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COMITE INSTITUCIONAL DE BIOETICA DE LA INVESTIGACION DE LA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
Procedimiento operativo estandar CIBio-UTP/POE/ADM-002

Tipo, frecuencia y desarrollo de reuniones

Proposito:
El propdsito de este procedimiento operativo estandar es establecer el tipo y frecuencia de las reuniones
del CIBio-UTP, y delinear su desarrollo.

2. Alcance:
e CIBio-UTP
e Secretario técnico del CIBio-UTP

3. Dirigido a:
e Miembros del CIBio-UTP
e Secretario técnico del CIBio-UTP

4. POEs relacionados:

e CIBio-UTP/POE/EVA-002: Evaluacidn regular

e CIBio-UTP/POE/EVA-003: Evaluacidn expedita

e CIBio-UTP/POE/EVA-004: Exencidn de evaluacion

e CIBio-UTP/POE/EVA-005: Evaluacion de protocolos de pregrado y JIC

e CIBio-UTP/POE/EVA-006: Tipo de respuestas y recursos

e CIBio-UTP/FORM/ADM-008: Conflicto de interés miembros

e CIBio-UTP/FORM/ADM-009: Confidencialidad y conflicto de interés asesores externos

Procedimiento:

5.1. Tipo y frecuencia de reuniones
Las reuniones del CIBio-UTP serdn ordinarias y extraordinarias. El CIBio-UTP se reunird ordinariamente
dos (2) veces por mes, evitando programar reuniones durante los periodos de inicio y finalizacién de
semestre. Las fechas exactas se consignardn en el Calendario de Reuniones Ordinarias establecido por el
CIBio-UTP al final de cada afio y se publicard en el sitio Web del Comité. Extraordinariamente, el CIBio-
UTP se reunira a solicitud del presidente o por iniciativa de la mayoria simple del Comité, de acuerdo con
las urgencias o necesidades que se presenten.

5.2. Conduccién de reuniones
El presidente del CIBio-UTP lidera las reuniones con apoyo del secretario técnico, concediendo la palabra
a los miembros. En ausencia del presidente, la reunién es conducida por el vicepresidente del CIBio-UTP.
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5.3. Quorum
El quorum para sesionar es la mitad mas uno (1) de los miembros. Entre estos debe estar el presidente
0, en su ausencia, el vicepresidente. Si bien se procurara siempre el consenso, la toma de decisiones del
CIBio-UTP sera por mayoria simple.

Registro de la reunion

La reuniones ordinarias y extraordinarias que lleve a cabo el CIBio-UTP seran grabadas mediante algun

medio digital, de manera que quede constancia de la reunion y pueda verificarse lo acordado, en caso de

que surja alguna duda a la hora de redactar el acta. Las grabaciones seran descargadas por el secretario

administrativo, quien las guardard en un dispositivo externo que debe permanecer de manera segura en

la Oficina del CIBio-UTP. La grabacion original se mantendra como una copia de seguridad en la nube del

Comité.

5.5. Acta de la reunion

De cada reunidn el secretario técnico levantara un acta que indicara las personas asistentes, lugar y forma

en que se ha celebrado la reunidn, fecha, hora de inicio y de finalizacidn, puntos principales sobre los que

se deliberd, y los acuerdos alcanzados, con su correspondiente votacion, incluyendo las evidencias del

caso.

Modalidad de las reuniones

Las reuniones ordinarias y extraordinarias podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual o mixta,

segun lo acuerden los miembros del CIBio-UTP.

5.7. Confidencialidad y conflicto de interés miembros
En las sesiones y en las actas del CIBio-UTP se respetara el principio de confidencialidad en todo lo que
concierne a las personas que participen, el contenido y la evaluacidon de los protocolos sometidos a
evaluacion. Al inicio de cualquier reunién del CIBio-UTP en la que se evaluardn protocolos de investigacién,
el presidente debera solicitar a los miembros que declaren cualquier conflicto de interés relativo a los
protocolos a revisar durante la reunién. Aqguellos que declarasen conflicto de interés deberdn abandonar
la reunion antes de que se discuta el protocolo en cuestion y no podran formar parte del quérum para el
mismo. Lo anterior se documentara en el acta de la reunidn, asi como a través del formato CIBio-
UTP/FORM/ADM-008 el cual reposara en el expediente del protocolo. Por otra parte, a los miembros del
Comité les esta prohibido recibir reconocimientos de cualquier naturaleza, directa o indirecta, de parte
de investigadores/patrocinadores po un periodo de dos (2) afios anteriores o posteriores a la evaluaciéon
de un protocolo asociado a dichos investigadores/patrocinadores.

5.8. Asesores externos

Cuando surja la necesidad para el cumplimiento de sus funciones, el CIBio-UTP podra invitar a asesores

externos para discutir temas especificos, quienes tendran voz, pero no voto. Se debe velar por la

independencia de los asesores externos con relacidn a los patrocinadores o a cualquier otra entidad que

le genere un conflicto de interés. Antes de poder participar en la reunion, o recibir un protocolo para

evaluacion, los asesores externos deberan llenar y firmar el formato CIBio-UTP/FORM/ADM-009

declarando ausencia de conflicto de interés respecto al protocolo a discutir (o evaluar) y

comprometiéndose a guardar la confidencialidad de todo el material revisado y las discusiones sostenidas

en las sesiones en que participen. El formato firmado se archivara en el expediente del protocolo en

cuestion.

5.4

5.6
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5.9. Acciones previas a la reunion

El secretario técnico envia la convocatoria a reunién ordinaria dentro de un periodo de 4 — 7 dias de
antelacién, incluyendo la agenda propuesta por el presidente, los protocolos a discutir (cédigo, titulo y
nombre del IP) y cualquier otro material relevante. Aquellos miembros que presenten conflicto de interés
con alguno de los protocolos a discutir lo deben notificar al secretario técnico y documentar el conflicto
mediante el formato CIBio-UTP-FORM-ADM-008. Aquellos miembros que no puedan asistir, y que no
presenten conflicto de interés, pueden presentar sus comentarios por escrito para cualquier tema de la
agenda. Estos deben ser enviados via correo electrénico al secretario técnico al menos un (1) dia habil
previa a la reunidén. Estos comentarios se consideran y documentan dentro del proceso de deliberacién,
sin embargo, no contaran como parte del quorum. Se espera que los miembros que participen una reunion
hayan revisado con antelacién los documentos enviados.

5.10.

5.11.

Desarrollo de la reunion
Verificacion del quorum por el secretario técnico.

Lectura por el secretario técnico y aprobacién de la agenda por el pleno.

Lectura por el secretario técnico y aprobacion del acta de la reunién anterior por el pleno.
Solicitud/aprobacion de cortesias de sala, si se requieren.

Revisidon de protocolos que requieren consideracion por el pleno.

o Paracada protocolo deberd conocerse si existen conflictos de interés por los miembros del comité.
Lectura por el secretario técnico de principal correspondencia recibida y enviada.

Discusion de temas de interés que propongan los miembros.
Comprobacién de acuerdos alcanzados por el secretario técnico.
Acciones posteriores a la reunién

5.11.1. Redaccion del acta de la reunion

e Elsecretario técnico redacta el acta de reunidn, registrando los puntos tratados y las resoluciones
del comité, como se indica en el punto 5.5 del presente POE.

e El presidente revisa el acta e indica al secretario técnico si requiere correcciones. El acta revisada
se presentara en la siguiente reunion para su aprobacidn por el pleno.

e Lasactas aprobadas son firmadas por el presidente y el secretario técnico y se archivan en formato
digital y en fisico en la carpeta “Actas de Reuniones” en el espacio designado en la oficina del
CIBio-UTP.

5.11.2. Notificacidn de la decisidn sobre un protocolo evaluado

e El secretario técnico prepara una nota para el IP con la decisiéon adoptada por el pleno respecto a
su protocolo. En caso de requerir subsanaciones, las observaciones debe proveerse con suficiente
detalle para que el IP pueda proceder a subsanarlos adecuadamente.

e El presidente revisa la nota de respuesta a la evaluacion inicial y, de no requerir correcciones, la
firma. La secretaria técnica envia la nota al IP en un plazo de tres (3) dias habiles.
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6. Glosario y abreviaturas:

ADM Administrativos
CIBio-UTP Comité Institucional de Bioética de la Investigacién de la UTP
EV Evaluacién
IP Investigador principa
JIC Jornada de Iniciacidn Cientifica
POE Procedimiento Operativo Estandar
POEs Procedimientos Operativos Estandar
uTpP Universidad Tecnoldgica de Panama
7. Historial:
Version Fecha de aprobacion en pleno Firma de presidente
v.l 21 de octubre de 2021
v.2 10 de junio de 2022
v.3 2 de mayo de 2024
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