes.
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NOVENA.- Los acuerdos y recomendaciones se tomaran por mayoria de votos y en caso
empate, su presidente tendra voto de calidad.

e De cada sesion debera levantarse acta debidamente circunstanciada, que sera enviada
oportunamente a los miembros de la Comision Estatal de Bioética.

CLAUSULAS TRANSITORIAS

El presente acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial del
Estado.

La presente Acta de Instalacion se firma por todos los representantes que lo conforman
debidamente enterados de su contenido y compromisos adquiridos, en la Ciudad de

(20) , el dia (21) del mes de (22) del afio (23) )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

ANEXO 10.2 MODELO DE ACTA DE INSTALACION

En la redaccion del acta de instalacion no se deberan incluir abreviaturas, enmendaduras o

tachaduras.

1y 2. Escribir el nombre de la Entidad Federativa.

3. Escribir el nombre del titular de la Secretaria Estatal de Salud.

4 a 13. Escribir el nombre de los titulares de las Instituciones Estatales que conforman la
Comision Estatal de Bioética y de los invitados y testigos de honor que se considere

procedente.

14 y 15. Escribir el nombre de la Entidad Federativa.

16. Escribir el nombre de la persona fisica encargada de la Coordinacion General de la

Comisién Estatal de Bioética.

17. Escribir el nombre de la persona fisica que ocupara el cargo de Secretario Técnico de la

Comision Estatal de Bioética.

18. Sefalar el nombre de la Universidad o institucion académica que corresponda.

19. Escribir el nombre de la Entidad Federativa.

20 Especificar el nombre de la ciudad en la que se celebra y firma el acta de instalacion de

la Comision Estatal de Bioética.
21. Escribir el dia en el que se firma el acta de instalacion.
22. Escribir el mes en el que se firma el acta de instalacion.

23. Escribir el afio en el que se firma el acta de instalacion.
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17.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE LAS COMISIONES ESTATALES DE BIOETICA (CEBSs)
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1.0 Propdsito.

1.1 Establecer los mecanismos que permitan el control y seguimiento de las
Comisiones Estatales de Bioética, para conocer y apoyar su funcionamiento y
desarrollo de conformidad con los lineamientos establecidos.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Operativa, la
Subdireccion de Bioética Clinica, el Departamento de Control y Seguimiento de las
Comisiones de Bioética de las Entidades Federativas, y la Subcoordinacién de
Control y Seguimiento de las Comisiones de Bioética de las Entidades Federativas.

2.2 En el ambito externo, el procedimiento es aplicable a las Comisiones Estatales de
Bioética incluidas en el registro del Consejo Nacional de Salud asi como en el de la
Comisién Nacional de Bioética.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos.

3.1 El control y seguimiento de las Comisiones Estatales de Bioética, se lleva a cabo de
conformidad con el Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado
denominado Comisién Nacional de Bioética, asi como con los Lineamientos
Operacionales de las Comisiones Estatales de Bioética y con la Evaluacién
Operacional de las Comisiones Estatales de Bioética, documentos emitidos por la
misma Comision, ademas de la normatividad federal aplicable.

3.2 El control y seguimiento de las Comisiones Estatales de Bioética se lleva a cabo a
través de la Direccion Operativa y se informa a la Direccion General Adjunta asi
como al Comisionado Nacional de Bioética.

3.3 La Direccion Operativa, realizara el control y seguimiento de las Comisiones
Estatales de Bioética mediante la supervision y evaluacién aleatoria, con base en
los elementos metodolégicos plasmados en el documento Evaluacién Operacional
de las Comisiones Estatales de Bioética.

3.4 Los resultados del control y seguimiento se daran a conocer a las Comisiones
Estatales de Bioética a través de la Subdireccién de Bioética Clinica en un término
hasta de tres meses posteriores a la fecha en que se recabe la informacion y
documentacion solicitada al total de las Comisiones Estatales registradas.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de

diagnéstico de
instrumentacion o
del documento de
evaluacién
operacional de
CEBs.

evaluacién operacional los interlocutores de
las CEBs registradas.

e Oficio de envio de cédula de
diagnéstico de instrumentacion o
documento de evaluacién
operacional de CEBs

Etapas Actividad Responsable
1.0 Envio de la 1.1 Remite la cédula de diagnéstico de | Subdireccion de Bioética
cédula de instrumentacion o el documento de | Clinica.

2.0 Andlisis de la
cédula de
instrumentacién o
documento de
evaluacién
operacional.

2.1 Recibe requisitado por las CEBs la
cédula de diagndstico de instrumentacion o
el documento de evaluacion operacional.
2.2 Analiza y elabora el informe de los
datos obtenidos.

2.3 Turna a Subdireccion de Bioética
Clinica.

¢ Informe de diagnéstico de
instrumentacion o de evaluacién
operacional de CEBs

Departamento de Control
y Seguimiento de las
Comisiones Estatales de
Bioética.

3.0 Aprobacién del
informe de
diagnéstico de
instrumentacion o de
la evaluacion
operacional de
CEBs.

3.1 Recibe el informe de diagnostico de
instrumentacion o el de evaluacion
operacional de CEBs, revisa y da su
aprobacion.

3.2 Turna a Direccion Operativa

¢ Informe aprobado de diagnéstico
de instrumentacion o de evaluacion
operacional de CEBs

Subdirecciéon de Bioética
clinica.

4.0 Determinacion
de reuniones de
promocién o de
evaluacion.

4.1 Selecciona las CEBs con las que
realizara una reunién de promocion o de
evaluacion, con base en el informe de
diagnéstico de instrumentaciébn o de
evaluacién operacional.

4.2 Realiza el calendario de reuniones.

4.3 Turna a Direccion General Adjunta

e Calendario de reuniones de
promocion y de evaluacion.

Direccion Operativa.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de

e Oficio de comision

Actividad Responsable
Etapas
5.0 Asignacién del 5.1 Asigna al personal comisionado para | Direccion General
personal las reuniones de promocién y las de | Adjunta de la Comisién
comisionado. evaluacion. Nacional de Bioética

6. 0 Solicitud de
viaticos y pasajes.

6.1 Turna propuesta de calendario y
solicitud de viaticos y pasajes a la Direccion
de Administraciébn y Finanzas para la
realizaciéon de las reuniones de promocion
o evaluacion.
Procede:
No: Regresa a la actividad 4
Si: Pasa a la actividad 7

e Calendario de reuniones

e Solicitud de viaticos y pasajes

Direccion Operativa.

7. 0 Proposicion de
fecha.

7.1 Conviene con el interlocutor de la
Secretaria Estatal de Salud, fecha para la
realizacién de la visita de promocién o
evaluacion de la CEB.
7.2 Recibe del Secretario Estatal de Salud
el Vo.Bo. para realizar la reunion.
Procede:
No: Pasa a la actividad 7
Si: Pasa a la actividad 8

e Oficio de propuesta de reunion de

promocion o de evaluacion.
e Oficio de respuesta

Direccién Operativa.

8. 0 Preparacion de
documentos de
trabajo

8.1 Elabora los documentos necesarios
para la reunién de promocién o evaluacién
a la CEB.

o Carpeta de documentos de trabajo

Subcoordinacién de
Control y Seguimiento de
las Comisiones Estatales
de Bioética.

9.0 Realizacion de la
reuniéon de
promaocién o de
evaluacién a la CEB

9.1 Ejecuta la reunién de promocién o de
evaluacion.
9.2 Elabora informe correspondiente.
9.3 Turna a Subdireccion de Bioética
Clinica.
¢ Informe de la reunién de promocion
0 de evaluacion.

Personal Comisionado.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

10.0 Conformacién
de informe general

10.1 Integra el informe de la reunion de
promocion al informe de Diagnéstico de
instrumentacion.

10.2 Integra el informe de la reunion de
evaluacién al de Evaluacion operacional.
10.3 Elabora informe general de control y
seguimiento de CEBs

10.4 Turna a Direccién Operativa.

e Informe general de control vy
seguimiento de CEBs

Subdirecciéon de Bioética
Clinica.

11.0 Presentacién
del informe general

11.1 Presenta el resumen del informe
general del control y seguimiento de
CEBs a la Direccion General Adjunta
conocimiento del Comisionado Nacional
de Bioética.

e Resumen del Informe general de
control y seguimiento de las CEBs.
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Cédigo
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la .
No aplica.

Secretaria de Salud.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica.

Manual de Organizacion Especifico de la Comision Nacional de

Bioética. No aplica.

Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado denominado

; L No aplica.
Comision Nacional de Bioética. P

Lineamientos Operacionales de las Comisiones Estatales de Bioética. No aplica.

Evaluacién Operacional de las Comisiones Estatales de Bioética. No aplica.

7.0 Registros.

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registro . ; it e e
9 conservacion Conservarlo identificacion Unica

Oficio de envio de
cédula de
diagnéstico de 5 afios Direccién Operativa No aplica.
instrumentacion
de CEBs

Oficio de envio
del documento de
evaluacion 5 afos Direccion Operativa No aplica.
operacional de
CEBs

Formato de
calendario de
reuniones de
promocién o de
supervision de
CEBs

Formato de
contenido de
resumen del
informe de control
y seguimiento de
CEBs

5 afios Direccién Operativa No aplica.

5 afios Direccion Operativa No aplica.
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8.0 Glosario.

8.1. Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma
unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

8.2. Bioética. Estudio sistematico de la conducta humana en el ambito 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 poblacion, que incluye la consideracion del entorno ecolégico, demografico y
ambiental.

8.3. Comisiones Estatales de Bioética (CEBs). Son cuerpos colegiados con caracter
multidisciplinario e interinstitucional, creados en las Entidades Federativas con el propdsito de
extender la observacion y practica de los principios bioéticos en un marco de respeto a los
derechos humanos y la dignidad humana, dentro del @mbito de su competencia.

8.4. Control. Actividad realizada por el personal de la Direccion Operativa de la Comision
Nacional de Bioética, para conocer el funcionamiento y desarrollo de las Comisiones Estatales
de Bioética, con la finalidad de verificar el cumplimiento de logros y objetivos del Plan Nacional
de Desarrollo, en materia de bioética.

8.5. Direccion de Administracién y Finanzas (DAF). Es el area administrativa que contribuye
al logro de los objetivos de la Comisién Nacional de Bioética, mediante la organizacion,
coordinacion y control de los procesos para la administracion eficiente de los recursos
humanos, financieros y materiales, en apego a las normas, politicas y disposiciones oficiales
vigentes en la administracion publica federal, a fin de asegurar los servicios que se ofrecen a la
ciudadania y profesionales de la salud.

8.6. Personal Comisionado: Sera aquel que determine la Presidencia del Consejo de la
Comision Nacional de Bioética o la Direccidon General Adjunta para realizar las visitas de control
y seguimiento de CEBs.

8.7. Procedimiento. Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.8 Promocién. Actividad que busca apoyar la conformacién, operacion y consolidacién de las
Comisiones Estatales de Bioética, mediante el envio de documentos donde se otorga
informacion general sobre los aspectos mas importantes de las CEBs, la realizacién de visitas, y
el establecimiento de acuerdos de trabajo.
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8.9. Seguimiento. Actividad realizada por el personal de la Direccién Operativa de la Comisién
Nacional de Bioética, encaminada a conocer el funcionamiento de las Comisiones Estatales de
Bioética, con la finalidad de brindarles apoyo en el desarrollo de sus actividades en materia de

bioética.

8.10. Supervisién: Implica la observacion, registro y analisis de las actividades programadas
en el plan de trabajo de cada Comision Estatal de Bioética, para identificar los avances y
problemas dentro de su operacion.

9.0 Cambios en esta version.

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

10.0 Anexos.

10.1 Oficio de envio de Cédula de diagndstico de instrumentacién de CEBs.

10.2 Oficio de envio del documento de Evaluacién operacional de CEBs.

10.3 Formato de calendario de reuniones de promocién o evaluacién de CEBs.

10.4 Formato de contenido de resumen del informe de control y seguimiento de CEBs.
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ANEXO 10.1

Oficio de envio de Cédula de Diagnéstico de Instrumentacion de CEBs

"iﬁ ‘\"’f’“ b e
CONBIOETICA @
: b

"N

Direccién Operativa E“ﬁﬁ
Oficio No.CNB/DO/_(1)__ /20 _(2) _ = nonl

México, D.F.a _(3)_de (4)_ de 20 (5)_

ASUNTO: Cédula de Diagndstico de Instrumentacion
de Comisiones Estatales de Bioética

(6)
SECRETARIO ESTATAL DE SALUD DE ___ (7)
Distinguido Sefior Secretario de Salud:

Derivado del acuerdo tomado en el seno de la XIX Reunion Ordinaria del Consejo Nacional de
Salud celebrada en la Ciudad de Pachuca, Hidalgo durante los dias 8 y 9 de septiembre del
presente afio, para que cada entidad federativa cuente con su Comisién Estatal de Bioética,
garantizando su operacion, continuidad y sustentabilidad, y se impulse la creacion y operacion
de Comités de Etica en Investigacion y Comités Hospitalarios de Bioética, con base en los
lineamientos emitidos por la Comisién Nacional de Bioética.

Por lo anterior, le solicitamos la informaciéon requerida en la Cédula de Diagnéstico de
Instrumentacion de Comisiones Estatales de Bioética 20 _(8)_, que tiene como obijetivo recabar
la informacién actualizada sobre los avances en materia de instrumentacion juridica, normativa
y operacional. Motivo por el que le agradeceremos se remita la Cédula requisitada en un
término no mayor a quince dias a partir de la recepcién de este comunicado.

La informacion obtenida sera utilizada para el planteamiento de acciones que habremos de
realizar durante este afio y las previsiones programaticas del afio siguiente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE
DR. JOSE TORRES MEJIA

DIRECTOR OPERATIVO
Se anexa Cédula
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL
ANEXO 10.1
Oficio de envio de Cédula de Diagnostico de Instrumentacion de CEBs

1. Escribir el nimero de oficio asignado.

2. Especificar el afio en curso.

3, 4, 5. Anotar el nimero de dia, mes y afio en que sera enviado el oficio.

6. Escribir el nombre completo del Secretario Estatal de Salud a quien va dirigido el oficio.
7. Apuntar el nombre de la entidad federativa.

8. Anotar el afo de aplicacién de la cédula de diagndstico de instrumentacién de CEBs.
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ANEXO 10.2

Oficio de Envio del Documento de Evaluacién Operacional de CEBs

<,
SONBICETICR

Direccion Operativa
Oficio No.CNB/DO/_/20__

México, D.F. a _de de 20

ASUNTO: Evaluacién operacional de las
Comisiones Estatales de Bioética

SECRETARIO ESTATAL DE SALUD DE
Distinguido Sefior Secretario de Salud:

Derivado del acuerdo tomado en el seno de la XIX Reunién Ordinaria del Consejo Nacional de Salud
celebrada en la Ciudad de Pachuca, Hidalgo durante los dias 8 y 9 de septiembre del presente afio, para
que cada entidad federativa cuente con su Comisidn Estatal de Bioética, garantizando su operacion,
continuidad y sustentabilidad, y se impulse la creacion y operacién de Comités de Etica en Investigacion
y Comités Hospitalarios de Bioética, con base en los lineamientos emitidos por la Comisién Nacional de
Bioética.

Por lo anterior, le solicitamos requisitar los instrumentos correspondientes a la Evaluacion Operacional de
las Comisiones Estatales de Bioética 20__, con la finalidad de conocer la organizacién, funcionamiento y
programacion de sus actividades.

La informacién obtenida servird para mejorar las acciones de la CEB, a través del ofrecimiento de
elementos operativos y metodolégicos que les permitan disefiar instrumentos de auto evaluacion dirigidos
a conocer el nivel de avance de sus objetivos y propésitos. Por tal motivo le agradeceremos remita dicho
documento en un término no mayor a quince dias a partir de la recepcién de este comunicado.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

DR. JOSE TORRES MEJIA
DIRECTOR OPERATIVO

Se anexa Evaluacion operacional de CEBs.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL
ANEXO 10.2
Oficio de envio del documento de Evaluacién Operacional de las CEBs

1. Escribir el nUmero de oficio asignado.

2. Especificar el afio en curso.

3, 4, 5. Anotar el nUmero de dia, mes y afio en que sera enviado el oficio.

6. Escribir el nombre completo del Secretario Estatal de Salud a quien va dirigido el oficio.
7. Apuntar el nombre de la entidad federativa.

8. Anotar el afio de aplicacion de la cédula de diagnostico de instrumentacion de CEBs.
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ANEXO 10.3
Formato de calendario de Reuniones de Promocién o Evaluacién de CEBs

S\
CONBIOETICA Er

Calendario de reuniones de promocidn y evaluacién con las CEBs

Entidad Fecha propuesta Personal comisionado Interlocutor en la Notas
Federativa para reunién Entidad Federativa
@ @) (©)) 4 ®)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE
ANEXO 10.3
Formato de calendario de Reuniones de Promocién o Evaluacién de CEBs

1. Especificar la Entidad Federativa donde se realizara la reunion de promocion o
evaluacion.

2. Anotar la fecha en que se planea realizar la reunion.

3. Escribir el nombre de la persona a quien se le comisiond la realizacién de la reunién.
4. Escribir el nombre de la persona designada como interlocutor para la reunién con el
Secretario Estatal de Salud.

5. Espacio destinado para anotaciones relativas a la reunién.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PCSCEBS
Direccién Operativa S Revision: 0
e . — CONBIOETICA :
s 17- Procedimiento para el control y seguimiento e Hoja:
de las comisiones estatales de bioética 208 de 466
ANEXO 10.4

Formato de contenido del resumen del Informe General
de Control y Seguimiento de CEBs

El resumen del informe general de control y seguimiento de las Comisiones Estatales de
Bioética, incluye el analisis cualitativo y cuantitativo de la informacién obtenida a través de la
cédula de diagnéstico y la evaluacion operacional de las CEBs, asi como de los datos
contenidos en el informe correspondiente a las reuniones de promocion o evaluacion realizadas.

El formato dependera del personal responsable, no obstante debera contener los siguientes
elementos:

¢ Datos de identificacion (institucionales y documentales)

e Periodo en que se realiz6 el control y seguimiento.

e Numero y nombre de las entidades federativas a las que se aplicaron los instrumentos y
donde se realizaron las reuniones de promocion o evaluacion.

¢ Metodologia y analisis de los resultados obtenidos.

e Gréficas de resultados.

e Conclusiones y/o acuerdos establecidos.
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18.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
COMITES DE ETICA EN INVESTIGACION
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1.0 Propéosito.

1.1 Establecer los mecanismos que permitan el control y seguimiento de los Comités de
Etica en Investigacion, para conocer y apoyar su funcionamiento y desarrollo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Operativa, la Subdireccion
de Etica en Investigacion y el Departamento de Comités de Etica en Investigacion.

2.2 En el ambito externo, el procedimiento es aplicable a los Comités de Etica en Investigacion.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1 El control y seguimiento de los Comités de Etica en Investigacion, se lleva a cabo de
conformidad con el Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado denominado Comision
Nacional de Bioética, asi como la Guia Nacional para la Integracién y Funcionamiento de los
Comités de Etica en Investigacion, emitida por la misma Comision, asi como la normatividad
federal aplicable.

3.2 El control y seguimiento de los Comités de Etica en Investigacion se lleva a cabo a través
de la Direccién Operativa y se informa a la Direccion General Adjunta asi como al Comisionado
Nacional de Bioética.

3.3 La Direcciéon Operativa, es la instancia facultada para llevar a cabo la supervision y
vigilancia general y/o aleatoria de los Comités de Etica en Investigacion.

3.4 Los resultados del control y seguimiento se daran a conocer a los Comités de Etica en
Investigacion, en un término hasta de tres meses, posteriores a la fecha en que recabe la
informacién y/o documentacion solicitada.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Operativa

DE SALUD . . . .
18- Procedimiento para el control y seguimiento

de los comités de ética en investigacion

<,
SONRIDETICA

Cadigo:
PCSCEI

Revision: 0

Hoja:
211 de 466

pE Bioémica

4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

1. Preparacién del
diagnostico

1.1 Elabora, el diagnéstico situacional de
operacion de Comités de Etica en Investigacion
e Diagndstico situacional de operacion de
Comités de Etica en Investigacion

Subdirecci(’)n de
Etica en
Investigacion.

2. Elaboracion de
la propuesta

2.1 Desarrolla la propuesta del programa anual

para el control y seguimiento de los Comités de

Etica en Investigacion.

2.2 Turna a la Direccion Operativa para Vo. Bo.
e Propuesta programa anual

Subdirecci(’)n de
Etica en
Investigacion.

3. Validacion de la
propuesta

3.1 Analiza la propuesta
3.2 Determina los casos en que se realiza directa
o indirectamente el control y seguimiento, dando
el Vo. Bo.
3.3 Envia a la Direccion Ejecutiva para su
autorizacion.

e Propuesta de programa

Direccion
Operativa.

4 Autorizacion de
propuesta

4.1 Autoriza la propuesta del programa anual con
el conocimiento del Comisionado Nacional de
Bioética.

4.2 Turna propuesta de programa y solicitud de
suficiencia presupuestal a la Direccion de
Administracion y Finanzas para las actividades
directas.

4.3 Recibe determinacion presupuestal de
Direccién de Administracién y finanzas
Procede:

No: Regresa a actividad 3

Si: pasa a la actividad 6

4.4 Envia autorizacion a Direccion Operativa

Direccion General
Adjunta de la
Comision Nacional
de Bioética

5. Comunicacioén
del inicio de control
y seguimiento

5.1 Recibe autorizacion
5.2 Comunica al Comité de Etica en investigacion
el inicio del control y seguimiento

¢ Oficio
5.3 Solicita al Comité de Etica en Investigacion,
la informacién requerida para el control y
seguimiento

¢ Oficio

Direccion
Operativa.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade

Actividad Responsable

Etapas
6. Recepcion de 6.1 Valida la informacién recibida. Departamento de
informacion. 6.2 Elabora informe preliminar. Comités de Etica

6.3 Turna a la Subdireccion de Etica en
Investigacion el informe.
° Informe preliminar.

en investigacion.

7. Integracion de

7.1 Recibe informe preliminar

Subdireccién de

expediente 7.2. Valida su contenido Etica en
7.3 Integra expediente del Comité de Etica en Investigacion.
investigacion.
7.4 Turna a la Direccion Operativa.
8. Informe y 8.1 Recibe informe preliminar y conclusiones. Direccién
conclusiones 8.2 Revisa resultados y conclusiones obtenidas Operativa.

8.3 Informa las conclusiones al Comité de Etica
en Investigacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia.

Documento Cabdigo
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de :
. No aplica.
la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica.
Manual de Organizacion Especifico de la Comision Nacional de :
L No aplica.
Bioética.
Decreto por el que se crea el érgano desconcentrado denominado .
. . o No aplica.
Comision Nacional de Bioética.
Ley General de Salud. No aplica.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion .
No aplica.
en Salud.
Compromiso por la transparencia en la relacion entre los médicos e .
L g X X o No aplica.
instituciones de atencién a la salud y la industria farmacéutica.
Guia Nacional para la Integracion y el funcionamiento de los Comités :
Z.. T No aplica.
de Etica en Investigacion.
Cadigo de Bioética para el Personal de Salud. No aplica.
Cadigo de conducta para el Personal de Salud. No aplica.
7.0 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registro . 2 : e L 2
conservacion Conservarlo identificacién Unica
Formato Cédula de
diagnéstico para el
control y ~ : L : .
seguimiento de 5 afos. Direccion Operativa No aplica.
comités de ética en
investigacion.
For_mato de oficio 5 afos. Direccién Operativa. No aplica.
de informe
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8.0 Glosario.

8.1 Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma
unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

8.2 Bioética. Estudio sistematico de la conducta humana en el ambito 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 poblacion, que incluye la consideracion del entorno ecoldgico, demografico y
ambiental.

8.3 Comités de Etica en Investigacion. Grupos multidisciplinario de expertos, constituido para
analizar los componentes éticos de las investigaciones en salud que involucren a seres
humanos y cuidar que se cumpla con el respeto a los derechos humanos y dignidad de las
personas.

8.4 Control. Actividad realizada por el personal de la Direccion Operativa de la Comision
Nacional de Bioética, para conocer el funcionamiento y desarrollo de las Comisiones de
Bioética de las Entidades Federativas, con la finalidad de verificar el cumplimiento de logros y
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, en materia de bioética.

8.5 Norma. Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

8.6 Notificacién. Acto administrativo mediante el cual se da a conocer una determinada
resolucién o un acto administrativo que trasciende a la esfera juridica del interesado.

8.7 Procedimiento. Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

8.8 Seguimiento. Actividad realizada por el personal de la Direcciéon Operativa de la Comisién
Nacional de Bioética, encaminada a conocer el funcionamiento de las Comisiones de Bioética
de las Entidades Federativas, con la finalidad de brindarles apoyo en el desarrollo de sus
actividades en materia de bioética.
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9.0 Cambios en esta version.

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.

10.1 Formato Cédula de diagnéstico para el control y seguimiento de comités de ética en
investigacion.
10.2 Formato de oficio de informe.
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IDETICA

ANEXO 10.1 FORMATO DE CEDULA DE DIAGNOSTICO PARA EL CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE COMITES DE ETICA EN INVESTIGACION

":%.‘

m  COMISION NACIONAL DE BIOETICA mf.@ogm
CEDULA DE DIAGNOSTICO E INSTRUMENTACION T

DE COMITES DE ETICA EN INVESTIGACION

Nombre de la Institucion:

Tipo de institucion (salud, academia u otro):
Sector (publico o privado): Fecha de elaboracion:
Nombre de la persona que proporciona la informacién:
Cargo u ocupacion:
Teléfonos:

Correo electronico:

I. Composicién y recursos

1. NUumero de|5 0 menos Més de 5 pero 10 o més
miembros:____ menos de 10
2. Género: Femenino Masculino

3. Perfil y formacidon profesional:
Médicos Otros Especificar:

4, Miembros externos:
Si No Especificar:

5. Designacion del presidente

Designacion directa Otro
por el Dir. Gral.

5.1 ¢ El presidente del CEl y el director de la instituciéon son la misma persona?
Si No

5.2 Sefiale los criterios de selecciéon de miembros:
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6. Remuneracion |Si No Monto:

7. Capacitacién en ética:
Si No Explicar:

8. Apoyo administrativo
Si No Especificar:

l. Normatividad y funcionamiento

1. Normatividad que observan los CEl

Propia: Si No
Externa Interna
Internacional Nacional Interna

1.1 Detalles y/o caracteristicas sobresalientes:

2. Periodicidad de reuniones:
Anual emestral Mensual tro specificar:
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IDETICA

3. Métodos paratoma de decisiones:
Votacion Otro Especificar:

4. Tipo de investigacién sujeta a revision

Clinica
Por tipo de investigacion
Otra Todos los tipos
Industria
Por tipo de fuente de | farmacéutica Porcentaje mayor:
financiamiento Instituciones
académicas
Otros
En cuanto al origen de los | Internos Externos
fondos
5. Criterios para la evaluacion de riesgos
Si No Ejemplos:

6. Criterios para la evaluacién del consentimiento informado
Si No Ejemplos:

7. Criterios para la evaluacion de la capacidad
Si No Ejemplos:

8. Criterios para poblaciones vulnerables
Si No Ejemplos:
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9. Criterios pararesolver conflictos de intereses

Si No Ejemplos:
10. Mecanismos de inconformidad
Si No Ejemplos:
11. Minutas
Si No

Si

No

12. Mecanismos para seguimiento de protocolos aprobados

A cargo de:

de investigacion

Sélo revision de protocolos

13. Funciones de CEIl en general

Ademas de protocolos otras en
materia de bioética

1. Registro ante COFEPRIS

Si No No sabe

2. Responsable del registro

Director Otro No sabe
General

Especificar:

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ Cadigo:

SALUD

Direccién Operativa

SECRETARIA

PCSCEI
P
Revision: 0
-.\"

DE SALUD

18- Procedimiento para el control y seguimiento CONBlOéTICA Hoja:

Comisién Maciona. pe BioéTica

de los comités de ética en investigacion 222 de 466

3. Registro y reportes ante otra autoridad

Si No SAnte quién?

4. Periodicidad con que se presenta informacion:

Anual Semestral Otro Especificar:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.1 FORMATO DE FORMATO DE CEDULA DE
DIAGNOSTICO PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE COMITES DE ETICA EN
INVESTIGACION

El presente formato debera llenarse a maquina o con letra de molde, no debera contener
abreviaturas, tachaduras o enmendaduras.

I. Composicién de recursos

1. Marcar con una (X) e indicar el nimero total de miembros que constituyen el Comité.

2. Anotar el nimero de miembros de Comité segun la composicién por género.

3. Indicar el perfil y formacién profesional de los miembros del Comité, asi como el nUmero
correspondiente de cada profesion.

4, Marcar con una (X) si el Comité tiene 0 no miembros externos y, en su caso, indicar la
procedencia los mismos.
5. Marcar con una (X) el método de designacion del presidente y sefialar el mecanismo

para la designacién de los demas miembros de del Comité, en su caso, especificar el
procedimiento.

6. Especificar con una (X) si los miembros del Comité reciben alguna compensacion
econdmica por su trabajo en el CEl, en su caso, anotar el monto correspondiente.

7. Marcar con una (X) en el espacio correspondiente si los miembros del Comité han
recibido capacitacién en bioética y en su caso especificar las caracteristicas de tipo y nivel.

8. Marcar con una (X) si el Comité cuenta con apoyo administrativo tanto de recursos
humanos como de materiales, o en su caso explicar si recibe otro tipo de apoyos.

II. Normatividad y funcionamiento

1. Marcar con una (X) si el Comité cuenta con una normatividad propia, ademas especificar
la legislacion internacional, nacional e interna que aplican actualmente y que les da
fundamento. En su caso, sefiales datos complementarios sobresalientes en materia de
legislacion aplicable.

2. Marcar con una (X) el espacio correspondiente a la eventualidad de las reuniones de
trabajo.

3. Indicar con una (X) la metodologia utilizada en la toma de decisiones, en caso distinto a
la votacién especificar.

4, Marcar con una (X) el campo correspondiente al tipo de investigacién que revisa el
Comité, indicando el origen del financiamiento y, en su caso, el tipo de recursos.

5. Marcar con una (X) si cuenta con criterios para la evaluacién de los riesgos y ejemplificar
con un caso.
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6. Marcar con una (X) si se cuenta con metodologia para evaluar el consentimiento
informado y ejemplificar un indicador.
7. Marcar con una (X) si se cuenta con metodologia para medir la capacidad de trabajo y
en su caso explicar sus alcances.
8. Marcar con una (X) si se cuenta con criterios de atencién a grupos vulnerables y
ejemplificar su metodologia.
9. Marcar con una (X) si se tienen contemplados criterios para la solucion de conflictos de

intereses, en su caso ejemplificar con un caso.
10.  Marcar con una (X) si se tienen mecanismos para resolver inconformidades, en caso
afirmativo especificar el procedimiento.

11. Marcar con una (X) si se cuenta con las minutas de la sesiones de trabajo

12. Marcar con una (X) si se tienen procedimientos de seguimiento de los protocolos
aprobados, en su caso, mencionar la unidad encargada de dicho tramite.

13. Marcar con una (X) las funciones del Comité en general.

[ll. Registro y monitoreo

1. Marcar en el espacio correspondiente con una (X) si se cuenta 0 no con registro ante la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, en caso afirmativo anotar el
naimero de registro correspondiente.

2. Anotar si existe un funcionario o unidad responsable del registro, en su caso especificar
3. Marcar con una (X) en el recuadro correspondiente si se tiene registro ante otra
autoridad, en caso afirmativo especificar

4, Marcar con una (X) la eventualidad de elaboracion de informes, especificar los periodos.
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ANEXO 10.2 FORMATO DE OFICIO DE INFORME

.
Comision NAcionaL DE BioETica

“2011, Ano del Turismo en México”

‘Jﬁ“ﬂ\m%
g t
. . . S wc'}
Direccion Operativa
Oficio No. @8] Asunto:
Nombre: 3)
Puesto: 4)
Comité de Etica a dar seguimiento: (5)
Periodo de control y seguimiento: (6)
Informe: (7)
Atentamente,
(8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.1 FORMATO DE OFICIO DE INFORME

1. Escribir el nUmero de oficio que corresponda.

2. Escribir el lugar y la fecha en la que se elabora el oficio del informe del control y
seguimiento de los Comités de Etica en Investigacion.

3. Sefialar el nombre de la persona que realizé el control y seguimiento.

4, Anotar el puesto que desempefa la persona que realizé el control y seguimiento dentro
de la Comision.

5. Especificar el nombre de la unidad operativa objeto de control y seguimiento.
6. Especificar el periodo que abarco el control y seguimiento.
7. Describir la situacién en la que se encuentra la unidad operativa a partir del analisis de

las areas y actividades revisadas, asi mismo indicar las conclusiones y sugerencias
procedentes.

8. Escribir el nombre completo y firma de quien realizo el informe.
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19.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE COMI,TES HOSPITALARIOS
DE BIOETICA
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1.0 Propdsito.

1.1  Establecer los mecanismos que permitan el control y seguimiento de los comités
hospitalarios de bioética, para conocer y apoyar su funcionamiento y desarrollo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Operativa, la Subdireccion
de Etica en Investigacion y el Departamento de Comités Hospitalarios de Bioética.

2.2 En el ambito externo, el procedimiento es aplicable a los comités hospitalarios de bioética.
3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos.

3.1 El control y seguimiento de los comités hospitalarios de bioética, se lleva a cabo de
conformidad con el Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado denominado Comision
Nacional de Bioética, asi como la Guia Nacional para la Integracion y Funcionamiento de los
Comités Hospitalarios de Bioética, emitida por la misma Comisién, asi como la normatividad
federal aplicable.

3.2 El control y seguimiento de los comités hospitalarios de bioética se lleva a cabo a través de
la Direccién Operativa y se informa a la Direccion General Adjunta asi como al Comisionado
Nacional de Bioética.

3.3 La Direccién Operativa, es la instancia facultada para llevar a cabo el control y seguimiento
aleatorio de los comités hospitalarios de bioética.

3.4 Los resultados del control y seguimiento se daran a conocer a los comités hospitalarios de
bioética, en un término hasta de tres meses, posteriores a la fecha en que recabe la
informacién y/o documentacion solicitada.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracién del
diagnéstico de
Comités
Hospitalarios de
Bioética

1.1 Elabora, actualiza y analiza el diagndstico
situacional de comités hospitalarios de bioética.

o Diagnostico  situacional de  Comités
Hospitalarios de Bioética

Subdireccién de
Etica en
Investigacion

2. Elaboracion de la
propuesta del
programa anual
para el control y

2.1 Elabora la propuesta del programa anual
para el control y seguimiento de los comités
hospitalarios de bioética.

2.2 Turna a la Direccion Operativa para Vo. Bo.

Subdirecci(’)n de
Etica en
Investigacion

seguimiento o Propuesta del programa anual
3. Validacion del 3.1 Recibe y analiza la propuesta del programa Direccion
programa anual. Operativa

3.2 Determina los casos en que se realiza directa
o indirectamente el control y seguimiento, dando
su Vo. Bo.

3.3 Envia a la Direccién Ejecutiva para su
autorizacion.

4. Autorizacién de
propuesta de
programa anual

4.1 Recibe y autoriza la propuesta con el
consentimiento del Comisionado Nacional de
Bioética.

4.2 Turna propuesta de programa y solicitud de
suficiencia presupuestal a la Direccién de
Administracion y Finanzas para las actividades
directas.

Procede:

No: Regresa a actividad 3

Si: continua a la actividad 5

Direccion General
Adjunta de la
Comisién Nacional
de Bioética

5. Determinacion
de suficiencia
presupuestal

5.1 Envia propuesta de programa.
5.2 Solicita de suficiencia presupuestal.

Direccion General
Adjunta de la
Comisién Nacional
de Bioética

6. Autorizacion de
programa

6.1 Recibe determinacién de suficiencia
presupuestal.

6.2 Envia autorizacion a Direccion Operativa
Procede:

No: Regresa a actividad 3

Si: continua a la actividad 7

Direccion General
Adjunta de la
Comisién Nacional
de Bioética
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

7. Comunicacioén
del inicio de control
y seguimiento

7.1 Recibe autorizacion.

7.2 Comunica al comité hospitalario de bioética el
inicio del control y seguimiento.

7.3 Solicita al comité hospitalario de bioética, la
informacién requerida para el control y
seguimiento.

o Oficio

Direcciéon Operativa

8. Recepcion de
informacion

8.1 Recibe y analiza la documentacion recibida.
8.2 Elabora un informe preliminar.

8.3 Turna a la Subdireccion de Etica en
Investigacion.

. Informe preliminar

Departamento de
Comités
Hospitalarios de
Bioética

9. Recepcioén de
informe e
integracién de
expediente

9.1 Recibe informe preliminar

9.2. Otorga su Vo. Bo.

9.3 Integra expediente del comité hospitalario de
bioética y emite conclusiones al respecto.

9.4 Turna a la Direccion Operativa.

Subdireccién de
Etica en
Investigacion

10. Recepcidn,
revision de informe
y conclusiones

10.1 Recibe informe preliminar y conclusiones.
10.2 Revisa resultados y conclusiones obtenidas.
10.3 Informa las conclusiones al comité
hospitalario de bioética.
A Oficio del diagnéstico situacional del
comité hospitalario de bioética

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccién Operativa
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5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia

Documento Cdédigo
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la .
; No aplica.
Secretaria de Salud.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica.
Manual de Organizacion Especifico de la Comision Nacional de .
N No aplica.
Bioética.
Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado denominado .
S . N No aplica.
Comision Nacional de Bioética.
Guia Nacional para la integracion y el funcionamiento de los Comités .
. . L No aplica.
Hospitalarios de Bioética.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de .
. ) . No aplica.
Servicios de Atencién Médica.
Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998. No aplica.
Cdbdigo de Bioética para el Personal de Salud. No aplica.
Caodigo de conducta para el Personal de Salud. No aplica.

7.0 Registros

Cédigo de registro
o identificacion
Unica

Tiempo de Responsable de

Registro conservacion conservarlo

Oficio de informe de control
y seguimiento de Comités 5 afios. Direccion Operativa No aplica.
Hospitalarios de Bioética.
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8.0 Glosario.

8.1 Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma
unidad administrativa, como parte de una funcioén asignada.

8.2 Bioética. Estudio sistematico de la conducta humana en el ambito 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 poblacion, que incluye la consideracién del entorno ecoldgico,
demografico y ambiental.

8.3 Comités de Bioética. Son grupos multidisciplinarios que se ocupan del estudio y analisis
de los problemas de tipo moral surgidos en las unidades de atencién médica, instituciones
de ensefianza superior relacionados a la bioética principalmente, emitiendo alternativas de
solucion e implantado medidas para evitar la repeticion frecuente.

8.4 Control. Actividad realizada por el personal de la Direccion Operativa de la Comisién
Nacional de Bioética, para conocer el funcionamiento y desarrollo de los Comités
Hospitalarios de Bioética, con la finalidad de verificar el cumplimiento de logros y objetivos
del Plan Nacional de Desarrollo, en materia de bioética.

8.5 Norma. Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

8.6 Notificacion. Acto administrativo mediante el cual se da a conocer una determinada
resolucién o un acto administrativo que trasciende a la esfera juridica del interesado.

8.7 Procedimiento. Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

8.8 Seguimiento. Actividad realizada por el personal de la Direccién Operativa de la Comisién
Nacional de Bioética, encaminada a conocer el funcionamiento de los Comités
Hospitalarios de Bioética, con la finalidad de brindarles apoyo en el desarrollo de sus
actividades en materia de bioética.
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9.0 Cambios en esta version

NUmero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de oficio de informe de control y seguimiento de Comités Hospitalarios de
Bioética.
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ANEXO 10.2 FORMATO DE OFICIO DE INFORME

;o
Comision NacionaL pe BiogTica

Direccion Operativa

“2011, Ao del Turismo en México”

oS

3 %

N i

N

A Sy,

Oficio No. (1)
México, D. F., (2)
Asunto:
Nombre: )
Puesto: (4)
Comité Hospitalario a dar seguimiento: (5)
Periodo de control y seguimiento: (6)
Informe: (7)

Atentamente,

(8)

Canretera Picacho-Ajusco No. 154, Pisos 5y 6 Col. Jardines en s Montafia México, DF. CP. 14210
Tel. 5487 9902 ext. 51474 www.cnb-mexico.salud.gob.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1 FORMATO DE
INFORME

1. Escribir el lugar donde se emite el informe.

2. Escribir la fecha en la que se elabora el informe.

3. Seiialar el nombre de la persona que realizé el control y seguimiento.

4. Anotar el puesto que desempefia dentro de la Comisién.

5. Especificar el nombre de la entidad y unidad operativa objeto de control y seguimiento.

6. Especificar el periodo que abarcé el control y seguimiento.

7. Describir la situacién en la que se encuentra la unidad operativa a partir del analisis de
las areas y actividades revisadas, asi mismo indicar las conclusiones y sugerencias

procedentes.

8. Escribir el nombre completo y firma de quien realiz6 el informe.
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20.- PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION
DE REUNIONES CON LAS
COMISIONES ESTATALES DE BIOETICA (CEBSs)
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1.0 Propdsito.

1.1 Describir la organizacion de reuniones nacionales y regionales con representantes de las
Comisiones Estatales de Bioética, a fin de correlacionar las acciones en bioética a nivel
nacional o por regiones geograficas.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno la Direccion Operativa en conjunto con la Subdireccion de Bioética
Clinica, el Departamento de Control y Seguimiento de las Comisiones de Bioética de las
Entidades Federativas, Subcoordinacion de Control y Seguimiento de las Comisiones
Estatales de Bioética, la Direccion General Adjunta y el Titular de la Comision Nacional
de Bioética, cumplen la funcidn de organizar y ejecutar las actividades que se llevan a
cabo en la organizacidn de las reuniones nacionales y regionales.

2.2 En el ambito externo el procedimiento es aplicable a las Comisiones Estatales de
Bioética.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 La Direccion Operativa promovera la gestién de las sedes para la celebracién de las
reuniones de las Comisiones Estatales de Bioética, conforme a estrategias de difusion.

3.2 Para la organizacién de las reuniones la Direccién Operativa elaborara las propuestas
de los contenidos tematicos.

3.3 La toma de decisiones para el desarrollo de las reuniones con las Comisiones Estatales
de Bioética se hace por medio de acuerdos internos de factibilidad econdmica y politica
determinados por el Comisionado Nacional de Bioética con la supervision de la
Direccion General Adjunta.

3.4 La autorizacion del proyecto de las reuniones corresponde al Comisionado Nacional de
Bioética.

3.5 A la Direccién Operativa le corresponde integrar el programa de las reuniones, con la
participacion de otras areas sustantivas y el area administrativa en aspectos
académicos y de apoyo logistico.

3.6 La Direccion Operativa promovera ante la Comision de Bioética de la entidad sede, la
participacion en apoyos académicos y de financiamiento de la reunién.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

nacional

3.2 Turna a la Direccion General Adjunta.
e Atenta nota con propuesta de sede
para reuniones

1.0 Promocién de 1.1 Promueve a los Secretarios Estatales de | Comisionado
reunién regional o Salud y representantes de las Comisiones | Nacional de
nacional Estatales de Bioética la realizaciébn de una | Bioética.
reunion regional o nacional.
e Oficio de promocion
e Formato de solicitud de sede
2.0 Seleccién de 2.1 Recibe de las Comisiones Estatales de | Direccion
solicitudes de sede para | Bioética, solicitudes para obtener la sede de | Operativa.
reunién regional o reunién regional o nacional; analiza la
nacional viabilidad y selecciona las entidades
federativas.
e Solicitudes de sede para reuniones
3.0 Proposicion de sede | 3.1 Realiza propuesta de sede de reunion | Direccion
de reunion regional y regional y nacional. Operativa.

4.0 Revision de
propuesta de sede para
reunion regional y
nacional.

4.1 Analiza propuesta de sede para reunion
regional y nacional.

4.2 Turna al Titular del Consejo de la Comision
Nacional de Bioética.

Procede:

No: Regresa a actividad 3

Si: Pasa a actividad 5

Direccién General
Adjunta de la
Comisién Nacional
de Bioética.

5.0 Aprobacion de
viaticos y transporte

5.1 Consulta la aprobacion de viaticos y
transporte a Direccion de Administracion vy
Finanzas para la realizacibn de reunién

Direcciéon General
Adjunta de la
Comision Nacional

nacional

Procede:
No: Regresa a la actividad 4
Si: Pasa a actividad 7
e Oficio de aprobacién de sede

regional o nacional. de Bioética.

Procede:

No: Regresa a la actividad 3

Si: Pasa a actividad 6

e Atenta nota de consulta

6.0 Aprobacion de 6.1. Revisa y aprueba propuesta de sede para | Comisionado
propuesta de sede para reunion regional y nacional, y notifica a | Nacional de
reunién regional y Secretario Estatal de Salud e interlocutores. Bioética.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Elaboracién
de propuesta de

7.1 Elabora la propuesta del programa
académico para la reunién regional o nacional.

Subdireccién de Bioética
Clinica.

nacional.
8.2 Turna a Comisionado Nacional de Bioética
para su aprobacion.

e Propuesta de programa académico

programa 7.2 Turna propuesta a Direccién Operativa

académico. e Propuesta de programa académico

8.0 Revisién del | 8.1 Revisa junto con la Direccién General | Direccidn Operativa.
programa Adjunta, la propuesta de programa académico

académico para el desarrollo de la reunién regional o

9.0 Aprobacién
del programa

9.1. Recibe la propuesta de programa
académico, revisa y emite su aprobacion.

Comisionado Nacional de
Bioética.

académico Procede:

No: Regresa a la actividad 8

Si: Pasa a actividad 10
10.0 10.1 Determina las actividades logisticas a | Departamento de Control
Elaboracién del | seguir para la realizacién de la reunién. y Seguimiento de las
programa 10.2 Turna a Subdireccion de Bioética Clinica Comisiones de Bioética
logistico. e Carta descriptiva de actividades | de las Entidades

logisticas Federativas.

11.0 Aprobacion
del  programa
logistico

11. 1 Revisa y el aprueba la elaboracion del
programa logistico.

11.2 Turna a Subcoordinacién de Control y
Seguimiento de Comisiones de Bioética de las
Entidades Federativas.

Procede:

No: Regresa a la actividad 10

Si: Pasa a actividad 11

Subdireccién de Bioética
Clinica

12.0 Desarrollo
del programa

12.1 Prepara el material logistico necesario para
la realizacion de la reunién

Subcoordinacion de
Control y Seguimiento de

logistica de la
reunion regional
0 nacional.

13.2 Entrega de material de trabajo

TERMINA PROCEDIMIENTO

logistico e Invitaciones a Comisiones Estatales de | las Comisiones Estatales
Bioética, asistentes y participantes de Bioética.
e Material de trabajo
13.0 Sesién 13.1 Efectla una sesion de logistica previa a la | Subdireccién de Bioética
interna de reunioén regional o nacional Clinica
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5. 0. Diagrama de Flujo.

Direccion General Departamento de

Cr\?;gilzlr?;%deo Adjunta de la Direccién Subdireccion de Control y
Bioética Comision Nacional Operativa Bioética Clinica Seguimiento de
de Bioética CEBS

1

Promocion de reunion
regional o nacional

-Oficio de
promocién
-Formato de
solicitud de

Seleccion de

solicitudes de las
Comisiongs Estatalgs

Solicitudes de
sede para reunién
regional o nacional

Atenta nota con
propuesta de sede
para reuniones

\_/f'

‘
Revisién de propuesta

de sede para reunién
regional y nacional

o ¥
G <>
Si

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Operativa

20- Procedimiento para la organizacién
de reuniones de las comisiones

estatales de bioética

<l
CONIOETICA

Cadigo:
PRCEB

Revision: 0

Hoja:
243 de 466

5. 0. Diagrama de Flujo

Comisionado

Departamento de

programa académico

Propuesta de
programa
académico

\_{_

Direccién General Direccion Control
: h . L, y
Nac_nop_al de Adjunta de la Operativa Subdireccion de Seguimiento de
Bioetica Comisién Nacional Bioética Clinica CEBS
de Bioética
; 5
Aprobacion de
viaticos y
transporte
Atenta nota
de consulta
No ¥
(D e<Eome>
|
v _ 6 Si
Aprobacion de
propuesta de sede para
reunién regional y
nacional
Oficio de
aprobacién de sede
\_/_
No
(D>
Si
7
Elaboracién de
propuesta de
programa académico
Propuesta de
programa
académico
b 8
Revisién del
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5. 0. Diagrama de Flujo

Departamento de

Comisionado . L, . L. . L,
Naconaide | DISPER SOl | DL | e | Comvoly Sepmeno
Bioética ] P de CEBS

= ]
9 Elaboracion del
Aprobacion del programa logistico
démi
programa académico -
descriptiva de
;ggéi:ﬁ; 1n actividades
aprobado Aprobacion del loaisticas
programa logistico |
Carta
No descriptiva de
7 Procede actividades
Si logisticas
No
10)e-<Froced>
Si
12
\ 4
Desarrollo del programa
logistico

-Invitaciones a
CEBs
-Invitaciones a

asistentes

- Invitaciones a
participantes
-Material de
trabaio

\ 4 13

Sesioén interna de
logistica de la
reunién regional o
nacional

Y
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6.0 Documentos de referencia.
Documento Cédigo
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No aplica
Manual de Organizacién Especifico de la CONBIOETICA .
No aplica
Decreto por el que se crea el érgano desconcentrado denominado N i
Comision Nacional de Bioética. 0 aplica
Guia técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la N i
Secretaria de Salud. 0 aplica
7.0 Registros.
Red Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistro - . O o
conservacion conservarlo identificacion unica
Formato de
solicitud de sede
para reuniones de 5 afios Direccién Operativa No aplica
comisiones
estatales de
bioética
8.0 Glosario.

8.1 Areas sustantivas: Incluyen a la Direccién de Planeacion y Desarrollo Académico, la
Direccion Operativa y el Centro del Conocimiento Bioético de la Comisién Nacional de
Bioética.

8. 2 Bioética. Estudio sistemético de la conducta humana en el ambito 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 poblacién, que incluye la consideracién del entorno ecolégico,
demografico y ambiental.

8.3 Comisiones Estatales de Bioética (CEBs). Son cuerpos colegiados con caracter
multidisciplinario e interinstitucional, creados en las Entidades Federativas con el propésito
de extender la observacién y practica de los principios bioéticos en un marco de respeto a
los derechos humanos y la dignidad humana.
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8.4 Direccion de Administracion y Finanzas. Es el area administrativa que contribuye al logro
de los objetivos de la Comisién Nacional de Bioética, mediante la organizacién, coordinacion
y control de los procesos para la administracion eficiente de los recursos humanos,
financieros y materiales, en apego a las normas, politicas y disposiciones oficiales vigentes
en la administracion publica federal, a fin de asegurar los servicios que se ofrecen a la
ciudadania y profesionales de la salud.

9.0 Cambios en esta version.

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.

10.1 Formato de solicitud de sede para reuniones de Comisiones Estatales de Bioética.
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ANEXO 10.1

FORMATO DE SOLICITUD DE SEDE PARA REUNIONES DE
COMISIONES ESTATALES DE BIOETICA
a) Solicitud al Presidente de la Comisién Nacional de Bioética
b) Apoyo institucional
c) Apoyo de las Comisiones Estatales de Bioética de la region
d) Apoyo académico

e) Suficiencia presupuestal

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
PRCEB
f“-@f" Direccion Operativa W
s 20- Procedimiento para la organizacion CemmE
de reuniones de las comisiones Hoja:
estatales de bioética 248 de 466

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1
FORMATO DE SOLICITUD DE SEDE PARA REUNIONES DE
COMISIONES ESTATALES DE BIOETICA

a) Solicitud al Presidente de la Comision Nacional de Bioética:
Los representantes o interlocutores deberan de exponer los motivos por los que proponen
realizar la reunion en su Entidad Federativa.

b) Apoyo institucional:
Hacer constar el apoyo por parte de su Secretaria Estatal de Salud, asi como de otras
instituciones u organismos que deseen participar en la realizacién de la reunion.

c) Apoyo de las Comisiones Estatales de Bioética de la region:
Aceptacion de la sede y descripcion de las Comisiones Estatales de Bioética participantes en
la reunién.

d) Apoyo académico:

Describir las instituciones académicas que apoyaran la realizacién de la reunién. Debera
contemplarse en el apoyo, expedir una constancia de participacion que avale la participacién
de ponentes y asistentes.

e) Suficiencia presupuestal:
Garantizar el apoyo financiero con el que se cuenta para llevar a cabo la reunion.
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21.- PROCEDIMIENTO PARA DICTAMINAR LA CONFORMACION
DE LOS COMITES HOSPITALARIOS DE BIOETICA'Y
COMITES DE ETICA EN INVESTIGACION
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1.0 Propdsito.

1.1 Dictaminar la integracion y funcionamiento de los Comités Hospitalarios de bioética (CHB) y
Comités de Etica en Investigacion (CEI) instalados en el pais para cuantificarlos, conocer su
ubicacién y conformacion.

2.0 Alcance.

2.1 En el ambito interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Operativa, la Subdireccion
de Etica en Investigacién y el Departamento de Comités de Etica en Investigacion.

2.2 En el ambito externo, el procedimiento es aplicable a los establecimientos del Sistema
Nacional de Salud y comités que conforman la infraestructura bioética en el pais.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1 La solicitud de dictamen de los comités se lleva a cabo a través de medios electrénicos en
el portal de internet de la Comision Nacional de Bioética.

3.2 El dictamen se efectla de acuerdo con la Ley General de Salud, el Decreto por el que se
crea el Organo desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética, las Disposiciones
Generales para la Integracion y funcionamiento de los Comités Hospitalarios de Bioética y las
correspondientes a los Comités de Etica en Investigacion, los Lineamientos operacionales de
las Comisiones Estatales de Bioética, asi como las Guias Nacionales la Integracion y
funcionamiento de los Comités Hospitalarios de Bioética y las correspondientes a los Comités
de Etica en Investigacion emitidos por la misma Comisién; ademas de la normatividad federal
aplicable.

3.3 El control y seguimiento de los comités, que integran la instancia operativa de la
infraestructura bioética del pais, se realiza a través de la Direccion Operativa y se informa a la
Direccion General Adjunta asi como al Comisionado Nacional de Bioética.

3.4 Con el acopio de las solicitudes de dictamen de comités, se conforma la base de datos que
permite la identificacion, supervision y evaluacién de estos cuerpos colegiados.

3.5 A las unidades que cumplan con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de
Bioética, se les otorga Dictamen Favorable e ingresan a la base de datos de los comités,
atendiendo a lo estipulado en las Disposiciones Generales para la Integracion y funcionamiento
de los Comités Hospitalarios de Bioética y las correspondientes a los Comités de Etica en
Investigacion.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Planeacion del
procedimiento de
Dictamen.

1.1 Informa a los establecimientos que
conforman el Sistema Nacional de Salud,
acerca del proceso y criterios para
Dictaminar la conformacién de las unidades
operativas en bioética.

Direccién operativa.

2.0 Recepcion de la
documentacion.

2.1 Recibe solicitud via electronica

2.2 Analiza solicitud y documentacion
requerida.

2.3 Turna a la Subdireccion de Etica en
Investigacion.

Direccion Operativa.

3.0 Revisién de

3.1 Revisa que los documentos

Subdireccién de

la conformacién, del comité con objeto de
abrir un expediente.

o Expediente

documentos. presentados cumplan con los requisitos | Etica en
normativos. Investigacion.
Procede:
No: Regresa a la actividad 1.
Si: Pasa al punto 4.
e Revision de documentos.
4.0 Apertura de 4.1 Recibe la solicitud de Dictamen, los Departamento de
Expediente datos y documentos minimos que acrediten | Comités de Etica en

Investigacién y
Comités
Hospitalarios de
Bioética
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Validacién del
expediente

5.1 Valida el expediente del comité.
5.2 Turna a la Direccion Operativa.

e Validacion.

Subdireccién de
Etica en
Investigacion.

6.0 Dictamen del
comité.

6.1 Recibe el expediente del comité.

6.2 La Direccién Operativa da su Vo. Bo.
Para Dictamen Favorable

Procede:

No: Regresa a actividad 3

Si: Pasa al punto 7.

Direccion Operativa.

7.0 Emision del

Dictamen Favorable.

7.1 Emite Dictamen Favorable del comité

e Oficio.

Direccion Operativa.

8.0 Remision.

8.1 Envia Dictamen Favorable al comité
solicitante.

Direccion Operativa.

9.0 Entrega de copia
de Dictamen
Favorable.

9.1 Ingresa la informacién a la base de
datos de los comités que conforman la
infraestructura bioética en el pais.

9.1 Recibe y archiva copia Dictamen
Favorable en el expediente correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo.

Departamento de

Subdireccion de Etica en Comités de Etica en
Investigacion Investigacion y Comités

Hospitalarios de Bioética

Direccién Operativa

1

Planeacion del

procedimiento de
Dictamen

v 2

Recepcion de la
documentacion de
Dictamen del comité

v 3

Revisién de documentos

v 4

Apertura de
Expediente
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion Operativa

Subdireccién de Etica en
Investigacion

Deptos. HB y CEl

|

Validacion del
expediente

!

Dictamen del comité

6

Procede

NO

Emision de
Dictamen
Favorable

B

Remisién

O,

—

Entrega copia
de Dictamen
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6.0 Documentos de Referencia.

Documento Cédigo
Ley General de Salud. No aplica
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de .
R No aplica
Investigacion en Salud.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Decreto por el que se crea el drgano desconcentrado No aplica
denominado Comision Nacional de Bioética. b
Manual de Organizacion especifico de la Comision Nacional de .
o No aplica
Bioética.
Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento .
g z.. ce No aplica
de los Comités de Etica en Investigacion
Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento .
Ny . ! L No aplica
de los Comités Hospitalarios de Bioética
Lineamientos Operacionales de las Comisiones Estatales de .
. No aplica
Bioética
Guia Nacional para la Integracion y Funcionamiento de los .
. b 2 No aplica
Comités de Etica en Investigacion
Guia Nacional para la Integracion y Funcionamiento de los .
- . | N No aplica
Comités Hospitalarios de Bioética
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de No aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud. P
7.0 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cdadigo de registro o
Registro -7 : > A o
conservacion Conservarlo identificacion unica
Formato Solicitud de
Dictamen d.? 5 afios. Direccion Operativa. No aplica.
Conformacion de
CHBy CEI
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8.0 Glosario

8.1 Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma
unidad administrativa, como parte de una funcioén asignada.

8.2 Comisiones Estatales de Bioética (CEBs). Son cuerpos colegiados con caracter
multidisciplinario e interinstitucional, creados en las Entidades Federativa con el propésito
de extender la observacion y practica de los principios bioéticos en un marco de respeto a
los derechos humanos y la dignidad humana, dentro del ambito de su competencia

8.3 Comité de Etica en Investigacion. Cuerpo colegiado de la infraestructura bioética con
caracter institucional multidisciplinario, plural y multisectorial integrado por profesionales de
la salud y de otras disciplinas vinculadas a los temas sobre los que se investiga

8.4 Comité Hospitalario de Bioética. Cuerpo colegiado de la infraestructura bioética con
caracter institucional multidisciplinario, plural y multisectorial. Debera estar integrado por
profesionales de la salud y de otras disciplinas vinculadas a la prestacién de servicios de
salud.

8.5 Cuerpo Colegiado. Conjunto de personas que poseen determinados conocimientos
técnicos y cientificos que forman una instituciéon, comunidad o asociacion con el objeto de
analizar y expresar sus consideraciones sobre un tema particular.

8.6 Dictamen. Opinién favorable sobre la conformacion de los comités emitida por la Comision
Nacional de Bioética.

8.7 Infraestructura Bioética. Infraestructura nacional de cuerpos colegiados en bioética, cuya
relacion es regulada por normas que tienen como objeto la observancia de los principios
bioéticos en los establecimientos de atencion a la salud, asi como en las instituciones en
donde se realice investigacion biomédica.

8.8 Norma. Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

8.9 Procedimiento. Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

8.10 Base de datos. Sistema interno de informacion en el que constan caracteristicas de las
unidades que conforman la infraestructura bioética en el pais.
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9.0 Cambios en esta version.
NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.

10.1 Formato Solicitud de registro de unidades operativas en bioética.
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ANEXO 10.1 FORMATO SOLICITUD DE DICTAMINACION DE UNIDADES
OPERATIVAS EN BIOETICA

i ' '
CONBIOETICA COMISION NACIONAL DE BIOETICA

DIRECCION OPERATIVA
SOLICITUD DE DICTAMINACION COMITES HOSPITALARIOS DE BIOETICA Y COMITES DE ETICA EN

INVESTIGACION
NOTA: Anexo instructivo de llenado del formato.
1. UNIDAD OPERATIVA QUE SE
DICTAMINA
COMITE DE COMITE
ETICA HOSPITALARIO
EN INVESTIGACION DE BIOETICA
2. DATOS DE LA
UNIDAD OPERATIVA
Nombre de
la Institucion
Domicilio |
Calle y Numero ‘
Colonia Ciudad
Entidad Federativa Codigo Postal
Correo electrénico Teléfono

3. ORGANIZACION DE LA UNIDAD OPERATIVA

Fecha de
Instalacion
Dia / Mes / Afio
Nombre
del presidente
Nombre (s) Apellido Paterno
Apellido Materno
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INTEGRANTES CARGO
Nombre (s)  Apellido Paterno Apellido materno
*Clave Unica de Establecimientos de Salud.
4. PERSONAS CON FUNCION DE|
INTERLOCUCION O
CONTACTOS EFECTIVOS:
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido | Teléfono Correo electrénico
Materno

5. SENALE CON UNA (X) DOCUMENTOS QUE SE

ACOMPANAN
/Acta de Instalacién Fecha
Formato de autoevaluacién Fecha
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Declaro bajo protesta de decir
verdad, que los datos que se
proporcionan son correctos y
corresponden a la Unidad
Operativa que se indica, y me
comprometo a facilitar, a
peticion de la Comisidn, la
informacidn, datos o
documentos que sean
requeridas por la misma.
6. LUGAR
7. FECHA
Dia / Mes / Ao 8. NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
INFORMES

Comision Nacional de Bioética
Arenal 134 col. Arenal Tepepan
Delegacion Tlalpan, C. P. 14610, México, D. F.
Tel. 5487-9902 ext. 51474
Pagina electrénica: http://www.cnb-mexico.salud.gob.mx
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INSTRUCCIONES DE LLENADO ANEXO 10.1 FORMATO SOLICITUD DE REGISTRO DE
UNIDADES OPERATIVAS EN BIOETICA

El presente formato debera llenarse a maquina o con letra de molde, no debera contener
abreviaturas, tachaduras o enmendaduras. Los puntos sefialados con asterisco (*) no son
obligatorios.

1.

Marcar con una (x) la opcion correspondiente al comité que se registra:

a) Comités de Etica en Investigacion (CEI). Son Grupos multidisciplinario de expertos,
constituido para analizar los componentes éticos de las investigaciones en salud que
involucren a seres humanos y cuidar que se cumpla con el respeto a los derechos
humanos y dignidad de las personas.

b) Comités Hospitalarios de Bioética (CHB). Son grupos multidisciplinarios que se
ocupan del estudio y analisis de los problemas de tipo moral surgidos en las
unidades de atencion médica, instituciones de ensefianza superior relacionados a la
bioética principalmente, emitiendo alternativas de solucién e implantado medidas
para evitar la repeticion frecuente.

Escribir la institucion a la que pertenece la unidad operativa de bioética correspondiente,
asi como el domicilio, teléfono y correo electronico en el que recibird todo tipo de
notificaciones y avisos.

Indicar los datos de instalacion de la unidad operativa, tales como fecha de instalacion,
nombre del actual presidente del comité y demas miembros, asi como su cargo.

Sefialar el nombre, teléfono y correo electrénico de las personas fisicas con caracter de
interlocucién, entendidas por éstas aquellas que tengan un caracter permanente en el
comité y que sean de utilidad en el establecimiento de una comunicacion efectiva y en el
seguimiento de propuestas o proyectos.

Marcar los documentos que se acompafian a la solicitud, los cuales deberan presentarse
en copia simple.

Escribir el lugar de emisién de la solicitud
Anotar la fecha de emisién de la solicitud.

Escribir el nombre completo del solicitante, iniciando con el apellido paterno, materno y
nombre (s), asi como su firma.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracion y Finanzas

22- Procedimiento para la contratacion
de personal

<,
22t AL

Cédigo: PCP

Revision: 0

Hoja:
262 de 466

22.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PCP

==~ | Direccion de Administracion y Finanzas Revision: 0

SECRETARIA 22- Procedimiento para la contratacion q‘" Hoja:
SS SALUS de personal CONBIOETICA |263 de 466

1.0

2.0

3.0

Propésito.

1.1 Realizar los tramites necesarios para la contratacion del personal de acuerdo al
perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requeridos por la Comisién Nacional de
Bioética dentro del ambito de su especialidad y de conformidad con la normatividad
establecida por la Secretaria de Salud.

Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y
Finanzas, a la Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacion y al Departamento de
Operativo de Recursos Humanos.

2.2 A nivel externo No Aplica.
Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacion, a través del Departamento
Operativo de Recursos Humanos, sera la responsable de la contratacion del personal
para ocupar las plazas vacantes de acuerdo a perfiles establecidos.

3.2 La contratacién del personal se generara de acuerdo a la normatividad aplicable
(operativos, confianza, SPC, eventuales y honorarios), siendo responsable el
Departamento Operativo de Recursos Humanos de la contratacion.

3.3 La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Organizacion se encargara de supervisar la correcta aplicacion de la
normatividad establecida.

3.4 El Departamento Operativo de Recursos Humanos, sera el responsable de verificar

la documentacién requerida para llevar a cabo el tramite de acuerdo a los lineamientos y
normas que rigen la contratacion del personal.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
SEOLEIEIE Bl Actividad Responsable

Etapas

1.0 Aviso de Ingreso
de Personal.

1.1 Recibe Acta del Comité Técnico de
Seleccion o el aviso por parte del
Titular de la Direccion de Administracion
y Finanzas donde se notifica el ingreso
de personal y acusa.

Subdireccion de
Recursos Humanos y
Organizacion.

2.0 Recepcibn aviso
de ingreso de
personal.

2.1 Turna al Departamento Operativo de
Recursos Humanos para su tramite y
posterior archivo.

Departamento
Operativo de Recursos
Humanos.

3.0 Recopilacion de
documentacion.

3.1 Solicita documentacién necesaria de
acuerdo al tipo de ingreso.
La siguiente documentacién aplica para
ingresos de personal por: Articulo 34,
Movimiento  Lateral, Concurso Yy
operativos:
- Curriculum vitae.
- Acta de nacimiento.
- R.F.C.
- Cartilla Liberada. (en su caso)
- Constancias de Estudios.
- CURP.
- Comprobante de domicilio.
- No. de cuenta del banco para

pagos. (de no tenerla se le
tramita)

- Formato de alta del ISSSTE. (F-
1)

Departamento
Operativo de Recursos
Humanos.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

3.0 Recopilacion
documentacion

necesaria  para

ingreso
personal.

de

de

3.2. Cuenta con la documentacion
solicitada para el ingreso.

Procede:

NO: Pasa al punto 3.0
Sl: Pasa al punto 4.0

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos.

4.0 Dotacion de
formatos para
asegurar al
trabajador.

4.1 Proporciona al trabajador los formatos
correspondientes para seguros (F-2) de
acuerdo al tipo de plaza, para que sean
requisitados.

Seguros para puestos operativos:
- Seguro Institucional de
Vida.

Seguros para puestos de confianza:

- Seguro Institucional de
Vida.

- Seguro de Gastos Médicos
Mayores.

- Seguro de Separacion
Individualizado (a partir de
nivel CFPA)

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Elaboracion de
Movimiento de
Personal.

5.1 Elabora Formato de Movimiento de
Personal y Oficio de ingreso,

5.2 Recaba las firmas del Titular de la
Comision Nacional de Bioética y de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

= Formato de Movimiento de Personal y
Oficio.

Subdireccion de
Recursos Humanos y
Organizacion
(Departamento
Operativo de
Recursos Humanos).

6.0 Envio de
movimiento de
personal.

6.1 Envia Formato de Movimiento de
Personal y Oficio a la Direccién de
Integracion de Puestos y Salarios y anexa
los formatos originales de seguros
debidamente requisitados. Para que se
gestione el tramite de afiliacién ante las
aseguradoras.

= Oficio y formatos requisitados.

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos.

7.0 Expediente
Personal.

7.1 Abre con la documentacion soporte el
expediente personal.

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos.

8.0 Seguimiento de
Ingreso.

8.1 Verifica en la Direccion General de
Recursos Humanos que el nuevo ingreso
se encuentre capturado en sistema de
némina.

8.2 Solicita mediante correo electrénico al
Departamento de Recursos Materiales, los
insumos necesarios de material y equipo,
correo electronico institucional, alta de
claves para fotocopiado, telefonia y sistema
de control documental, para el personal de
nuevo ingreso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos
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4.0 Diagrama de Flujo.

Subdireccion de Recursos :
o Departamento Operativo de Recursos Humanos
Humanos y Organizacion

1

AVISO DE INGRESO DE 2
PERSONAL ¢
RECEPCION DE AVISO DE
| INGRESO
ACUSE
3

RECOPILACION DE
DOCUMENTACION

DOC. SOPORTE
FORMATO DE ISSSTE
F-1
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5.0 Diagrama de Flujo.
Subdireccion de Recursos Humanos y Departamento Operativo de Recursos
Organizacion Humanos
4

TRABAJADOR

DOTACION DE FORMATOS
PARA ASEGURAR AL

SEGUROS OPERATIVOS F-2

SEGUROS CONFIANZA F-2

¢ 5

ELABORACION DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

FORMATO DE
MOVIMIENTO DE

PERSONAL Y OFICIO

A 4

ENVIO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

FORMATO DE MOVIMIENTO
DE PERSONAL Y OFICIO

A4

e |
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5.0 Diagrama de Flujo.

Subdireccion de Recursos Humanos y Departamento Operativo de Recursos

Organizacion Humanos

|

EXPEDIENTE PERSONAL

SE ABRE EXPEDIENTE
PERSONAL

SEGUIMIENTO A INGRESO

A 4

( TERMING )
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6.0 Documentos de Referencia.

Documento Cddigo
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud No aplica.
Manual de Organizacién Especifico de la CONBIOETICA No aplica.
Decreto Presidencial por el que se crea el o6rgano No aplica.

desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética.
D.O.F. 07 de septiembre de 2005.

Catélogo de Puestos. No aplica.

Catélogo de Movimientos. No aplica.

ACUERDO, por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion No aplica.
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Ley del ISSSTE. No aplica.
7.0 Registro.
: Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
Registro .2 - . A o
conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento

Alta del ISSSTE F-1 6 afios. Operativo de No aplica.
Recursos Humanos

Seguro Institucional Departamento i

Eo : 6 afios. Operativo de No aplica.
Recursos Humanos
Departamento )

Seguro de Vida. F-2 6 afios. Operativo de No aplica.
Recursos Humanos
Departamento )

Seguro de Gastos 6 afios. Operativo de No aplica.

Médicos Mayores. F-2
Recursos Humanos

Seguro de Separacion Departamento

Individualizado (a 6 afios Operativo de No aplica.

partir de nivel CFPA) ' Recursos Humanos

F-2
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8.0 Glosario.

Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de
operacion para poder alcanzar su meta; es la ejecucion de ciertos procesos o tareas especificas

para la consecucion de la

meta.

Adscripcidn.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una
subdireccién administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

9.0 Cambios en esta Version.

NUmero de version

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica.

No aplica.

10.0 Anexos.
10.1 Alta del ISSSTE

F-1.

10.2 Segquro Institucional. F-2.

10.3 Seguro de Vida.

F-2.

10.4 Seguro de Gastos Médicos Mayores. F-2.
10.5 Seguro de Separacion Individualizado (a partir de nivel CFPA) F-2.
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ISSSTE

ANEXO 10.1 AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES

DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS

SOCIALES Y CULTURALES
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

(12

S coDIGO POSTAL

30

FIRMA DEL TRABAJADOR

;u\

SELLO

(31)

ING. LAURA GAMEZ DE HARO (32)sELLORECEPCION DEL 1.5SSTE.
NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO

ORIGINAL : PROCESO - CATALOGO MANUAL DEASEGURADOS  LEERINSTRUCCIONES AL REVERSO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ANEXO 10.1 AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

9

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.U.R.P.)
Anotar la clave Unica de registro de Poblacion del trabajador asignada, por la Secretaria
de Gobernacién. Consta de 18 caracteres, incluido el digito verificador.

R.F.C.
Anotar el registro federal de contribuyentes del trabajador asignado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

El nimero de seguridad social consta de 11 caracteres, incluido el Digito Verificador.

Si el trabajador es o fue afiliado al I.M.S.S.

Anotar el nimero de afiliaciéon ante dicho instituto

Si el trabajador reingresa como cotizante al 1.S.S.S.T.E

Anotar el nimero de seguridad social

Asignado por este instituto

Si el trabajador no ha sido afiliado al I.M.S.S. y no ha cotizado al I.S.S.S.T.E. previo a
esta alta: dejar el espacio en blanco.

ENTIDAD DE NACIMIENTO
Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacio.

ESTADO CIVIL

Anotar el nimero que corresponda al estado civil del trabajador conforme a lo siguiente:
1 Soltero  (A) 2 Casado (A)

SEXO

Cruzar el cuadro correspondiente al sexo del trabajador
H Hombre M Mujer

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
Anotar los apellidos paterno y materno el (los) nombre (s) Completo (s)

DOMICILIO: CALLE N° EXTERIOR N° INTERIOR
Anotar el nombre de la calle y los nimeros exterior e interior.

LOCALIDAD O COLONIA

Anotar el nombre de la localidad o de la colonia.

10.

11.

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
En el interior de la republica mexicana, anotar el nombre del municipio
En el distrito federal, anotar el nombre de la delegacion politica.

ENTIDAD FEDERATIVA
Anotar el nombre del estado.
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

.CODIGO POSTAL
Anotar el cédigo postal del domicilio.

NOMBRE Y CLAVE DE LA CLINICA
Para uso exclusivo del .S.S.S.T.E

DATOS DEL EMPLEO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
Anotar el nombre de la dependencia o entidad.

RAMO
Anotar el nimero de ramo registrado ante el I.S.S.S.T.E.

PAGADURIA
Anotar el nimero de pagaduria registrado ante el I.S.S.S.T.E.

TELEFONO
Anotar el numero telefénico del funcionario facultado por la dependencia para autorizar
movimientos afiliatorios ante el I.S.S.S.T.E.

DOMICILIO: CALLE NUMERO
Anotar el nombre de la calle y el nimero exterior.

LOCALIDAD O COLONIA
Anotar el nombre de la localidad o de la colonia.

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
En el interior de la republica mexicana, anotar el nombre del municipio
En el distrito federal, anotar el nombre de la delegacidn politica

ENTIDAD FEDERATIVA
Anotar el nombre del estado.

CODIGO POSTAL

Anotar el cédigo postal del domicilio.

CLAVE DE COBRO

Dato alfanumérico que utiliza la dependencia o entidad para relacionar los cddigos:
presupuestal, de puesto o categoria de distribucion de pago de nivel, de subnivel, etc.
del trabajador.

FECHA DE INGRESO
Anotar dia, mes y afio del Ultimo ingreso del trabajador de la Dependencia o entidad,
utilizando el formato numérico dd-mm-aaaa.

NOMBRAMIENTO
Anotar el niumero que corresponda al tipo de nombramiento del trabajador conforme a lo
siguiente:
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

10 base 60 otros

20 confianza 70 continuacion voluntaria

30 eventual 80 pensionista

40 base/ lista de raya 90 aportacion voluntaria (S.A.R.)

50 lista de raya

SUELDO BASICO DE COTIZACION AL I.S.S.S.T.E.
Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion al 1.S.S.S.T.E.

SUELDO BASICO DE COTIZACION AL S.A.R.
Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de aportacion mensual al sistema de
ahorro para el retiro.

REMUNERACION TOTAL

Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual del trabajador, considerando todas las
prestaciones econdmicas de caracter permanente.

5

NIVEL SALARIAL

Anotar el nivel salarial de acuerdo con el trabajador de sueldos autorizado a la
dependencia o entidad en que labora el trabajador.

FIRMA DEL TRABAJADOR
Firma autografa del trabajador.

SELLO /NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO
Anotar el nombre y la firma autdgrafa del funcionario facultado por la dependencia o
entidad para autorizar movimientos afiliatorios ante el I.S.S.S.T.E.

SELLO DE RECEPCION DEL I.S.S.S.T.E.
La unidad del ISSSTE registrara el sello al momento de recibir el formato.
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SECRETARIA
DE SALUD

ANEXO 10.2 CONSENTIMIENTO PAII(:\;g EEFE QECE;S;(F\;ADDEO Y
DESIGNACION DE BENEFICIAR
VIDA INSTITUCIONAL SIN BENEFICIO ADICIONAL (ANVERSO)

4 NTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION DE
BENEFICIARIOS DEL SEGURO DEVIDA INSTITUCIONAL QUE
NOMBRE DE LA DEPENDE] CIA O'ENTIDAD DTORGA COMO

PRESTACION A LQS SERVIDORES PUBLICOS

NTRATANTE . "
dencia o Entidad a la que pertenece

SUMA ASEGURADA BASICA . 46 172585 BE T
PERCEPGION ORDINARIA

{n 5350 do coniatar s increments do sums ssmgrags (34
©51968 mses mis de sueldo biulo, Iy sums asegrans total
380518 $uma e 40 mes la opcicn contratads

FECHA DE ALTA EN LA DEPENDENCIA O ENTIoAD

clialbastara lianar i nuevs formato, s,
debera escriblr SONSU U y letra an ¢f c
desianacisn de beneficiarios se irrevacati
(deslanacion” ¥ fismar junto a la leyenda. - .

APELLIDO MATERNG NOMBRE (5} PORCENTALE

'BENEFICIARIO (S ) {Esta designacién aeP'e’

APELLIDO PATERNO

INVALIDEZ

[NCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL

INCAPACIDAD TOTAL

EXPRESAMENTE OTORGG A (NOMBRE DE (A UNICAMENTE GUANDO EL ASEGURADO
DEPENDENCIA O ENTIDAD), tat CONSENTIMIENTO NO PUEDA FIRMAR
PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DE SEGURO
DE VIDA INSTITUCIONAL, QUE CONTRATE CON LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS Que ME
CORRESPONDAN,

FIRMA DEL ASEGURADD HUELLA DEL PULGAR DERECHO

TESTIGOS UNICAMENTE CUANDC EL ASEGURADO NO PUEDA FIRMAR Y HAYA ESTAMPADO SUHUELLA

NOMBRE Y FIRMA TESTIGH 1 NOMBRE Y FIRMA TESTIGO 2
Lugar y fecha en que se firma este consentimiento: a de . de

[ESTE CONSENTIMIENTO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS SURTIRA EFECTOS A PARTIR DE LA FECHA B4 QUE SEA FIRMAZO Y ENTREGADO, en
RECURSOS HUMANOS ¥ DEJARA SIN EFECTOS A LOS QUS SE Haval FIRMADO Y ENTRZGAOD CON ANTERIORIDAD.

“BENEFICIARIOS:
el 5250 de Gue 50 desce nombrar como bonefcianos a menares de ecsd, 1o se debe sefalar 3 un mayor de edad como representante de los menores
paca sfecto de que, en su representacian, cobre fa indemaizacion,

Lo anierior porque (as fegisiaciones civiles praviunon ia forma on qas debs. designarse twiores, albacess, repcesentantes de horederos u oiros cargos
SHmIareS ¥ 00 consideran sf contrste 6 segurd como s instromanto adeacusds pars e ignacicaes

L2 esignacion quo 5o hicieca de un mayor us edad como rapresentznto de mancses oo
e se nombra beneficiario al mayor da edad, quien en todo caso 5510 tandriy .

ranie la minoria de edad 02 efios, legalmeate puade

oral, pues la designacion que se hace de
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ANEXO 10.2 CONSENTIMIENTO PARA SER égggggADDEO
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL NAL (REVERSO)
VIDA INSTITUCIONAL SIN BENEFICIO ADICIO

| POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMa |
ASEGURADA) Y AUTORIZACION b& [
DESCUENTO EN NOMINA

Tor e
CLAVE UKICA O KEBISTRG OF pogy 45N

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCIGN LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO ’

CONSlDERACIONES

COMPARNIA ASEGURADORA QUE GANE LA LICITACION ¥ BRINDE EL SeRvicio
ASEGURADA BASICA DE 49 MESES DE PERCEPCION of

ESTA INFORMACION SE SOLICITA PARA QUE LA ALOS ASEGURADOS, PAGUE,
LOS SINIESTROS QUE OCURRAN CON LA SUMA RDINARIA, MAS LA POTENCIACION ELEGIDA.

EL PRESENTE FORMATO ES EL UNICO A TRAVES DEL CuAL

SE ELIGE POTENCIACION {INCREMENTQ DE SUMA ASEGU!
CORRESPONDIENTE DESCUENTO EN NOMINA,

RADA) Y sE AUTORIZA EL,

UNICAMENTE SE DEBERA FIRMAR EN UNO DE Lo

S DOS SUPUESTOS QUE sE PRESENTAN EN ESTE FORMATO; DE LO CONTRARIO, SE INVALIDARA Y SE|
TENDRA QUE LLENAR UN NUEVO FORMATO.

LA POTENCIACION Y AUTORIZACION Dg DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA EFECTOS A PARTIR DEL 1 DE DI
ELEGIDO CONTINUIDAD EN LA POTENCIACIGN; O BIEN, EN LA FECHA SERALADA EN LA PARTE INFERIOR

ICIEMBRE DE 2010, N CASO DE HABER
REALIZADO LA ELECCION POSTERIORMENTE AL INICIO DE VIGENCIA (1 DE DICIEMBRE DE 2010},

DE ESTE FORMATO, EN CASO DE HABER|

SUPUESTO 1 g gocign DE POTENCIACION (INCREMENTO. DE SUMA ASEGURADA) Y AUTOR

7 IZACION pARA
QUE SE APLIQUEN LOS DESCUENTOS NOMINALES CORRESPONDIENTES.

A través del presente formato
suma asegurada:

Autorizo a ( escribir el nombre de Ja dependencia, org.
representa la potenciacion sea descantado de mj percepci

elijo de las opciones que me brindan, el siguiente incremento de

POTENCIACION DE LA
SUMA ASEGURADA
EXPRESADA EN MESES
DE_SUELDO BRUTO
1

l

Marcar con una "5 15
opcion elegrda
(Sélo und cpeiony

ano o enfidad) para que el costo que
on ordinaria, via nomina.

Nombyre da) Asegurada: ( Lf )

Apelido paterng Apellide malerno

Nemibre (s)

Firma: _ (8)
—_—

SUPUESTO 2 [PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN POTENCIAR (INCREMENTAR LA SUMA
ASEGURADA); POR LO TANTO, EN ESTE CASO NO SE A J

POR ESTE CONCEPTO.

Hago constar que no deseo potenciar (incremientar Ia'suma asegurada).

1D

Estoy enterado que durante el periodo sin potenciacion, la suma asegurada de mi Se

quro de Vida Institucional es
Unicamente de 40 meses de percepcion ordinaria Y &8 mi deseo asi manteneria

Nombre gzl Asegurado,

_—
Apeliido paterng

Apeliido materng

_

@
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.2 CONSENTIMIENTO PARA SER
ASEGURADO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL SIN BENEFICIARIO ADICIONAL

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

1.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE
Anotar el Registro Federal de contribuyentes del Servidor Publico asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion del Servidor Publico asignada por la
Secretaria de Gobernacion, consta de 18 caracteres incluido el digito verificador.

CONTRATANTE
Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el Servidor Publico.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
Anotar apellidos paterno y materno y el (los) nombres completos.

FECHA DE ALTA EN LA DEPENDENCIA
Anotar la fecha de alta del Servidor Publico, utilizando dos digitos para el dia, dos digitos
para el mes y cuatro digitos para el afio.

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Anotar nombre completo, apellido paterno, apellido materno y nombre(s) completo de los
beneficiarios, porcentaje asignado a cada uno, asi como el parentesco con el Servidor
Publico.

SIN BENEFICIO ADICIONAL

Anotar en el caso de que el Servidor Publico haya tenido una Incapacidad o Invalidez,
asi como la fecha en que fue determinada, fecha de cobro del Seguro y Nombre de la
Aseguradora que realizo el pago.

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
Firma AutOgrafa del Servidor Publico.

LUGAR Y FECHA DE FIRMA

Anotar el lugar en donde se esta firmando el consentimiento para ser asegurado y
designacién de beneficiarios.
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10. SUPUESTO 1 (POTENCIALIZACION)
Anotar si es su eleccién el incrementar la suma asegurada, aplicando con ello los
descuentos nominales correspondientes. Para lo cual debera de anotar nombre (s)
completo, elegir el incremento. (Potencializacion) 34,51 y 68 meses adicionales a los 40
meses de percepcion ordinaria.

11. SUPUESTO 2 (NO POTENCIALIZACION)
Anotar si es su eleccion el NO incrementar la suma asegurada. Para lo cual debera de
anotar nombre (s) completo, con lo que se hace constar que no desea potenciar la suma
asegurada que es de 40 meses de percepcion ordinaria como suma basica.
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ANEXO 10.3 CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL (ANVERSO)

CONSENTIMIENTO PARA SERASEGURADO Y DESIGNACION DE . I ]
£ SEGURO DF VIDA INSTITUGIONAL QUE . 7 NUMERO DE EXPEDIENTE
ECRETQR DE SALUD OTORGA COMO PRESTACION A LOS
i 0 SERVIDORES PUBLICOS - =
REGISTRC FECERAL DE CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE

1)

CLAVE ONiCA DE REGISTRO DE POBLACION

. SUMA ASEGURADAEN MESES”

SUWA ASEGURADA BASICA : 4 MESES DE LA @
ORDINARIA

ION

( 4 ) En caso de contratar algan incremeato de suma asegurada (34 6 51
663 meses més de sualdo brulo), 12 suma asegurada tofaf serd
T entoncas 3 suma e 40 mas Ia opeidn contratada

I APELLIDO PATERNO -

FECHA DE ALTA EN LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

__ e (53 o
“BENEFICIARIO (S ) {E §
bastard llenar un nuEve.
escribir con st puda'y.
iarlos sea irrevocable y estoy conscles

: desso.que este designacién de

PARENTESCO .~
2 ¥ firmar junto'd - SR

fa leyenda. B : i I, S,
APELLIDD PATERNQ | APELLIDO MATERNO NOMBRE (S} PORCENTAJE
(6
BENEFIC!DS ADICIONALES RATADOS;DE ACUERDO.CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAD EN'LA POLIZAT
INCABA! TOT INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL. O INVALIDEZ:
EXPRESAMENTE OTORGO A (NOMBRE DE LA UNICAMENTE CUANDO EL ASEGURADC
DEPENDENCIA O ENTIDAD}, M! CONSENTIMIENTO NO PUEDA FIRMAR
PARA SER ASEGURADD EN LA POLIZA DE SEGURO ‘
DE VIDA INSTITUCIONAL, QUE CONTRATE CON LAS
INSTITUCIONES ~ DE  SEGUROS  QUE  ME
CORRESPONDAN. :
| |
_FIRMA DEL ASEGURADO - - ¢ 3 L HUELLA DEL PULGAR DERECHO .
TESTIGOS UNICAMENTE CUANDO EL ASEGURADO NO PUEDA FIRMAR Y HAYA ESTAMPADO SU HUELLA
NOMBRE Y FIRMA TESTIGO 1 NOMBRE Y FIRMA TESTIGO 2
Lugar y fecha en que se firma este consentimiento: ( 8 ) a de de

S TE CONSENTIMIENTO ¥ DESIGNACIGN DE BENEFICIARIOS SURTIRA EFECTOS A PARTIR DE LA FECHA EN QUE SEA FIRMADD Y ENTREGADO EN RECURSOS
[HUMANOS Y DEJARA. SIN EFECTOS A LOS QUE SE HAYAN FIRMADO Y ENTREGADO CON ANTERIORIDAD,

“BENEFICIARIOS:
£ el case de que o deses nombrar comd bedeficiarios a menofes de adad, no se dete sefalar a un mayor 63 edad Some ‘eprsentznte e fos menors para
2 su representacion, codre ia indemnizacion.

or porqus as lagisiacionas civles previeacn (3 forma e Gue debe desigfarss tulores. 02ceas, represantantes G Reredaron u elrcs €a1308 similares y no
can al contrato de seguro come el it i do para tales

_a Aesignacién que se hiciera de un masor de edad como rapresentants de menores beneficiarios, durante ta mincria de edad de 2llos, legalments pucde imolicar

que se nombra ben

‘0 al mayor de ada, quien en todo caso séio tendria una obligacion moral, pues I3 designacion gue se race o

contrato de SEgure ncede ef derecho incondicionatts de disponer de ia suma asegurada
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ANEXO 10.3 CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL (REVERSO)

P~ -

ASEGURADA) ¥ AUTORIZACION DE

i DESCUENTO EN NOMINA |

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER ORCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO .

{ CONSIDERACIONES ]

ESTA INFORMACION SE SOLICITA PARA QUE LA COMPAMA ASEGURADORA QUE GANE LA LICITACION Y BRINDE EL SERVICIO A LOS ASEGURADOS, PAGUE
LOS SINIESTROS QUE OCURRAN CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DE 40 MESES DE PERCEPCION ORDINARIA. MAS LA POTENCIACION ELEGIDA.

£ PRESENTE FORMATO ES EL UNICO A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA] Y SE AUTORIZA LU
[CORRESPONDIENTE DESCUENTO EN NOMINA.

UNICAMENTE SE DEBERA FIRMAR EN UNO DE LOS DOS SUPUESTOS QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO; DE LO CONTRARIO, SE INVALIDARA Y SE
TENDRA QUE LLENAR UN NUEVQ FORMATO.

LA POTENCIACION Y AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA EFECTOS A PARTIR DEL 1 DE DICIEMBRE DE 2010, EN CASQ DE HABER)]
ELEGIDO CONTINUIDAD EN LA POTENCIACION; O BiEN, EN LA FECHA SENALADA EN LA PARTE INFERIOR DE ESTE FORMATO, EN CASO DE HABER]|
REALIZADO LA ELECCION POSTERIORMENTE AL INICIO DE VIGENCIA (1 DE DICIEMBRE DE 2010).

SUPUESTO 1 |ELECCION DE POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA) ¥ AUTORIZACION PARA
—""""|QUE SE APLIQUEN LOS DESCUENTOS NOMINALES CORRESPONDIENTES.

A través del presente formato elijo de las opciones que me brindan, el siguiente incremento de - "Slfp’ic,l';ii?&iik’“
suma asegurada: EXPRESADA EN MESES
Autorizo a ( escribir el nombre de la dependencia, érgeno o entidad) para que el costo que ‘%S_‘[’ELDO BR"G‘:.

representa la potenciacion sea descontado de mi percepcion ordinaria, via némina

)

Apeliido paternc Apellido materng Nombre (sy

(Seto una opcian

FIRMA: (7)

WSUPUESTO 2 |PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN POTENCIAR glNCREMENTAR LA SUMA|
———|ASEGURADA); POR LO TANTO, EN ESTE CASO NO SE APLICARA NINGUN DESCUENTO NOMINAL
POR ESTE CONCEPTO.

Hago constar que no deseo potenciar (incrementar Ia suma asegurada).  (10)

Estoy enterado gue durante el periodo sin potenciacién, la sume asegurada de mi Seguro de Vida institucional es
Gnicaments de 40 meses de percepcion ordinaria y es mi deseo asi manteneria

(4)

Apslide paterno Apeliido materno

FiRMAL ( 7 ) -

L agze v f
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.3 CONSENTIMIENTO PARA SER
ASEGURADO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

1.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE
Anotar el Registro Federal de contribuyentes del Servidor Publico asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion del Servidor Publico asignada por la
Secretaria de Gobernacion, consta de 18 caracteres incluido el digito verificador.

CONTRATANTE
Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el Servidor Publico.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
Anotar apellidos paterno y materno y el (los) nombres completos.

FECHA DE ALTA EN LA DEPENDENCIA
Anotar la fecha de alta del Servidor Publico, utilizando dos digitos para el dia, dos digitos
para el mes y cuatro digitos para el afio.

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Anotar nombre completo, apellido paterno, apellido materno y nombre(s) completo de los
beneficiarios, porcentaje asignado a cada uno, asi como el parentesco con el Servidor
Publico.

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
Firma Autdgrafa del Servidor Puablico.

LUGAR Y FECHA DE FIRMA
Anotar el lugar en donde se esta firmando el consentimiento para ser asegurado y
designacién de beneficiarios.

SUPUESTO 1 (POTENCIALIZACION)

Anotar si es su eleccién el incrementar la suma asegurada, aplicando con ello los
descuentos nominales correspondientes. Para lo cual debera de anotar nombre (s)
completo, elegir el incremento. (Potencializacion) 34,51 y 68 meses adicionales a los 40
meses de percepcion ordinaria.
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10. SUPUESTO 2 (NO POTENCIALIZACION)
Anotar si es su eleccion el NO incrementar la suma asegurada. Para lo cual debera de
anotar nombre (s) completo, con lo que se hace constar que no desea potenciar la suma
asegurada que es de 40 meses de percepcién ordinaria como suma basica.
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DE SALUD

ANEXO 10.3 SEGURO DE VIDA METLIFE
(Reconocimiento de beneficiarios para Seguro de Separacion Individualizado)

Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios
Seguro de Vida Grupo

Folio: ._M

Favor de |eer cuidadosamente este documento y llenar claramente con letra de molde y boligrafo con tinta azul & negra.

1. Datos del contratante

(1)
Nombre del contratante Péliza
2. Datos del Asegurado - | : S SR,
(2)
Apellido Paterns Apellide Materno Mombre(s) Mo, de Empleada
Dia | Mes  Afio
70 1 I 175 B A

Fecha de Nacimlento R.F.C. Puesto u ocupacian f Gobierno estatal, municipal o grupo social
al que pertenece Masculine

Estado Civil {5) [ ] Soltero [ €asado [] Diverciado D Viude ] Unien Libre 4e§o) E Femenino

3. Suma Asegurada (Monto o Regla para determinarla) i
La gue esté en vigor a la fecha del siniestro, de ar.uerdo con eI :omrato de seguro respecllvo
4. Designacion de Beneficiarios.

En caso de requerir designacian de Beneficiaric Irrevocable:

Designo come Beneficiario con caracter de Irrevocable a
asequrada, designo beneficlarios a:

Beneficiarios
Nombre ()

(7)

1
2
e
4
5

Suma Porcentajes  100%
Especificaciones Especiales

‘Advertencia: En el caso de gue se desee nombrar beneficiarios a menores de edad, no se debe sefialar a un mayor de edad como representante de los menores para efecto
de que, en su representacién cobre |a indemnizacion.

Lo anterlor porque las leglslaciones civiles previenen |a forma en que deben designarse tutores, albacess, representantes de herederos u otros cargos similares y no
consideran al contrato de seguro como el instrumento adecuade para tales designaciones

La designacian que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficiarios, durante [a minaria de edad de ellos, legalmente puede implicar que se

nombra bereficario al mayor de edad, quien en tods case sola tendria una obligacian moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en su contrato de sequro le

concede el derecho incondicionado de disponer de la suma asegurada.

MetLife México, 5.A. pagara la Suma Asegurada que corresponuda, de acuerdo con los términos del respectivo contrato, a los beneficiarios que consten en fa Gitima
e d o al esquema de administracion de la Poliza de seguro, quedando liberada toda responsabilidad si, posterioments

a dicho page, recibe nueva designacién de benefidarios.

Expresaments otorgo a Metlife México, S.A. mi consentimiento para ser asegurado en la péliza de seguro, expedida por dicha compadia a favor del contratante
especificado en este consentimiento. Para todos los efectos que pueda tener este consantimiento hago constar que las declaraciones conten|das en el mismo, las he hecho
personalmente y son veridicas y estan completas,

Nota: El asegurado se encontrard amparado por la poliza de seguro referida, a partir de la fecha de firma del presente consentimiento o de su ingreso a formar parte del
grupo asegurado, lo que sea posterior y se mantendra amparado por la péliza siempre que esta se encuentre vigente y el asegurado forme parm del asegurado.

5. Otorgamiento de nto para ser & ado, Firma & Huella del Asegurado R
(8) (9)
Lugar y Fecha en que se firma este consentimienta Firma del Asegurade

i el asegurado no sabe o no puede firmar, deberd poner su huella digital en presencia de dos testigos, los cuales deberan de firmar el documento.

La documentacion contractual v la nota técnica que Integran este preducto, estan registrados ante la Comision Nacional de Seguros y Flanzas, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 36, 36-A, 368 y 36-D de la Ley General de Instituciones y Saciedades Mutualistas de Seguros, bajo el registro numere CHSF-50034-0031-2070 de
fecha 13/01/2010. Wetlife/Contratante

MetLife Méxics, 5.A., Blvd. Manuel Avila Camacho Mo. 32, pisos SKL, 14 a 20 y PH, Col. Lomas da Chapultepec, C.P. 11000, Delegacian

Miguel Hidalgo, Mexica, D.F. Tel. 53287000 ¢ lada sin costo 01-800-00 METLIFE (638-5433)
PY-1-021 VER. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.3 CONSENTIMIENTO PARA
SER ASEGURADO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
SEGURO DE VIDA GRUPO.

1. DATOS DEL CONTRATANTE
Anotar el nombre de Secretaria de Salud, como contratante de la pdliza.

2. DATOS DEL ASEGURADO
NOMBRE COMPLETO
Anotar apellido paterno, apellido materno, nombre(s) completo.

3. FECHA DE NACIMIENTO
Anotar fecha de nacimiento utilizando dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y
dos digitos para el afo.

4. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE
Anotar el Registro Federal de contribuyentes del Servidor Puablico asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5. ESTADO CIVIL
Anotar el estado civil del Servidor Publico.

6. SEXO
Anotar el sexo del Servidor Publico.

7. DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
Anotar nombre completo, apellido paterno, apellido materno y nombre(s) completo de los
beneficiarios, porcentaje asignado a cada uno, asi como el parentesco con el Servidor
Publico.

8. LUGAR Y FECHA DE FIRMA
Anotar el lugar en donde se esta firmando el consentimiento para ser asegurado y
designacién de beneficiarios.

9. FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
Firma Autdgrafa del Servidor Puablico.
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ANEXO 10.4 CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

b,
i SUBSECRETARfA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

@,

sz,

CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL

secaerania m SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
S

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Secretaria 0 Entidad de Adscripcion (1)
Apellido Paterno (2)
Apellido Materno
Nombre (s)
R.F.C. | 3 Sexo | @) (5)
Fecha de Nacimiento ©) 0
DD MM AAAA Unidad Responsable
(®)
Fecha de Ingreso o) Yn AAAA )
Calle / Nimero (10)

Colonia |
Entidad Federativa

(15)

Eleccién de Suma Asegurada:

[Jra smemvor [J250 svemvor [Js92 smemvor [X]soticita
[Ja11 smemvor [J295 smemvor [J740 smemvor Reconicimiento
[Ja48 smemvor [Ja33 smemvor [Jss0 smemor de Antigtiedad *
[J18s smemvor [Ja44 smemvor [J2000 smemvor

[J222 smemvor [CJsnumre

Fecha solicitada para Reconocimiento
DDIMWAAAA

Forma de pago
Pago Directo Aseguradora Descuemo por némina

POR DESCUENTO EN NOMINA, AUTORIZO QUE SE ME DESCUENTE DE MIS EMOLUMENTOS QUINCENALES EL IMPORTE
CORRESPONDIENTE AL COSTO DE LA POTENCIACION DE SUMA ASEGURADA ELEGIDA, AS| COMO EL IMPORTE DE LA PRIMA
QUE CORRESPONDAAMIS ASCENDIENTES.

Sello Sello
Dependencia Aseguradora

(16) 17)
Nombre y Firma del Servidor Publico FECHA: DA DE DE

*Anexar copia de la Gltima poliza y comprobante del pago realizado.

Una vez recibida la Pdliza y Tarjetas de Identificacion correspondientes el Asegurado debera revisar y notificar cualquier inconsistencia de
inrormacion en las mismas. Asimismo, en caso de haber contratado potenciacién de primas y/o inclusién de ascendientes verificar el
descuento correspondiente, mismo que se vera reflejado en el talén de pago con el concepto 75.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PCP

==~ | Direccion de Administracion y Finanzas Revision: 0

SECRETARIA 22- Procedimiento para la contratacion q‘" Hoja:
SS SALUS de personal CONBIOETICA |287 de 466

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ANEXO 10.4 CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL
SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

1. SECRETARIA O ENTIDAD DE ADSCRIPCION
Anotar el nombre de la dependencia o entidad en la cual labora el Servidor Publico.

2. APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
Anotar apellidos paterno y materno y el (los) nombres completos.

3. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE
Anotar el Registro Federal de contribuyentes del Servidor Publico asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4. SEXO
Anotar el sexo del Servidor Publico.

5. ESTADO CIVIL
Anotar el estado civil del Servidor Publico.

6. FECHA DE NACIMIENTO
Anotar fecha de nacimiento utilizando dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y
dos digitos para el afio.

7. NIVEL DE PUESTO
Anotar el nivel de puesto de acuerdo a la vacante en la que esta ingresando el Servidor
Publico.

8. FECHA DE ALTA EN LA DEPENDENCIA
Anotar la fecha de alta del Servidor Publico, utilizando dos digitos para el dia, dos digitos
para el mes y cuatro digitos para el afo.

9. UNIDAD RESPONSABLE
Anotar el nombre de la dependencia o entidad en la cual labora el Servidor Publico.

10. DOMICILIO
Anotar el nombre de la calle, nUmero interior y exterior.

11. COLONIA
Anotar el nombre completo de la colonia.
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12. DELEGACION O MUNICIPIO
Anotar el nombre completo de la Delegacion Politica o Municipio.

13. ENTIDAD FEDERATIVA
Anotar el nombre completo del estado.

14. TELEFONO
Anotar el nimero telefénico local completo.

15. DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
Anotar nombre completo, apellido paterno, apellido materno y nombre(s) completo de los
beneficiarios, asi como el parentesco con el Servidor Publico.

16.LUGAR Y FECHA DE FIRMA
Anotar el lugar en donde se esta firmando el consentimiento para ser asegurado y
designacién de beneficiarios.

17. FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
Firma AutOgrafa del Servidor Puablico.
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ANEXO 10.5 SOLICITUD DE INCORPORACION, RENUNCIA O MODIFICACION
SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

Metlife México

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

Solicitud de Incorporacién, Renuncia 6 Modificacion
(Para Asegurados en servicio activo que forman parte de la Colectividad Asegurada)

FECHA DE SOLICITUD:

(1) - ‘

dd /mm/ aaaa

NOTAS DE IMPORTANCIA PARA EL ASEGURADO

- Su solicitud sera atendida directamente por el Area de Recursos Humanos 6 equivalente, quien debera procesar

su requerimiento para que se registre en el Sistema de Nomina de Pagos 6 tramitar su servicio ante MetLife México,

segun corresponda.

a)

Lainformacién de este formato se considerara vigente a la fecha de noificacion a MetLife México, S. A
Para atender su Solcitud se requiere:
Llenar en original y copia, con maquina de escribir, o bien con letra de molde, en finta negra o azul.
Entregar original sin tachaduras ni enmendaduras. La copia sera su comprobante con el selo de acuse de

Recusos Humanos o equivalente. Si requiere otro formato, solicitelo en esa misma area.

FECHA, SELLO Y FIRMA

RECURSOS HUMANOS O EQUIVALENTE DEL CENTRO LABORAL

LABORAL DEL

Nivel de Tabulador

Centro de Trabajo Actual (Dependencia, Entidad, Organismo, otro) [

()

(©)]

Nivel de Mand Superior E)

Teléfono de Oficina:

Medio

e-mail:

Homélogo D

(6)

Otro. ¢Cudl?

Fax:

IDENTIFICACION DEL ASEGURADO

r
Apellido Paterno (7) 1 R.F.C. ( (8) | ‘
Apellido Materno ] C.U.R.P. ( 9) \
Nombre(s) ]
[DOMICILIO PARTICULAR DEL ASEGURADO (Solo para Nuevas Altas o Actualizacion de datos ) |
Calle y Namero ( ext. e int.) (10) ] Codigo Postal
Colonia 6 Localidad (11) ] Entidad Federativ; (14) l
Delegaci6n, Mpio. 6 Regién (12) 1 Teléfono domicilio( (15) ‘
[SERVICIO REQUERIDO POR EL ASEGURADO (sefiale con una"x' el movimiento solicitado) 1

1- INCORPORACIONAL SEGURO

O

2-  RENUNCIA AL SEGURO D

3.- MODIFICACION A D

4. UNIFICACION DE SALDO

5.- PRIMAS BASICAS

O

6.- PRIMAS ADICIONALES

cuenta asignada en el Centro de Trabajo
anterior a su nueva cuenta asignada en
su actual Centro de Trabajo.

Se refiere a la peticion del asegurado
en "servicio activo" de SUSPENDER
el descuento de este seguro en
némina de pagos.

REQUISITOS (Anexar alasolcitud)
1. Constancia de Baja y Utiimo Talon de Pago
2.- Constancia de Alta y Primer Talon de Pago
3.- Kentificacién oficial con fotografia

Indicar en el talén de pago el descuento del Seguro.

(Ver seccién de "Requisitos")

Namero de Cuenta con Dato(s)
General(es) incorrectos

REQUISTTOS (Anexar ala solicitud)
1. Uttimo Talén de Pago
2.- dentiicacién Oficial con fotografia

del Seguro.

REQUISITOS (Anexar aTa solicitud)
1.- Uttimo Talén de Pago

2. dentificacion Oficial con fotografia

Indicar en el talon de pago el descuento Indicar en el talon de pago el descuento

del Seguro.

[Jcambio de porcentaje

DATOS GENERALES POR "DOBLE ASIGNACION DEL ASEGURADO EXTRAORDINARIAS POR FIRMA DEL ASEGURADO
DE CUENTA" DESCUENTO EN NOM INA-
7 a7) v (18) Cuando el Asegurado registra Hija una de las opciones.
I:l Nueva Alta '(16) No deseo inscribirme al Seguro Nombre dos cuentas, originadas por la D 0% D NOestoy interesado "
actualizacion del RF.C. ylo Aportacion
[] Reingreso Laboral Es la voluntad del asegurado de O rrc Norbre, se requiere Unificar el [T 2% dePrima [ suseensionder
(Ver seccion de "Requisitos”) NO incorporarse al seguro. el Saldo registrado en ambas cuentas, adescontar descuento en nomina
O cure waspasando aresevaacumuiada | [ 4% >
[[] Reincorporacion al Seguro por Explique brevermente el motivo: de una de ellas a la que contenga los ViaNémina [[] stestoy interesado. indique:
reanudacion de pago de primas [ oomiciio datos generales correctos. T 5% | vserenema
19) enTande Porcentaje: %
D Continuidad del Seguro (*) D Otro. Describa (Ver seccion de "Requisitos”) D 10% Pago. 6 (22)
(Ver seccion de "Requisitos”) Monto: §
Indique: 4 (20)
Una vez elegida una de las opciones, Namero de Cuenta con Datos Conletra:
D] susperson etsesven Conern sras o o ot
en Nomina del Seguro
() Es el Traspaso del Saldo de su cuenta Dlncorpmacmn " 21

Vigente a partir del 01/08/200:

Clave: C1195-3-02
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1.

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ANEXO 10.5 SOLICITUD DE
INCORPORACION, RENUNCIA O MODIFICACION
SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

FECHA DE SOLICITUD
Anotar la fecha de solicitud utilizando dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y
cuatro digitos para el afio.

IDENTIFICACION LABORAL

2.

CENTRO DE TRABAJO ACTUAL
Anotar el nombre completo de la dependencia o entidad en la que labora el Servidor
Publico.

NIVEL DE TABULADOR
Anotar el nivel de puesto de acuerdo al tabulador autorizado.

NIVEL DE MANDO
Anotar el nivel de mando de acuerdo al nivel de tabulador.

TELEFONO DE OFICINA
Anotar el teléfono de la dependencia o entidad en la que labora el Servidor Publico.

E-MAIL
Anotar el correo electrénico del Servidor Publico.

DATOS DEL ASEGURADO

7.

10.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
Anotar apellidos paterno y materno y el (los) nombres completos.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CON HOMOCLAVE
Anotar el Registro Federal de contribuyentes del Servidor Publico asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del Servidor Publico asignada por la
Secretaria de Gobernacién, consta de 18 caracteres incluido el digito verificador.

DOMICILIO
Anotar el nombre de la calle, nimero interior y exterior.
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11.

12.

13.

14.

15.

COLONIA
Anotar el nombre completo de la colonia.

DELEGACION O MUNICIPIO
Anotar el nombre completo de la Delegacion Politica o Municipio.

CODIGO POSTAL
Anotar el cédigo postal completo.

ENTIDAD FEDERATIVA
Anotar el nombre completo del estado.

TELEFONO
Anotar el nimero telefénico local completo.

SERVICIO REQUERIDO POR EL ASEGURADO

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

INCORPORACION AL SEGURO
Sefialar con una X si se trata de una nueva alta, reingreso laboral, reincorporacién al
seguro por reanudacién de pago de primas o continuidad del seguro.

RENUNCIA AL SEGURO
Sefalar con una X su deseo de renunciar al Seguro de Separacién Individualizado,
suspension del descuento en némina del seguro.

MODIFICACION DE DATOS PERSONALES
Cuando se requiera modificar, nombre, R.F.C. C.U.R.P., Domicilio U otro mismo que
tendra que ser descrito.

UNIFICACION DE SALDO “POR DOBLE ASIGNACION DE CUENTA”
Cuando se requiera unificar el saldo registrado debido a una duplicidad, debido a
correcciones en nombre o R.F.C.

PRIMAS BASICAS DEL ASEGURADO
Anotar la aportacion elegida entre 0% al 10% del salario bruto que se descontara via
nomina y se reflejara en el talon de pago.

PRIMAS ADICIONALES EXTRAORDINARIAS POR DESCUENTO EN NOMINA.
Anotar si se encuentra interesado en incrementar el porcentaje de Aportaciones al
Seguro de Separacion Individualizado.

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
Firma Autdgrafa del Servidor Puablico.
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23. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PROVEEDORES
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Comision Nacionar D BiogTica

1.0 Propédsito.

1.1 Desarrollar un adecuado registro y control del pago a proveedores para el
cumplimiento en tiempo y forma de los compromisos adquiridos por la Comisién
Nacional de Bioética.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y
Finanzas, quien lo difundira entre el personal adscrito a esta.
2.1 A nivel externo No Aplica.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos.

3.1 La Subdirecciobn de Recursos Financieros por medio de la Jefatura de
Programacién y Presupuesto y la Jefatura de Tesoreria y Contabilidad seran los
responsables de vigilar que el recurso se apligue conforme a la Estructura
Programatica de la Comision Nacional de Bioética y en apego a la normatividad
vigente, para el cumplimiento de las metas.

3.2 1 La Direccidon de Administracién y Finanzas en apoyo de la Subdireccion de
Recursos Financieros por medio de la Jefatura de Programacion y Presupuesto y
la Jefatura de Tesoreria y Contabilidad seran las responsables de Informar a las
areas de la Comisién Nacional de Bioética, de los programas y politicas de
racionalidad y austeridad del gasto publico federal, para que se cumplan las
disposiciones emitidas al respecto.

3.3 La Subdireccion de Recursos Financieros por medio de la Jefatura de
Programacién y Presupuesto y la Jefatura de Tesoreria y Contabilidad seran las
responsables de vigilar las erogaciones que afecten el presupuesto, para cumplir
con la normatividad vigente, en materia de racionalidad, austeridad y disciplina, en
la asignacion del gasto y ejercicio presupuestal sano.
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IDETICA

4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

Recepcién de
factura

1.1 Verifica los datos fiscales de la Comisiéon
Nacional de Bioética.

Departamento de
Tesoreria 'y
Contabilidad.

Verificacion de
Caélculos.

2.1 Verifica que los célculos aritméticos sean
correctos de acuerdo a las tasas
vigentes.

Departamento de
Tesoreria y
Contabilidad.

Revisién de Acta
de Recepcion de

Servicio o Pedido.

3.1 Revisa que coincida los servicios
prestados o bienes recibidos conforme al
contrato o pedido.

Procede:

No procede.- Continua al paso 1.

Si procede.- Continua al paso 4.

Departamento de
Tesoreria y
Contabilidad.

Recepcion de

4.1 Verifica suficiencia presupuestal.

Departamento de
Programacion y

Factura para Presupuesto.
Pago.

Registro en 5.1 Registra la operacién en Sistema de Departamento de
sistema de Contabilidad y Presupuesto para revision. | Programacion y
contabilidad y Presupuesto.
presupuesto.

Revisién de 6.1 Revisa las Operaciones capturadas en el Departamento de

Operaciones.

Sistema de Contabilidad y Presupuesto.
Procede:

No procede.- Continua paso 5.
Si procede.- Continua al paso 7.

Programaciéon y
Presupuesto.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

7. Autorizacion de
Operaciones.

7.1 Autoriza las operaciones capturadas en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto
con el consentimiento de la Direccién de
Administracion y Finanzas (SICOP).

Procede:
No procede.- Continua al paso 5.
Si procede.- Continua al paso 8.

Subdireccioén de
Recursos
Financieros.

8. Captura de
Movimientos.

8.1 Realiza interface entre Sistema de
Contabilidad y Presupuesto y Sistema
Integral de Administracion Financiera
Federal (SIAF) para la revisién de las
operaciones.

Departamento de
Programacion y
Presupuesto.

9. Revision de
Operaciones.

9.1 Realiza la validaciéon de Informacién para
poder pasar la Autorizacion del Pago

Procede:

No procede.- Continua al paso 8.
Si procede.- Continua al paso 10.

Departamento de
Programacion y
Presupuesto.

10. Autorizacion de
Pago.

10.1 Autoriza la operacion programada para
envio a la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE) para su pago.

Subdireccioén de
Recursos
Financieros.

11. Verificacion de
Pago

11.1 Verifica los pagos realizados a los
diversos proveedores por medio de los
reportes emitidos por el Sistema Integral
de Administracion Financiera Federal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Programaciéon y
Presupuesto.
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5.0 Diagrama de Flujo.

Departamento de Tesoreriay | Departamento de Subdireccion de Recursos
Contabilidad Programacién y Presupuesto Financieros

1

Recepcion de factura

A 4

Verificacion de
Célculos

A 4

Revision de Acta de
Recepcion de Servicio
o Pedido

No
Procede D

A\ 4 4

Recepcion de Factura
para Pago
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5.0 Diagrama de Flujo.

Departamento de Tesoreriay
Contabilidad

Departamento de
Programacion y Presupuesto

Subdireccién de Recursos
Financieros

5

Registro en sistema de
contabilidad y
presupuesto

A 4

Revisién de Operaciones

No

Procede

C

v 7

Autorizacién de
Operaciones

l

Procede

Si

I

Captura de movimientos
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Si
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Autorizacion de pago

e

Verificacién de pago
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6.0 Documentos de referencia.

Documento Cédigo
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos .
No aplica
de la SSA.
Reglamento Interior de la SSA. No aplica
Acuerdo de Creacion de la Comisién Nacional de Bioética. D.O. No aolica
23-0ct.-2000 P
Cabdigo de Bioética para el Personal de Salud No aplica
Manual de Organizacion especifico de la CNB No aplica
7.0 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registro > : o g
conservacion conservarlo identificacion Unica
Reporte de pagos Subdireccion de
programados del 3 afios Recursos No aplica
SIAFF Financieros

8.0 Glosario.

8.1 Actividad.- conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o0 una
misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

8.2 Difusion.- Accion de difundir por diferentes medios, escritos o imagenes virtuales para
hacer del conocimiento de temas especificos a personas interesadas en ellos.

8.3 Norma.- Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

8.4 Politica.- Criterio de accion que es elegido como guia en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o0 ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos del nivel institucional.

8.5 Procedimiento.- Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

8.6 SIAF.- Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
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8.7 SICOP.- Sistema Integral de Contabilidad y Presupuesto.
8.8 TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.
9.0 Cambios en esta version.
NUumero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica. No aplica.

10.0 Anexos

10.1 Reporte de Pagos Programados del SIAFF.
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ANEXO 10.1 REPORTE DE PAGOS PROGRAMADOS DEL SIAFF

DIRECCISN CENERAL DE RECURECS FINANCIERCS

= Dirsccitn Ceneral Rdjunta de Frogramacidn y Fresupuasto
ams
gm REFOETE DE FACODE FROCEAMADOE
Dal al
Facha de Tmprasids: FROYZE 1208 Tmprese Par: 1ZVIUDAVLA / RoiCapCicScoplR
Rarmc Unidad CLC FolloPreg Floha Ria Madio Fage FechaFrog. Fecha Fago Status Divlea Imporie Divisa Importe MK
Eenefiolario MNo. Of Civiea Tig<o de Cambig
2. Voo 2-12-VO0-00002T Se8 31388 CFEZTO814010 BFEI FEM2TT T Fagada L) 75.567.05 FTSSET.OE

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

12 Voo 2-12-VO0-000032 1472 82852 CFEITOE14Q10 2FEl 03mazo Dam32on Fagaca XN 41,848.53 128052
COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD £l
12 Voo 2-12-VD0HI00045 am 118655 CFEZTO814Q10 SFE! 2432011 ot e ] Envio Banco L] 4534056 $45 3480 56

COMIZION FEDERAL DE ELECTRICEDAD

Total Por | 2FEl ) 3 imporiec §152,758. 14
Total General 3 Impore: $162,758.44
Pagina 1de 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADOANEXO 10.1 REPORTE DE PAGOS
PROGRAMADOQOS DEL SIAFF

1.- Entrar al sistema SIAFF WEB.
2.- Seleccionar reportes.

3.- Seleccionar Pagos.

4.- Seleccionar Pagos en pantalla.
5.- Poner parametros de filtro.

6.- Generar documento.

7.- Guardar documento e imprimirlo.
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24.- PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE BIENES

DE CONSUMO
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1.0 Proposito.

1.1 Establecer mecanismos de control para la entrega de bienes de Consumo con la
finalidad de que las diferentes areas de la Comisién Nacional de Bioética cuenten
con los insumos necesarios que les permitan cumplir los objetivos institucionales

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y
Finanzas, Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios Generales, al
Departamento de Recursos Materiales y a las diferentes areas de la Comisién
Nacional de Bioética.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del
Departamento de Recursos Materiales sera el responsable del registro, control y
distribucion de los insumos requeridos por las areas que integran de la Comision
Nacional de Bioética bajo la supervision de la Direcciébn de Administracion y
Finanzas.

3.2 El Departamento de Recursos Materiales, sera el responsable de verificar que la
solicitud de insumos se requisite correctamente y que contenga las autorizaciones
correspondientes.

3.3 El Departamento de Recursos Materiales sera responsable de la entrega de insumos
a las areas correspondientes de la Comisién Nacional de Bioética.

3.4 El Departamento de Recursos Materiales serd responsable de mantener
actualizados los registros de almacén.

3.5El Departamento de Recursos Materiales sera responsable de informar al

Departamento de Contabilidad y Tesoreria sobre los movimientos de almacén para
actualizar los registros contables.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Integracién de
Solicitud.

11

Requisita el formato de Solicitud de
Material VSA-001.11 de acuerdo con el
material y equipo de oficina que requiere
para la operacion diaria cuidando que
esté debidamente autorizada con la firma
del nivel minimo de Subdirector del Area
Solicitante.

Area Solicitante.

2.0 Recepcién de
Solicitud.

2.1

2.2

Recibe Solicitud de Material (VSA-
001.11) de parte de la(s) Area(s)
Solicitante(s) debidamente requisitada.

Verifica datos de autorizacion vy
descripcion de los articulos requeridos
por el area solicitante para realizar la
entrega correspondiente.

PROCEDE la recepcién de la Solicitud
NO pasa a 1.

Slpasaa3

Departamento de
Recursos
Materiales.

3.0 Verificacién de
existencias.

3.1

3.2

Confirma la existencia del Material
Solicitado en registros de almacén.

PROCEDE a surtir la Solicitud

NO se cuenta con el Material pasa a 8
Sl se cuenta con el Material pasa a 4

Solicitud de Material. (VSA-001.11)

Departamento de
Recursos
Materiales.

4.0 Dotaciéon de
material.

4.1
4.2

Entrega material solicitado.

Solicita firma de conformidad sobre el
material entregado.

¢ Solicitud de Material. (VSA-001.11)

Departamento de
Recursos
Materiales.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Registro de la 5.1 Afecta Sistema de Registro electrénico
baja del material. de almacén. Departamento de
5.2 Archiva los documentos. Recursos
e Solicitud de Material. (VSA-001.11) Materiales.
6.0 Informacion de 6.1 Informa sobre las salidas a Ia
salidas de Subdireccién de Recursos Financieros. Departamento de
almacén. e Relacion de salidas clasificadas por Recursos
partida presupuestal. Materiales.
7.0 Registro contable. | 7.1 Actualiza registros contables de la cuenta | Departamento de
de almacén. Tesoreriay
Contabilidad.
8.0 Investigacién de 8.1 Determina con conocimiento de la
Urgencia del Direccion de Administracién y Finanzas la
Material urgencia de suministrar el Material Subdireccion de
Solicitado. Solicitado debido a que es indispensable | Recursos Materiales
para la Operacion del Area Solicitante. y Servicios
PROCEDE la determinacion de Urgencia Generales.
Sl: pasa al punto 9
NO Pasa al punto 9.2
9.0 Soalicitud de 9.1 Solicita adecuacién presupuestal a la
disponibilidad Subdireccion de Recursos Financieros
Presupuestal. para llevar a cabo la adquisicion que
corresponde.
PROCEDE la disponibilidad presupuestal
Sl Pasa al procedimiento de compra
NO Pasa a punto 9.2 Subdireccion de
9.2 Informa al Area Solicitante sobre la no | Recursos Materiales

procedencia de su
Archiva.

requerimiento vy

TERMINA PROCEDIMIENTO

y Servicios
Generales.
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5.0 Diagrama de Flujo.

4 Subdireccién de Departamento de
Area h Departamento de p
C Recursos Materiales y ! Tesoreria y
Solicitante o Recursos Materiales .
Servicios Generales Contabilidad
Inicio
: 1
Integracion
de solicitud
VSA -001.11

e

Recepcion
de solicitud

‘ VSA 001.11

OF
PROCEDE
; 3

Verificacion de
existencias

VSA -001.11

Sl
PROCEDE

NO

Dotaci6n de

material
VSA -001.11

4.2
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6.0 Diagrama de Flujo.

Subdireccién de

" Departamento de
Area ; Departamento de .
Solicitante Recur;qs Materiales y Recursos Materiales Tesorelrlla y
Servicios Generales Contabilidad
! 5
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baja del material
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sl v 7
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contables
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7.0 Documentos de Referencia.

Documento Cédigo
Manual de Organizacion Especifico de la No aplica
Comisién Nacional de Bioética P
8.0 Registro.
Red Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistro - . O o
conservacion conservarlo identificacion unica

Solicitud de Subdireccion de
Material VSA- 2 afios Recursos Materiales y VSA-001.11
001.11 Servicios Generales

8.0 Glosario.

8.1 Actividad. Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de
operacién para poder alcanzar su meta, es la ejecucion de ciertos procesos o tareas
especificas para la consecucién de la meta.

8.2 Administracién. Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas
que tienen como finalidad apoyar la consecucién de los objetivos de una organizacién a
través de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor
eficiencia y eficacia posibles.

8.3 Adjudicaciones De Pedidos Y Contratos.- Procedimiento a través del cual las
entidades recaban, analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por
los proveedores de bienes y servicios del Gobierno Federal, con el objeto de formalizar
los compromisos para el ejercicio del gasto publico por concepto de Adquisiciones,
Servicios Generales y Obra Publica.

8.4Area Solicitante.- Area Sustantiva, Administrativa y Presidencia de la Comisién

Nacional de Bioética que por sus operaciones diarias necesita contar con material de
papeleria y oficina.
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9.0 Cambios de esta version.
NUumero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos.

Anexo 10.1. Solicitud de Material VSA-001.11
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ANEXO 1. SOLICITUD DE MATERIAL VSA-001.11

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 6
% i

ARTICULOS DE CONSUMO

: <)
VALE DE SALIDA DE ALMACEN Comision NacionaL pe BiogTica

DIA MES ANO 2011
AREA SOLICITANTE

CANTIDAD ’ CANTIDAD

SoLICiTADA | UNIDAD ARTICULO ENTREGADA | PRECIOU | IMPORTE | PARTIDA

POR AREA SOLICITANTE POR SRMySG
AUTORIZA RECIBE ENTREGA
VSA-D01 11
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXOS 2.
INSTRUCTIVO SOLICITUD DE MATERIAL VSA-001.11

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DE SALUD

DIA MES

A

VAl

= -«
ANO 2011

TGOS DE CONSUMO

Fecha en la cual se realiza la solicitud
y entrega al Departamento de
Recursos Materiales

=) )
Comision NacionaL pe Bioérica

Area que requiere la papeleria y/o

AREA SOLICITANTE <+ |articulos de oficina
CANTIDAD s CANTIDAD
SOLICITADA UNIDAD ARTICULO ENTREGADA PRECIO U IMPORTE | PARTIDA
Descripcion de la papeleria y/o articulos de oficina que se
requieren (lo mas detallado posible)
X Thel B e
o
“-\J/
\ / Columnas para ser llienadas
Canlidad real que se de forma exclusiva por el
[ Forma en que se departamento de recursos

contabilizan los
articulos solicitados

entrega-recibe de papeleria
y/o articulos de oficina

materiales

Cantidad de material

I

Z NOTA:
< TODAS LAS CELDAS EN AMARILLO
PERMITEN LA CAPTURA DE INFORMACION
POR AREA SOLICITANTE POR SRMySG
AUTORIZA RECIBE ENTREGA
A A 4

|

Nombre y firma del Titular del area
solicitante

Nombre y firma de quien recibe el
material solicitado

Nombre y firma de quien entrega el
material solicitado
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1.0 Proposito.

1.1 Controlar y registrar los bienes muebles que forman parte del patrimonio de la
Comisién Nacional de Bioética y mantener actualizado el inventario de la Secretaria
de Salud de acuerdo a la normatividad establecida.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y al
Departamento de Recursos Materiales.

2.2 A nivel externo el procedimiento involucra a la Direccion de Suministros de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 El Departamento de Recursos Materiales, debera validar la documentacion soporte
del mobiliario y equipo recibido para su registro, y enviar dichos documentos para su
alta contable a la Subdireccién de Recursos Financieros; asi como a la Direccion de
Suministros adscrita a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

3.2 La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del
Departamento de Recursos Materiales, sera la responsable de registrar, marcar y
asignar un nuamero de control a todo mobiliario y equipo recibido informando a la
Direccién de Administraciéon y Finanzas.

3.3 Bajo la supervision de la Direccién de Administracion y Finanzas, la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales tendra la responsabilidad de que los
movimientos de alta o baja de bienes queden amparados con la documentacién que
compruebe su recepcién por adquisicion, donacioén o transferencia, asi como la baja
por extravio, robo o deterioro de los bienes.

3.4 El Departamento de Recursos Materiales debera mantener actualizados los registros
y controles de mobiliario y equipo, practicando inventarios fisicos al menos una vez
al afo.

3.5 El Departamento de Recursos Materiales sera el responsable de asignar el mobiliario

y equipo, elaborar y mantener actualizados los resguardos y recabar la firma de los
usuarios.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuenciade

Actividad

Responsable

CAMBS en su caso, asi como nimero de alta en el
inventario de la Secretaria.

e Oficio.
e Relacion.
e [actura.

Etapas
1.0 Recepcion de 1.1 Rec_zl_be el bien y QOgumentaC|on que lo ampara y
o verifica las caracteristicas conforme a lo solicitado.
mobiliario y )
equipo PROCEDE:
No: Pasa al punto 7.2 %zpsgzngtso
Si: Pasa a punto 2 .
Materiales.
e Solicitud o e Notade
requisicion. transferencia.
e Vale de entrada. e Orden de envio.
e Facturao
remision.
2 0 Elaboracion 2.1. ] Elabora el vale de entrada (AneX(_), 1), le asigna
L namero y sella factura o documentacién soporte de | Departamento
de solicitud de : - .
los bienes, quedando estos en custodia del almacén. | de Recursos
alta de e i ; S .
mobiliario y 2.2. Elabo_rq oficio y relacién de los b_|enes recibidos Materiales.
equUino para solicitar su alta correspondiente ante la
quipo. Direcciéon de Suministros, recabando firma de la
Direccién de Administracién y Finanzas.
o Oficio.
e Relacion.
e Factura.

3.0 Validacién. 3.1 Flrmg oficio y relaf:’lon de Ios_b_lenes recibidos. Direccién de
Los envia a la Direccion de Suministros anexando Admini .
facturas originales para la asignacién de clave ministracion

y Finanzas.
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Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
4.0 Asignaciénde | 4.1. Asigna la clave CAMBS respectiva y remite Direccién de
namero de oficio de respuesta con nimero de alta. o
alta. o Suministros.
¢ Oficio.
e Factura.
5.0 Recepcibnde |5.1. Recibe oficio de la Direccion de
autorizacion Suministros y turna para registro contable a la
de altas. Subdireccion de Recursos Financieros y al
Departamento de Recursos Materiales para su Direccion de
registro de alta del mobiliario y equipo en el Adm|_n|straC|én y
inventario de la Comision Nacional de Bioética. Finanzas.
e Oficio.
e Factura.
6.0 Registro 6.1. _Recibe documentaciéon soporte y efe_qtug el Subdireccién de
contable. registro conta_ble de la entrada de mobiliario y Recursos
equipo y archiva. Financieros.

e Documentacion.
e Pdliza.

7.0 Registro en el
Sistema de
Control de
Inventarios.

7.1. Recibe documentacion soporte y realiza
registro en el sistema electrénico de control de
inventarios (MICROSIP).

7.2. Devuelve el bien y la documentacién al
proveedor o a la persona que realiza la entrega
y se archiva.

¢ Documentacion.
e Listado de Mobiliario y equipo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Recursos
Materiales.
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direcciion de Administracion.. L . Subdiream de
Departamento _de . blrecmon de suministros . .
Recursos Materiales y Finanzas Recursos Financieros

Inicio

1

Recepcién de
mobiliario y
equipo

NO
@ PROCEDE
SI
2

Elaboracion de
solicitud de alta
de mobiliario y

equipo
L
v 3
Validacién
1
v 4
Asignacion de
namero de alta
5 q |
Recepcion de
autorizacion
|
v 6
Ty
Registro en el Registro contable
sistema
de control de
inventarios I

!
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6.0 Documentos de Referencia.

Documento Cédigo
Ley General de Bienes Nacionales. No aplica.
Catalogo de Bienes, Muebles y Servicios. No aplica.
Manual de Organizacion Especifico de Ila No aplica.

Comisién Nacional de Bioética.

7.0 Registro.
Red Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistro S ; et o
conservacion Conservarlo identificacion Unica
. Subdireccién de
Inventario de o ) .
; .. 3 afios Recursos Materiales y No aplica
Activo Fijo g,
Servicios Generales
8.0 Glosario.

8.1 Actividad. Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de
operacién para poder alcanzar su meta, es la ejecucion de ciertos procesos o tareas

especificas para la consecucion de la meta.

8.2 Administracion. Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas
que tienen como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacién a
través de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor

eficiencia y eficacia posibles.

8.3 Clave cambs. Clave alfanumérica asignada a los bienes inventariables, por la Direccién de

Suministros de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.4 Direccidon de suministros.-Perteneciente a la Direccién General de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

8.5 Microsip. Sistema Electrénico de Control de Inventarios administrado y operado por el

Departamento de Recursos Materiales.
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9.0 Cambios de esta version.

NUmero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos.

10.1. Impresién de ENTRADA al almacén generada por el sistema MICROSIP.
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ANEXO 10.1. IMPRESION DE ENTRADA AL ALMACEN GENERADA

POR EL SISTEMA MICROSIP.

Traspaso (entrada)

27fjun/2011 [=] | &

Material recibido del CENTRO MACIOMAL DE

Almacén de bioética

EQUIDAD DE GEMERO Y SALUD REPRODUCTIVA
(=] de conformidad al Programa de Intercambio de

insumos médicos v administrativos de escaso v
nulo movimiento I Fase 2011

| | -
VOo-21101-010 BLOCK TABULAR. DE 10 COLUMMAS C/CQ... PZA B 9.18 55.08 I
Voo-21101-011 PAPEL COUCHE DE 2 CARAS PZA 500 1.77 335.00
2 articulos 940,08
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ANEXO 2. INSTRUCTIVO PARA LA

IMPRESION DE LA ENTRADA AL ALMACEN

DE BIENES MUEBLES

GENERADA POR EL SISTEMA MICROSIP.

1. Se accesa al sistema MICROSIP por medio de la contrasefia proporcionada por el mismo
sistema.

liree "‘awfc:d-si'p_'
¥ mucrosip
El Software Confiable de Méjfico
Escriba los datos de usuario Microsip para iniciar la s¢sion. Femesro
MNombre de usuario: SYSDEA v
Conexidn: Local -
Contrasefia: |

2. Se daunclic en el icono de Inventarios.

¥ Barra pfcrosip 209

HOHOG®@OGG G ORRIE

3. Se selecciona la empresa.

Seleccione la empresa con la que desea trabajar:
|cHB [

{cnB_2010
| Patrimanial

MANUAL

GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

PRCBM;
saup [ ) c
: Direccion de Administracion y Finanzas Revision: 0
SECRETARIA 25- Procedimiento para el registro y ; Hoja:
control de bienes muebles CONBIOETICA | 322 de 466

Comision Nacional e Bioémica

4. Aparece la pantalla de inicio al sistema MICROSIP

|- Inventarios - Comision Nacional de Bioetica A partir de agosto de 2010
% Archive Ver Ir Reportes Herramientss 2
Inventarios Del 1 de agosto del 2010 al 31 de dicicmbre del 2011
inventarios fisi
El Software Confiable de México

(S
TR R—
lliusvospo ]

Nuevo grupo

= SYSDBA  jueves, 30 de junio de 2011

Del 1 de agosto del 2010 al 31 de diciembre del 2011

Y mucrosip

El Software Confiable de México

SYSDBA jueves, 30 de junio de 2011
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6. Se da un clic en el icono de NUEVO de la barra de herramientas

T P 23/06/2011 % Ver 7 [
- i;gggﬁ o \, Guardsry nuevo g Guardary cemar | [ 1] @ x|+ - & @)
X 08/06/2011 Comy | General | patos particuiares
Salidas 08/06/2011 Comy
) 08/06/2011 Comy _—
= 18/05/2011 Com Entrada
11/05/2011 |Comy
Tventarios fiscos | | 71/ms/a011 Com —— =
07/05/2011 Comy
12/04/2011 [Comy Almace Almacén de biogtica (=
11/04/2011 Comp
11/04/2011 Comy
31/03/2011 Comy
24/03/2011 Comy
24/03/2011 Comy
23/03/2011 Comy
03/03/2011 Comy
03/03/2011 Comp
03/03/2011 |Com
03/03/2011 |Comyg
03/03/2011 Comy
03f03/2011 Comy 0 articlos
01/03/2011 Comy
19pz/01s SO | Centro de costo:  Direecion oral ~  Cuenta contable: B Fenme
24/01/2011 Comy [ Contabiizado
26/11/2010 |Comy
26/11/2010 c
Cotdloges 19/11/2010 Compra 20 Almacén de biostica
e 19/11/2010 Compra 19 Almacén de bioética
I TR Compra 1. Amacén de biostica
Jestivoonpo fl |19/11/2010 Compra 17 Amacén de bioética
Nuevo grupo. 13/11/2010 Compra 16 Almacén de bioética =
57 entradas. SYSDBA  jueves, 30 de junio de 2011

7. En el formato de vale de entrada en el concepto se selecciona la opcién que se va a
afectar.

{5 Inventarios - Comision Macional de Bioetica A partir de agpsto de 2010 = =

Entradas P/23/06/2011
- 55/}:?221111 E:E : i, Guardarly nueve |EEl@.oc a8
3 onsoefants —|cons]| | oo |natmamsais]
Salidas 08/06/2011 Comy
" 08/06/2011 Comy A 4
& woson ol | | ENtlada
|11/05/2011 |Comy
Inventarios fiscos || |11/os/a011 o
07/05/2011 Cony Devoluden de remision =
L2joAfE0is Comy FEET Ibevolucién de venta
11/04/2011 Comy Devolucién en mestrador
|13/04f2011 | Comg ____[Ensamble
31/03/2011 Comy L O trwentario fisico (entrada)
240032011 i Recepcién de mercandia
T o Saldo inicial i
Traspaso (eniradz)
23/03/2011 Comy
03/03/2011 Comy =
03/03/2011 Comy
03/03/2011 Comy
03032011 Comy L
03/03/2011 Comy =
03/03/2011 Com 0 articulos
01/03/2011 Com
14/02/2011 CoM} | Centro de costo:  Direedon gral ~  Cuenta contable: || Forma impresa
24/01/2011 Com {1 Contabiizado
26/11/2010 Comy
28/11/2010 c
Ca |19/11/2010 |Compra E5) Almacén de bioética
e BEYEEED Compra 13 Almacén de bioética
b bsas f |i/11010 Compra 18 Almacén de bioética
lshusagapoll [15/11/2010 Compra 17 Almacén de biogtica
nwevogrupo || |19/11/2010 Compra 15 Almacén de bioética -
57 entradas SYSDBA jueves, 30 de junio de 2011
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8. Se procede a imprimir la forma.

[#Y Inventarios - Comision Nacional de Bioetica A partinge agosto-de 2010 ==E=]

¢ achwe fddén Ve ki Bepories  Her

Fecha
Entradas P 23/06/2011
28/06/2011
"‘ |08/08/2011
- 08/06/2011
Salidas 08,"06{2011
" 08/06/2011
!“i 18/05/2011
|1yo5/2011

Inventarios fisicos 11/05/2011
lepapans Entrada

| 12/04/2011
11/04/2011
110412011 -
31/03/2011 dalas
24/03/2011
240372011
23/03/2011
|03f03f2011
03/03/2011
03/03/2011
la3j03/2011
03/03/2011
03/03f2011
01/03/2011
14/02/2011
240172011 0 articulos
26/11/2010 -
|25/11/2010 Centro de costo:  Direecion gral ~  Cuenta contable: |:_| Forma impresa
Catdlogos |19/11/2010 || Contabiizado
7 19/11/2010
T — 13/11/2010 ComprE = TAITTACET 0% DoeTes
| Nuevegrupo i |19/11/2010 Compra 17 Almacén de bioétca

_Nueva grupo. 19/11/2010 Compra 16 | Almacén de biogtica -

] »

=]
Almacén de bioética

'

57 entradas SYSDBA jueves, 30 de junio de 2011
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26.- PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y REGULACION DE
VIATICOS Y PASAJES.
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1.0

11

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Propésito

Dotar a los Servidores Publicos de la Comision Nacional de Bioética de los recursos
econdémicos necesarios para cumplir con las comisiones que se les asignen oficialmente
al interior y fuera del pais, atendiendo a la regulacion correspondiente.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Presidencia del
Consejo, Direccion General Adjunta y a las Direcciones de area que de ella dependen,
asi como a la Direcciébn de Administracion y Finanzas de la Comision Nacional de
Bioética en lo sucesivo “las Direcciones de Area”.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Direccion de Administracion y Finanzas, sera la encargada de tramitar los Viaticos
Nacionales e Internacionales, pasajes y boletos aéreos solicitados por los Servidores
Publicos adscritos a la Comision Nacional de Bioética mediante oficio de solicitud de
viaticos.

El monto de los viaticos y pasajes a otorgar se determinara atendiendo a las Normas
que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en
la Administracién Publica Federal emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y la Secretaria de la Funcion Publica el 28 de Diciembre de 2007.

Las solicitudes de Viaticos y Pasajes se deberan hacer mediante atenta nota firmada por
los Directores de Area de la Comision Nacional de Bioética dirigida a la Direccion de
Administracion y Finanzas precisando el nombre y cargo del Servidor Publico
Comisionado, la fecha de la comisidn y si requiere boleto aéreo, en los casos de pasajes
terrestres se deberd sefalar si el Servidor Publico utilizar4 autobis o se trasladara en su
automovil particular o requiere vehiculo oficial, asi como el tiempo, lugar y motivo de la
Comisién a efecto de calcular el monto de los viaticos correspondientes.

En el caso de pasajes terrestres el importe calculado por este concepto se incluira en el
monto destinado a Viaticos, especificando por separado la cantidad otorgada por cada
concepto.

Cuando se trate de una comision en donde la invitacién incluya todo pagado (viaticos y
pasajes), el Servidor Publico comisionado debera enviar un oficio precisando el objetivo,
lugar y periodo de la comision.

Invariablemente la compra de boletos de avidn se realizara con la agencia de viajes que

contrate la Secretaria de Salud, a la cual se solicitaran los itinerarios de viaje de las
lineas aéreas autorizadas que actualmente operan en el pais o en el extranjero.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Para el caso de boletos aéreos, la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales obtendra los itinerarios de viaje existentes, los cuales enviara al Servidor
Publico comisionado para que elija la que mas le convenga y por medio de Atenta Nota,
confirme el itinerario para el cumplimiento de la comision oficial.

El Servidor Publico comisionado debera entregar un informe de la comision dirigido a la
Direccion de Administracion y Finanzas dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
conclusién de dicha comision.

El Servidor Publico comisionado debera comprobar los gastos generados durante la
comisioén oficial mediante boleto de autobls o en su caso, notas de gasolina, casetas de
peaje, hospedaje y notas de comida, tratdndose de boletos de avién debera entregar los
pases de abordar.

La documentacion comprobatoria de los gastos que se generen con motivo del
otorgamiento de Viaticos y Pasajes, debera entregarse en original y con la firma del
Servidor Publico comisionado, mediante Atenta nota dirigida a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros, sera la responsable de verificar que los comprobantes cumplan con los
requisitos fiscales.

Cuando el monto comprobado sea menor al otorgado, el Servidor Publico comisionado,
reintegrara la diferencia mediante depdsito o transferencia bancaria a la cuenta que le
indique la Subdireccion de Recursos Financieros.

En el caso de que no se le otorguen viaticos por anticipado, el Servidor Publico
comisionado debera presentar dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
conclusion de su viaje el informe de la comisién y los comprobantes originales de los
gastos realizados debidamente firmados para su rembolso.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuenciade
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Requisicion

1.1 Elabora solicitud de viaticos especificando:
e Lugar de comisién
e Periodo de la comision
e Objetivo a Cubrir
e Tipo de transporte a utilizar

Servidor Publico

copias fotostaticas simples de:

a) Credencial de elector

b) Comprobante de Domicilio

¢) Estado de Cuenta Bancario con CLABE

d) RFC

e) Recibo de Nomina de la quincena
anterior a la fecha de presentacion

1.2 Entrega a la Direccién de Administracion y comisionado
Finanzas:
¢ Nota de Solicitud de Viaticos
e Oficio de Comisién
2.1 Revisa Programa Anual de Comisiones
oficiales autorizado por el Comisionado
Nacional de Bioética
- : L Direccion de
2
2.0 Validacion Esta incluida la Comision’ Administracion y
PROCEDE Finanzas
Si. Pasaa3
No. Rechaza
3.1 Verifica si es la primera vez que solicita
viaticos
PROCEDE
No. pasa a 4.0
Sl-pasaa3.2 Subdireccion de
3.0 Revisién 3.2 Solicita Servidor Publico comisionado Recursos Materiales y

Servicios Generales
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuenciade

ctapas Actividad Responsable
3.3 Recibe copias fotostaticas simples, revisa . s
i Subdireccion de
o contenido y entrega documentos a la .
3.0 Revision . g . . Recursos Materiales y
Subdireccién de Recursos Financieros. >
Servicios Generales
4.1 Revisa documentos y determina si tramita
alta en el SIAFF
4.0 Validacion PROCEDE Subdireccion de
: No: Pasa al punto 3.2 Recursos Financieros

Si: Pasa al punto 5

5.1 Recibe del Servidor Publico comisionado:
Oficio de Autorizacién de Comisién y Nota de
Solicitud de Viaticos y/o Pasajes

5.2 Tipo de transportacion requerida:

e AéreaPasaab.3
e Terrestre Pasaab.9

5.3 Consulta Itinerarios y tarifas con la agencia
de viajes, calcula Importe de boletos y solicita

visto bueno del titular de la Subdireccion. Subdireccion de

5.0 Tramitacién . . . . Recursos Materiales y
5.4 Obtiene visto bueno del Servidor Publico Servicios Generales

Comisionado

5.5 Solicita a la agencia de viajes la emision del
boleto de avion

5.6 Recibe Boleto Electronico y/o en Papel e
itinerario de viaje

5.7 Entrega boleto e itinerario de viaje al
Servidor Publico comisionado

5.8 Para el célculo de viaticos pasa al 5.10
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuenciade
etapas

Actividad

Responsable

5.0 Tramitacion

5.9 Si el viaje es por via terrestre consulta
importe de pasajes, casetas de peaje y
consumo de gasolina, en medios electrénicos
y/o publicaciones de la SCT y Empresas
Particulares de Transporte Publico

5.10 Calcula importe de viaticos, pasajes y/o
gasolina, casetas de peaje de acuerdo a la
tarifa establecida por la SHCP y SFP en las
Normas que regulan los viaticos y pasajes para
las comisiones en el desempefio de funciones
en la APF

5.11 Envia atenta nota a la Subdireccién de
Recursos Financieros indicando el importe por
cada concepto (viaticos, pasajes y/o gasolina,
casetas de peaje), anexando Oficio de
Autorizacion de Comisién con conocimiento de
la Direccion de Administracion y FInznas.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

6.0 Trasferencia
de viaticos

6.12 Verifica importe de viaticos de acuerdo a la
tarifa establecida por la SHCP y SFP.

6.13 Programa en el SIAFF transferencia del
monto de viaticos y/o pasajes 6 emite Cheque
por el importe autorizado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Recursos Financieros
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de
Administracién y Finanzas

Subdireccién de
Recursos Financieros

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Servidor publico
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Validacién

Procede
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l 3

Revision

Inicio

Requisicién

SI
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Validacién

NO
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6.0 Documentos Referencia

Documentos Cddigo

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las
comisiones en el desempefio de funciones en la No aplica
Administracién Publica Federal

Disposiciones en materia de pago del presupuesto

asignado para viaticos nacionales e internacionales y No aplica
pasajes

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Estructura organica autorizada No aplica

7.0 Registros

Codigo de Registro
0 Ider]tificacién
Unica

Tiempo de Responsable de

Registros -
Conservacion conservarlo

Subdireccion de
Oficio de comisién 5 afnos Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales
Subdireccion de
Informe de Comisién 5 afnos Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales

8.0 Glosario
8.1- Afectacién Presupuestal: Ejercer recursos contra el concepto de partida presupuestal.

8.2- Comisionado: Servidor Publico que realiza tareas o funciones de caracter oficial en un
lugar distinto al de su adscripcién.

8.3- Comisiones: Son las tareas o funciones de caracter oficial conferidas a los servidores
publicos, para que realicen actividades en un lugar distinto al de su adscripcion.

8.4- Direcciones de Area: Direccion General Adjunta, Direccion de Planeacion y Desarrollo

Académico, Direccion Operativa la Direccion de Administracién y Finanzas de la Comision
Nacional de Bioética
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8.5- Pasajes: Son las asignhaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre o
aéreo de servidores publicos dentro o fuera del pais, en cumplimiento de comisiones

temporales en lugares distintos a los de su adscripcion.

8.6- Presidencia de la CNB: Presidente del Consejo de la Comision Nacional de Bioética

8.7- Zona Econdémica: Lugar de la Republica Mexicana en donde se realiza la comision.

9.0 Cambios de esta version.

Numgrp'de Fecha de la Actualizacion Descripcion del cambio
Revision
0 No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Oficio comisiéon

10.2 Informe de Comision
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Anexo 10.1 Oficio de comisién

Comizides Macionai oi Beodmica

Presidencia- del-Consejof

/ )

oy

1 e

Acunto:-Comision-Oficialy]

Servidorpublico- Comisio

Presentef]

1

En-virtud- de-las necasidades-de-senvicio denvadas-de mi-nombramiento-y-de-conformidad -con |
lo=s- objetivos- institucionales, - le-informo-que- saldre-de-mi-lugar de-residencia- pars- atender la-
siguiente -comision -oficialy]

Ciudady Pericdod] o

1T @
@ Objetivo-de-la-ComisionT
T

n

Encaso-derequernrviaticos ywo-pasajes, debers tramitarios ante-la Direccidn-de - Administracion -
y-Finanzas-de-la-Comision-Macional-de-Bioética, -conforme -a-lo-establecido-en-las-Momas-que-
regulan- los vidticos: y- pasajes: para- las- comisiones: an- el desempefio- de- funcionas: an-ia-
Administracion-Plblice Federal, -emitidas-poris-Secretaria de ia-Funcion - Pdblica, -publicedas-en-
el-Diaro- Oficial-de-la-Federacion -el- 27 -de diciembre -del- 2007 -y-2n-el-Manual Administrativo -de-
Aplicacion- General en-Matera-de-Recursos Financieros, publicado-en-al-Diano - Oficial 21 15 -de-
Julio-de-2010.9

bl
El-Comisionadof] Autoriza-la-comisionT] ="
1 1
T
T

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

PORVP

Direccién de Administracion y Finanzas Revision: 0

26- Procedimiento para el otorgamiento .I\I l, Hoja:
y regulacién de viaticos y pasajes CONBIOETICA | 335 ge 466

Comision Nacional e Bioémica

Instructivo de llenado del anexo 10.1 Anexo 10.1 Oficio de comisién

1. Se especifica la fecha en que se realiza el oficio de comision

2. Nombre completo y cargo del servidor publico comisionado

3. Lugar especifico de donde se va a ir de comision el servidor publico

4. Periodo completo de la duracién de la comisién, estableciendo dia(s) mes(es) y afio.

5. Describir brevemente el propésito de la comisidon que se va a cumplir acore a sus
funciones, precisando el motivo fundamental por el cual es necesario desplazarse.

6. Nombre y firma del servidor publico comisionado.

7. Nombre y firma del Comisionado Nacional de Bioética autorizando la salida del servidor

publico.
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Anexo 10.2 Informe de comision
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Instructivo de llenado del anexo 10.2 Informe de comisién

1. Nombre completo del servidor publico que cumplié con la comision

2. Denominacion del cargo que ocupa el servidor publico.

3. Area de adscripcion del servidor publico.

4. Lugar especifico de adonde se fue el servidor publico.

5. Periodo completo en el que se realiz6 la comisién por parte del servidor publico,
detallando dia(s), mes(es) y afio.

6. Describir brevemente el propdsito de la comisién que se va a cumplir acore a sus
funciones, precisando el motivo fundamental por el cual es necesario desplazarse. (que
coincida con el oficio de comisién)

7. Resumen detallado de lo realizado en la comision.

8. Firma del servidor publico comisionado.
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27.- PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL SUBSISTEMA DE
INGRESO
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1.0 Proposito.

1.1 Operar el Subsistema de ingreso del Servicio Profesional de Carrera en la Comision
Nacional de Bioética (CONBIOETICA), aplicando la Normatividad en materia, para
gue a través de una convocatoria publica y abierta sea posible concursar las plazas
vacantes sujetas al Servicio Profesional de Carrera en igualdad de oportunidad y
competencia por mérito.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno: El proceso comprendera, tomando como base el catalogo, las plazas
vacantes de los siguientes rangos y homaologos:
a) Director general.
b) Director de area.
c) Subdirector de area.
d) Jefe de departamento.
e) Enlace.
En cuanto la operatividad corresponde a la Direccion de Administracién y Finanzas,
la Subdireccion de Recursos Humanos y al Departamento de Control y Operacion
del Servicio Profesional de Carrera. (Area de Recursos Humanos)
2.2 A nivel externo: Toda persona interesada en ingresar a la CONBIOETICA como
Servidor Publico de Carrera bajo los términos de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal. (LSPCAPF)

3.0 Normas, Politicas, y Lineamientos de Operacion.

3.1 El area de Recursos Humanos de la CONBIOETICA acatara lo sefialado por el
Comité Técnico de Profesionalizacion en las sesiones celebradas los dias 30 de
marzo, 15 de julio 12 de octubre, 10 de noviembre y 9 de diciembre de 2009 y del
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con dltima
reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la Federacién, los
de Comités Técnicos de Seleccion (CTS) de la CONBIOETICA y demas relativos en
la materia.
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3.2 Conforme al articulo 22 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal; la notificacion de la vacante debera hacerse
dentro de los 10 dias habiles posteriores a la desocupacion de la plaza a la DGRH.

3.3 Para la publicacion de la convocatoria publica abierta en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF), ésta debera enviarse directamente al DOF a través de la
Secretaria Técnica del Comité Técnico de Seleccion a més tardar el viernes
siguiente a su aprobacién, antes de las 15:00 hrs., para que sea publicada el
miércoles siguiente.

3.4 Para poder participar en cualquier concurso de la CONBIOETICA, los candidatos
deberan registrarse en la pagina www.trabajaen.gob.mx capturando sus datos e
informacion relacionada a la escala de valoracién de la experiencia y merito.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade

convocatoria.

jerarquico de las plazas vacantes.

3.3. Elabora acta de aprobacion y proyecto de
convocatoria.

3.4 Envia al OIC acta de aprobacion y Proyecto de
convocatoria para su validacion.

3.5 Envia oficio y/o nota de invitacion al CTS para
aprobacién de convocatoria.

3.6 Realiza listas de asistencia de los miembros del CTS
¢ Nota de solicitud de temario.

Proyecto de convocatoria

Acta de CTS aprobacién

Oficios y/o nota de invitacion al CTS

Listas de asistencia de CTS

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Notificacion | 1.1 Recibe renuncia voluntaria. Area de
de plaza 1.2 Envia oficio de notificacion de vacante con soporte Recursos
vacante correspondiente a la Direccion General Adjunta de Humanos
Administracion del SPC.
En caso de ocupacion temporal por Art. 34 de la Ley del
SPC
PROCEDE
No: pasa a punto 3.0
Si: pasa a punto 2.0
e Renuncia
e Oficio de notificacién de vacante
2.0 Ocupacion 2.1 Solicita al candidato/a documentacion para ingreso Area de
temporal por ocupacion temporal Recursos
2.2 Envia oficio de solicitud de ocupacion temporal con Humanos
documentacion soporte a la Direccion General
Adjunta de Administracién del SPC
2.3 Recibe formato de autorizacibn de ocupacién
temporal
e Oficio de solicitud
3.0 Preparacion | 3.1 Envia nota de solicitud de Temario y Bibliografia y Area de
del Proyecto reactivos para el superior jerarquico de la vacante. Recursos
de 3.2 Recibe los temarios y bibliografia del superior Humanos
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

4.0 Aprobacién
de convocatoria
publica 'y
abierta.

4.1 Registra la asistencia de los miembros del Comité

4.2 Da a conocer el proyecto de convocatoria

4.3 Revisa los asuntos generales del proyecto de
convocatoria

4.4 Determina acuerdos

4.5 Firma y rubrica acta y proyecto de convocatoria,
aprobando el contenido.

4.6 Recaba documentacién firmada para expediente.

e Lista de asistencia de CTS
e Proyecto de convocatoria
e Acta de aprobacion.

Comité Técnico
de Seleccion

5.0 Publicacién

5.1 Integra la convocatoria aprobada para su publicacién

6.3 Recibe en sobre cerrado los reactivos de la plaza
vacante asi como el archivo electronico y la carta de
confidencialidad para integrar expediente.

de la en el (DOF) Secretaria
convocatoria 5.2 Envia via electrénica la convocatoria al DOF Técnica
publica 'y 5.3 Remite atenta nota a la DGA para la solicitud de
abierta. publicaciéon de la convocatoria en la pagina de la
CONBIOETICA Yy difusion de la misma. por el correo
electronico all@salud.gob.mx
5.4 Ingresa convocatoria en el sistema de Rhnet-
Trabajaen para su publicacion.
e Convocatoria publica.
e Atenta nota de publicacién a la DGA.
6.0 6.1 Realiza programacion de evaluaciones técnicas y en Area de
Programacion su caso, gerenciales en la base de datos Recursos
de evaluaciones “Seguimiento y programacion del proceso de Humanos
ingreso”.
6.2 Da seguimiento al punto 3.1 del banco de preguntas
del examen.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuenciade

Etapas Actividad Responsable
6.4 Carga el banco de preguntas al Sistema de la Area de
Secretaria de Salud GEXSSA garantizando Recursos
confidencialidad de la informacién. Humanos
6.5 Envia mensaje de invitacion a evaluaciones a través
del sistema de Rhnet- Trabajaen
6.6 Elabora listas de asistencia de la plaza de acuerdo
con hora y fecha del mensaje.
¢ Base de datos “Seguimiento y programacién del
proceso de ingreso.
e Carta de confidencialidad
e Listas de asistencia a evaluaciones
e Mensaje de invitacion a evaluaciones
7.0 Evaluacioén 7.1 Registra la asistencia de candidatos/as con Area de
Técnica. identificacion oficial Recursos

7.2 Proporciona indicaciones a los candidatos/tas para Humanos
ingresar al examen en el sistema GEXXSA y se
procede a su aplicacion.

7.3 Salicita firma del candidato en la hoja de calificacion

al finalizar el examen y entrega identificacion.

7.4 Descarta candidatos que no se presentaron a la

evaluacioén en el sistema Rhnet-Trabajaen.

7.5 Captura resultados de las evaluaciones en el sistema

de Rhnet- Trabajaen.

7.6 Actualiza la base de datos “Seguimiento vy

programacion del proceso de ingreso”

Si la plaza vacante queda desierta.

Procede.

NO: Pasa al punto 8.0

Sl: Pasa al punto 9.3

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Administracién y Finanzas

27- Procedimiento para el desarrollo del
subsistema de ingreso

<A,
CONBIOETICA

Comision Nacionar D BiogTica

Cadigo:
PDSISCP

Revision: 0

Hoja:
344 de 466

4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

Lista de los candidatos.
Base de datos “Seguimiento y programacion del
proceso de ingreso”

8.0 Evaluacién
de habilidades.

8.1 Registra asistencia de los candidatos
identificacion oficial

8.2 Genera folio de aplicacion de la evaluacion a través
del sistema rhnet

8.3 Proporciona indicaciones a los candidatos para
ingresar al examen y se procede a su aplicacion.

8.4 Descarta candidatos que no se presentaron a la
evaluacion en el sistema Rhnet-trabajaen.

8.5 Actualiza la base de datos “Seguimiento vy
programacion del proceso de ingreso”

Lista de candidatos.

Base de datos “Seguimiento y programacion del

proceso de ingreso”

con

Area de
Recursos
Humanos

9.0 Revision
documental,
evaluacién de la
experiencia y
valoracién del
merito

9.1 Envia mensaje de invitacion a cotejo documental,
evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

9.2 Elabora listas de asistencia de los/las candidatos/as.

9.3 Registra la asistencia de los/las candidatos/as que se
presentan a revision documental.

9.4 Realiza el Cotejo de documentos de acuerdo al
formato de “Revision Documental” Vs original de la
documentacion.

9.5. Firma el Formato de “Cotejo documental”.

En caso de que apruebe cotejo de documentos

Procede:

NO: Pasa al punto 9.8
Sl: Pasa al punto 9.6
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade Actividad Responsable
Etapas
9.6 Realiza evaluacion de experiencia y valoraciéon del Area de
mérito conforme a la Metodologia y Escala de Recursos
Calificacion para la Evaluacién de la Experiencia y la Humanos
Valoraciéon del Mérito de la Secretaria de la Funcion
Publica.
9.7 Firma los formatos de “Evaluacién de Experiencia” y
“Valoracion del Mérito”.
9.8 Actualiza la base de datos “Seguimiento y
programacion del proceso de ingreso”
9.9 Descarta en rhnet los/las candidatos/as que no
asistieron o no aprobaron cotejo.
9.10 Envia al OIC, superior jerarquico y secretario
técnico la documentacién recabada de los/las
candidatos/tas.
e Formato de “Cotejo documental”.
e Formato “Valoracion del Merito”
¢ Formato “Evaluacion de la Experiencia”
e Lista de asistencia
10.0 10.1 Envia atenta nota y/o mensaje de solicitud de | Comité Técnico
Determinacion preguntas para entrevista al superior jerarquico de la | de Seleccion
de concurso. plaza vacante.
(Entrevista 0| 10.2 Envia oficio y/o nota de invitacion para
Desierta) determinacién de la plaza al CTS.
En caso de contar con candidatos para entrevista
Procede:
NO: Pasa al punto 10.13
Sl: Pasa al punto 10.3
10.3 Envia mensaje de invitacion a entrevista a través
del sistema rhnet-trabajaen
10.4 Registra la asistencia de los candidatos a
entrevistar
10.5 Entrega el formato de “Reporte individual de
entrevista” al CTS.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas

10.6 Registra asistencia de los miembros del CTS
10.7 Entrega para rubrica la lista de prelacion.

En caso de ser plaza desierta
Procedo:

NO: Pasa al punto 10.8

Sl: Pasa al punto 10.13

10.8 Presenta al candidato/a a entrevistar a los
miembros de CTS.

10.9 Entrevista al candidato por parte del CTS.

10.10 Requisita el reporte individual de entrevista. i
Area de

Recursos
Humanos
(Comité Técnico
de Seleccién)

En caso de haber mas candidatos para entrevista.
Procede:

NO: Pasa al Punto 10.11

Sl: Pasa al punto 10.8

10.11 Carga calificacion de entrevista en el formato
“Sistema de puntuacion General”

10.12 Rubrica el formato “Sistema de puntuacion

General”
10.13 Firma acta con los acuerdos y conclusiones segun
aplique.
10.14. Archiva documentacién generada en el
expediente.

Mensaje de entrevista.

Lista en orden de prelacion.

Acta de determinacién entrevista

Acta concurso desierto.

Lista de asistencia de CTS.

Lista de asistencia de Candidatos.
Reporte individual de entrevista.

Formato “Sistema de puntuacion General”
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuenciade
Etapas

Actividad

Responsable

11.0 Publicacion
de Resultados

11.1 Registra el resultado del concurso en el sistema
Rhnet-trabajanet

En caso de existir ganador.

Procede.
NO: Pasa al punto 3.0
Sl: Pasa al punto 12.0

Area de
Recursos
Humanos

12.0 Notificacién
de

12.1 Solicita por oficio el nombramiento del ganador a la
DGAASPCC

Comisionado

14.3 Genera usuario y contrasefia como nuevo ingreso.
14.4 Envia al correo electrénico personal del candidato
usuario y contrasefia para que ingresen a rhnet.

Nombramiento. | 12.2 Recibe nombramientos originales. Nacional de
12.3 Entrega de los nombramientos originales y toma Bioética
protesta del servidor publico de carrera para ejercer
el puesto a ocupar.
e Oficio solicitud de nombramiento
e Formato de protesta
13.0 Traspaso | 13.1 Ingresa al Sistema de rhnet con el Operador Area de
de candidatos Ingreso. Recursos
13.2 Verifica la coincidencia de datos del candidato en Humanos
los registros de la APF en el sistema de rhnet
13.4 Ratifica informacién del candidato para traspaso
13.5 Confirma en el sistema de rhnet el traspaso de
candidato.
14.0 Alta en el 14.1 Ingresa a la pagina de rhnet en la liga de registro. Area de
sistema de rhnet | 14.2 Captura los datos del candidato ganador en el Recursos
Registro Unico de Servidores Publicos Humanos
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
14.5 Orienta al personal de nuevo Area de Recursos
ingreso en el uso de la pagina Humanos

personalizada de rhnet

14.6 Informa al Departamento
Operativo de Recursos Humanos
del nuevo ingreso con acta de
CTS.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo

Comisionado
Nacional de Bioética

Comité Técnico de
Seleccion

Secretaria Técnica

Area de Recursos
Humanos

K

de

[Aprobacion
convocatoria
plblica y abierta

e

Proyecto
convocatoria

Acta de
aprovacion

Lista de
asistencia del
CTS

Inicio
.

Notificacion de la
Vacante

Renuncia
voluntaria

Ocupacion
Temporal

Preparacién del
proyecto de
convocatoria.

Nota solicitud

| I—

Proyecto
convocatoria

Acta de
aprovacion

Oficio y/o nota de
invitacion al CTS

Lista de
asistencia del
CTS

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




Cadigo:
PDSISCP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Administracion y Finanzas Revision: 0

27- Procedimiento para el desarrollo del .I\I l, Hoja:
subsistema de ingreso CONBIOETICA | 350 de 466

Comision Nacional e Bioémica

5.0 Diagrama de Flujo

Comisionado Comité Técnico de Secretaria Técnica Area de Recursos
Nacional de Bioética Seleccion Humanos

Publicacion  de la
convocatoria publica y
abierta

IConvocatoria Public
v ahierta

} 6
Atenta  nota  de|

publicacion def Programacién de
convocatoria evaluaciones

Programacion del

| IR |

Evaluacion Técnica

Lista de
asistencia de
CTS
R
Evaluacion de
habilidades
Lista d
asistencia del

CTS
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5.0 Diagrama de Flujo

Comisionado e "
. Comité Técnico de . L Area de Recursos
Nacional de ., Secretaria Técnica
S Seleccion Humanos
Bioética

Y,

10 Revision documental,
evaluacion de la
Determinacion de lexperiencia
concurso valoracion del mérito

Lista de asistencia

concurso

Evaluacion de la
experiencia

entravieta

Prelacion

Acta def
determinacion

Reporte individual dej
entrevista

\Valoracién de
mérico

(Cotejo documental

Sistema de
nuntuacion aeneral

Solicitud de
breauntas
W

¢ 11

Publicacion de
resultados

¢ 12

Notificacion de
nombramiento

Solicitud
nombramiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Comisionado
Nacional de
Bioética

Comité Técnico de
Seleccion

Secretaria Técnica

Area de Recursos
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Organizacioén
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6.0 Documentos de Referencia

Documento Cabdigo
Ley del servicio profesional de carrera en la administracién publica .
No aplica
federal
Reglamento de la ley del servicio profesional de carrera en la .
No aplica

administracién publica federal

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud No aplica

Acuerdo que establece los lineamientos para la instalacién y
facultades de los comités técnicos de profesionalizacion y seleccion

de las dependencias de la administracion publica federal No aplica
centralizada y sus 6rganos desconcentrados.
Manual de organizacién especifico de la comisién nacional de .
bioética No aplica
Portal www.spc.gob.mx “guias para las evaluaciones de CENEVAL” No aplica
Catalogos de puestos No aplica

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de

Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como

el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de

Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio No aplica

Profesional de Carrera. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto

de 2011.
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7.0 Registro
Cédigo de
Reqistro Tiempo de Responsable de Registro o
9 Conservacién Conservarlo Identificacion
Unica
Formato Departamento de Control y
convocatoria 6 afos Operacion del Servicio No aplica
publica y abierta Profesional de Carrera
Formato Temario y Departamento de Control y
Bibliografia. 6 afios Operacion del Servicio No aplica
Profesional de Carrera
Form_atc_) Departamento de Control y
Seguimiento y ~ Iy . .
s 6 afios Operacion del Servicio No aplica
Programacion del ;
Profesional de Carrera
Proceso de Ingreso
Formato acta de
aprobacion de Departamento de Control y
convocatoria, 6 afos Operacion del Servicio No aplica
determinacién y de Profesional de Carrera
desierta
Lista de asistencia Departamento de Control y
para las etapas del ~ - L .
6 afios Operacion del Servicio No aplica
proceso de ;
i Profesional de Carrera
seleccion
Lista de asistencia Departamento de Control y
de Comité Técnico 6 afios Operacion del Servicio No aplica
de Seleccién Profesional de Carrera
Oficio/Nota de Departamento de Control y
invitacion a los 6 afios Operacioén del Servicio No aplica
miembros de CTS Profesional de Carrera
Oficio solicitud de _ Departamento de Control'y _
. 6 afios Operacion del Servicio No aplica
sala de cOmputo ;
Profesional de Carrera
Formato de Departamento de Control y
Revision 6 afios Operacion del Servicio No aplica
documental. Profesional de Carrera
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8.0 Glosario

1.

oA WN

© N

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Area de Recursos Humanos y Organizacién: Subdireccion de Recursos Humanos y
Organizacion y Departamento de Control y Operacién del Servicio Profesional de Carrera.
CONBIOETICA.- Comision Nacional de Bioética.

CECOBE.- Direccion del Centro del Conocimiento Bioético.

CTP.- Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Salud.

CTS.- Comité Técnico de Seleccién de la Comision Nacional de Bioética.

DGAASPCC: Direccién General Adjunta de Administracion del Servicio Profesional de
Carrera y Capacitacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion

GEXSSA..- Herramienta de Generacion de examenes de conocimientos de la Secretaria de
Salud.

Movimiento Lateral: Movimiento o trayectoria del servidor publico de carrera a otro puesto
vacante con igual de caracteristicas y perfil, es decir que se trate de puestos del mismo
grupo y en la misma u otra unidad.

Politicas: Direcciones o criterios generales que orientan el pensamiento y la accion
administrativa facilitando la delegacién y la toma de decisiones adelantadas.
Procedimiento: Planes que establecen el orden cronolégico y la secuencia de actividades
que deben seguir para realizar un trabajo especifico.

Proyecto de convocatoria y convocatoria publica. Archivo que contiene las plazas a
concursar, las bases del concurso, asi como los temarios y bibliografias por cada plaza; en
ambos documentos se contiene lo mismo solo difiere en las fechas de aprobacion y de
publicacion.

Puesto Homologo: Puesto que no se encuentra comprendido expresamente en el
Catalogo pero por sus caracteristicas funcionales puede ser asimilado a uno que se
encuentra dentro del Catalogo.

Puesto vacante: Unidad impersonal que se encuentra establecida en el Catalogo y que
describe funciones, implica deberes especificos y delimita jerarquias y competencias

Rhnet: Sistema Unicamente para el uso de las dependencias que comprende todos los
subsistemas de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y que apoya a la administracion,
organizacion y desempefio del servicio profesional de carrera.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SSA: Secretaria de Salud.

Sistema. El Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal
Centralizada.

Trabajaen: Sistema informatico disefiado como ventanilla Unica para la administracion y
control de la informacion y datos de los procesos de reclutamiento y seleccion, incluidos
entre otros, los correspondientes a la recepcion y procesamiento de solicitudes de registro a
los concursos de ingreso al Sistema; mensajes y/o comunicaciones a los aspirantes,
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candidatos y/o finalistas; difusion de resultados de cada etapa, e integracion de la reserva
de aspirantes por dependencia, cuyo acceso esta disponible en el sitio de Internet
www.trabajaen.gob.mx.

20. Unidad: Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la Administracion Publica
Federal.

9.0 Cambios en esta version

Fecha de

Numero de version . s,
Actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato convocatoria publica y abierta.

10.2 Formato Temario y Bibliografia.

10.3 Formato Seguimiento y Programacién del Proceso de Ingreso

10.4 Formato acta de aprobacion de convocatoria, determinacién y de desierta.
10.5 Lista de asistencia para las etapas del proceso de seleccion

10.6 Lista de asistencia de Comité Técnico de Seleccion

10.7 Oficio/Nota de invitacion a los miembros de CTS.

10.8 Oficio solicitud de sala de cémputo.

10.9 Formato de Revisién documental.
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Anexo 10.1.- Formato convocatoria publica y abierta.

Secretaria de Salud
Comision Nacional de Bioética @
Convocatoria Plblica y Abierta No. CONBIOETICA72012/01
El Comité Técnico de Seleccién de la Comisidbn Nacional de Bioética con fundamento en los
Articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Puablica Federal y 17, 18, 32 Fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y

Séptimo transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de
septiembre de 2007, emite la siguiente:

Convocatoria Publica y Abierta CONBIOET@lZ/Ol del concurso para ocupar las
siguientes plazas del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal:

Nombre de la Plaza Q)
N
Codigo NG
Numero de vacantes ercepcion ordinaria
ﬁ\gﬂensual Bruto) @
Adscripcion C )
Sede MéxicoD.F. [/ 5 \—
Objetivos y Funciones | Mision 1.. N
Principales Objetivo 1.
Funcion 1..
Funcion 2.
Funcién 3.
Objetivo 2.
Funcion 1.
Funcién 2.
Funcién 3..
Objetivo 3.
Etc...
Académicos
Co)
Perfil y Requisitos Laborales 0
Evaluacién de Habilidad 1 Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2 (1) Ponderacién: 50
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Idiomas | No requerido
Otros | Necesidad de viajar: Aveces (19 )

La calificacién minima aprobatoria del examen de Conocimieatd” de
Conformidad al Temario que se publica es de: 70

Conformacién de la
prelacion para
acceder ala
entrevista con el
Comité de Seleccidn

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico
de Seleccion determinara el nUmero de
candidatos/as a entrevistar, conforme al orden de
prelacion que elabora la herramienta
www.trabajaen.gob.mx, con base en los puntajes
globales de los/as concursantes.

BASES DE PARTICIPACION @

Principios del
Concurso

Requisitos de
participacién

Documentacio
n requerida

Registro de
aspirantes

Desarrollo del
Concursoy
Presentacion
de
Evaluaciones

Caad

Etapa N__

Fecha o plazo

Publicacién de convocatoria

07 de xx de 2012

Registro de aspirantes (en la herramienta
www trahaiaen aoh mx)\

Del xx al xx de xxx 201x

Revision curricular (por la herramienta
www.trabajaen.gob.mx)

Del xx al xx de xxx 201x

Examen de conocimientos

A partir del xx de maxxxrzo de
201x

Examenes de habilidades (capacidades

narancialac)

A partir del xx de maxxxrzo de
201y

Revision y evaluacién documental (Cotejo)

A partir del xx de maxxxrzo de

Evaluacion de la Experiencia y del Mérito

A partir del xx de maxxxrzo de

NI

Entrevista con el Comité Técnico de

A partir del xx de maxxxrzo de

Determinacién del candidato ganador

A partir del xx de maxxxrzo de

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Cédigo:
T & PDSISCP
E Direccion de Administracion y Finanzas T Revision: 0
27- Procedimiento para el desarrollo del .I\ ; Hoja:
subsistema de ingreso FONNBDET E,CA 359 de 466
Entrevista
Reglas de
Valoraciéon y
Sistemade
Puntuacion
General
Publicacion de
Resultados

Determinacion
y Reserva

Declaracién de
Concurso
Desierto

Reactivaciéon
de folios

Disposiciones
generales

Citatorios

Temarios

Resolucién de
Dudas

15

éxico, D.F., a los xxx dias del mes de marzo de 2011.- El Comité Técnico de Seleccion.
istema del Servicio Profesional de Carrera de la Comision Nacional de Bioética. Igualdad de
oportunidades, mérito y servicio.
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, la Secretaria Técnica.

Lic. XXXX XXX XXX

XX Xx XX XX
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9.

Instructivo de llenado del Anexo 10.1 Formato convocatoria publica y abierta.

Nombre de la convocatoria iniciando con las siglas/afio/nimero de convocatoria.
Nombre de la plaza que se concursa de acuerdo al formato de Descripcion y
Perfil de Puestos. Autorizado.

Cddigo de maestro de puestos.

Numero de vacante.

Monto del suelto bruto de la plaza de acuerdo al nivel tabulador con nimero y
letra.

6. Nombre completo del Organo Desconcentrado.
7.
8. Descripcion de la Mision, Objetivos y funciones de la plaza a concursar de

Sede de adscripcion de la plaza a concursar

acuerdo a la Descripcion y Perfil de Puestos. Autorizado.
Describir las carreras que requiere el perfil de puestos

10.Describir las carreras genéricas que requiere el perfil de puestos.
11.Describir las habilidades con la ponderacion que corresponde.
12.Describir si existe necesidad para viajar para la persona que ocupe el puesto. (a

veces, siempre)

13.Describe las bases del concurso que se apeguen a la normatividad vigente y con

base a las que elabora nivel central.

14.Programaciéon el desahogo del concurso publico de acuerdo a la normatividad

aplicable.

15.Lugar y fecha en que se realiz6 la aprobacion del Comité Técnico de Seleccion
16.Nombre y firma del Secretario/a Tecnico/a
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Anexo 10.2 Formato Temario y Bibliografia.

TEMARIO PARA LA GUIA DE ESTUDIOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
m PUESTO QUE CONCURSA:
DEPANTO DE ORGANIZACION
Convocatoria: CONBIOETIC’/Ol
CODIGO MAESTRO DE PUESTOS: 12-V00-1-CFOA001 ooo

SUBTEMA BIBLIOGRAFIA CAPITULO, TITU LO, WEB

TEMA EPIGRAFE
N

(T () o) () ()

NOMBRE, CARGO Y FII DEL JEFE INMEDIATO
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Instructivo de llenado del Anexo 10.2 Formato Temario y Bibliografia.

1. Describir el nombre de la plaza que se va a concursatr.

2. Nombre de la convocatoria iniciando con siglas de la comision/afio/N° de convocatoria

3. Cadigo de maestro de puestos de la descripcion y perfil de puestos registrado en rhnet

4. Describa el tema del cual se va a realizar el examen de conocimientos.

5. Describa el subtema relacionado al tema del cual se va a realizar el examen.

6. Describa la Bibliografia que hace referencia al tema de elccion.

7. Describa los capitulos, titulos, epigrafe, paginas, articulos, etc., que hace referencia al
tema de eleccion para el examen de conocimientos

8. Describa la pagina web en caso de que exista el documento en la red.

9. Describa el nombre, cargo y firma del superior jerarquico de la plaza en concurso de
acuerdo a la denominacién en estructura vigente.
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Anexo 10.3 Formato Seguimiento y Programacion del Proceso de Ingreso

COMISION NACIONAL DE BIOETICA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

\ Departamento de Control y Operacion del Serivicio Profesionajfe Carrera
o, 1
cpN“B'OETIBCA Seguimiento y programacion del proceso de ingreso: Convocatoria CONBYQETICAT2011/05
lunes, 27 de febrero de 2012

=

| s Programagié vaciones, | COTEJO
Total | Rechazados Envio g€ mensaisw0d dd\iov de ) DE
Ocupan(e./Fo? Concurso /Pmo\ \nscri- pol cance - ) K rié noviembre Entrevista DETERI ESTATUS OBSERVACIONES DE
5 Inscnp?on . ladog”” | candidatody, . Xx de xxx 5 FINAL CERTIFICACION
o5 glcular 11 capBic ugon

imi 2011
N \/ /Conommlentos Habilidades \/

N o)

DEPARTAMENTO DE( 4E 26 ebrero b — 15 nov 2011, 16n0v201L, | 30 oy 2011, 1 vacamwmll
ANZACION  YNYACAN a2 10 1) 0 16:00 16:00 1000 08 sceenen 201f | PRPEO Vence: 0 de marzo 2012
REGYTRO 6 8 3 1 4174 :

N—"
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PobdE

Noa

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Instructivo de llenado del Anexo 10.3 Formato Seguimiento y Programacién del
Proceso de Ingreso

Describa el nUmero de convocatoria: Siglas/afio/Numero de convocatoria.

Describa el niumero de plaza a concursar.

Describa la denominacién de la plaza

Describa si se encuentra vacante o si estd ocupada durante el concurso el nombre y
periodo de quien la ocupa.

Describa el folio interno que se le asigné en el acta de aprobacion

Ingrese el nimero de concurso que aparece en la pagina de trabajaen.

Describa el periodo de inscripcién de aspirantes que autoriza el Comité Técnico de
Seleccion en la Aprobacién de convocatoria.

Numero total de aspirantes inscritos al cierre del periodo de inscripcion.

NUmero total de aspirantes rechazados al cierre del periodo de inscripcién

Numero total de aspirantes que cancelaron su participacion durante el concurso.
Diferencia del punto 8 menos el punto 9 menos el punto 10, igual a total de candidatos
inscritos activos.

Describir la fecha y hora programada para las evaluaciones de conocimientos (técnica)
y gerenciales (habilidades)

Describir la fecha y hora programada por cada candidato para la revision documental,
valoracion de la experiencia y valuacion del mérito.

Describir la fecha y hora por cada candidato para la aplicacion de la entrevista.

Describir la fecha limite para determinar el concurso publico de la plaza vacante que ser
refleja en trabajaen.

Describir el estatus en que se encuentra el concurso publico de la plaza ya sea en
proceso, ganador o desierta.

Describir brevemente notas de relevancia del concurso, como son fechas de
vencimiento o fechas que detonan una etapa del proceso.
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Anexo 10.4 Formato acta de aprobacién de convocatoria, determinacion y de desierta.

Bz

ACTA DE SESION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION ﬁ{
DE LA COMISION NACIONAL DE BIOETICA CELEBRADA I

EL XX DE XX 20XX i

CONBIOETICA/20XX/0X

En la Ciudad de México, Distral, siendo las 10:00 horas del dia jueves 01 de marzo de 2012, se encuentran reunidos los
miembros del Comité Técnico de Seleccién de la Comisién Nacional de Bioética (en adelante CONBIOETICA), en la Sala de
Juntas del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud, ubicada en Insurgentes Sur N° 1685, 10° piso; Colonia
Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregon, C.P. 01020, con el propésito de celebrar la reunién del Comité Técnico de Seleccion
de la CONBIOETICA, con apego a la siguiente:

ORDEN DEL DIA @
1.- Lista de asist 7acreditacion de los miembros del Comité y verificacién del Quérum Legal.
2.- Dar a conocer el proyecto de convocatoria dirigida a todo interesado que desee ingresar al Sistema.
3.- Asuntos generales.
4.- Acuerdos.

@ DESARROLLO DE LA SESION.

1. XXXXXXXXX
2. XXXXXXXXXX

3. Asuntos generales.
XXXXXXXXXXX

4. Acuerdos
XXXXXXXXXX
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No habiendo méas asuntos que tratar, se da por concluida la sesién a las 10:30 horas de la fecha de su inicio, firmando los que en
ella intervienen enterados de su contenido y alcance legal.

FIRMAS DE LOS MIEMBROS DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION DE LA CONBIOETICA
(DE CONFORMIDAD CON LAS BASES DE LA CONVOCATORIA)

@ FIRMA
LIC. ANDREA LIZBETH SOTO EGUiI}l
Jefa del Departamento de Evaluacion del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud y

Representante de la Secretaria de la Funcién Publica ante los Comités Técnicos de Seleccidn.

LIC. ALEJANDRA ALCOCER GARCIA
Subdirectora de Recursos Humanos y Organizacién y Secretaria Técnica de los Comités
Técnicos de Seleccion.

LIC. RAUL JIMENEZ PINA
Subdirector Cientifico, superior jerarquico y Presidente del Comité Técnico de Seleccion de las
plazas vacantes:

01-01-12 Departamento de Organizacion y Registro

02-01-12 Subcoordinacion de Disefio de Materiales y Programas Académicos
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Instructivo de llenado del Anexo 10.4 Formato acta de aprobacion de convocatoria,

wn

determinacion y de desierta.

Encabezado del acta de sesién con lugar, fecha y hora donde se reunen los
miembros de Comité Técnico de Seleccidon para realizar la aprobacion de la
convocatoria.

Orden del dia en donde se describe los temas a tratar de la reunion.

Desarrollo de la sesion, la cual describe como se levara a cabo la reunion con base
a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
estableciendo acuerdos en donde se describen las responsabilidades a realizar o0 a
mantener con apego a la normatividad.

Se describe la hora de conclusion de la sesion.

Se describe los nombres, cargos en relacion a la sesién como Miembro del Comité
Técnico de Seleccion.

Firmas de aceptacién por parte de los participantes de la sesion.
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Anexo 10.5 Lista de asistencia para las etapas del proceso de seleccidn

COMISION NACIONAL DE BIOETICA
LISTA DE ASISTENCIA
Plaza en concurso:
N° de convocatoria

Lista de asistencia a: @echa:

Candidato - No. de
Folio

NOMBRE

N

FIRMA

&

&)

®
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Instructivo de llenado del Anexo 10.5 Lista de asistencia para las etapas del proceso de

arw

seleccién

Titulo que describe el nombre de la plaza en concurso y la convocatoria en que se
encuentra.

Describe la lista de asistencia en la etapa en que se encuentra, ya sea evaluaciones,
cotejo, o entrevista, con la fecha y la hora en que se le cito al candidato.

No de folio de candidato, mismo que se refleja en RHnet.

Nombre completo del candidato que se cito.

Firma del candidato que asisti6 a la cita, de preferencia con pluma azul.
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Anexo 10.6- Lista de asistencia de Comité Técnico de Seleccion
&) COMITE TECNICO DE SELECCION DE LA COMISION

1

NACIONAL DE BIOETICA EN LA SECRETARIA DE SALUD

SESION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION DE LA COMISION NACIONAL DE BIOETICA EN LA SECRETARIA DE SALUD

LISTA DE ASISTENCIA

/ AY
Fechadelareunion: ( 2 ) /~ \
Objeto de la reunion: (3 ) ~ N
Lugar: N (4 ) N\
Hora: o )
ke
INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO DE $ELECC|0N DE LA COMISION FIRMA

NACIONAL DE EIQETICA

DR. XXXXX XXXXX
Director xxxx, Presidente del Comiité @cn 0 de Seleccion y Superior Jerarguico de la
plaza vacante:

* DIRECCION xxxxxx

®)

LIC. XXX XXXXX 7
Director x0¢ 000 v Secretaria Técnica del Chaqité T&cnico de Seleccion.

LIC. XxXx xxXx .
Subdirector xxx xxx del Organo Interno de Control y Re res&ta e de |la Secretaria de
la Funcién Pablica ante el Comité Técnico de Seleccion.
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Instructivo de llenado del Anexo 10.6- Lista de asistencia de Comité Técnico de Seleccidn

PowbdE

o o

Describir la pertenencia del Comité Técnico de Seleccion.

Fecha en que se realiza la sesién del Comité.

Motivo por el cual se realiza la sesidn ya sea Determinacion o de desierta.

Direccion completa del lugar fisico donde se realiza la reunion del Comité incluyendo el
piso.

Hora de inicio de la sesion del Comité

Nombre, puesto y cargo de pertenecer al Comité del superior jerarquico de la plaza en
concurso.

Nombre, puesto y cargo de pertenecer al Comité del area de recursos humanos de la
Comisién Nacional de Bioética.

Nombre, puesto y cargo de pertenecer al Comité del personal del Organo Interno de
Control.

Firmas de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
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Anexo 10.7 Oficio/nota de invitacién alos miembros de Comité Técnico de Seleccidn

=
Commitn H ciowaz o Buodnica SOLE Ao del Tarum e Mg
Direccion de Administracion y Finanzas

oo Na. VOODA A1 - :
s
Maxica, D.F., 10 d2 3g0st0 g =

EDUARDO FRANCISCO XAVIER ALVAREZ CORREA.
LAR DEL AREA DE AUDITORLA PARA DESARROLLO
MEJORA DE L& GESTION PUBLICA DEL ORGAND
INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE SALUD.
msargenias Sar Ma. 1585, Pisa 10, Col GCumdshps I,
L .Alvaro Obragdn, DF.
PREEENTE

En ¥amings de b aslablacido por 13 Ley dal Senvicka Prafeshin aYara an I3 Adminisirackin PO
Fadaral y su Regiamank, s0BCD Jamamams su Jsisia 3

Sdlaccion da 13 Comisin Nackondl d2 BE0SEC3 an sU CAR 2
me-amamuTmmmmmmrmmmm
comaspondiamzs - 3 3 siquianies plazass

O

raunin landra warifcaiva o primdma Wmes 15 de agosia dal prasama 3 I35 10000 hrs. an I35
talaciones de 13 Comiskin Nadiondl de DeoSica, ubicadas an Camaiara Picacha Ausco M. 154, Pisa
", Cooia Jardnes en 3 Montafia, Dalagackin Timgan, CP. 1440, Méxoa DF.

Déraccion de Pianaacon y Desanralo AC30amicg
Subdiraociin de B8ca an Poilicas Pdbcas an S3ud
‘Supdinaccidn de Anaisis y Evauacian

Dapartamanio da Disafio de Esralagias de Evaluackin

e i

Sin atro partouiar, Naga propicia 13 0C3sin para amdar 3 usisd un conddl sauda.

ATENTAMENTE

U!l NELLY PEREZ MANJARREZ

MRECTORA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Y SECRETARIA TECNICA DEL COMITE TEGNICO
DE SELECCHIN.

AT G T Tk
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Instructivo de llenado del Anexo 10.7 Oficio/Nota de invitacién alos miembros de
Comité Técnico de Seleccidon

Numero de oficio/nota de invitacion al Comité Técnico de Seleccion.

Fecha de emisién del oficio/nota de la invitacion al Comité Técnico de Seleccion.

Asunto del oficio/nota.

Nombre y cargo de la persona a la que se le envia la invitacién, en caso de nota se
incluye el nombre y cargo de quien invita.

Fundamento del motivo de la invitacion.

Nombre de la o las plazas en concurso, motivo de la invitacion.

Lugar, fecha y hora en donde se realizara la sesion del Comité Técnico de Seleccion.

Si se hace por oficio la invitacion se describe Nombre de quinen invita para firma, de ser
nota solo se firma.

PowbdE

NG
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Anexo 10.8 Oficio solicitud de sala de computo.
Q‘:\\“\DOS%

Y

Direccion de Ad aciéon y Finanzas @
e
Oficio No. V0O/D 2011 W
@xico, D. F., 08 de noviembre de 2011
Asunk citud de sala de computo

LI@DEL CARMEN VIDRIO GUZMAN.

Directora de Profesionalizacién y Capacitacion de la
Direccién General de Recursos Humanos.

Reforma 156, 11° piso, Col. Juarez, Delegacién Cuauhtémoc,
C.P. 06600, México, D.F.

PRESENTE.

,,«ES%

Me refiero a la convocatoria CNB/2011/05, en la que se encuentran en proceso de
selecciéon dos plazas vacantes adscritas a esta Comisiéon Nacional de Bioética, a ocuparse
por concurso bajo los términos del Servicio Profesional de Carrea en la Administracion
Puablica Federal, para lo cual, es necesario equipo de cémputo y un espacio para la
aplicacion de los exdmenes de conocimientos y habilidades.

Al respecto, solicito atentamente su valiosa colaboracién para hacer uso de la sala de
computo a su cargo, ubicada en Paseo de la Reforma N° 156, 4° piso del anexo, Col.
Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600 y con ello estar en posibilidad de desahogar
las evaluaciones materia del presente, asi como se describe a continuacion:

El 15 de noviembre de 2011 de las 16:00 hrs. hasta las 18:00 hrs. para la evaluacion de
conocimientos.

El 16 de noviembre de 2011 de las 15:00 hrs. hasta las 18:00 hrs. para la evaluacion de
habilidades.

Lo anterior, para desahogar las plazas materia del presente, previendo un total de 20
aspirantes.

@
ASUNTO

@
SOLICITUD

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

@

LIC AMERICA NELLY PEREZ MANJARREZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Ccp. DR. MANUEL HUGO RUIZ DE CHAVEZ GUERRERO. - Comisionado Nacional de Bioética.- Presente.

ANPM/AAG/IMVB
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Instructivo de llenado del Anexo 10.8 Oficio solicitud de sala de cOmputo

Numero de oficio de solicitud de sala de computo.

Fecha de emisién del oficio de la solicitud.

Asunto del oficio.

Nombre y cargo a de la persona a quien se le dirige la solicitud.

Se describe el asunto por el cual se esta generando la solicitud.

Se describe la solicitud especificando la fecha y horas en las que se estara utilizando
las sala de computo y el nimero aproximado de las maquinas a utilizar.

Nombre y cargo de quien solicita la sala de computo.

ourwNE

~
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Anexo 10.9 Formato de Revisién documental

COMISION NACIONAL DE BIOETICA
@,‘ REVISION DOCUMENT. trabajac

CNB/2011/45 ]
12-V00-1-CFPA003-0000035<E-C- Un Buan tradajo en un buwn Godrermo

L GENOMA HUMANO

Folio RHnet: 14-4017 Fecha: __18 de noviembre de 2011
Documentos:

1. Identificacion Oficial....................... D

2. Curriculum............. D

3. Acta de Nacimiento............c...eeeuns D

4. Cartilla Militar.

Mayor de 40 anos..

Acreditacién de escolaridad:

1. Titulo o Cédula......... D Especifique carrera:

Licenciatura titulado en:

1.~ Carrera genérica: Derecho y/o 5.- Carrera genérica: Biologia y/o

2.- Carrera genérica: Filosofia y/o 6.- Carrera genérica: Medicina y/o

3.- Carrera genérica: Bioquimica y/o 7.~ Carrera genérica: Ciencias Politicas y Administracion Pablica y/o
4.- Carrera genérica: Ciencias Sociales y/o 8.- Carrera genérica: Psicologia.

2. Experiencia D Especifique exp:
Area y Afios de Experiencia Genérica:

1.- Un afio en Administracién Publica y/o 5.- Un afio en Derecho y Legislacién Nacionales y/o
2.- Un afio en Psicologia Social y/o 6.- Un afio en Sistemas Filoséficos y/o

3.- Un afio en Antropologia Social y/o 7.-Un afio en Genética y/o.

4.- Un afio en Caracteristicas de la Poblacién y/o 8.- Un afio en Grupos Sociales

ervidor Publico de Carrera

Si: D NOZD

Presenté 2 Evaluaciones del Desempe, \ Bajo protesta de decir verdad afirmo que no
soy Servidor Publico de Carrera en activo.
si[ ] No ] R —
. Idiomac(s): Ingles: Lee, habla y escribe intermedio. NO REQUERIDO

Examen......... D Certificado......... D & 2
11 JACEPTADO [ | PENDIENTE [ NO ACEPTADO [ ]

El que suscribe con R.F.C. y numero de folio
manifiesto bajo protesta de decir verdad, que no he sido sentenciado por delito doloso; que
no pertenezco al estado eclesidstico, que no soy ministro de alguin culto y que no estoy inhabili a desempefiarme en
el servicio publico y no me encuentro bajo algin impedimento legal.
De igual forma, sefalo que la documentaciéon que he presentado es auténtica.
Protesto lo necesario de que no he sido beneficiado por ninglin programa de retiro voluntario.
Expreso mi conformidad para que la Secretaria de Salud verifique en cualquier mome autenticidad de las
documentales presentadas y, en su caso, de las referencias que constan en mi hoja curricular. Acepto, igualmente, que por
si, por alguna circunstancia se detecta una irregularidad o anomalia imputable al que suscribe, se proceda inmediatamente
a mi descalificaciéon.
Bajo protesta de decir verdad y en cumplimiento a los articulos 21 y 32, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, en la
Administracion Publica Federal y los articulos 23 fraccion VI, 25 fraccion I, 29 parrafo segundo del Reglamento, de dicha
Ley y los numerales Décimo quinto y Décimo sexto del acuerdo que tiene por_ogbjeto establecer los lineamientos que
deberan observar las dependencias de la Administracion Publica Centralizada; dg de no cumplir con lo sefialado en
la convocatoria, no podré continuar en el proceso.
Protesto lo necesario

Firma

Nota Importante: Aun cuando su cotejo documental sea aceptado por el 4rea de Ingreso, la documentacién entregada estaré sujeta a revisién
por parte del Comité Técnico de Seleccién y de encontrar alguna Inconsistencia, se le solicitara sea solventada; incluso en un termino menor a
24 horas; de no ser satisfactoria, no ser presentada o no Presgfitarse &xel lugar y hora indicados esto sera motivo de descarte.

Firma de Conformidad: _ 14 Revisé: _
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1.

Nooscwd

Instructivo de llenado del Anexo 10.9 Formato de Revision documental

Se indica como concurso el nimero de convocatoria publicado en la pagina de
trabajaen describiendo: siglas de la Comisidbn Nacional de Bioética/afio/nimero de
convocatoria durante el afio y abajo el cddigo de puestos de la Descripcion y Perfil de
Puestos.

Denominacion de la plaza en concurso.

Folio generado de la pagina de trabajaen al momento de publicar la plaza.

Fecha en que se realizara el cotejo de documentos.

Se registra con una X los documentos que entrega el candidato(a).

Se subraya la carrera que con la que comprueba el interesado para cumplir con el perfil.
Se subraya el o las areas de experiencia
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28.- PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LAS BAJAS DE PERSONAL
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1.0 Propésito.

1.1 Generar la separacion del Personal adscrito a la Comisiéon Nacional de Bioética, con la
finalidad de que el proceso sea agil y oportuno en su formalizacién.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Comision Nacional de
Bioética.
2.2 A nivel externo No Aplica.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacién, a través del Departamento
Operativo de Recursos Humanos, sera la responsable de la Elaboracion de la Baja de Personal
por renuncia voluntaria, incapacidad total y muerte bajo la supervision de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

3.2 La Baja de Personal se generara de acuerdo a la normatividad aplicable (operativos,
confianza, SPC, eventuales y honorarios), siendo responsable el Departamento Operativo de
Recursos Humanos de la elaboracién del Formato de Movimiento de Personal correspondiente.

3.3 La Direccién de Administraciéon y Finanzas con apoyo de la Subdireccion de Recursos
Humanos y Organizacion se encargara de supervisar la correcta aplicacién de la normatividad
establecida.

3.4 El Departamento Operativo de Recursos Humanos, sera el responsable de verificar la
documentacion requerida para llevar el tramite de Baja de Personal de acuerdo de los
lineamientos y normas aplicables.

35 La Subdireccién de Recursos Humanos y Organizacién, se encargara de realizar el

tramite de baja ante la Direccion General de Recursos Humanos en tiempo y forma con
conocimiento de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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4.0 Descripcién del Procedimiento.
SERUEhEELEE Actividad Responsable

Etapas

1.0 Recepcién de
Baja de Personal.

1.1 Recibe la solicitud de baja del personal
por parte de la Direccion de Administracion y
Finanzas y acusa.

Subdireccion de
Recursos Humanos y
Organizacién

2.0 Remision de
aviso de baja de
personal.

2.1 Turna al Departamento Operativo de
Recursos Humanos renuncia del servidor
publico para tramitar la baja correspondiente de
la Comision Nacional de Bioética.

Subdireccién de
Recursos Humanos y
Organizacion

3.0 Integracion de

documentacion

3.1 Requisita formato de Movimiento de
Personal (F1)
3.2 Entrega formato de No Adeudo (F2) al

personal de baja para que lo requisite con el
personal responsable de cada area

- Constancia de No Adeudo.
- Formato de Movimiento
Personal.

de

Departamento
Operativo de Recursos
Humanos.

4.0 Revision de
documentacion

4.1. Verifica que la informacion este completa
para generar la baja de personal

Cuenta con la documentacion solicitada para
la baja

Procede:

NO: Pasa al punto 3.0
Sl: Pasa al punto 5.0

Subdireccion de
Recursos Humanos y
Organizacién
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

5.0 Naotificacion de
Baja

5.1 Envia correo electrénico a al Departamento
de Recursos Materiales para llevar a cabo el
tramite de baja de mobiliario, corbatin de
estacionamiento, correo electronico institucional,
claves de copiadora, sistema de control
documental y telefénico

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos.

6.0 Remisioén de la
documentacion de
baja

6.1 Envia la documentacién integrada a la
Direccién General de Recursos Humanos para
su operacién en el sistema de ndémina y el
personal sea dado de baja.

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos.

7.0 Seguimiento de
Baja

7.1 Da seguimiento de la baja del personal de
mando y operativo.

7.2.Apoya para tramitar la liquidacion anticipada
del Fondo de Ahorro Capitalizable o cobro del
Seguro de Separacion Individualizado

7.3 Recibe de la Direccion General de Recursos
Humanos el Formato de Movimiento de Personal
operado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento
Operativo de
Recursos Humanos.
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5.0 Diagrama de flujo
Subdireccion de recursos humanos y organizacion CEBEVIEIETID SREIEING B

recursos humanos

Inicio

' 1

Recepcion de Baja
de Personal

T

Remisién de aviso de
baja de personal

A 4

Integracién de
documentacién

! 4

Revision de la
documentacion

!
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5.0 Diagrama de flujo

Subdireccion de recursos humanos y
organizacion

Departamento operativo de recursos
humanos

Notificacion de
baja

| 6

Remision de la
documentacién de
baja

A 4 7

Seguimiento de
baja

A 4
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6.0 Documentos de Referencia.

Documento Caédigo
Decreto por el que se crea el Organo Desconcentrado .
. S - s No aplica
denominado Comision Nacional de Bioética
Manual de Organizacién Especifico de la CONBIOETICA No aplica
Reglamento interno de la Secretaria de Salud No aplica

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de No aplica
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera. Ultima reforma
publicada DOF 29 de agosto de 2011.

7.0 Registro.

Reqi Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o

egistro - . N
conservacion conservarlo identificacion unica

Formato de
Movimiento de Departamento
Personal (F1) 6 afios Operativo de No aplica.
Formato de No Recursos Humanos
Adeudo (F2)
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8.0 Glosario.

8.1 Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de
operacién para poder alcanzar su meta; es la ejecucion de ciertos procesos o tareas especificas

para la consecucion de la

meta.

8.2 Adscripcién.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a
una subdirecciéon administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

8.3 FOMOPE: Formato Unico de Movimiento de Personal

9.0 Cambios en esta Version.

NUmero de version

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10.0 Anexos.

10.1 Formato de Movimiento de Personal (F1)
10.2 Formato de No Adeudo (F2)
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Anexo 10.1 Formato de Movimiento de Personal (F1)

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

M SUPERIORES, MEDIOS Y HOMOLOGOS
SUBSECRETARA DE UNIDAD EXPEDIDORA: 1
ADMISTRACON Y FNANZAS
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: ( 2 )
N
DATOS PERSONALES
| [CurP
I I S I Y Y A S A
INOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)
IDOMICILIO PARTICULAR: /-\
caLL E@ NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR
COLONIA CODIGO POSTAL DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELEFONO
CUENTA BANCARIANUMERO
cenero | Estapocvi LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO) FECHA DE INGRESO Joa Jmes [ avo DEPENDENCIA
GOBIERNO FEDERAL
FEMENI LTERA MEXICO, D.F SECRETARIA DE SALUD
SECRETARIA DE SALUD [ [ [
DATOS PRESUPUESTALES
|ANTECEDENTE | AP | UNIDAD | PARTIDA | CoDIGO PG Al | G F ‘ FUNCION | SUBFUNCION | PUESTO
[CLAVE ANTERIOR | | | | ‘
|ADSCRIPCION
[CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD | | | | | | | | | | |
[DATOS DEL SUSTITUTO:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)
MOTIVO
(CTCIYI I N Y I Y Y ) A
erecrosoel | | | | | | | | | oA | | | | | | | | | | Nurvi DE Dlocuwslmo |
VIGENCIA | OPERACION
DIA ARO INO. DE DOCUMENTO NUMERO DE EMPLEADO TIPO DE TRABAJADOR EOIE QNA

DEL
AL
ITIPO DE MOVIMIENTO  CODIGO | |

[DESIGNACION POR ART. 34
[PRORROGA POR ART.
LIBRE DESIGNACION
[GABINETE DE APOYO!

COMISION NACIONAL DE BIOETICA [CLAVE DE CENTRO DE RESPONSABILIDAD

|ADSCR\PC\ON:

MOVIMIENTO LATERAL BAJA

CAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS
PRIMA QUINQUENAL

DESCENSO

09V0000000
CCONCURSO PUBLICO ABIERTO

PROMOCION
REINGRESO
NUEVO INGRESO

ESPECIFICAR EL NUMERO DE CONCURSO:

CLAVE PRESUPUESTAL

A P UNIDAD PARTIDA CODIGO P G Al G F FUNCION SUBFUNCION PUESTO
[NOMBRE Y DESCRIPCION DEL DE ACUERDO AL MAESTRO DE PUEV [GRUPO:
11 NIVEL:
[TIPO MANDO: SUPERIM | MANDO MEDIO X HOMOLOGADO | | JORNADA LABORAL HORAS GRADO:
PERCEPCIONES
PARTIDA PRESUPUESTAL ANTERIOR ACTUAL DIFERENCIA

1103

1509 [ 12 \

1301 \ /

TOTAL

JUSTIFICACION O MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
Vo.Bo.RESPONSABLE DE LA UNIDAD EXPEDIDORA AUTORIZO

14

LIC. ALEJANDRO TELLEZ RODRIGUEZ

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

DR. MANUEL H. RUIZ DE CHAVEZ GUERRERO
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE LA C.N.B.
NOMBRE, CARGO Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE ADMINISTRACION
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y CAPACITACION
NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de llenado del anexo 10.1 Formato de Movimiento de Personal (F1)

9.
10.
11.

12.
13.

14.

Se describe el nombre de la unidad u érgano desconcentrado que emite este
documento.

Fecha en que se emite este documento.

Se describe el RFC y CURP del servidor publico de baja de acuerdo a sus documentos
originales.

Se describe el nombre completo de servidor publico de baja sin abreviaciones.

Direccién del domicilio vigente del servidor publico de baja asi como el teléfono de casa.
Datos especificos del servidor publico de baja, tales como sexo, estado civil y lugar de
nacimiento de acuerdo a la CURP.

Se describe el antecedente que tiene el servidor publico de baja en el gobierno federal y
en la Secretaria de Salud.

Se describe en el campo vigencia al: la fecha en que se gener6 la baja, siempre con
fecha primero o dieciséis de cada mes asi como el nimero de documento que se
maneja de manera interna en recursos humanos.

Se tacha el cuadro que dice baja.

Se describe la clave presupuestal de la plaza que desocupa el servidor publico.

Se describe el nombre completo de la plaza que se desocupa conforme a estructura
vigente y se tacha el cuadro de acuerdo al nivel de la misma.

Se detallan los sueldos de acuerdo al nivel de la plaza que se desocupa.

Se describe las observaciones necesarias referente a la plaza, como que le pagador
habilitado verifica que el servidor publico de baja cobrdé hasta la quincena que se
establece en este documento.

Se plasman las firmas de las personas involucradas.
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Anexo 10.1 Formato de No Adeudo (F2)

COMISION NACIONAL DE BIOETICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION

<\,
CONBIOETICA

CERTIFICADO DE NO ADEUDO

|

)

—.

1 [)piA ] MES | ARO

SECRETARIA
aE saLuB

FECHA

NOMBRE:

FECHA DE BAJA: (3 )

N\
PUESTO: — (4)

AREA DE ADSCRIPCION: o~/

DOCUMENTACION PENDIENTE Y/O SEGUIMIENTO:
8 )
CLAVES DE ACCESO N/

OBSERVACIONES

I\
\J

DIRECTOR:

PRESTAMO DE DOCUMENTOS (BIBLIOTECA):
EQUIPO DE COMPUTO (SISTEMAS):
SISTEMA DE CONTROL DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

FIRMA
ADEUDOS PENDIENTES:

ANTICIPOS DE GASTOS
VIATICOS Y PASAJES

OBSERVACIONES

FIRMA
NOMINA PENDIENTE DE FIRMA:

CREDENCIAL DE IDENTIFICACION:
EVALUACIONES:

OBSERVACIONES

FIRMA
MOBILIARIO Y EQUIPO:

7 N\
EXPEDIENTES: (8 )
N

TARJETON DE ESTACIONAMIENTO:

OBSERVACIONES

Firma del Empleado Vo. Bo.

Vo. Bo.

Dirreccion de Administracién y Finanzas Nombre y firma del Director de

o Recursos Humanos

Area o superior jerarquico
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Instructivo de llenado del anexo 10.1 Formato de No Adeudo (F2)

Se describe la fecha de elaboracién del documento.

Nombre completo del servidor publico de baja.

Fecha de vigencia de baja de acuerdo al Formato de Movimiento de Personal.
Denominacion del puesto el cual deja vancante el servidor publico

Direccién de area al que pertenece el servidor publico hasta su baja.

En cada rubro de firma debera plasmarla cada responsable de acuerdo al rubro que se
verifica ratificando que no se debe nada por parte del servidor publico de baja.

En este campo de observaciones se describe una leyenda alusiva a que no adeuda
nada el servidor publico de baja.

8. Se plasman las firmas del servidor publico de baja, la Direcciéon de Administracion y
Finanzas y el Direccién de area al que pertenece el servidor publico de baja, en caso de
ser vacante este Ultimo se plasmara la del superior jerarquico inmediato.

oMb

~
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29.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE PERSONAL
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Comision Nacional pe BioéTica
1.0 PROPOSITO

1.1 Determinar las necesidades de Capacitacion, de los Servidores Publicos adscritos a
esta Comision Nacional de Bioética, con el fin de implementar el Programa Anual de
Capacitacion para eficientar el ejercicio de sus funciones y acrecentar el desarrollo

profesional.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable a todo el personal adscrito a la Comision Nacional de
Bioética.

2.2 A nivel externo este procedimiento involucra a los proveedores de cursos externos y a

la Direccion General de Recursos Humanos de Nivel Central de la Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacion

3.1 El procedimiento sera vigilado por la Direccion de Administracién y Finanzas con
apoyo de la Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacién y operado por el
Departamento de Control y Operacién del Servicio Profesional de Carrera de acuerdo a los
lineamientos y normatividad que emita la Secretaria de la Funcién Publica, asi como la
normatividad interna que para tal efecto difunde la Secretaria de Salud .

3.2 La Subdireccién de Recursos Humanos y Organizacion en coordinacion con el
Departamento de Control y Operacion del Servicio Profesional de Carrera con conocimiento
de la Direccion de Administracion y Finanzas llevara a cabo la Deteccion de Necesidades
de Capacitacion para todo el personal, en la fecha que asi lo establezca la Direccion
General de Recursos Humanos.

3.3 Sera obligacion de la Subdireccién de Recursos Humanos y Organizacion presentar a
la Direccion de Administracion y Finanzas los cursos que seran considerados en el
Programa Anual de Capacitacion para su previa autorizacion para su aprobacion por parte
del Comisionado Nacional de Bioéitca.

3.4 Sera obligacion de la Direccién de Administracion y Finanzas presentar ante la
Direccion General de Recursos Humanos la elaboracién del Programa Anual de
Capacitacion para su autorizacién ante el Comité Técnico de Pofesionalizacion.

35 Todo evento de capacitacidon con costo debera ser previamente propuesto ante el

Comisionado Nacional de Bioética a nivel interno y posteriormente autorizado por el
Subcomité de Capacitacion Técnico Administrativo de la Secretaria de Salud.
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3.6 Todo evento de capacitacion con costo debera ser solicitado por escrito a la Direccion
de Administracién y Finanzas con un mes minimo de anticipacion previamente autorizado
por el Comisionado Nacional de Bioética.

3.7 Los cursos que solicite el personal adscrito a esta Comision deberan cumplir con los
requisitos de la ficha de servicio de capacitacion (DAF CAPO001).

3.8 El Departamento de Control y Operacion del Servicio Profesional de Carrera, debera
dar a conocer el calendario de cursos que se encuentran disponibles en la pagina
electrénica www.dgrh.salud.gob.mx, difundirlos a través de correo electronico a fin de que
cada area tome las medidas necesarias para no interrumpir sus funciones y asistir a los
cursos de su interés.

3.9 Sera responsabilidad de cada jefe Inmediato, otorgar el tiempo necesario a su
personal para que asista a los cursos de capacitacion que soliciten.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
SECLONEI Actividad Responsable

1.0 Reunioén de

1.1 Asiste a la reunion organizada por la DGRHy

2.3 Recibe las cedulas de diagnostico y remite a
la Subdireccion de Recursos Humanos vy
Organizacion para integrarlas.

) Cédulas de diagndstico de necesidades
de capacitacion
° Atenta Nota.

Capacitacion Anual | recibe los lineamientos a seguir para la

elaboracion de la DNC y el PAC. Departamento de
Control y Operacién

o Cedula de Diagnostico de Necesidades de del Servicio
Capacitacion y Formato de Programacion vy Profesional de
Presupuesto. Carrera

2.0 Difusion y 2.1 Distribuye a cada Direccion de Area a través

distribucién de de atenta nota las Cédulas de diagnostico de

cédulas necesidades de capacitacion
2.2 Realiza reuniéon con directores de area para Direccién de
realizar la explicacion de las cédulas de Administracion y
diagnéstico de necesidades de capacitacion. Finanzas

3.0 Concentrado
de laDNCy PAC

3.1 Recibe cédulas del personal adscrito de cada
direccion.

3.2 Realiza concentrado de informacion por area.
3.3 Elabora el Programa Anual de Capacitacion
con los cursos més solicitados.

3.4 Verifica la informacion contenida en el PAC y
remite a la Direccion de Administracion vy
Finanzas para autorizacion del Comisionado
Nacional de Bioética.

3.5 Remite por oficio a la DGRH la DNC vy el
Programa Anual de Capacitacion.

. Cédulas de diagnostico de necesidades
de capacitacion

o Oficio

) Programa Anual de Capacitacion

o Deteccion de Necesidades de

Capacitacion

Subdireccion de
Recursos Humanos
y Organizacion.
Direccion de
Administracién y
Finanzas
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuenciade Actividad Responsable

4.0 Programacion
Anual de
Capacitacion en
sistema.

4.1 Realiza la carga del Programa Anual de
Capacitacion en el sistema Rhnet.

) Formato de programacion y presupuesto y
sistema Rhnet

Departamento de
Control y Operacién
del Servicio
Profesional de
Carrera

5.0 Difusion de los
cursos

5.1 Difunde a través de correo electronico entre el
personal que labora en esta Comision los cursos
del calendario trimestral disponibles para consulta

Departamento de
Control y Operacion
del Servicio
Profesional de
Carrera

6.0 Solicitud de
cursos

6.1 Recibe la solicitud para la inscripcion del
curso.
6.2 Inscribe al servidor publico al curso solicitado.

En caso de que haya cupo en el curos

PROCEDE:
NO: Pasa a la actividad 5.1
Sl: Pasa a la actividad 7.0

Departamento de
Control y Operacion
del Servicio
Profesional de
Carrera

7.0 Inscripcion

7.1 Registra al interesado de acuerdo a la ficha
de servicio de capacitacion (DAF CAP001).
7.2 Entrega al interesado la cedula de inscripcion.

En caso de que el interesado apruebe el curso.

PROCEDE
NO pasa actividad 5.1
Sl pasa a actividad 8.1

Departamento de
Control y Operacién
del Servicio
Profesional de
Carrera

8.0 Integracién del
reporte.

8.1 Entrega la constancia al servidor publico
correspondiente.
8.2. Integra informacion de cursos realizados en
el trimestre
8.3 Reporta los avances de capacitacién en el
sistema RHNET de la Secretaria de la Funcién
Publica.
e Reporte Trimestral de actividades de
capacitacion.
e Constancias

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Control y Operacién
del Servicio
Profesional de Carrera
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5.0 Diagrama de flujo

Departamento de Control y
Operacioén del Servicio
Profesional de Carrera

Subdireccion de Recursos Direccién de Administracion y
Humanos y Organizacion Finanzas

( INcio )
2

1 Difusién y
distribucion de
cédulas

Reunién de
Capacitacién Anual

e DNC

e Formato DNC e Atenta Nota
e Formato PAC

3

\ 4

Concentrado de
la DNCy PAC

l 4
Programacién Anual de

Capacitacién en
sistema

DNC
e Oficio
PAC
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5.0 Diagrama De Flujo

Departamento de Control y
Operacién del Servicio
Profesional de Carrera

Subdireccion de Recursos Direccidon de Administracién y
Humanos y Organizacion Finanzas

Difusion de los cursos

b

Solicitud de cursos

Inscripcion
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5.0 Diagrama De Flujo

Departamento de Control y
Operacioén del Servicio
Profesional de Carrera

Subdireccion de Recursos Direccidon de Administracién y
Humanos y Organizacion Finanzas

8

Integracién del reporte.

-Reporte Trimestral de
actividades de capacitacion.
-ConstanciasDNC

Atenta Nota

-

\ 4

( TERMINO )
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6.0 Documentos de Referencia

Documento Cabdigo
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica .
No aplica
Federal
Reglamento de la ley del servicio profesional de carrera en la .
. PR No aplica
administracién publica federal
Reglamento interno de la Secretaria de Salud No aplica
Acuerdo que establece los lineamientos para la instalacion y
facultades de los comités técnicos de profesionalizacion y seleccion ,
. - L . No aplica
de las dependencias de la administracion publica federal centralizada
y sus 6rganos desconcentrados.
Manual de organizacién especifico de la CONBIOETICA No aplica
ACUERDO, por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos No aplica.
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.
7.0 Registro
Cdédigo de
Red Tiempo de Responsable de Registro o
egistro o AN
Conservacion Conservarlo Identificacion
Unica
o Departamento de Control y
Autorizacién para evento ~ - . :
d I 6 afios Operacion del Servicio No aplica
e capacitacion )
Profesional de Carrera
Departamento de Control y
Cedula de inscripcién 6 afios Operacion del Servicio No aplica
Profesional de Carrera
Departamento de Control y
Programa Anual de 6 afios Operacion del Servicio No aplica

Capacitacion

Profesional de Carrera
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Co

8.0 Glosario

1. Area de Recursos Humanos y Organizacién: Subdireccion de Recursos Humanos y
Organizacion y Departamento de Control y Operacion del Servicio Profesional de Carrera.

2. CONBIOETICA.- Comisién Nacional de Bioética.

3. DNC.- Deteccién de Necesidades de Capacitacion

4, PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Publicos que toman decisiones en los
diferentes ambitos de atribucién, direccion, inspeccién, etc.

5. Politicas: Direcciones o criterios generales que orientan el pensamiento y la accion
administrativa facilitando la delegacién y la toma de decisiones adelantadas.

6. Procedimiento: Planes que establecen el orden cronoldgico y la secuencia de
actividades que deben seguir para realizar un trabajo especifico.

7. Puesto Homologo: Puesto que no se encuentra comprendido expresamente en el
Catalogo pero por sus caracteristicas funcionales puede ser asimilado a uno que se encuentra
dentro del Catalogo.

8. Rhnet: Sistema Gnicamente para el uso de las dependencias que comprende todos los
subsistemas de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y que apoya a la administracion,
organizacién y desempefio del servicio profesional de carrera.

9. SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

10. SSA: Secretaria de Salud.

11. Sistema. El Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal
Centralizada.

12. Unidad: Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la Administracién
Publica Federal.

9.0 Cambios en esta version

Fecha de

Numero de versiéon . .,
actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1- Autorizacién para evento de capacitacion

10.2- Cedula de inscripcién
10.3- Programa Anual de Capacitacion
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Anexo 10.1- Autorizacion para evento de capacitacion

2

DIRECCION DE ADMINISTRACION T FINANZAS.
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANDOS T ORGANIZACION m}m

FORMATO "TAUTORIZACION PARA EYENTO DE CAPACITACION™

Meica, OF. Hx de dHid 2011

Datmr dal Sarvidor Pédbklicm:

HOMERE:

FUESTO:

FUNHCIOHES RELACIOHADAS COHEL
EVYENTO:

HOMERE:

TIFO: Dur:u:IZIT-uII.:-r:I:Icunh-r.:-n-:i-u: |l:":ru:

UHIDAD YO IHETITUCGION QUELD

IMFAFRTE:

SEDE: J = o~ 1 s ,--_
o RAFIRE S ¥ o

FECHA: il - '

HORARID

DURACIOHEH DIAS Y0 HORAS: DIAS: HORAS:

DESCRIFCIOH DEL IMPACTODE L& CAFASITACION EHEL DESEMFPEAD DE SUS FUHCIOHES:

HOMERE Y FIRMA& DEL SOLICITANTE HOMERE Y FIRM&DEL JEFE IHMEDIATO

HOMEFRE Y Yo.En. DEL DIRECTOR DE ARE&A D SUFERIOR

HOTR: Exla malinilad dr innnripnibn al saran, laller, senfrernnia, nn garanling linsnripnibe ol minmn.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




29- Procedimiento para la capacitacion Q\I l, Hoja:
de personal CONBIOETICA | 401 de 466

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

PCP

i Direccién de Administracion y Finanzas Revision: 0

Comision Nacionar D BiogTica

wh e

»

Instructivo de llenado del anexo 10.1- Autorizacion para evento de capacitacion

Se indica la fecha en la cual se solicita el evento de capacitaciéon dia, mes y afio.
Nombre de el(la) servidor(a) publico(a) el(la) cual solicita el evento de capacitacion.
Puesto que ocupa el(la) servidor(a) publico(a) el (la) cual solicita el evento de
capacitacion.

Cuales son las funciones de acuerdo al puesto que tiene el(la) servidor(a) publico(a) con
el evento de capacitaciéon que se solicita.

Nombre del evento de capacitacién

Se elige el tipo de capacitacion que se llevara a cabo

Se indica que unidad o Institucién impartira el evento de capacitacion

Se indica la sede en la cual se llevara a cabo el evento de capacitacion

Se indica la fecha en la cual se llevara a cabo el evento de capacitacion

10. Se indica el horario en el cual se llevara a cabo el evento de capacitacion

11. Se indica cuantos dias en especifico se llevaran a cabo el evento de capacitacion

12. Se indica cuantas horas en especifico se llevaran a cabo el evento de capacitacion

13. Se explica brevemente cual es el impacto que tendra el evento de capacitacion en el

desempefio de sus funciones de el(la) servidor(a) publico(a).

14. El(la) servidor(a) publico(a) firma el formato autorizacién para evento de capacitacion.
15. El(la) jefe(a) inmediato firma el formato autorizacién para evento de capacitacion.
16.El(la) director(a) de area o superior firma el formato autorizacion para evento de

capacitacion.
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Anexo 10.2- Cedula de inscripcién

bmeteita e CEPROCADEP
CEDULA DE INSCRIPCION PARA CAPACITACION
LEER LAS MNETRUDCIIMRNE S YW LLEMAR DORFRECTANENTE

Bl {ls} que suscribe solicito{a) s inscripcion yfo registro al evento a efecto de
hacerme acresdor al reconocimiento (constancia). El evento s2 impartirs en la siguiente fecha
del . Por ko anterior, me comprameto 5

1. Cumplir &l horario establecido de las sesiones.

2. Mo abandonar el sula antes de gue termine cada sesion
3. Participar =n todas lzs actividsdes que comprends s capsciacion,

Atentamente

| Firma

MO e FERITIR Bl ACCRSS AL ALLA DESFUES OF ' MINUTTS INCIASS BL SvanTo
2 LAS MSCRIPCIONES SE PO0RAN REALTAR MICAMENTE A TRAVES 08 LOS CoCADMADCAES O CARAOITADON /0 RECURSSS HUNMANDS
05 L4 UMISAT ADRERISTRLTTYV

o] Lo OoCAOMADCASS O CAPAOTACON Y0 ADCUASOS HUIMANGS OUEsRAn OO IR LA INTORIPOISHN O LAT PESCAAS 00N B oles
HADILET) O ANTIOFACIGN PREWICT AL BWENTC

) EYENTCSS PLETOS & CANCRLADION ¥ CAMSICS D6 FRCHA (08 ADUSADC AL MOMERC 0F PRASCMHAS INSCRTAS] O0H FREVID AWIS0

DATOS DEL PARTICIPANTE
(S5 PISORTANTE QUE AMOTE CADA UNG DE LOS DATCS QUE S5 LE SOLICTTANI

| Hombre
completo:

T Pereom: Wombrey Nivel 0ol pUssio;

‘o o e

[Codigs 0= WMasstrn
e pussto:
Tipo de Servidor EMVID0T PUDHCD £n FUsSio 0= Larrers ;F-:un:mscu |:|' BoEDs
Publico: Rama Medica [] Libre Designacién en Transicon [] Gabinete de Apayo
Operative [ JPesignacion Directs y Fussios de Libre Designacion
[ACategorizs espedises
Unidad Clave de Unidad [UR]:
Administratha ywo
Areade RFL
Adscripcion:
Lromiciliode
oficina:
Telefono de
oficina:
LCorreo
electronico

Jete Tnmediato Coordinador Adm IHISEE[W’D}"'D

Mombre ¥ Firma Responsablede Capacitacion
Nombre y Firma

1
Facha de Elsoracbn
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Instructivo de llenado del anexo 10.2- Cedula de inscripcion

Indicar el nombre de el(la) servidor(a) publico(a) el(la) cual solicita el evento de
capacitacion.

Indicar el nombre del curso al cual asistira el(la) servidor(a) publico(a)

Indicar las fechas en las cuales asistira el(la) servidor(a) publico(a) al curso de
capacitacion

El(la) servidor(a) publico(a) firma la cedula de Inscripcion para capacitaciéon

Indicar el nombre completo de el(la) servidor(a) publico(a) la cual asistira al curso de
capacitacion

Indicar el ID person en caso de que lo tenga el(la) servidor(a) publico(a)

Indicar el Nombre y nivel de puesto que ocupa el(la) servidor(a) publico(a) que asistira al
curso de capacitacion

Indicar el codigo del maestro de puestos de el(la) servidor(a) publico(a) o en su caso el
codigo de puestos

Elegir que tipo de servidor(a) publico(a) asistira al evento de capacitacion

. Indicar en que unidad administrativa labora el(la) servidor(a) publico(a)

.Indicar la UR de la unidad

.Indicar el RFC de el(la) servidor(a) publico(a)

. Indicar el domicilio laboral de el(la) servidor(a) publico(a)

. Indicar el teléfono laboral de el(la) servidor(a) publico(a)

.Indicar el correo electrénico de el(la) servidor(a) publico(a)

. El jefe inmediato de el(la) servidor(a) publico(a) que asistira al curso firma la cedula de

inscripcion para capacitacion

. El coordinador administrativo y/o equivalente y/o el responsable de la capacitacion firma

la cedula de inscripcién para capacitacion
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HUMERO DE ACGCIOHES PROGRAMADAS:

Anexo 10.3- Programa Anual de Capacitacién

ACCIONES, PARTICIPANTES Y PRESUPUESTO PROGRAMADOD

L1

INDUCCION FORTALECIMIENTO ACTUALIZACION CERTIFICACION CESARROLLO TOTAL
PARTIGIPAHTES |[PRESUFUESTO | PARTIGIFAHTES |PRESUPUESTO | PARTIGIPANTES |PRESUPUESTO | PARTIGIPANTES |PRESUPUESTO |PARTICIPANTES |PRESUPUESTO|PARTICIFANTES |[PRESUPUESTD
I GATEGORTA | GATEGOR!&DEFERSOHAL
oF OFERATIVOS 1] 1] a 1] a a 1] a i} 1] 1] a
G GREINETES DE AFOYD 0 0 i} 0 i} 0 0 i} i 0 0 i}
ZERVIDORES FUELICOS DE
DESIGHACION  DIREGTA ¥
DOYFLD FUESTAS DE LIBRE DESISHACIH 1] 1] a 1] a 1] 1] a i} 1] 1] a
cE CATEGORIAS ESFECIALES 1] 1] a 1] a a 1] a i} 1] 1] a
TERVIDOR FOELIGD DE CARFERA
SPCE ENLACE 1] 1] a 1] a 1] 1] a 0 1] 1] a
SERMIDOR PUBLIGH DE GARRERA
SFCJE JEFE OE DEFARTAMENTQ 0 0 i} 0 i} 0 0 i} i 0 0 i}
SERVIDOR PUBLICO DE GCARRERA
SFEEA SUBDIRECTORDERREA 1] 1] a 1] a 1] 1] a i} 1] 1] a
SERVIDOR FUBLIGH DE GARRERA
SFCDA DIRECTORDEHRER 0 0 i} 0 i} 0 0 i} i 0 0 i}
SERVIDOR PUBLIGO DE CARRERA;
RO DGA DIRECTOR GEHERAL ADJUNTGO o] o] Ju] o] Ju] o] o] Ju] 0 o] o] Ju]
TERVIDOR FOELIGD DE CARFERA
SFCDG DIREGTOR SEHERAL 0 0 i} 0 i} 0 0 i} i 0 0 i}
ZERVIDOR FUEBLIGD DE LIERE
SPLDE DESIGHACION: ENLAGE 1] 1] a 1] a 1] 1] a i} 1] 1] a
SERVIDOR FUBLIGD DE LIBRE|
DESIGHACIAH: JEFE oE
SPLDJE DEFARTAMENTO 1] 1] a 1] a 1] 1] a 0 1] 1] a
ZERVIDOR FUELICD DE LIERE|
DESIGHACIOH: SUBDIREGTOR DE
SFLDEA AREA u] u] Ju] u] Ju] o] u] Ju] 0 u] u] Ju]
SERWIDOR PUBLICD DE LIERE
SFLODA DESIGHACHOH: DIRECTOR DE AREA 1] 1] a 1] a 1] 1] a i} 1] 1] a
SERVIDOR FUBLIGH OE LIGRE
DESISHACIdH: DIREGTOR
SPLODGA GEHERAL ADJUNTO 1] 1] a 1] a 1] 1] a i} 1] 1] a
SERVIDOR FUBLIGD DE LIBRE|
DESIGHACIAH: DIRECTOR,
EFLODG GEHERAL 1] 1] a 1] a ] 1] a 1} 1] 1] a
TOTAL 0 0 1} 0 1} 0 0 1} a0 0 0 1}
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Instructivo de llenado del anexo 10.3- Programa Anual de Capacitacion

En este formato se especificara cuantas son las acciones de capacitacion que se tomaran a lo
largo del ejercicio, asi como el nUmero de servidores publicos que asistiran a cada curso
dependiendo de la finalidad que se desee tomar.
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1.0 Propdsito

11

Atender oportunamente los actos conducentes en la esfera de su competencia para
garantizar el interés de la federacién en el ambito que se le requiera en materia civil dentro
del marco que establece el articulo 38 del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud,
para resarcir el posible dafio causado, obteniendo el visto bueno de la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Asuntos Juridicos.

2.2

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Coordinacion General de Asuntos

Juridicos y Derechos Humanos y autoridades competentes.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la responsable de atender las demandas civiles
que promueva la Comisién, emitiendo un proyecto de demanda con aprobacién del
Comisionado Nacional de Bioética, asi como las prestaciones y acciones que se haran
valer en juicio.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la responsable de solicitar a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos su intervencion a través del
Comisionado Nacional de Bioética, elaborando y remitiendo un proyecto de contestacion,
en su caso, a las excepciones y defensas hechas valer por el demandado, procurando
desvirtuar sus pretensiones.

La Subdireccién de Asuntos Juridicos es la responsable de allegarse de los elementos de
prueba idéneos que deberan ser aportados en aquellos juicios civiles, en donde la
Comision funja en calidad de actor.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la responsable de opinar y elaborar los proyectos
gue serviran como medios de defensa y/o recursos a promoverse en las diversas instancias
del juicio.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la responsable de servir de enlace entre las areas
adscritas a la Comisién Nacional de Bioética que deban cumplir cualquier requerimiento de
tipo judicial.

La Subdireccién de Asuntos Juridicos es la responsable de emitir opinién en aquellos casos
que le sea requerida.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Conocimiento de
posible irregularidad

1.1 Notifica la irregularidad en la que
pretende se intervenga.

Areas adscritas a la
Comision Nacional de
Bioética

2.0 Recepcién de
irregularidad.

2.1 Obtiene el oficio del area en el que
hacen del conocimiento posibles
incumplimientos.

2.2 solicita la documentacidn soporte.

e Oficio con incumplimientos

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

3.0 Recepcion de la
documentaciéon

3.1 Obtiene por parte del area
correspondiente la  documentacion
soporte del posible incumplimiento.

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

4.0 Andlisis.

4.1 Examina el contenido de la
informacién, determina la accién
judicial procedente y, en su caso,
solicita al éarea correspondiente
documentacion o informacién faltante.

Procede:

No: Solicita al area que corresponda
los documentos o informacion faltantes
para poder presentar la demanda ante
la autoridad competente y pasa al
punto 3

Si: Pasa al punto 5

e Proyecto de demanda

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

5.0 Elaboracion de
proyecto de demanda

5.1 Realiza el proyecto de demanda y
turna, mediante oficio signado por el
Comisionado Nacional de Bioética, a la
Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos para
Su revision y en su caso, visto bueno.

e Proyecto de demanda
e Oficio dirigido a la CGAJDH

Subdireccién de Asuntos
Juridicos
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable

6.1 Obtiene el proyecto de demanda y
revisa si falta informacién o
documentacion adicional.

Procede:

6.0 Recepcion Y| No: Pasa al punto 4 Coordinacién General de
revisién del proyecto de ’ P Asuntos Juridicos y Derechos

demanda Si: Pasa a la actividad 6.2 Humanos

6.2 Otorga, mediante oficio, el visto
bueno del proyecto de demanda y
regresa a la Subdireccion de asuntos
juridicos.

7.1 Entrega la demanda ante Ia
7.0 Presentacién de la|autoridad judicial federal competente
demanda ante | suscrito por el Comisionado Nacional Subdireccion de Asuntos
autoridad de Bioética. Juridicos

correspondiente
e Demanda

8.1 Recibe e inicia los actos
conducentes para determinar la

8.0 Admision de procedencia de lo reclamado. Autoridad competente

demanda

e Demanda

9.1 Da seguimiento a la admision de
la demanda y verifica se emplace al
demandado, para que éste produzca
su contestacion dentro del término
legal.

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

9.0 Verificacion de
admision de demanda

10.1 Contesta a través del
Comisionado Nacional de Bioética en
tiempo la demanda, se debera
constatar que no hubiese promovido
demanda reconvencional y, de ser el
caso, se contestara y se ofreceran las
pruebas conducentes.

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

10.0 Ofrecimiento de
pruebas

e Pruebas
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

11.0 Desahogo de

pruebas

11.1 Ofrece a través del Comisionado
Nacional de Bioética todas las
pruebas y se estara al pendiente de
su desahogo una vez abierto el
periodo probatorio, la cual tendra
verificativo en la audiencia de ley.

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

12.0 Presentacion de
los alegatos
respectivos

12.1 Acude a la audiencia final del
juicio en el que se verteran los
alegatos respectivos 0, en su caso, se
presentaran por escrito.

o Alegatos

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

13.0 Dictaminacién de
la resolucién definitiva

13.1 Dicta la resolucion definitiva y se
notifica a cada una de las partes que
intervinieron en el juicio

e Resolucion definitiva

Autoridad competente

14.0 Notificacion de la
resolucién definitiva

14.1 Hace del conocimiento la
resolucion definitiva al Comisionado
Nacional de Bioética para su
conocimiento.

e Resolucion definitiva

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

15.0 Recepcion de la
resoluciéon definitiva

15.1 Revisa la resoluciéon definitiva y
regresa el expediente a la
Subdireccion de Asuntos Juridicos
para su archivo

e Resolucion definitiva

Comisionado Nacional de
Bioética

16.0 Recepcion de la
resolucion

16.1 Recibe el expediente de la
resolucion definitiva, se verifica si
resulta;

En caso de ser favorable
Procede:

No: Pasa al punto 16.2
Si: Pasa al punto 19.2

16.2 Promueve recurso de apelacion

Subdireccién de Asuntos
Juridicos
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

17.0 Promocion vy
seguimiento al recurso
interpuesto

17.1 Verificard si resulta:

En caso de ser favorable
Procede:

No: Pasa al punto 17.2
Si: Pasa al punto 19.2
17.2 Promueve juicio de amparo

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

18.0  Promocion vy
seguimiento al juicio de
amparo

18.1 Inicia a través del Comisionado
Nacional de Bioética y da seguimiento
al juicio de amparo y verifica si
resulta:

En caso de ser favorable
Procede:

No: Pasa al punto 18.2
Si: Pasa al punto 19.2
18.2 Interpone a
Comisionado Nacional
Recurso de Revision.

través del
de Bioética

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

19.0 Promociéon vy
seguimiento al recurso
de revision

19.1 Promueve, da seguimiento y
archiva la resolucion dictada al
recurso interpuesto.

19.2 Se archiva el expediente

e Resolucion definitiva de
recurso de revision

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Asuntos
Juridicos
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5.0 Diagrama de Flujo

Areas adscritas ala

Coordinaciéon

Comisionado

Recepcion de
documentacién

No Si
>

Oficio con
inclimnlimiento

I

Analisis

—

Elaboracion del
proyecto de demanda

Proyecto de

Aamanda

> o : Subdireccién de General de Asuntos Autoridad .
Comision Nacional 1 e Nacional de
de Bioética Asuntos Juridicos Juridicos y competente Bioética
Derechos Humanos
INICIO
2
\4
1 -
Recepcion de la
Conocimiento irregularidad y
de posible
irregularidad
Oficio con
incumnlimiento
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6.0 Documentos Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion Especifico de la CONBIOETICA No aplica
Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado No aplica
denominado Comision Nacional de Bioética. P
Guia técnica para la elaboracién de Manuales de No aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud. P
7.0 Registros
Reqistros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
9 Conservacion conservarlo Identificacion Unica
Formato de denuncia 5 afios Subdireccion de No aplica
civil. Asuntos Juridicos
8.0 Glosario

8.1 Alegatos: Escrito en el cual el abogado expone las razones que sirven de fundamento al
derecho de su representado, impugnando a las de la parte contraria.

8.2 Demanda: Una demanda judicial es una peticién escrita formulada ante un tribunal de
justicia y también el medio escrito a través del cual el demandante expone unos hechos y
razona sus pretensiones frente al demandado, a un tribunal iniciando asi un proceso de
caracter civil en sentido amplio (civil, de familia, mercantil, laboral, contencioso-administrativo,
etc.), constituyendo el primer acto que inicia la relacion procesal.

8.3 Juicio de Amparo: Es un medio procesal constitucional del ordenamiento juridico mexicano
gue tiene por objeto especifico hacer reales, eficaces y practicas, las garantias individuales
establecidas en la Constitucién, buscando proteger de los actos de todas las autoridades sin
distincién de rango, inclusive las mas elevadas, cuando violen dichas garantias. Esta regulado
por la Carta Fundamental y la Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucion Federal.

8.4 Litis: Es un vocablo latino que en idioma espafiol se traduce como litigio, significando
disputa o controversia judicial; diferencia de intereses entre dos partes, llamadas litigantes,
sometidas a decision de un Juez.

8.5 Pruebas: Son la justificacién de la verdad de los hechos controvertidos hecha por los
medios que autoriza y reconoce la ley.
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8.6 Recurso de Apelacion: Es el medio impugnativo ordinario a través del cual una de las
partes 0 ambas solicita que un tribunal de segundo grado examine una resolucion dictada
dentro del proceso por el juez que conoce de la primera instancia, expresando sus
inconformidades al momento de interponerlo, con la finalidad de que el superior jerarquico, una

vez que las analice y sin que pueda suplir sus deficiencias, corrija sus defectos modificandola o
revocandola.

9.0 Cambios de esta version.

Numgrp'de Fecha de la Actualizacion Descripcion del cambio
Revision
0 No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato de denuncia civil
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ANEXO 10.1 FORMATO DE DEMANDA CIVIL

LA FEDERACION (SECRETARIA DE
SALUD)

VS

(1)

JUICIO ORDINARIO CIVIL

ESCRITO INICIAL

C. JUEZ DISTRITO EN MATERIA CIVIL
EN EL DISTRITO FEDERAL, EN TURNO.
PRESENTE.

LIC. ) , 3) de la

Secretaria de Salud, cargo que acredito con la copia certificada del nombramiento que a la

presente adjunto como Anexo: 1, y de conformidad con las facultades que me otorga el articulo
11-bis fracciones XXVIII, XXXI, XXXII, XXX, XXXIV, XXXVII, y XLIX del Reglamento Interior
de la Secretaria de Salud publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 19 de enero de
2004; reformado mediante publicacién en el Diario Oficial de la Federacion el dia 02 de febrero
de 2010, sefialando como domicilio legal para oir y recibir todo tipo de notificaciones, el ubicado
en Calle Guadalajara nimero 46, 4° piso, Colonia Roma Norte, Delegacion Cuauhtémoc,
México D. F., C. P. 06700; confiriendo la representacion que sefiala el articulo 17 fraccién XVI
del Reglamento citado anteriormente a las Licenciadas en Derecho

(@) , Yy autorizando para oir y recibir toda clase de
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notificaciones, asi como para recoger toda clase de documentos y valores a los Licenciados en

Derecho (5) , asi como a los CC.

(6) , ante Usted, con el debido respeto comparezco y

expongo:

Por medio del presente escrito, EN LA VIA ORDINARIA CIVIL, vengo a

demandar de la @) , siendo su
(8) el C. (9) persona que puede ser

emplazada y notificada a juicio en el domicilio ubicado en:
(10) ; la plena satisfaccién y pago de

las siguientes:

PRESTACIONES

l.- (11)

Fundandome para ello en las siguientes consideraciones de hecho que

a continuacién expongo:
HECHOS

1.- (12)

DERECHO

(13)

Por lo anteriormente expuesto,

A USTED C. JUEZ, pido se sirva:
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PRIMERO. Tenerme por presentado con la personalidad con que me

ostento en los términos del presente escrito y manifestaciones que anteceden, demandando a

las personas que se mencionan, dar entrada a la presente demanda y tener por ofrecidas las

pruebas correspondientes.

SEGUNDO. Ordenar se notifique y se emplace a los demandados,

corriéndole traslado para que contesten la demanda dentro del plazo legal.

TERCERO. Se anexan copias simples de los documentos que se

exhiben, a efecto de que los originales se guarden en el seguro del juzgado, y las copias

simples se agreguen al juicio natural.

CUARTO. Previos los tramites de ley, dictar Sentencia condenando a

los demandados al pago de las prestaciones reclamadas. Es de justicia y asi procede.

México, Distrito Federal, a (14)

(15)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1 FORMATO DE
DEMANDA CIVIL

1.- Expresar el nombre o razén social de la persona fisica o juridica con la que se vaya a
entablar la “litis”

2.- Servidor publico que tenga la representacion legal de la Secretaria de Salud.

3.- Cargo del Servidor publico expresado en el punto inmediato anterior.

4,5y 6.- Servidores publicos autorizados por el representante legal de la Comisién Nacional de
Bioética para oir y recibir todo tipo de informacién, documentos y valores que se generen por
motivo de la presentacion de la denuncia correspondiente.

7.- “ldem” con el punto 1 del presente instructivo.

8.- Expresar el cargo del representante legal, en caso de ser persona juridica, de la empresa
con la que se vaya a entablar “litis”.

9.- Expresar el nombre a que hace referencia el punto inmediato anterior del presente
instructivo.

10.- Expresar el domicilio legal de la empresa con la que se vaya a entablar la “litis”
11.- Redactar las prestaciones que se vayan a reclamar a la persona o personas a que hace
referencia el punto 1 del presente instructivo, por el motivo que haya generado el ejercicio de la

accion.

12.- Redactar descripcion pormenorizada de los hechos que hayan originado el motivo de la
demanda civil que se trate, ubicando siempre circunstancias de modo, tiempo y lugar.

13.- Expresar los preceptos legales de fondo y forma de la demanda civil a substanciar.
14.- Expresar la fecha en que se vaya a interponer la demanda civil correspondiente.

15.- Nombre y firma del representante legal de la Secretaria de Salud.
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rescisién administrativa por incumplimiento de CONBIOETICA Hoja:

1.0 Propdsito

11

Vigilar que se cumplan los instrumentos consensuales celebrados por esta Comision
Nacional de Bioética, en caso contrario se aplicaran las penas convencionales
correspondientes y solicitar la efectividad de las garantias otorgadas, a efecto de resarcir el
dafio patrimonial.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Asuntos Juridicos de la

2.2

Comision Nacional de Bioética y a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Coordinacién General de Asuntos

Juridicos y Derechos Humanos.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Asuntos Juridicos sera la responsable de verificar si se prestan o no los
servicios de acuerdo con lo estipulado en el contrato, en caso de que no se presten los
servicios a entera satisfaccion, se deben aplicar las penas convencionales previstas en el
mismo.

La Subdireccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de que una vez agotado el monto
de la garantia de cumplimiento del contrato, de acuerdo con la copia de los oficios mediante
los cuales se le notifica a la Subdireccion de Asuntos Juridicos sobre la aplicacion de las
penas convencionales que realizaron las Areas adscritas de la Comision, o bien cuando
recibe el oficio de las areas usuarias de los servicios mediante el cual se le informa a la
Subdireccion de Asuntos Juridicos sobre el incumplimiento del contrato, la misma
Subdireccion de Asuntos Juridicos inicia el procedimiento de rescision del contrato.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos sera la responsable de emitir las instrucciones
oportunas a través del Comisionado Nacional de Bioética para iniciar los tramites en caso
de negativa del proveedor a entregar los bienes o realizar los servicios del contrato en
tiempo y forma.

La Subdirecciéon de Asuntos Juridicos sera responsable de cancelar el contrato por
instruccién del Comisionado Nacional de Bioética y de elaborar oficio de notificacion para el
proveedor, indicandole que se le rescindira el contrato y que se hara efectiva la fianza de
cumplimiento y/o anticipo.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

PRAIC

o

e

b
ph o

Revision: 0

7 Y | - — — ‘ll . ,
. Subdireccion de Asuntos Juridicos T

31- Procedimiento para la elaboracion de la ﬂ\ ;
rescisién administrativa por incumplimiento de CONBIOETICA Hoja:

Comision Nacionat pe Bioémic

contrato 425 de 466

3.5 La Subdireccion de Asuntos Juridicos a través del Comisionado Nacional de Bioética sera
la responsable de iniciar el proceso legal para hacer efectiva la fianza de cumplimiento y/o
anticipo, previa notificacion del Area solicitante.

3.6 La Subdireccion de Asuntos Juridicos a través del Comisionado Nacional de Bioética sera

responsable de enterar oportunamente al Organo Interno de Control el resultado de la
gestién para hacer efectivos a la fianza de cumplimiento y/o de anticipo.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Comunica mediante oficio, el
posible incumplimiento en que
hubiere incurrido el contratista o

1.0 Notificaciébn de la
posible irregularidad.

prestador de servicios, segln sea el
caso, a efecto de que se inicie la

reclamacion de la fianza
correspondiente.
e Oficio de notificacion de

incumplimiento.

Areas adscritas a la Comisién
Nacional de Bioética

2.1 Obtiene la natificacion de la
posible irregularidad y turna al

2.0 Recepcién de | residente obra para su notificacion al . L
e . Subdireccién de Asuntos
notificacion de | contratista. -
. . Juridicos
irregularidad
e Oficio de notificacion de
incumplimiento.
3.1 Comunica a través del

3.0 Notificacion  al
Infractor

Comisionado Nacional de Bioética el
inicio del procedimiento de rescision
administrativa al  contratista 0
prestador de servicios, con los hechos
que motivan la causa de la rescision,
otorgandole 15 dias para que
manifieste lo que a su derecho
convenga o aporte la pruebas que
considere convenientes.

¢ Oficio de
procedimiento
administrativa.

inicio de
de rescision

e Cédula de notificacién

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

4.0 Posesion de los

trabajos ejecutados

4.1 Procede a tomar inmediata
posesién de los trabajos ejecutados
para hacerse cargo del inmueble y las
instalaciones respectivas, elaborando
para tal efecto el acta circunstanciada
respectiva.

) Acta circunstanciada del
estado en que se encuentre la
obra

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

5.0 Elaboracion de acta

5.1 Levanta acta circunstanciada de
hechos donde se expresen las
pruebas presentadas con o sin la
comparecencia del contratista una
vez que haya transcurrido el plazo

Subdireccién de Asuntos

ﬁler(étrjlgztanmada de para la entrega de la documentacion Juridicos
por parte del mismo.
e Acta circunstanciada de
hechos
[ ]
6.1 Cuenta con un plazo de 15 dias
para resolver, una vez transcurrido el
L, término. . o
6.0 Elaboracion de Subdireccion de Asuntos

resolucion definitiva

e Proyecto de resolucion
definitiva firmado por el
Comisionado Nacional de
Bioética

Juridicos
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable

7.1 Envia, mediante oficio signado por
el Comisionado Nacional de Bioética
el proyecto de resolucién definitiva del
incumplimiento del contrato a la
Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos, para
que emita las consideraciones
correspondientes 'y, en su caso,

otorgue su visto bueno. Subdireccién de Asuntos

7.0 Solicitud de visto

bueno Juridicos
e Oficio de solicitud de visto
bueno
e Proyecto de resolucion
definitiva

8.1 Recibe a través del Comisionado
Nacional de Bioética el proyecto de
resolucion definitiva y analiza.

Procede:
Coordinacion General de
No: Pasa al punto 7 Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos

8.0 Recepcién y
analisis del proyecto de

resolucion definitiva. Si: Pasa al punto 9
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

9.1 Envia la resolucion definitiva al
Titular de la Comisibn Nacional de
9.0 Recepcidn del visto | Bioética para su firma.

bueno de resoluciéon
¢ Resolucion definitiva

Subdireccién de Asuntos
Juridicos

10.1 Firma la resolucién definitiva, se
comunicara a la contratista y se hace
del conocimiento del 6rgano interno
. de control (OIC).

10.0 Recepcion. (OIC)
e Resolucion definitiva

e Oficio de conocimiento al OIC

Comisionado Nacional de
Bioética

11.1 Recibe la resolucién firmada por
el titular y notifica al contratista.

e Resolucion definitiva

11.0 Notificacion e Cédula de notificacién

resolucién definitiva

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
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5.0 Diagrama de flujo
Areas Subdireccién de
adscritas ala Subdireccién de Recursos Coordinaciéon Comisionado
Comisién Asuntos Materiales y General de Asuntos Nacional de
Nacional de Juridicos Servicios Juridicos Bioética
Bioética Generales
2
v 1 Recepcion  de
Notificacion de la notificacion  de 3
Posible irregularidad \ 4
irregularidad

Notificaciéon al
infractor

Oficio con
incumplimiento

Cédula de

Posesion de los
trabajos
ejecutados

Acta
circunstanciada
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6.0 Documentos Referencia

Documentos Cédigo
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion Especifico de la CONBIOETICA No aplica
Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado No aplica
denominado Comision Nacional de Bioética.
Guia técnica para la elaboracién de Manuales de No aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o

egistros . o ey
Conservacion conservarlo Identificaciéon Unica

7.1 Requisitos que

deberan contener los o Subdireccién de .

i 5 afos - No aplica
expedientes para la Asuntos Juridicos
efectividad de fianzas.

8.0 Glosario

8.1 Acta: Relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta. b.- Certificacion,
testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho.

8.2 Areas adscritas a la Comision Nacional de Bioética.- Comisionado, la Direccion General
Adjunta de la Comisidon Nacional de Bioética, la Direcciébn de Administracién y Finanzas, la
Direccion Operativa, la Direccion del Centro de Conocimiento Bioético, la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Académico.

8.3 Fianza.- Es un contrato a través del cual una Afianzadora (Fiador) se obliga a cumplir ante
el beneficiario (Acreedor) del contrato, las obligaciones contraidas por el fiado (Deudor) en caso
de que éste no lo hiciere.

8.4 Notificacién.- Notificar, etimol6gicamente, proviene del latin notificare, derivado, a su vez,
de notus, que significa “conocido”, y de facere, que quiere decir “hacer”.

En consecuencia, notificacion es el acto de hacer conocido, poner en conocimiento o hacer
conocer algo. Se trata en definitiva, de un acto de comunicacién.
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8.5 Recurso de Revision.- El que se interpone para obtener la revocacion de sentencia firme
en casos extraordinarios determinados por las leyes.

8.6 Rescision de Contrato.- La rescisién es el remedio juridico para la reparacion de un
perjuicio econdmico que el contrato origina a determinadas personas, consistente en hacer
cesar su eficacia, por lo que es un supuesto de ineficacia sobrevenida.

8.7 Resolucion.- La resolucién judicial es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante
el cual resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de
determinadas medidas.

9.0 Cambios de esta version.

Numero de L L ,
Revision Fecha de la Actualizacion Descripcion del cambio
0 No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Requisitos que deberan contener los expedientes para la efectividad de fianzas.
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ANEXO 10.1 REQUISITOS DEL PARA LA CALIFICACION, ACEPTACION Y REMISION DE
LAS GARANTIAS PARA SU EFECTIVIDAD POR PARTE DE LA COMISION NACIONAL DE
BIOETICA ANTE LA TESORERIA DE LA FEDERACION

Marque con una “X” los documentos que conforman el expediente relativo a la efectividad de
fianzas, asi como el nimero de copias que lo acompafian:

Documentos necesarios Original Copia certificada

1. Oficio de remisién, del expediente de fianza con la solicitud
de efectividad de la misma.

2. El contrato administrativo el o los convenios modificatorios
realizados al mismo, incluyendo los documentos en que obren
los acuerdos de las partes sobre la modificacion y ajuste de
costos.

3. Podliza de fianza y copia certificada, asi como, en su caso,
de los endosos modificatorios a la misma.

4. Documentacion generada entre la dependencia u 6rgano
desconcentrado y el proveedor, contratista, prestador del
servicio, autorizado, permisionario o0 concesionario, relevante
para los efectos de la exigibilidad de la fianza.

5. Documentacion generada con motivo de la realizacion del
procedimiento de rescision administrativa del contrato, asi
como de las constancias de notificacion personal de dicha
rescision.

6. Escrito de inconformidad presentado y resolucion por
autoridad competente, dentro de los plazos establecidos para
tal efecto, asi como su debida notificacion al contratista,
proveedor, prestador del servicio, concesionario, autorizado,
permisionario o cualquier otro que corresponda.
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Documentos necesarios

Original

Copia certificada

7. Acta circunstanciada donde se especifique detalladamente
el estado que guardan los trabajos realizados, las causas que
motivaron la resolucién rescisoria o terminacién anticipada.

8. Acta de entrega-recepcién de los trabajos materia del
contrato de obra que corresponda.

9. Finiquito de obra y su debida notificacion al contratista, de
conformidad con los articulos 62 fraccién 1l y 64 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 36 y
38 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

10. Estimaciones generadas, facturas, cuentas por liquidar
certificadas y/o recibos de pago.

11. Bitacora de obra.

12. Acta Administrativa de Incumplimiento de obligaciones a
cargo del contratista, proveedor, prestador de servicios,
permisionario, concesionario o cualquier otro.

13. La liquidacién de Adeudo.

14. Acta Administrativa de Incumplimiento de obligaciones a
cargo del contratista, proveedor, prestador de servicios,
permisionario, concesionario o cualquier otro.

15. La liquidacion de Adeudo.
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Documentos necesarios Original Copia certificada

16. La natificacién personal o por correo certificado con acuse
de recibo, mediante la cual se entrega a la afianzadora copia
del oficio de remisién del expediente que nos ocupa a la
Tesoreria de la Federacion.

17. Cualesquiera otros documentos que el area administrativa
considere que son constitutivos de la accion de cobro.

** NOTA: Las solicitudes de efectividad de fianzas que se remitan a la Tesoreria de la Federacion, deberan estar
debidamente fundadas y motivadas, para lo cual debera tomar en consideracion lo establecido para cada acto en la
legislacion que le resulte aplicable, destacando para los contratos administrativos y demas actos, segun su materia
las siguientes disposiciones: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, Cédigo Civil Federal y Cddigo Federal de Procedimientos Civiles y aquellas que se refieran a otros
actos como las aplicables en materia de concesiones, permisos o autorizaciones.
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1.0 Propdsito.

11

Brindar atencion oportuna y asesoria juridica, previo el andlisis correspondiente, formular
las denuncias de hechos presumiblemente constitutivos de delito por irregularidades
detectadas por las areas que conforman a la Comision Nacional de Bioética, procediendo a
allegar al Ministerio Publico los elementos que le permita ejercitar la accion penal, y de ser
el caso darle seguimiento al proceso que se inicie procurando obtener del Organo
Jurisdiccional la resolucion que permita resarcir el dafio patrimonial, obteniendo el visto
bueno por parte de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Agencia del Ministerio Publico.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1

La Subdireccién de Asuntos Juridicos es la responsable de atender las denuncias de
hechos realizadas por la propia Subdireccion o las diferentes areas que conforman esta
Comision Nacional de Bioética, en las que se hace del conocimiento a través del
Comisionado Nacional de Bioética a la Procuraduria General de la Republica las acciones u
omisiones detectadas.

3.2 La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la responsable de allegarse y remitir a través del

3.3

Comisionado Nacional de Bioética a la Procuraduria General de la Republica los medios de
prueba tendientes a acreditar los hechos narrados en la denuncia penal respectiva.

La Subdireccion es la responsable de solicitar a la Procuraduria General de la Republica
Comisionado Nacional de Bioética, ejercite la accion penal correspondiente.

3.4 La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la responsable a través del Comisionado Nacional

3.5

3.6

3.7

de Bioética de interponer los recursos o0 medios de defensa que avalen la actuacion.

La Subdireccién de Asuntos Juridicos es la responsable de brindar asesoria juridica en
materia penal a las diferentes areas que componen esta Comision.

El Comisionado Nacional de Bioética y la Subdireccion de Asuntos Juridicos son las
responsables de fungir como coadyuvantes de la Representacion Social de la Federacion o
bien del Organo Jurisdiccional competente.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos es la responsable de dar seguimiento procesal a las
denuncias y/o procesos en los cuales sea parte la Comisién Nacional de Bioética.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Conocimiento

del ilicito.

1.1 Notifica el ilicito via oficio o telefénica a
la Subdireccion de Asuntos Juridicos, ya
sea en flagrancia o no.

e Oficio de conocimiento del ilicito o
reporte telefénico

Areas adscritas a la
Comisién Nacional de
Bioética.

2.0 Notificacion del
ilicito.

2.1 Recibe el oficio donde se notifica el acto
ilicito, o en su caso, atiende la llamada
telefénica y

e Oficio

Subdireccién de Asuntos
Juridicos.

3.0 Elaboracion de
acta administrativa

3.1 Elabora el acta administrativa en
conjunto con el area que notifica a partir de
la documentacion soporte.

e Acta administrativa

Subdireccién de Asuntos
Juridicos.

Area notificante.

4.0 Elaboracion de
proyecto de
denuncia

4.1 Elabora y envia proyecto de denuncia,
mediante oficio a través del Comisionado
Nacional de Bioética, a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos vy
Derechos Humanos.

e Proyecto de denuncia.

Subdireccién de Asuntos
Juridicos.

5.0 Revisién del
proyecto de
denuncia.

5.1 Obtiene el proyecto de denuncia por
parte de la Comisibn Nacional de
Bioética.

Procede:
No: Pasa al punto 2

Si: Pasa al punto 6.

¢ Oficio.
e Proyecto de denuncia.

Coordinacion General de
Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuenciade
etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion del
proyecto de
denuncia.

6.1 Recibe el oficio con el visto bueno del
proyecto de denuncia y elabora por si 0 a
través del Comisionado Nacional de Bioética
el oficio dirigido al Ministerio Publico Federal
en el que se acredita la personalidad
Juridica, se acredita la propiedad del bien
afectado a favor de la Federacion y se
entrega denuncia a la Procuraduria General
de la Republica.

Subdireccién de Asuntos
Juridicos.

7.0 Documentacion
para el Ministerio
Publico.

e Proyecto de oficio al Ministerio
Publico
7.1 Obtiene la documentacion soporte,

revisa, firma el oficio dirigido al Ministerio
Pulblico y regresa a la Subdireccién de
Asuntos Juridicos de la Comision
Nacional de Bioética.

e Oficio dirigido al Ministerio Publico.

Comisionado Nacional de
Bioética.

8.0 Remision al
Ministerio Publico.

8.1 Recibe la documentacion soporte y oficio
firmado por parte del Comisionado Nacional
de Bioética, y remite al Ministerio Publico.

¢ Oficio dirigido al Ministerio Publico.

Subdireccién de Asuntos
Juridicos.

9.0 Recepcion de
denuncia.

9.1 Recibe oficio y documentacion soporte y
emite requerimiento a la Comision
Nacional de Bioética, mismo que puede
ser: ratificar denuncia, acreditar
propiedad o allegar elementos
e Oficio

Ministerio Publico.

10.0 Atencién al
requerimiento  del
Ministerio Publico.

10.1 Recibe el requerimiento por parte del
Ministerio Publico Federal y se atiende.
e Requerimiento

Subdireccién de Asuntos
Juridicos.

11.0  Verificacién
del requerimiento.

11.1 Elabora acuerdo, el cual puede ser:
reserva, no ejercicio de la accion penal o
ejercicio de la accion.

e Acuerdo del Ministerio Publico

Ministerio Publico.

12.0 Recepcién de
acuerdo.

12.1 Recibe el acuerdo por parte del
Ministerio Publico y, en su caso, hace
reclamacion ante la Aseguradora que
corresponda.
e Acuerdo.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Asuntos a
Juridicos.
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5.0 Diagrama de Flujo.

Areas adscritas ala

Coordinaciéon

Comisionado

Comisién Nacional Subdlrecmqn_de Generalrd_e Asuntos Nacional de M|r1|st_er|o
de Bioética Asuntos Juridicos Juridicos y Bioética Publico
Derechos Humanos
( INICIO )
1 ‘
4 2

Conocimiento
del llicito

Notificacién del
ilicito

Oficio

3

Elaboracion de
acta
administrativa

cta administratival

Elabora de proyecto de
denuncia

Proyecto de
denuncia

Dy

Revision del
proyecto de
denuncia

No Si
Procede
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5.0 Diagrama de Flujo.

Areas Adscritas a Coordinaciéon _
L . ., Comisionado - .
la Comisién Subdireccién de General de Asuntos . Ministerio
) - - Nacional de L
Nacional de Asuntos Juridicos Juridicos y Bioética Publico
Bioética Derechos Humanos
v 7 \4 9
6
Documentacion
Recepcion del para el ministerio Recepcion de
proyecto de publico denuncia
denuncia

Proyecto de o Oficio
Oficio al MP) Oficio dirigido al MP - —

[

Remision al
ministerio publico

Oficio dirigido al MP

L 10

Atencion al
requerimiento del
Ministerio

Publico
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5.0 Diagrama de Flujo.

Areas Adscritas a

Coordinacion

Comisionado

la Comisién Subdireccién de General de Asuntos Nacional de Ministerio
Nacional de Asuntos Juridicos Juridicos y Bioética Publico
Bioética Derechos Humanos
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\4
Recepcion de Verificacion del

acuerdo

TERMINO

requerimiento

Acuerdo del MP]
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6.0 Documentos Referencia.

Documentos Cadigo
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica.
Manual de Organizacion Especifico de la CONBIOETICA No aplica.
Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado No aplica
denominado Comision Nacional de Bioética. plica.
Guia técnica para la elaboracién de Manuales de No aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud. plica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica.
7.0 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 : o A
conservacion conservarlo identificacion unica
Formato para 5 afios Subdireccion de No aplica
denuncia de hechos Asuntos Juridicos P

8.0 Glosario.
8.1 Accion penal: el acto en abstracto mediante el cual comienza el proceso penal.

8.2 Areas adscritas a la Comision Nacional de Bioética.- Comisionado, la Direccién General
Adjunta de la Comisidon Nacional de Bioética, la Direccién de Administracion y Finanzas, la
Direcciéon Operativa, la Direccion del Centro de Conocimiento Bioético, la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Académico.

8.3 Denuncia: Es un derecho de peticion el denunciante no forma parte del procedimiento
penal. Desde el momento en que interpone la denuncia da comienzo a un procedimiento que
los 6rganos competentes llevaran a cabo de oficio. La denuncia no obliga a las autoridades a
comenzar un proceso judicial, aunque pueden incurrir en infracciones administrativas o penales
si no lo investigan con la debida diligencia sin un motivo fundado.

8.4 Ministerio Publico: El Ministerio Publico es la fiscalia u 6rgano acusador del estado, el
ministerio publico, como representante sociedad, monopoliza el ejercicio de la accion penal, en
nombre del estado. Suele ser considerado como la parte acusadora, de caracter publico,
encargada por el estado, de exigir la actuacién de la pretensién punitiva y de su resarcimiento,
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en el proceso penal. Como representante de la sociedad, el ministerio publico no persigue
ningun interés propio, ni ajeno, sino que realiza llanamente la voluntad de la ley.

8.5 Reserva de ley: Es la facultad que tiene el Ministerio Publico para absolver al inculpado
bajo la tesitura de que s6lo pueden castigarse las conductas expresamente descritas como
delitos en el cédigo penal federal o del fuero comdn.

9.0 Cambios de esta version.

Namero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10.0 Anexos.

10.1 Formato para denuncia de hechos.
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ANEXO 10.1 FORMATO PARA DENUNCIA DE HECHOS

México, D. F., a (1) de de20
ASUNTO: (2

C. 3
Av. (4) , Distrito Federal, México, D.F.
CIUDAD

LIC. (5) , (6) de la Comisién
Nacional de Bioética, cargo que acredito con (7) , Signado por el

(8) en su caracter de 9)

la Secretaria de Salud, que adjunto al presente como ANEXO 1, y en representaciéon de la
Comision Nacional de Bioética, sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de
notificaciones y comunicados el ubicado en Carretera Picacho-Ajusco, nimero 154, piso 5,
colonia Jardines en la Montafia, CAdigo Postal 14210, Delegacion Tlalpan, autorizando de
conformidad con el articulo 141 del Cédigo Federal de Procedimientos Penales para oir y recibir
toda clase de informacién, documentos y valores aln los de caracter personal a los C.C.

(20) y (11) , quienes podran apersonarse de

manera conjunta o indistintamente. Ante usted respetuosamente comparezco a fin de:
EXPONER
Por medio del presente escrito con fundamento en los articulos 8, 16, 20, 21 y

102 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 117, 118 y 119 del Cddigo

Federal de Procedimientos Penales; el Manual de Organizacion de este Organo
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Desconcentrado en lo relativo a las funciones de la (12) ; ante usted

respetuosamente vengo a Presentar Formal Denuncia de Hechos y en caso de ser requisito
de procedibilidad QUERELLA en contra de (13) . Lo anterior a
efecto de que se realicen las investigaciones de rigor y estilo y en su caso se determine si de

los hechos narrados se desprende la existencia de delito alguno cometido en agravio de

(14) , al tenor de la siguiente relacion de:

HECHOS
1. (15)

A efecto de corroborar lo mencionado, desde este momento ofrezco a favor de mi
representada, las siguientes:
PRUEBAS

1. (16)

DERECHDO

Son de aplicarse en cuanto al fondo los preceptos relativos y aplicables del
17)

En cuanto al procedimiento que rige la indagatoria, son de aplicarse los articulos
8, 16, 20, 21 y 102 Constitucional; asi como los contenidos relativos del
(18)

Por lo anteriormente expuesto y fundado,

A USTED ATENTAMENTE PIDO SE SIRVA:
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PRIMERO.- Tenerme por presentado, con la personalidad que ostento, formulando la presente

denuncia de hechos en contra de (29)

constitutivos de delito;

, por hechos posiblemente

SEGUNDO.- Se tengan por ofrecidas y admitidas las pruebas sefialadas en parrafos

precedentes de la presente denuncia, por no ser contraria a la moral o al derecho; vy,

TERCERO.- Iniciar la Averiguacién Previa que en derecho proceda, realizando todas las

diligencias necesarias para su perfeccionamiento, hasta su resolucién, ejercitando Accion

Penal en contra de (20)

ATENTAMENTE

LIC. (21)
(22)
C.c.p. (23)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1 FORMATO DE
DENUNCIA DE HECHOS

1.- Escribir la fecha en que deba presentarse la denuncia correspondiente.
2.- El asunto relativo a la denuncia de gue se trate.
3.- Servidor Publico que tenga la competencia para conocer de la denuncia correspondiente.

4.- Domicilio para oir y recibir notificaciones del servidor publico con competencia para conocer
de la denuncia correspondiente.

5.- Servidor publico adscrito a la Comisién Nacional de Bioética que tenga la representacion
legal del 6rgano desconcentrado.

6.- Cargo del servidor publico expresado en el punto inmediato anterior.

7.- Documento con el que se acredite la personalidad juridica del representante legal de la
Comisién Nacional de Bioética.

8.- Nombre del servidor publico que firme el documento con el que se acredita la personalidad
juridica del representante legal de la Comision Nacional de Bioética.

9.- Cargo del servidor publico expresado en el punto inmediato anterior.
10 y 11.- Servidores publicos autorizados por el representante legal de la Comisidn Nacional de
Bioética para oir y recibir todo tipo de informacién, documentos y valores que se generen por

motivo de la presentacion de la denuncia correspondiente.

12.- El nombre del puesto donde se fundamente la substanciacion de la denuncia
correspondiente.

13.- Redactar la expresion “en contra de quien o quienes resulten responsables”, en caso de no
tener un responsable directo; en caso contrario, expresar el nombre de la persona o servidor
publico al que se le atribuya la responsabilidad de que se trate.

14.- El nombre de la entidad, unidad, area o servidor puablico al que se le haya agraviado en su
esfera juridica.

15.- Redactar descripcion pormenorizada de los hechos que hayan originado el motivo de la
denuncia que se trate, ubicando siempre circunstancias de modo, tiempo y lugar.
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16.- Redactar las pruebas que sirvan de base para comprobar y acreditar los hechos

expresados en el punto inmediato anterior.

17.- Expresar la normatividad sustantiva aplicable al fondo del asunto, en lo correspondiente al

ambito de competencia.

18.- Expresar la normatividad adjetiva aplicable a la forma del asunto, en lo correspondiente al

ambito de competencia.

19y 20.- “Idem” con el punto 13 del presente instructivo.

21y 22.- Nombre y cargo del representante legal de la Comision Nacional de Bioética.

23.- Redactar las copias de conocimiento a las que se le vaya a correr traslado la denuncia de

hechos correspondiente.
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1.0 Propdsito

1.1 Cuidar que en los contratos y convenios que celebre la Comisién Nacional de Bioética, este
debidamente protegido el patrimonio de este 6rgano desconcentrado, a través de la revisiéon
exhaustiva de los mismos y verificando que las personas que los suscriben por parte de los
proveedores cuenten con los poderes suficientes para ello; ademas vigilar que los contratos
y convenios cumplan con los elementos que disponen la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, cuando por su naturaleza sean aplicables dichas
legislaciones.

2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento a la Subdireccién de Asuntos Juridicos.

2.2 A nivel externo el Procedimiento es aplicable a la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdireccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de vigilar que en los contratos y
convenios, se observen las disposiciones que establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y/o la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

3.2 La Subdireccidn de Asuntos Juridicos serd la responsable de natificar al area solicitante las
observaciones realizadas a los instrumentos consensuales, quien rubricara el documento
gue las mismas y una vez corregidas, se firmara el contrato respectivo para su celebracion.

3.3 La Subdireccién de Asuntos Juridicos serd la responsable de analizar, y en su caso corregir

los contratos a celebrar por la Comisién Nacional de Bioética con el previo conocimiento del
Comisionado Nacional de Bioética.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Remision del

Instrumento Juridico

1.1 Remite contrato o0 convenio para su
revisién y validacion a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos.

e Instrumento consensual

Areas Adscritas a la
Comision Nacional de
Bioética.

2.0 Recepcién del

Instrumento Juridico

2.1 Recibe el contrato o convenio; lo registra y
clasifica con un numero.

e Instrumento Consensual

Subdireccién de
Asuntos Juridicos.

3.0 Revisién del

Instrumento Juridico

3.1 Realiza un analisis del aspecto legal del
instrumento consensual.
Procede:

No: Pasa a la actividad 1
Si: Pasa al punto 4
¢ Instrumento consensual
e Observaciones derivadas

Instrumento consensual
e Instrumento consensual

del

Subdireccién de
Asuntos Juridicos.

4.0 Remision para
firmas de los servidores
publicos responsables.

4.1 Recibe el area solicitante el contrato, y se
encarga de recabar las firmas de los
servidores publicos responsables y regresa a
la Subdirecciéon de Asuntos Juridicos quien
informa al Comisionado Nacional de Bioética.

e Instrumento Consensual

Areas adscritas a la
Comisién Nacional de
Bioética

5.0 Recepcién del

Instrumento Juridico

5.1 Recibe el contrato ya firmado y lo archiva.

e Contrato y/o Convenio

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Asuntos Juridicos
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5.0 Diagrama de Flujo

Areas adscritas a la Comision Nacional . ., .
o Subdireccién de Asuntos Juridicos
de Bioética

( INICIO )

1 ¢ 2

Remision del Recepcion del
Instrumento Instrumento
Juridico Juridico

Contrato o

Instrumento
Convenio

consenstial

Revision del
Instrumento
Juridico

NO SI

<D‘7 Procede
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5.0 Diagrama de Flujo

Areas adscritas a la Comisién Nacional de
Bioética

Subdireccién de Asuntos Juridicos

4

Remisién para firma de los
servidores publicos

responsables

Contrato o
Convenin

Recepcion del
Instrumento Juridico
firmado

Contrato o

TERMINA
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6.0 Documentos Referencia
Documentos Cadigo
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizaciéon Especifico de la CONBIOETICA No aplica
Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado No aplica
denominado Comision Nacional de Bioética.
Guia técnica para la elaboracién de Manuales de No aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 Registros
Tiempo de Responsable | Codigo de Registro o

Registros . oo R
9 Conservacion | de conservarlo Identificacion Unica

Disposiciones y requisitos a que
deben sujetarse desde el punto

de vista juridico los 5 afios Subdireccion de

instrumentos consensuales que Asuntos No aplica
genere la Comision Nacional de Juridicos

Bioética.

Lineamientos y requisitos
generales a que deben
sujetarse desde el punto de

vista juridico los contratos, Subdireccion de No aplica
convenios, acuerdos, bases y 5 afios Asuntos
demas instrumentos Juridicos

consensuales que la Secretaria
de Salud genere, incluidos los
internacionales.

8.0 Glosario

8.1 Areas adscritas a la Comision Nacional de Bioética.- Comisionado, la Direccién General
Adjunta de la Comision Nacional de Bioética, la Direccion de Administracién y Finanzas, la
Direcciéon Operativa, la Direccion del Centro de Conocimiento Bioético, la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Académico.

8.2 Contrato: Acuerdo celebrado por dos o mas personas por medio del cual se crean,
transfieren derechos y obligaciones.
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8.3 Convenio: Acuerdo celebrado entre dos 0 mas personas que crea, transfiere, modifica o
extingue derechos y obligaciones.

8.4 Remision: Accidn y efecto de remitir o remitirse.
8.5 Recabar: Pedir, reclamar algo alegando o suponiendo un derecho.
8.6 Validacién: Firmeza, fuerza, seguridad o subsistencia de algun acto.

9.0 Cambios de esta version.

NUmero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Formato de Instrumento consensual
10.2 Lineamientos y requisitos generales a que deben sujetarse desde el punto de vista

juridico los contratos, convenios, acuerdos, bases y demas instrumentos consensuales
gue la Secretaria de Salud genere, incluidos los internacionales.
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Comision Nacionar DE BiogTica)

ANEXO 10.1 FORMATO DE INSTRUMENTO CONSENSUAL

CONTRATO DE (1) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA COMISION
NACIONAL DE BIOETICA A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA’LA
COMISION”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO ) EN LO
SUCESIVO SE DENOMINARA, 3) , REPRESENTADO EN
ESTE ACTO POR 4 . LIC. (5)
CONFORME A LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES (6)

DECLARACIONES (7)

| “LA COMISION" DECLARA: (8)
1. (naturaleza juridica) (9)
2. (atribucion) (10)
3. (representacion) (11)

4. (domicilio) (12)

I. “LA INSTITUCION”, por conducto de su representante declara: (13)
1. (naturaleza juridica) (14)
2. (atribucion) (15)
3. (representacion) (16)

4. (domicilio) (17)

lll. AMBAS PARTES DECLARAN: (18)
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Comision Nacionar DE BiogTica)
CLAUSULAS (19)

PRIMERA. OBJETO (20)

SEGUNDA. ALCANCES (21)

TERCERA. COMPROMISOS DE “LA COMISION” (22)
CUARTA. COMPROMISOS DE “ " (23)
QUINTA. MONTO (24)

SEXTA. PAGO (25)

SEPTIMA. VIGENCIA (26)

OCTAVA. TERMINACION (27)

NOVENA. CAUSAS DE TERMINACION (28)

DECIMA. JURISDICCION (29)

(30) Enteradas las partes de su contenido, valor y alcance legal, se manifestaron conformes,
firmando el presente en dos tantos, para cada una de ellas, en la (31) Cuidad de México,
Distrito Federal a los dias del mes de del afio dos mil once.

FIRMAS (32)

COMISION NACIONAL DE BIOETICA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 10.1 FORMATO DE INSTRUMENTO
CONSENSUAL
1.- Se anotard el tipo de Prestacion que se realizara.
2.- Nombre y cargo de la persona con atribuciones para celebrar el instrumento juridico.
3.- Personalidad que se le reconoce al firmante del instrumento juridico.

4.- Persona que tiene la personalidad juridica para suscripcion del instrumento juridico por la
parte de la contratista.

5.- Nombre completo de la persona que suscribe el contrato por parte de la contratista.
6.- Breve descripcion del motivo para la celebracion del instrumento consensual.

7.- Descripcion de la Comisién Nacional de Bioética, de sus atribuciones para la celebracion del
instrumento consensual.

8.- Declaraciones de la Comisién Nacional de Bioética, descripcion de sus datos personales
para la realizacién del instrumento consensual.

9.- Naturaleza juridica de la parte que contrata la Comision Nacional de Bioética.
10.- Atribucion, fundamento legal que le autoriza a celebrar el instrumento consensual.

11.- Representacién.- Es la personalidad juridica de la persona que suscribe el instrumento
consensual de la Comisién Nacional de Bioética.

12.- Domicilio legal de la parte que contrata la Comisién Nacional de Bioética.
13.- Declaraciones de la parte contratista.
14.- Naturaleza juridica de la contratista.

15.- Atribucién, fundamento legal que le da autorizaciébn para celebrar instrumentos
consensuales.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS



. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
N PRVLF
. i Subdireccién de Asuntos Juridicos Revision: 0
33- Procedimiento para revisién, validacion legal y Hoja:
y firma de instrumentos consensuales S:ONNHOET!CA 462 de 466

16.- Representaciéon.- Es la personalidad juridica de la persona contratista que celebrara el
instrumento consensual.

17.- Domicilio legal de la contratista.

18.- Ambas partes declaran.- Se hace la anotacion de la voluntad de ambas partes de celebrar
el instrumento juridico.

19.- Clausulas.- Especificacion y caracteristicas del instrumento consensual.
20.- Objeto.- Define cual es el motivo para la celebracion del instrumento consensual.

21.- Alcances.- Descripcion de las condiciones requeridas para el buen desarrollo del
compromiso, objeto del instrumento consensual.

22.- Compromisos de la Comision Nacional de Bioética.- Especificacion de la forma sobre como
coadyuvard con la contratista para el buen desarrollo del instrumento consensual.

23.- Compromisos de la contratista.- La especificacion de la forma como cumplira con el objeto
del contrato para el buen desarrollo del instrumento consensual.

24.- Monto.- Detalle del importe total del instrumento juridico, especificando si el importe incluye
el Impuesto al Valor Agregado.

25.- Pago.- Desglose de la forma en que se ha de realizar el pago, o los pagos realizados.
26.- Vigencia.- Se debera anotar claramente el inicio del trabajo a realizar, y

27.- Terminacion.- Anotar claramente la fecha en que la contratista se obliga a entregar el bien
contratado.

28.- Causas de terminacién, se especificaran los motivos por los cuales el instrumento
consensual puede terminar anticipadamente.

29.- Jurisdiccion.- Se especificara que las partes se someten a los tribunales del Distrito Federal
para cualquier caso de controversia.

30.- Enteradas las partes de su contenido, valor y alcance legal, se manifestaron conformes,
firmando el presente

31.- Lugar en donde se realiza y se firma el instrumento consensual.

32.- Firma de las partes que suscriben el instrumento consensual.
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ANEXO 10.2 LINEAMIENTOS Y REQUISITOS GENERALES A QUE DEBEN SUJETARSE

DESDE EL PUNTO DE VISTA JURIDICO LOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS,

BASES Y DEMAS INSTRUMENTOS CONSENSUALES QUE LA SECRETARIA DE SALUD
GENERE, INCLUIDOS LOS INTERNACIONALES.

“Disposiciones y requisitos a que deben sujetarse desde el punto de vista juridico los
instrumentos consensuales que genere la Comisidon Nacional de Bioética”

Primera. El presente oficio circular tiene por objeto establecer las acciones relativas a los
procesos de revision a los que se sujetaran los instrumentos consensuales que celebren todas
las areas adscritas a la Comision Nacional de Bioética por lo que los titulares de area o servidor
publico facultado para la celebracion del instrumento consensual que se trate, deberan tomar en
consideracién las disposiciones contenidas en el presente documento en la elaboracion
suscripcion y seguimiento de los instrumentos que celebren.

Segunda. Para los efectos de las presentes disposiciones se entendera por:

Contratante.- Personas fisicas o morales, publicas o privadas que adquieren compromisos
mutuos para llegar a un fin.

Contratista.- Persona fisica 0 moral que adquiere un compromiso con quien lo contrata para
realizar un acto.

Instrumento consensual.- Todo acuerdo de voluntades entre dos o mas partes que tenga
por objeto, crear, transferir, modificar o extinguir derechos y obligaciones.

Justificacién.- Razones que soportan actos.

Titulares de Area.- La Direccion Ejecutiva, Direccion de Administracion y Finanzas,
Direccion Operativa, Direccién de Planeacion y Desarrollo Académico y Direccion del Centro
de Conocimiento Bioético, de la Comisién Nacional de Bioética.

La Comisién.- La Comision Nacional de Bioética.

Lineamientos.- Los lineamientos y requisitos generales a que deben sujetarse desde el
punto de vista juridico los contratos, convenios, acuerdos, bases y demas instrumentos

normativos que la Secretaria de Salud genere, incluidos los internacionales.

Suficiencia Presupuestaria.- Disponibilidad presupuestal.
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Tercera. Se recomienda a los Titulares de Area que al pretender formalizar in Instrumento
Consensual, observen lo siguiente:

I. Observar que se cuenta con suficiencia presupuestaria;

Il. Asegurarse que el objeto que se pretenda contratar no sea igual o equivalente a las
funciones conferidas a un puesto contenido en el catalogo de puestos, estructura
organica y funcional, o en su caso, plantilla de personal de la Comisiéon o a las que
desempeiien los servidores publicos con plaza federal.

lll. Contar con la manifestacién bajo protesta de decir verdad del contratante, de que:

a. No se encuentra inhabilitado para desempefar un empleo, cargo o comisién en el
servidor publico;

b. No desempefia un empleo, cargo o comision en la Administracién Publica Federal, o que
preste servicios profesionales en la misma y/o distinta dependencia o entidad, a menos
que se verifigue que no se cumple la hipétesis del articulo 8, fraccién XX de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

c. No sea parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna
dependencia o entidad, y

d. No se encuentra en algin otro supuesto o situacién que pudiera generar conflicto de
interés para los servicios del instrumento consensual que se trate.

Cuarta.- Los instrumentos consensuales a celebrar no deberan contener clausulas que
presuman la existencia de una relacién de caracter laboral entre la Comision y la contratista,
para tal efecto la Comision, en la medida de lo posible, se abstendra de exigir al prestador de
servicios que registre su asistencia; realice los trabajos o0 servicios objeto del instrumento
consensual en un area determinada de sus instalaciones; se sujete a un horario, atienda
Ordenes giradas por escrito, al menos que las realice el responsable de la supervisién y en todo
momento se refiera a la relacion contractual; se ostente como personal de la Comisién; o que el
objeto del instrumento consensual se sujete a la direccidn o subordinacién jerarquica de algan
servidor publico de la Comisién.

Adicionalmente, se debera excluir el concepto que sugiera el pago de viaticos, ya que éste se
otorgas exclusivamente a servidores publicos.

Quinta. Los Titulares de Area de la Comision, que previo a la formalizacion de los instrumentos
consensuales soliciten la elaboracion, opiniébn o asesoria a la Subdireccién de Asuntos
Juridicos de ésta Comision, deberan:

a. Presentarlos con una anticipacién minima de cinco dias habiles a la fecha programada
de firma;
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b. Acompafiar a la solicitud el soporte documental pertinente y la justificacion
correspondiente, y

c. Verificar que no se generen obligaciones con anterioridad a la fecha de su celebracion.

Sexta. El servidor publico designado para recibir los trabajos objeto del instrumento consensual
gue se trate, deberd comunicar, en su oportunidad el area que corresponda, sobre el
cumplimiento del mismo a su entera satisfaccion para efectos de que tramite el pago
correspondiente, o bien, hacer del conocimiento la falta de oportunidad en su realizacion y/o
cumplimiento, con objeto de rescindir, en su cumplimiento del mismo o recuperar el monto del
dafio patrimonial.

Séptima. Para la celebracién de instrumentos consensuales, los Titulares de Area de la
Comision, deberan utilizar el modelo de contrato en los Lineamientos, siempre y cuando se
adapte al objeto y naturaleza del instrumento consensual a celebrar, al que podran adicionar las
declaraciones y clausulas que consideren necesarias.

Octava. La Subdirecciébn de Asuntos Juridicos de la Comisién, asignard un numero
consecutivo, conservard y custodiara un ejemplar original del instrumento juridico que se trate,
con sus respectivos anexos, ademas se asegurard que el formato de informaciéon y de
elementos de nomenclatura para la identificacion de los instrumentos juridicos celebrados por la
Comision estén publicados en el sitio web institucional de la Comisién, a mas tardar dentro de
los 60 dias naturales posteriores a la fecha de firma de ellos.

Novena. Los Titulares de Area de la Comisién tendran la obligacion de remitir a la Subdireccion
de Asuntos Juridicos de la Comision un ejemplar en original para su debido resguardo y en su
caso los anexos debidamente formalizados.

Décima. La Direccion del Centro de Conocimiento Bioético, conforme a las atribuciones que
ostenta, designara en la pagina web de la Comision un espacio en el que se incluird una base
de datos de los instrumentos consensuales que se generen y formalicen, conforme a lo
establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, la cual se hara en el formato que se establece en el oficio numero
102/DG/0113 de fecha 11 de enero de 2010 emitido por la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos de la Secretaria de Salud, o en su defecto una liga que remita al
portal de transparencia de la Secretaria de Salud, en el apartado “Portal de Obligaciones”, en el
icono “XIlI Contrataciones”.

Décima Primera. Es de la exclusiva responsabilidad de los Titulares de Area incorporar las

observaciones emitidas por la Subdireccion de Asuntos Juridicos, asi como integrar, cumplir y
ejecutar debidamente los instrumentos consensuales respectivos.
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Décima Segunda. Si los instrumentos consensuales inciden en la competencia de varias areas
de la Comision, el area solicitante o generadora del instrumento debera dar participacion a las
mismas en la integracion de los documentos y contar con su visto bueno, situacién que se hara
del conocimiento de la Subdireccion de Asuntos Juridicos cuando se solicite su opinién y
asesoria.

Décima Tercera.- Cualquier situaciébn no prevista en las presentes disposiciones, debera
remitirse al contenido de los Lineamientos o en su defecto, debera hacerse la consulta a la
Subdireccion de Asuntos Juridicos de La Comision.

Décima Cuarta.- Quedan excluidos en las presentes disposiciones los instrumentos
consensuales suscritos entre Titulares de Area de la Comisién y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud que tengan como Unico propdsito colaborar entre si respecto de
atribuciones conferidas en el propio Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Por lo anterior, se solicita de manera muy atenta, se sirvan hacer extensiva las presentes
disposiciones al personal adscrito a sus areas y tomar las medidas que sean necesarias para la
observancia de las mismas.
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Mexico, D.F., 13 NOV 2012

DR. MANUEL H. RUIZ DE CHAVEZ
Comisionado Nacional de Bioética
Presente

En relacion con el oficio VOO/PC/635/2012, comunico a usted que el Manual de Procedimientos
de la Comision Nacional de Bioética, ha quedado registrado por la Direccion de Disefio y
Desarrollo Organizacional, bajo mi adscripcion, con la clave MP-V00-005-2012 y fecha de
autorizacién 07 de noviembre de 2012, como se establece en la cédula de registro de manuales
administrativos anexa al manual de procedimientos, mismo que se remite en original para los
efectos pertinentes. Asimismo, esta Direccion General conservara un tanto original para su
inclusion en el acervo normativo de la Dependencia.

Me permito recordarle que el contenido, difusién y observancia del mismo, es responsabilidad de
esa Unidad.

Reitero la seguridad de mi consideracion y quedo de usted.

Atentamente
El Director General

Montiel Reyna.
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c.c,p. lgor Rosette Valencia.- Subsecretario de Administracion y Finanzas. Presente
cAp. C.BaAntonio Pérez Fernandez. Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud. Presente.
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