Ref: 57/264912.9/24

‘;: Hospital Universitario
SaludMadnic La Paz H;;xlllf:.:.i-.-:I":':.f::ll.f:..::;.l.

PNT 08

Titulo: “Procedimiento Normalizado sobre la preparacion y aprobacion de

las actas”

Version y fecha:

Fecha de elaboracion:

Version 2.1 de julio 2024 Julio 2021

Fecha de aprobacion:
05 septiembre 2024

Objetivo

Establecer un procedimiento para preparar y aprobar las actas de las
reuniones del CEIm.

Ambito de aplicacion

CEIm del Hospital Universitario La Paz de Madrid

Definicion

Procedimiento para preparar y aprobar las actas de las reuniones del CEIm

Descripcion del
procedimiento

Modelo de acta
El Anexo 8.1 recoge el modelo de acta del CEIm Hospital Universitario La
Paz de Madrid que refleja los siguientes minimos:
e Tipo de reunién (presencial o no), asistentes (presentes y ausentes), fecha y
hora, lugar donde se ha realizado, nimero de acta/afio y asistencia o
consulta de expertos.

e Que, para cada estudio evaluado, se han ponderado los aspectos
metodoldgicos, éticos y legales.

e  Puntos tratados en la reunion.
e Las versiones de los documentos evaluados en cada reunion
o Las decisiones adoptadas y la motivacion de las mismas.

e En caso de que investigador y/o colaboradores participen en un proyecto
debera quedar constancia de que se han ausentado durante la discusion y
votacion.

e Informes de seguimiento, que se hayan recibido y las decisiones que se
hayan adoptado al respecto.

Cuando proceda, las actas incluirdn también la discusion y decision sobre
modificaciones de los PNT o cualquier otra informacion que se considere de
relevancia.

En una de las reuniones del primer trimestre se presentara, para su discusion
y aprobacidn, la memoria anual de actividades del comitg.

Al final de la reuniéon se establecerd un turno de ruegos y preguntas. La
eleccion de cargos del comité también se hard constar en el acta
correspondiente.
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Redaccion y aprobacion del acta

La persona titular de la Secretaria Técnica o persona delegada por ella en la
Secretaria Técnica, redactara el acta y la remitira a través de medios
electronicos a todos miembros del CEIm, quienes podran manifestar por los
mismos medios su conformidad o reparos al texto, en un plazo de 3 dias, a
efectos de su aprobacion, considerandose, en caso afirmativo o falta de
respuesta que se puede aprobar en ese plazo de 3 dias o en la reunion
plenaria siguiente.

Lectura y firma del acta de la reunion anterior

El acta de cada reunion debera aprobarse en reunion posterior como primer
punto del Orden del dia de la reunion.

Tras esta aprobacion, el procedimiento de firma de las Actas
correspondientes a las reuniones celebradas por el CEIm consiste en la firma
del Secretario y del Presidente o, en su defecto, quien les sustituyese en la
reunion correspondiente a dicho acta.

Anexos

Anexo 8.1: modelo de acta

Historial de
cambios

La version 2.1 incorpora los siguientes cambios con respecto a la version
previa:
e Se hacen cambios menores de redaccion.
e Se cambia cuatrimestre por trimestre en la siguiente frase: En una de
las reuniones del primer trimestre se presentard, para su discusion y
aprobacion, la memoria anual de actividades del comité.
e Anexos:
e Se actualiza la lista de miembros del Comité y otros asistentes de
la Secretaria técnica

Presidenta:

Secretaria técnica: Elaborado por: Emma
Fernandez de Uzquiano,
Elena Garcia Méndez y
Laura Diez Ricote
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