MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
y denuncias presentadas por la transgresién de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo

de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzélez”

Coédigo:
1.0.11.0.4.0.1
gea —
hospital
Hoja: 1de 22

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS
PRESENTADAS POR LA TRANSGRESION DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS CONTENIDOS
EN EL CcODIGO DE ETICA, CODIGO DE CONDUCTA Y LAS REGLAS DE INTEGRIDAD DEL
HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

TERCERA ACTUALIZACION CON BASE AL
ACUERDO DEL 22 DE AGOSTO DE 2017 Y
AL ACUERDO POR EL QUE SE REFORMA
Y ADICIONA EL CODIGO DE ETICA

DE 11 DE MARZO DE 2020

SESION ORDINARIA

17 DE JUNIO DE 2020

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre

Mtra. Lilia Garcfa Salas Mtra. Lilia Garcia Salas C.P. Beatry

ugenia Herrera Pérez

Cargo-puesto

He Administracion

Firma

Jefa d%@mento Jefa de/ge gﬁmento Dw're’,[t?ﬂ
/ i |

4

Fecha

/%06/2020

24706/2020 T ¥/06/2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional eq 1.0.1.0.4.0.1
g% , SALUD 1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas g ; Rev. "D"
g SHEDRAYARERR _y denuncias presentadas por la transgresién de principios hospital
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo .
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital Hoja: 2 de 22
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

1.0 Propésito

11 Establecer la forma en que se llevard a cabo la presentacion, recepcion y atencion de las
quejas y denuncias en contra de las personas servidoras publicas del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzélez' por conductas que pueden representar una transgresion a los
principios éticos y valores contenidos en el Cdédigo de Etica de las personas servidoras
publicas del Gobierno Federal, y en el Cédigo de Conducta para el personal del Hospital y las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, asi como de aquellas que se
encuadran expresamente en éste, atendiendo a las formalidades establecidas en el presente
procedimiento, y que se deberan observar para la emision de la conclusion imparcial no
vinculatoria que corresponda, promoviendo y fortaleciendo los principios y valores en una
cultura de gestion ética.

2.0 Alcance
21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a todas las personas servidoras publicas
que laboran en el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez".

22 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a cualquier persona. ‘\S&

3.0 Politicas de operacién, nhormas y lineamientos
De la confidencialidad de la informacion.

31 Las personas miembros del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, -
deberan conocery suscribir el contenido completo de la declaracion de confidencialidad.

32 Las personas integrantes del Comité, adoptaran las medidas necesarias para la <
proteccién de datos personales, y mantendrén estricta confidencialidad del nombre y
demaés datos que pudieran permitir la identificacion de la persona promovente de la queja y
aquella persona contra quien se realiza.

33 Las personas miembros del Comité, no podran compartir informacion sobre las
denuncias en tanto no se cuente con un pronunciamiento final, fuera de los limites del
propio Comité o la Comision Temporal para la atencién de la Queja, motivo por el cual, todos
los datos personales que permitan identificar a la persona promovente y aquell ntraC;
quien se realiza, deberan de protegerse.  \ _
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3.4 Las personas miembros del Comité declararan en forma expresa su compromiso de ser
imparciales en el tramite y conclusiéon de las quejas y denuncias de las que tengan
conocimiento en el Comité, independientemente de conocer o no a las personas servidoras
publicas involucradas.

Sobre la presentacion de quejas y denuncias.

3.5 Las quejas y denuncias podran ser presentadas por cualguier persona a guien consten
conductas que sean contrarias al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y Reglas de
Integridad y deberan acompanarse preferentemente con evidencia y/o el testimonio de un
tercero que le consten los hechos. 5

3.6 En el caso de denuncias por hostigamiento sexual y acoso sexual, y por presuntos actos
de discriminacién, en lo no previsto en los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés, se atenderan conforme al PROTOCOLO para la Prevencion, Atencioin y
Sancién del Hostigamiento y Acoso Sexual y el Protocolo de actuacion de los Comités de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la atencion de presuntos actos de
discriminacién, respectivamente.

Sobre la recepcion y registro de quejas y denuncias.

3.7 Las quejas y denuncias, se podra presentar via correo electrénico o por escrito, dirigido a
la Presidencia del Comité o la Secretaria Ejecutiva del mismo, o depositadas en el buzén de
quejas del Hospital, por presunta transgresion del Codigo de Etica, Codigo de Conducta del
Hospital y a las Reglas de Integridad.

3.8 Para efectos de lo anterior, el Hospital pondra a disposicion de las partes interesadas en
su pagina WEB, el formato de quejas y denuncias, para los casos de conductas que
transgredan el Cédigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzéalez”, mismo que estara disponible en el apartado de
Integridad Publica; asi como el correo electrénico, quejas.cepci@gmail.com, para su envio,
al Comité. Asimismo, la persona encargada de la Secretaria Ejecutiva proporcionara los
formatos impresos para aquellos que deseen presentar su queja o denuncia po
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3.9 Los formatos para la formulacion de quejas y denuncias sera aprobado por el Comité, y
debera contener la informaciéon minima de identificaciéon de la persona promovente de la
queja, y de la persona presunta infractora, en el Formato de Primer Contacto,
posteriormente una vez calificada la queja, se procederd, durante el proceso de atencion, a
conjuntar la informacion requerida en el Formato Integral, siempre con la atencion a la
proteccién de datos.

3.10 En caso de recibirse quejas anonimas, las mismas se registraran, y sélo procederan si se
acompafan de elementos probatorios suficientes o informaciéon que permita al Comité
investigar la veracidad de los hechos y que se pueda identificar al menos una persona a la
que le consten los hechos. '

311 La persona promovente de la quejo o denunciante, deberd proporcionar toda aquella
informacién con la que cuente, y sefalar las pruebas que acrediten la gueja o denuncia.

Generacion de un folio de expediente y acuse de recibo.

312 Una vez recibida la queja o denuncia, la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva le
asignara un numero de folio o expediente y extenderd a la persona, quien la haya
presentado, un acuse de recibo impreso o electrénico, en el que conste el numero de folio o
expediente, asi como la relacién de los elementos aportados por la persona promovente,
donde se asienten fecha y hora de recepcion. Este acuse de recibo incluird una leyenda en el
sentido de que la presentacién de la queja o denuncia, no otorga a la persona que la
promueve, el derecho de exigir una determinada actuacién por parte del Comite.

Revision de requisitos minimos.

3.13 La queja o denuncia debera contener por lo menos:
-Nombre (opcional); si bien, de convenir al interés de la persona promovente, a denuncia
podra ser anénima.
-Domicilio o direccién de correo electrénico para recibir informes; en caso de ser persona
servidora publica, nUmero de empleado(a), area de adscripcion y puesto o cargo.
-Breve relato de los hechos, donde se deberan sefialar las siguientes circunstafigias:
Tiempo: Dia, mes, afio y hora aproximada de los hechos. (// V
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Lugar: Sitio especifico donde ocurrio el hecho.

Modo en que se suscitaron: Narracion progresiva y concreta de los hechos, explicando
con detalle el orden en que acontecieron, citando los nombres de las personas

_involucradas y su participacion en ellos.

-Datos de la persona servidora publica involucrada, donde se anote nombre, o los datos que

permitan su identificacion, cargo o puesto y area de adscripcion.
-Medios probatorios de la conducta y/o

-Medios (Testimonio) de un tercero que haya conocido los hechos, indicando nombre, cargo

y dato de contacto.

Solicitud de subsanacion de deficiencias de la queja o denuncia.

314 En la Secretaria Ejecutiva se revisara los requisitos minimos que debe contener la queja

o denuncia y, en el supuesto que la persona a cargo de la Secretaria Ejecutiva, detecte la
necesidad de subsanar alguna deficiencia en la queja o denuncia, lo hara del conocimiento

de quien lo haya presentado, a efecto que en un término no mayor a cinco dias habiles a
partir de la recepcién de la misma, pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del

Comité.

315 De no contar con respuesta alguna por parte de la persona interesada, o bien, no

subsane de nueva cuenta los requisitos minimos solicitados por la Secretaria Ejecutiva, el
procedimiento se dara por concluido, y podra ser considerado como un antecedente para el
Comité y para el Organo Interno de Control, cuando ésta involucre reiteradamente a una
persona servidora publica, en particular.

A

Aviso a la Presidencia y demds integrantes del Comité para su conocimiento.

3.6 La persona a cargo de la Secretaria Ejecutiva informara via correo electrénico, de la

queja o denuncia a la persona responsable de la Presidencia del Comité, refiriendo nimero
de expediente asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere, asi como la

necesidad de su atencién, en termino de cinco dias habiles contados avrtlr de su

recepcion. \f‘
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3.7 La persona encargada de la Secretaria Ejecutiva, turnara y hara del conocimiento del
Comité, la documentacién de la queja o denuncia, a efecto que se pueda incorporar a la
orden del dia de la siguiente sesién ordinaria o extraordinaria, para su calificacion, que
puede ser: probable transgresion o de no competencia para conocer de la gueja o denuncia.

De la tramitacion, sustanciacion y andlisis.

3.18 Para el caso de que la queja o denuncia se haya calificado como probable transgresion
por el Comité, la Presidencia, notificard por oficio o correo electronico, a la persona
presuntamente infractora de la falta que se le atribuye, para que en un término de cinco
dias habiles dé respuesta a la queja o denuncia, y en su caso, aporte las pruebas que estime
convenientes a sus intereses.

319 En caso de que la posible persona transgresora se niegue a recibir la notificacion se hara
el razonamiento respectivo, sin que ello obste para dar continuacién al tramite de la queja o
denuncia. ‘ R

SN

3.20 Con la contestacion de la queja, la persona a cargo de la Secretaria Ejecutiva incluira en
la préxima Sesién Ordinaria del Comité el asunto para su analisis o Sesion Extraordinaria
segun lo instruya la Presidencia del Comiteé.

En los casos que la persona presunta infractora no dé contestacion se hara una declaratoria\?

de rebeldia, que constara en el expediente.

321 Cuando una queja o denuncia no satisfaga los requisitos minimos de existencia, la
persona a cargo de la Secretaria Ejecutiva, debera informar al Comité, en la siguiente sesion
ordinaria o extraordinaria, sobre la recepcién de la queja o denuncia, el numero de

expediente o folio que se le asignd, y la razén o razones por las que el expediente se clasifico EQE
322 El Comité, analizara el asunto tomando en consideracién todas las constancias del
expediente, y si a su juicio requiere informacién adicional podra solicitarla a cualguiera de las

como concluido y archivado.
partes o areas involucradas; en dicho supuesto, el asunto quedara suspendido y sera &
retomado en la siguiente sesién ordinaria, o extraordinaria, cuando el Comité R(considere

pertinente. ‘

£y
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De las medidas preventivas.

323 La persona a cargo de la Presidencia, podra dictar las medidas preventivas, si las
circunstancias del caso lo ameritan, conforme a los lineamientos del Hospital y al
PROTOCOLO para la Prevencion, Atencion y Sancion del Hostigamiento y Acoso Sexual y el
Protocolo de actuacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en
la atencion de presuntos actos de discriminacién, cuando la queja o denuncia describa
conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o
amenace a una persona, sin que ello signifique tener como ciertos los hechos. Las medidas
preventivas podran determinarse en coordinacién con instancias externas como Instituto
Nacional de las Mujeres (INMUJERES), Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
(CONAPRED) o Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos (CNDH).

(\
Sobre la calificacion de la queja o denuncia. :\
3.24 Para efectos de la calificacién de la queja o denuncia, el Comité podra:
l. Probable incumplimiento o;
Il. De no competencia. \

325 En caso de la no competencia del Comité para conocer de la queja o denuncia la
Secretaria Ejecutiva o la Presidencia debera orientar a la persona para que la presente ante P
la instancia correspondiente y quedard a consideracion del Comité el informar a otras
instancias institucionales sobre su declinacién de competencia en favor de la de dicha
instancia, dando vista al Organo Interno de Control en su caso.

Sobre la atencion de la queja o denuncia por parte del Comite. g%
N\

326 De considerar el Comité que existe probable transgresion al Cédigo de Etica, a las
Reglas de integridad o el Cédigo de Conducta, se conformara una Comision Temporal que
entrevistard a la persona servidora publica involucrada y de estimarlo necesario, parfa
allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la persona que presento la denuncia, toda
la informacion que derive de lo anterior debera constar por escrito o medios electréonicos y
debera estar sujeta a la clausula de confidencialidad de que suscriben los r\\%mbros de

Comité. t’.\_,
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Sobre la conformacion de una Comision Temporal o permanente que conozcd la queja o
denuncia.

3.27 Para poder desempenfar la tarea de atencién a la queja o denuncia, el Comité podra
conformar un Subcomité o Comision Temporal con, al menos, tres personas integrantes
temporales para gque realicen las entrevistas, debiendo éstas dejar constancia escrita y/o
grabacion por medios electronicos, misma que debera incorporarse al expediente
respectivo.

Para las entrevistas la Comision Temporal habrd de solicitar la firma del consentimiento
informado, para la grabacion en formato de audio de lo declarado en la sesién, cuya
transcripcion sera incorporada al expediente. ‘

La persona a cargo de la Secretaria Ejecutiva estara a cargo de coordinar y apoyar los \
trabajos de la Comision Temporal, la cual se reunira previa convocatoria. \

Recopilacion de informacion adicional.

3.28 Todas las personas servidoras publicas del Hospital deberan apoyar las actividades y/o \\
investigaciones del Comité y proporcionar la documentacion e informacion necesaria para
llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de la manera mas imparcial y

eficiente posible, la queja o denuncia. Q

Opinion de la UEIPPCI.
C

3.29 En todos los casos y particularmente en aquéllos relacionados con conflictos de interés
o aclaracion de procedimiento de atenciéon, el Comité podra solicitar la op'gn?ﬂ de la -

UEIPPCI.
I~
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De la conciliacion.

3.30 Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona que la
presentd, y considerando la naturaleza de los mismos, las personas miembros del Comité
comisionados para su atencidon, podran intentar una conciliacion entre las partes
involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el
Cédigo de Etica, el Codigo de Conducta y las Reglas de integridad.

331 En el caso de que la conciliaciéon no sea procedente, se deberd dar el curso que
determine el Comité o la Comision temporal creada para tal efecto, y en dado caso, se
debera dejar constancia de ese hecho en el expediente.

La conciliacion no es aplicable para las denuncias de hostigamiento y acoso sexual.

De la conclusion y pronunciamiento. %

3.32 La conclusion o pronunciamiento que emita el Comité debera tener el sentido que
determine darle a partir de las caracteristicas de la queja o denuncia y del analisis de la

misma. @

De las conclusiones.

333 El proyecto de conclusion que se elabore deberd considerar y valorar todos los
elementos que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que, en su caso, se hayan

realizado.
334 El Comité deberd determinar si, con base en la valoracidn de tales elementos, se (R~
configura o no, una posible transgresion al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta vy las &
Reglas de Integridad.

2.35 En sesion extraordinaria, el Comité, discutird y aprobara la conclusiéon para emitir la
recomendacion correspondiente.

3.36 Por cada denuncia que conozca el Comité se podran emitir recomendaciones de
mejora consistentes en capacitacion, sensibilizacion y difusion, en materias relacionadas con
el Cédigo de Etica, las Reglas de integridad y el Cédigo de Conducta del Hospial/ /N
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De la determinacion de una trasgresion.

3.37 En el supuesto de que el Comité determine que si se configuré una transgresion al
Cédigo de Etica, Codigo de Conducta o a las Reglas de Integridad, procedera a:

1) Emitir una Recomendacion Imparcial No Vinculatoria, que serd notificada a todas las
partes.

2) En caso de que las conductas que se conozcan, puedan constituir una responsabilidad
administrativa, se deberd comunicar al Organo Interno de Control las mismas. Dicha
remisidon podra efectuarse en cualquier momento del proceso de atencién que se dé a la
queja o denuncia, a fin de que sea el Organo Interno de Control quien lleve a cabo las

investigaciones y procedimientos administrativos a que haya lugar. (

3) Podré solicitar, a la Subdireccion de Recursos Humanos que dicha recomendacién se \k\
N

4) Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato, con copia al Titular del Hospital.

incorpore al expediente de la persona servidora publica transgresora.

De no haber evidencia de transgresion, se notificarda a las artes involucradas y al jefe
inmediato, Unicamente. '
Plazo.

A

3.38 El Comité debera resolver la queja o denuncia dentro de un plazo maximo de tres
meses, contados a partir de que la conducta se presuma con la existencia de elementos que
configuran un probable trasgresién al Cédigo de Etica, Codigo de Conducta o Reglas de
Integridad.

Considerando que para las quejas y denuncias en materia de hostigamiento sexual y acoso
sexual, el Comité debera resolverlas en el menor tiempo posible. \\

3.39 En sesidon extraordinaria, el Comité, discutird y aprobara la conclusion pi?emitir la

recomendacién correspondiente. ‘/V
%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
y denuncias presentadas por la transgresion de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo

de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

gea

hospital

Cédigo:
1.0.11.0.4.0.1

Rev. “D"

Hoja: 11 de 22

4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Recepcion de 1.1 Recibe la queja o denuncia interpuesta ya sea . .
la queja o escrita o por correo electronico. Presidencia o
Asronca Secretaria
, e Escrito de la queja o denuncia por correo|Ejecutiva
Interpuesta electrénico y/o por buzén de quejas.
2.1 Asigna numero de folio y apertura expediente de la
>0 Careracisn gueja o denuncia.
de folio de e Expediente de la queja o denuncia Secretaria
expediente y . Ejecutiva
acuse de recibo. 2.2 Acuse de recibo.
2.1 Revisa los requisitos minimos.
3.0 Revisién de Si: Continda con la actividad
. 5IC Secretaria
los requisitos No: 1) Solicita a la persona promovente gue subsane | Ejecutiva
HIRIIROS las omisiones (Pasa a actividad 4)
41 Se hace del conocimiento a la persona
promovente la necesidad de subsanar alguna
z orésiidtud de deficiencia, para su entrega.
subsanaciénde | Si: Continta la Actividad Secretaria
deficiencias de la Ejecutiva
queja o denuncia |No: Acuerdo de Archivo (fin del proceso se archiva
expediente)
s« o |

X 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
y denuncias presentadas por la transgresién de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo

de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzélez”

gea

hospital

Codigo:

1.0.11.0.4.0.1

Rev. “D"

Hoja: 12 de 22

5.0 Informacion

5.1 Informa de la queja o denuncia a la Presidencia del

: Comité, el numero de expediente y un breve
delaquejao resumen del asunto. Secretaria
denuncia a la . :

: - : ; Ejecutiva
Presidencia del e Reporte de la queja o denuncia.
Comité
6.0 Envio de 6.1 Envia expediente de la gqueja o denuncia a las
expediente de la |personas miembros del Comité a efecto de que
gueja odenuncia |pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente
a las personas sesion ordinaria o extraordinaria. _
miembros del _ _ ] Secretaria
Comité e e Expediente de la queja o denuncia Ejecutiva
incorporacion a la
orden del dia de
la siguiente
sesion del mismo.
7.1 Analiza que la queja o denuncia sea una probable
trasgresion o de no competencia para conocer la
7.0 Analisis para | denuncia
determinar la Calificacion:
calificacion de la i o8
. ; . ._ | Comité
queja o denuncia 1) No competencia para conocer la denuncia
por parte del (actividad 8.)
Comité . ) >
2) Probable trasgresion: Sigue con la actividad 9
8.0 Calificacion 8.1 De considerar el Comité que no cuenta con
del Comité dela |competencia para conocer la denuncia, la Presidencia
gueja o denuncia, |debera orientar a la persona para que presente ante Comnité y

como No
competencia
para conocer la

la instancia correspondiente, haciendo saber a la
persona promovente que el Comité adoptara las
medidas pertinentes para prevenir la actualizacion de

Presidensﬁ/

denuncia. ese tipo de conductas a través de mecanismos de
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Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
y denuncias presentadas por la transgresién de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo

de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzélez"

gea

hospital

Caodigo:
1.0.11.0.4.0.1

Rev. “D"

Hoja: 13 de 22

capacitacion, sensibilizacion y difusion.

¢ Nota informativa sobre la orientacién brindada.

9.0 Atencién de la
gueja odenuncia
por parte del
Comité.

9.1 Conformacion de una Comisién Temporal para
entrevistar a la persona presunta infractora, y de
estimarlo necesario a los testigos y a la persona
promovente.

e Nota informativa sobre la entrevista.

Comitéy
Presidencia

10.0 Notificacion a

10.1 Notifica a la presunta persona infractora la falta
que se le atribuye para gue en un término de cinco

A

la posible dias habiles dé respuesta y en su caso aporte las
persens pruebas que estime convenientes a sus intereses. Presidencia
infractora de la
faltaque se le » Oficio y/o correo electrénico de notificacién.
atribuye
111 Recibe la respuesta de la presunta persona
. infractora, y se incluye para su analisis en la siguiente
1.0 Recepcion de | segisn ordinaria o extraordinaria del Comité, segun lo )
la respuesta de la |jstruya la Presidencia del Comité. Secretaria
presunta persona Ejecutiva
infractora. ¢ Oficio y/o correo electrénico de respuesta. B{
— o Comitéy
.0 Seguimiento , , ‘ S N
i 121 Atiende la queja o denuncia y se allega de Comision
ala atencion a la ores ol -y Temporal
queja o denuncia, | Mayores elementos del suceso
» Entrevista al servidor publico involucrado, A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional ea 1.0.11.0.4.0.1
!“\o. ’3 SALUD 1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas ital Rev. “D"
e AT Gt y denuncias presentadas por la transgresién de principios hospita

y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo .
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital Hoja: 14 de 22
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”

testigo y promovente

e Posible conciliacién entre las partes (no aplica
para casos de hostigamiento sexual y acoso
sexual)

e Expediente de la queja o denuncia
e Actas
e Informesy

¢ Documentacion adicional

120 Erisicn de] 13.1 Emite un proyecto de conclusion.

proyecto de e Proyecto de Recomendacién Comité
conclusion

14.1 Notifica mediante oficio y/o correo electrénico la

recomendacion a la persona promovente, a la

persona presunta infractora y a su superior jerarquico.

14.0 Notificacion | se solicita a la Subdireccién de Recursos Humanos se Secretaria
de la agregue al expediente de la persona servidora Ejecutiva

recomendacion | piplica,

e Oficio de conclusion

15.0
Comunicacion al
Organo Interno  |15.1 Comunica al Organo Interno de Control para que
de Control para en su caso determine si procede constituir una Comité
determinacion de | responsabilidad administrativa.
responsabilidad
administrativa

TERMINA PROCEDIMIENTO \ /

Y I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

gea

hospital

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional 1.0.11.0.4.0.1

S
v«ﬁf} SALUD 1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas Rev. “D"
Bt SreREmAon e y denuncias presentadas por la transgresién de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital Hoja: 15 de 22

General “Dr. Manuel Gea Gonzélez"

e

5.0 Documentos de referencia

Lo
Guia para la Recepcién y Atencion de Quejas y Denuncias en el
Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés. Marzo
2016

ACUERDO por el que se modifica el diverso que tiene por
objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de
la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar
la integridad de los servidores publicos y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los Comités de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de agosto de 2017.

PROTOCOLO para la Prevencion, Atencién y Sancion del
Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, publicado el 03 de enero
de 2020, en el Diario Oficial de la Federacion.

No aplica

PROTOCOLO de Actuaciéon de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de
Presuntos Actos de Discriminacién, publicado el 18 de julio de
2017, en el Diario Oficial de la Federacion

ACUERDO por el que se emite el Cédigo de Etica de las
personas servidoras publicas del Gobierno Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 2019,

ACUERDO por el que se reforma y adiciona el Cédigo de Etica
de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal,
publicado el 11 de marzo de 2020, en el Diario Oficial de la

@7 o K& By b

Federacion.
Y &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

Sk
ot

1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
y denuncias presentadas por la transgresion de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo

de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

Cédigo:
1.0.11.0.4.0.1

gea

Rev. “D"
hospital

Hoja: 16 de 22

6. 0 Registros

Escrito de la queja o
denuncia

Departamento de Apoyo
Técnico y Enlace
Institucional

3 anos

NUm. de escrito de la
gueja o denuncia

Expediente de la queja
o denuncia

Departamento de Apoyo
Técnico y Enlace
Institucional

Num. de expediente

Oficio de notificaciéon

Departamento de Apoyo
Técnico y Enlace
Institucional

NUm. de oficio de
notificacion

Oficio de respuesta

Departamento de Apoyo
Técnico y Enlace
Institucional

3 anos

Num. de respuesta

Oficio de medidas
preventivas

Departamento de Apoyo
Técnico y Enlace
Institucional

3 anos

NUm. de oficio de
medidas preventivas

Oficio de
recomendacion

Departamento de Apoyo
Técnico y Enlace
Institucional

NUm. de oficio de
recomendacion

7.0 Glosario

ACUERDO.- Por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica
de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de
la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamient
ético, a través de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés.

Bases.-Para la Integracion, Organizacion y Funcionamiento del Comite.

Cédigo de Conducta.-Instrumento emitido por el Titular del Hospital General “Dr.

Cea Gonzalez". [/\.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional e G 1.0.1.0.4.0.1
N SALUD 1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas g ; Rev. “D”
B frARImREESALOE y denuncias presentadas por |a transgresién de principios hospital
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo )
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital Hoja: 17 de 22
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

Cédigo de Etica.-Al Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

Comité.- El Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzalez".

Denuncia.- Manifestacion realizada por la persona afectada directamente, con motivo de
actos u omisiones presuntamente irregulares cometidos por una persona servidora
publica en ejercicio de su funcion, con el objeto de que lleve a cabo las
investigaciones correspondientes, para en su caso imponer sanciones previstas en la
ley de la materia.

Promovente.- De Promover, persona que toma la iniciativa para la realizacion o el logro de
algo; ejemplo, promovente de la queja, promovente de la denuncia. \\§\

PROTOCOLO.- Para la Prevencion, Atencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso T\
Sexual. De Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
en la Atencion de Presuntos Actos de Discriminacion.

Queja.- Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, y que no afectan directamente
los intereses de la persona denunciante, cometidos por una persona servidora
publica, en el ejercicio de su funcién, con la finalidad de que se lleve a cabo las
investigaciones correspondientes, para en su caso imponer las sanciones previstas en
laley en la materia.

Reglas de integridad.- Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica,
sefaladas en el ACUERDO.

UEIPPCI.- Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencion de Conflictos de Intereses de la

Secretaria de la Funcion PUblica. l/\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

gea

hospital

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional 1.0.1.0.4.0.1;

1. Procedimiento para la recepcién y atencion de las quejas Rev. “D"

y denuncias presentadas por la transgresién de principios

y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital Hoja: 18 de 22

General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

8.0 Cambios de esta version

Alineacién  con  nuevas disposiciones
publicadas en el Diario Oficial de Ia
1 15/03/2018 Federacién, en materia de funciones de los
Comités de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés de las dependencias federales.

Alineacién  con  nuevas disposiciones
publicadas en el Diario Oficial de la
2 14/05/2019 Federacion, derivadas de Acuerdo donde se
emite el Codigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Gobierno Federal.

Alineacién  con  nuevas disposiciones
publicadas en el Diario Oficial de Ia
Federacion, el 11 de febrero de 2020,
derivadas del Acuerdo por el que se reforma
y adiciona el Codigo de Etica de las
3 25/05/2020 personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

Revision general, actualizacién a conceptos y
lenguaje actualmente en uso. Actualizacién
de formatos de queja.

< B B) T

/

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

@ié\} SALUD 1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
go¥  freREmmsprIatue y denuncias presentadas por la transgresién de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

Codigo:
1.0.11.0.4.0.1

Rev. “D"

gea

hospital

Hoja: 19 de 22

9.0 Formato de quejas.

Primer contacto

SALUD | @ 2020

Ty ic
| e s
Formatn para b presstactdn de Quojas o D
- primar Conlacts
X
T Datosdela que p laQuafao
Complatn Nombre (s) Apeilido Paterna Apsliido Materna
Domicilic Teléfono Correo Electrdnico
rnnlmd-laMwms.mduﬂmbnuhsmcnnmqnhnnpsu-nuhq-qannmumh
Nombre Complots
Hombra {s) Apallido Paterno Apaliido Materno
st
Es Persona Servidora pablbea,
an ol nivel Fodaral? Entidad, Unidad, Araa
No
Cargo. Pussto o Comision
Breve narmactdn dol presunto
heche o conducta transgrosora
Lugar de bos hechos
Fecha o parloda de ocurrancla
3" Datos e la P igode la
Complata Hombre () Apeliido Palerno Apellido Matermna
Domicilio Teldfono Correo Electrénico
&5 Entidad, Unidad, Araa
iEs Parsana Sorvidora Pdblica, B
on of nhal Fadaralt
Carga, p\mhn
Mo comisidn

N@h im‘. pm;lbas 0 aneios dchrrln v&unmxm al pfef-:rt 2 fN'E'Mu L! mnrwnm(ie su enluvg'l.

=] &>

= 4%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
y denuncias presentadas por la transgresién de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo

de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzilez"

Codigo:
1.0.11.0.4.0.1
ghospifcl Rev. “D
Hoja: 20 de 22

Formato Integral

& @@‘* SALUD

acuerdo con la
Secretarfa Elecut

siead rasia oF Satun

ble a p la
vez registrada en sistema no se podréd modiﬁur}

Terma motivo de la Queja o Denuncia

Ocurrencla del hecho denunciado,
especifique:

identificables a las personas involucradas)

LEONA VIGARI

i WK p Al TR L 8 PatHLE

Hospital General [z, Manuel Ges Conzdlez
da Adninistracicn

Direccién

Conith da Etica y Prevencidén de Conflictos de Intards

[Formato para |s presentacidn de Quejss o Denunclas
Reporte integral SSECCOE

Principio, Valor o Regla presuntamente vulnerado (De
facidn de la Persona Servidora Publica
a del CEPCI) Especifique:

(dd/mm/yyyy)

@ Hostigamlento y Acoso Sexual

b- Discriminacién
<- Otros temas

I Entidad
i Ambito
ili-Lugar
iv-Hora

Breve narracion del presunto hecho o conducta
transgresora (Omitir datos que permitan identificar o hacer

16 i hecho o conducta Seentrega

mnbgrmn {Ium:llpclén d- la denuncia)

Fecha en que se registrd la denuncia en el
SSECCOE

escrito

Documentos o archivos que probable victima aporta como
sustento de ladenuncla Enunclar:

documento sl

Fecha en la que se envié la denuncia al
CEPCI| para su calificacién

Nombre
Complete Nombre (s)

Laprobable victima ;desea pur su denuncia de manera andnima?

Si/Na

Apelildo Paterno

Apellido Materno

Calrada de Tislpan Mo. 48030
(551 4000 3000, Ext.

‘Tc\l'

PERNSNRES

Q'b‘:\\,\s'hx

TRETINNE
TGS

Parvomas sin

aalnd/)

spitalgan

SE

. 14200, Rlcaldia de T1

slpan, Cludad ds Mimico,

B ey
SN \". ,\*Q" ‘\

Domiciilo Teléfono Correo Electrénico
Sexo de la probable victima Grupo al que pertenece®
1Es Servidora Pabil SifNo ___  Grupodeedad Grado de estudios
Requerimientos o peticlones lales que la p victima solicita sean
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9‘3‘;’%2 SALUD 1. Procedimiento para la recepcién y atencién de las quejas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional

gea

y denuncias presentadas por la transgresion de principios hospital
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

Cédigo:
1.0.1.0.4.0.1

Rev. “D"

Hoja: 21 de 22

Hogpital General Dr. Manuel Gea Gonsdles

Direccion de Adpinistracidn

I.BON Comitd de Etica y Pravencilin de Conflictos 69 INTerds
ey e ‘m..,.,...,“, Formatlo para Is presentacion de Quajas o Denunclas

Reporte Integral SSECCOE

() SALUD

Nombre
o

P Nombre (5] ApellidoPaterno Apeiiido Materno
Cargo, Puesto o Comislénde la persona denunciada
Ublcacién fisica del Centro de Trabajo

Ndmero de teléfono Correo electrénico Sexo Grupo de edad

Relacion de la persona denunciada con la probable victima  .La persona denunclada es integrante o participa del CEPCI?

Observeciones (Méximo
1000 caracteres)

Nombre
Lo Nombre (s) Apeilido Paterno Apeliido Materno
Dependendcia e ey Cargo, Puesto o Comisién
Domicilio “Nimero de teléfono Correo electrénico Sexo
Relacién de la persona testigo con la persona denunciada LEs Persona Servidora Pablica?
Auclones

Nombre
‘Lomplate Nombre (3] Apellido Paterno Rpeiikdo Materno
Dependencla Cargo, Puesto o Comislén
Domkilio Nimero de teléfono Correa electrénico Sexo
Relacién de la persona testigo con la persona denunciada LEs Persona Servidora Publica?
Acclones
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SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

Departamento de Apoyo Técnico y Enlace Institucional 1.0.1.0.4.0.1

hospital

y denuncias presentadas por la transgresién de principios
y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica, Cédigo
de Conducta y las Reglas de Integridad del Hospital Hoja: 22 de 22
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez"

Bospltal Cerneral Dr. Manpel GCea GonzAlez

Dirgceisn de Adeinistrecisn

Comitd de Btice ¥y Freveacidn ds Conflictos da Interés
Formato para |la presentacién de Quejas o Denunclas

Repoite Integral SSECCOE

”* SALUD

SEeHiTARia B8 SELUD

Fecha de calificacién de la denuncia, por parte del CEPCI (dd/mm/yyyy)

Sentido de la calificacién de la denuncia

Fecha enque se da vista al OIC, Obligatorlo dar vista formal

al OIC, de manera inmediata, si el sentido de la calificacién No fue necesario
fue: Probable Incumplimiento dar vista
Fecha méxima de resolucién del CEPCI (dd/mmiyyyy)
Fecha de entrevista del Comité Temporal con la probable (dd/mm/yyyy)
victima
Fecha de entrevista del Comité Temporal con la persona (dd/mmiyyyy)
denunclada
Primer Segundo Fechade Acclones
Nombre (s) Apeilido apellido entrevista

Testigos

..... pre i blecidas por el CEPCI
LEl hecho denunciado fue resueito mediante Conclliaclén?  Si No
Fechade Ia concillacién Sentido de la resolucién de

la denuncia

Acclones establecidas por el CEPCl, derivadas de la
resolucién, especiiique

opini . gl blecidas por el CEPCI,
derivadas de la

Archivos que guarda el CEPClI como evidencla de la
{én de ladenuncia

Fecha deresoluckin de la denuncia, por parte del CEPC| {dd/mmiyyyy)
La denuncia sigue en
La denuncia se archivé tramite Q\
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