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PROTOCOLO DE ACTUACION DEL CEPCI
PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS EN EL HRAEO \

)
1.- OBJETIVO !

1.1 El siguiente protocolo tiene como principal objetivo instituir normativamente

para la debida atencion de quejas y denuncias por incumplimiento al codigo de .
etica, las reglas de integridad y el cédigo de conducta, presentadas por los \
ciudadanos, servidores publicos o usuarios.

2.- AMBITO DE APLICACION

2.1 A nivel interno: este procedimiento es aplicable a todo el personal adscrito al K |
HRAEQO ya sea en su caracter de servidor publico o colaborador que requiera
interponer guejas o denuncias.

2.2 A nivel externo: el procedimiento aplica a usuarios del HRAEO y a cualquier
entidad o dependencia que requiera interponer quejas o denuncias.

3.- MARCO JURIDICO.

3.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos

3.2.- Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de octubre de
2018.

3.3.- Acuerdo por el que se emite el Cadigo de Etica de los servidores
Publicos del gobierno federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 05 de febrero de 2019.

3.4.- Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del HRAEO, aprobado
por el Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés el dia 19 de Julio
de 2019.

4.- PRINCIPIOS.

4.1 Todo servidor publico del HRAEO debe observar en el desempefio de su .
empleo, cargo, comision o funcién disposiciones que regulen el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.
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4.2 | os servidores publicos del HRAEO se conducen con rectitud sin utilizar su
empleo, cargo o comisidon para obtener o pretender obtener algun beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

4.3 Los servidores publicos del HRAEOQ corresponden a la confianza que el Estado
les ha conferido.

4.4 Los servidores publicos del HRAEO no conceden privilegios o preferencias a
organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera objetiva.

4.5 Los servidores publicos del HRAEO actian conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados a fin de alcanzar las metas institucionales segun
sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualguier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

4.6 Toda queja o denuncia por incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de
Integridad y el Codigo de Conducta, presentadas por los ciudadanos, servidores
publicos o usuarios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, sera
investigada conforme a la normatividad vigente, a efecto de deslindar las
presuntas responsabilidades en que hubiere incurrido.

4.7 El Organo Interno de Control, el Director General del Hospital y todos los
servidores publicos tiene la obligacion de respetar y hacer respetar el derecho a la
formulacion de quejas y denuncias y de evitar que con motivo de éstas se causen
molestias indebidas al denunciante.

4.8 Toda queja o denuncia debera ser atendida de manera pronta y expedita y en
apego a los plazos establecidos por el CEPCI.

4.9 Incurre en responsabilidad el servidor publico del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Oaxaca, que por si o por intermediacion de otro persona,
utilizando cualquier medio, inhiba al denunciante para evitar la formulacion o
presentacion de quejas y denuncias, o que con motivo de ello realice cualquier
conducta injusta u omita una justa y debida sclucién, que lesione los intereses de
quienes las formulen o presenten.

5.- DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

5.1 Dada la naturaleza de la informacion que se analizara en este procedimiento,
derivada de las quejas o denuncias a las que tenga acceso o de las que se tenga
conocimiento el CEPCI, se resguardara y se mantendra de manera confidencial,
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sin hacer mal uso de los documentos, expedientes, entrevistas, actas, acuerdos,

oficios, resoluciones, convenios, archivos fisicos y/o electrénicos, o bien, cualquier

otro registro o informacién que documente el ejercicio de las facultades del CEPCI,

para la evaluacion, clasificacion y atencién de quejas o denuncias, procedentes \
del incumplimiento del Codigo de Conducta, reglas de Integridad y Cadigo de \
Conducta. \

5.2 La Informacién que se maneje al interior del CEPCI no se difundira, distribuira
o comercializard con los datos personales contenidos en los sistemas de
informacion a fin de salvaguardar la naturaleza de la confidencialidad o anonimato
que debera prevalecer respecto del nombre y demas datos que se consideren
personales de la persona que presente una inconformidad, lo anterior de acuerdo
a la normatividad vigente en materia de transparencia.

5.3 El incumplimiento de las obligaciones especificadas en este documento, sean ‘
intencionalmente o por negligencia, podran implicar responsabilidades legales. {

6.- TRAMITE

6.1 Una vez que se lleve a cabo la sesion del CEPCI, en la cual tenga acceso al
expediente, se conformen Subcomités de seguimiento y se constaten los hechos
descritos en la solicitud del interesado, las medidas preventivas deberan
determinarse en coordinacién con el Organo Interno de Control y con los
organismos que a los que competa atender o resolver la accién antiética o de
conflicto de intereses.

7.- VALORACION DE LA SOLICITUD

7.1 El CEPCI calificara la queja y/o denuncia en un término de 30 dias habiles a
partir de que los requisitos considerados en el Procedimiento para someter Quejas
y/o Denuncias ante el Comité por Incumplimiento al Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad, y el Cédigo de Conducta en el HRAEO, estén completos.

7.2 El CEPCI determinara la competencia o no competencia de la solicitud de
qgueja y/o denuncia.

del CEPCI, el Presidente notificara y orientara al interesado en un plazo de 5 dias

7.3 En caso de que la solicitud de queja y/o denuncia no sea de la competencia 7
habiles la instancia correspondiente a la que debera referirse.

7.4 E|l CEPCI informara al OIC lo procedente del numeral anterior.
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8.- ATENCION

8.1 Si la accion contribuye al probable incumplimiento al Cédigo de Etica, Reglas
de Integridad o el Cédigo de Conducta del HRAEOQ.

8.2 Se entrevistara al Servidor Publico involucrado para su legal notificacion, quien
podra aportar o alegar su defensa correspondiente.

8.3 La entrevista deberéa corresponder con el acta y quedara sujeta a los términos
de confidencialidad del numeral 4 de este documento.

9.- CONFORMACION DE UNA COMISION TEMPORAL O PERMANENTE

9.1 Como lo sefiala la Guia para la creacion delos Subcomités o Comisiones
Permanente o Temporales, el CEPCI podra conformar una comisiéon temporal o
permanente, con al menos tres de los miembros del comité en la sesién donde se
le da la atencién a la solicitud de queja y/o denuncia con el fin de que realicen los
trabajos correspondientes al seguimiento, tales como, las entrevistas al servidor
publico sefialado o la investigacion correspondiente, quedando minutado en el
acta de la sesion.

9.2 Todos los servidores publicos del HRAEO deberan contribuir a la NO
afectacion de los trabajos de los Subcomités o Comisiones Permanentes o
Temporales, proporcionando su apoyo a los miembros del CEPCI.

9.3 Para efecto del numeral anterior, los miembros del Subcomité o Comision
Permanente o Temporal, deberan hacer llegar por escrito las solicitudes de
informacion a los servidores publicos de este HRAEO.

10.- RESOLUCION DEL CEPCI

10.1 La resolucién que emita el CEPCI sera de acuerdo al analisis, estudio y
conformacioén de pruebas de las solicitudes de quejas y/o denuncias.

10.2 El proyecto de resolucion del CEPCI considerara y valorara todos los
elementos que hayan sido recopilados del proceso de seguimiento por parte de los

Subcomités o Comisiones Permanentes o Temporales.

10.3 El CEPCI resolvera de acuerdo a las observaciones y recomendaciones que
haga llegar el Subcomité o Comisién Permanente o Temporal.

a4
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10.4 la Atencidén de la Queja y/o denuncia presentada ante el CEPCI debera
concluirse por el comité dentro del plazo de 90 dias habiles contados a partir de
que se califique como probable incumplimiento al Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad, y el Codigo de Conducta del HRAEO.

10.5 El Secretario Ejecutivo enviara a los miembros del CEPCI y al Departamento \
de Asuntos Juridicos correo electrénico con el proyecto de resolucion en el término
de 3 dias habiles a partir de la recepcion del proyecto.

10.6 Se incluira en el proyecto de resolucion del CEPCI si se configura o no, el "\
incumplimiento  al  Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad, vy el \
Caodigo de Conducta del HRAEO.

10.7 El proyecto de resolucion se discutira en una sesion extraordinaria del
CEPCI, se debera votar para su aprobacion a efecto de elaborar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas a la solicitud de queja y/o denuncia
con su respectiva acta de aprobacion.

10.8 Sera facultad del Presidente dar parte, en su caso, al OIC y a las instancias
correspondientes de |a resolucién aprobada.

11.- ACTUACION DEL CEPCI ANTE UN INCUMPLIMIENTO.

En el supuesto de que la resolucion del CEPCI determine que si se configuré un
incumplimiento al  Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad, vy el
Cédigo de Conducta del HRAEO, se procedera de acuerdo a los siguientes:

111 El CEPCI emitira sus observaciones y recomendaciones a la persona
denunciada en las que se instruya al frasgresor a corregir sus conductas contrarias
a las estipuladas en el Coédigo de Etica, las Reglas de Integridad, y el
Cddigo de Conducta del HRAEO.

11.2 Las observaciones y recomendaciones se notificaran por parte del Secretario
Ejecutivo.

11.3 Se notificara al jefe Directo del servidor publico trasgresor con copia al
Director General de este HRAEO

responsabilidad administrativa, se notificara al OIC en un término de 5 dias habiles

11.4 De ser considerada la omision del servidor publico trasgresor como probable /
para lo procedente.
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11.5 Se solicitara al Area de Recursos Humanos que dicha observacién o

recomendacion se anexe al expediente del servidor publico trasgresor.

12.- DESCRIPCION DEL PROTOCOLO DE ACTUACION DEL CEPCI
PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS EN EL HRAEO

RESPONSABLE | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES TERMINO RESPALDO
Comunica y da lectura en sesion ordinaria o
extraordinaria a sus miembros la existencia de Oficio
Presidente del 1 una gqueja o denuncia, que puede ser de un En cualquier Escrit ! |
CEPCI usuario, colaborador o servidor publico del tiempo Sl en papel ¥
; e Electrénico
HRAEQ; respetando la confidencialidad de la
informacion.
Analiza las particularidades de la queja o
denuncia, en caso de ser de un colaborador o
servidor publico se puede considerar por
CEPCI 5 incumplimiento al: cédigo de ética, reglas de 3 dias habiles Acuerdo,
integridad y codigo de conducta, segun sea el Expediente
caso, se apertura un expediente e inicia
investigacion y se le asigna un numero de
folio.
Elabora un oficio en el que se hace saber al Ofici
; ; L o ; A icio de
Presidente del 3 denunciante el inicio la investigacion ! . notificadion o
CEPCI correspondiente y se informa el plazo en el 3 dias habiles snica T
. S correo electronic \
que se hara de su conocimiento el resultado. .
CEPCI 4 Documenta los resultados de investigacion. ! L Expediente
5 dias habiles
CEPCI 5 Determina si existe res_ponsabilic_if:ad con Bictarrion
fundamento en la investigacion.
CEPCI 6 ¢ Procede?
No: Emite acuerdo por carecer de
fundamento, notifica al denunciante y lo turna o~
a la instancia que considere competente; en Expediente,
CEPCI 7 caso de una probable responsabilidad Oficio,
administrativa, se da vista por medio de Oficio Acta de Sesién
signado por los miembros del CEPCI al OIC y
sé archiva expediente. 3 dias habiles
Si: Emite acuerdo de inicio de investigaciones,
atencion de instancia al denunciante o
denunciante, Citatorio para Diligencia de
CEPCI 8 Investigacion, requerimiento de informacién

(puede ser con otros servidores publicos o
mediante asesoramiento de la UEEPCI) y
documentacion.

=
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Observa probables infracciones a la Ley Copia de
General de Responsabilidades n L Expediente anexo
GEFC 9 | Administrativas de Servidores Publicos, remite | ° dias habiles con: acta de
al OIC documentacion. Sesibdn, acuerdo y
Establece un plazo maximo para su
resolugon, las mgdldas pr_eventwas atomary At de Seeibi
CEPCI 10 si el caso asi lo amerita se conforma . L Notificacian
comision temporal, se asienta en expediente | © dias habiles
y se natifica al OIC.
Comprobada la responsabilidad
administrativa, asienta en expediente y
CEPCI 11 procede a la notificacion del OIC mediante Expediente,
Oficio signado por los miembros del CEPCI Oficio signado
con la finalidad de que ese 6rgano determine
lo procedente.
CEPCI 12 Emite resolucién y pronunciamiento. Resolucién
5 dias habiles
Dicta las medidas necesarias para subsanar
las deficiencias o implementacion de medidas 5 dias habiles Expediente,
CEPCI 13 sugeridas en base a pronunciamiento, Pronunciamiento y
independientemente de las sanciones que Resolucion
procedan. Q
EL o ; : ; ; i "
Notifica al denunciante mediante oficio, el 3 dias habiles Oficio de
EEE%?ESF = e resultado del proceso y lo procedente. notificacion.
Termina Procedimiento
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13.- DIAGRAMA DE FUJO
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Comunica y da lectura de
queja o denuncia.

l 2

Analiza, apertura expediente e
inicia investigacion.
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A 4
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14.- GLOSARIO

\ A\
14.1 Conflicto de Intereses: La situacién que se presenta cuando los intereses \
personales, familiares o de negocios del servidor publico puedan afectar el \
desempefio independiente e imparcial de sus empleos, cargos, comisiones 0 \

funciones. \
14.2 CEPCI: Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.
14.3 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

14.4 Servidor Publico del HRAEO: persona que pone su actividad en servicio

del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, esto quiere decir que \
aquello gue realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas \
mas alla del salario que pueda percibir la persona por este trabajo.

14.5 OIC: Organo Interno de Control

14.6 Denunciante: Persona ya sea usuario del servicio del HRAEO, Colaborador
del CEPCI o Servidor Publico del HRAEQ; que interponga su inconformidad, Q
gueja o denuncia. '

14.7 Usuario: Persona que hace uso de los servicios que presta el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

14.8 Colaborador: Servidor Publico del HRAEO que fue elegido como miembro
permanente o temporal propietario o suplente del Comité de Etica y Prevencién
de Conflictos de Interés.

14.9 Sesioén Ordinaria: Reunion de los miembros del CEPCI presencial o por
medios electrénicos que tiene lugar dentro de los cuatro trimestres del afio y seguin
lo aprobado por el Plan Anual de Trabajo.

14.10 Sesién Extraordinaria: Reunion de los miembros del CEPCI en cualquier
momento que asi se requiera hay sea presencial o por medios electronicos.

14.11 Plan Anual de Trabajo: Programa de actividades de los miembros del
CEPCI en el que describen como, cuando y que haran durante el afio de trab JO

y 7
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15.- ANEXOS.
15.1.- Clausula de confidencialidad

El que suscribe, (nombre completo), (puesto en la institucion) y (nombramiento que tiene
en el comité),me comprometo de manera expresa para que, durante mi encargo como
miembro permanente en el comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, asi como
después de haber concluido mi nombramiento en el Comité, a no difundir, transmitir, revelar a
terceras personas informacion relacionada con mi desempefioc dentro del mismo,
comprometiéndome asi, a resguardar, mantener la confidencialidad y no hacer mal uso de los
documentos, expedientes, reportes, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
orientaciones, recomendaciones, notas, memorandos, archivos fisicos y/o electrénicos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro o informacién que se documente en ejercicio de las
facultades y determinaciones a que tenga acceso en mi caracter de miembro del Comité
Instalado bajo la Responsabilidad del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca , asi
como a no divulgar, distribuir o comercializar con los datos personales contenidos en los
sistemas de informacién, desarrollados en el ejercicio de mis funciones dentro del Comité, ni
utilizar tal informacién en interés propio o de familiares y/o amigos, lo anterior derivado de las
quejas, declaraciones o denuncias a las que tenga acceso o conocimiento.

Por lo anterior, y teniendo el pleno conocimiento de que, en caso de no dar cumplimiento a la
presente estipulacién de confidencialidad, se estara acorde a las sanciones civiles,
administrativas o penales que procedan de conformidad con lo dispuesto efia Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, en correlacion con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Cédigo Penal Federal y demas
disposiciones aplicables en la materia.

En razén de lo antes expuesto, la presente se suscribe al amparo de lo dispuesto en la Guia y
el Protocolo para someter quejas y denuncias en el Comité de Etica y Prevenciéon de Conflictos
de interés.

Firma de conformidad
Nombre completo

Cargo y/o funcién en el HRAEO
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15.2.- Formato de queja o denuncia

San bartolo Coyotepec, oaxaca, a __de de

Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés

del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

PRESENTE

De la manera mas respetuosa y bajo protesta de decir verdad, con fundamento en lo
establecido en el PROTOCOLO de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés solicito la intervencién del presente Comité a fin de que mi denuncia y/o
queja sea atendida, pues estimo que ésta cae dentro del ambito de su competencia:

Senalo los siguientes datos de contacto para oir y recibir todo tipo de notificaciones,
Nombre

Domicilio

Edad

Puesto

Area

Sexo

Teléfono

Correo electrénico
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Narracion de los hechos:

Con relacion a estos hechos y por considerar que mi integridad personal corre peligro, solicito
se fijen las siguientes medidas preventivas:

Sefialo a la(s) personas servidoras publicas como presunta(s) responsable(s) de dichos actos,
son:

Nombre(s)
Edad
Puesto
Area

Sexo
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Teléfono
Correo electronico
Nombre del Jefe Inmediato

Cargo del Jefe Inmediato

Manifestando que los hechos narrados le constan a la(s) siguiente(s) persona(s) quien(nes)

pueden ser contactada(s) por los siguientes medios:

Nombre(s)

Edad

Puesto

Area

Teléfono

Correo electrénico

Nombre del Jefe Inmediato

Cargo del Jefe Inmediato

Nombre y firma de la persona denunciante




