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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION DEL CEPCI PARA PRESENTAR QUEJAS
Y/O DENUNCIAS EN EL HRAEO

1.- OBJETIVO \

1.1 El siguiente procedimiento describe lo conducente para la recepciéon e

identificacién de una queja o denuncia por incumplimiento al: Cédigo de Etica,

las Reglas de Integridad, el Codigo 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 HRAEO ya sea en su caracter de servidor pulblico o colaborador que
requiera interponer guejas o denuncias. N

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

N

3.- MARCO JURIDICO \\\u
3.1.- Constitucién 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 Codigo 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 funcion disposiciones gue regulen el ejercicio de
sus funciones, facultades y atribuciones.

4.2 Los servidores publicos del HRAEO se conducen con rectitud sin utilizar
su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algun
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros.
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4.3 Los servidores publicos del HRAEO corresponden a la confianza que el
Estado les ha conferido.

44 Los servidores publicos del HRAEQC 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 allogro de resultados a finde alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando -cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

5.- DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

5.1 Dada la naturaleza de la informacién 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, 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 evaluaciéon, clasificacion y
atencion de quejas o denuncias, procedentes del incumplimiento del Cédigo
de Conducta, reglas de Integridad y Codigo de Conducta.

5.2 La Informacion que se maneje al interior del CEPCI no se difundira,
distribuira o comercializara con los datos personales contenidos en los
sistemas de informacién 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.- PRESENTACION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

6.1 La presentacion de una queja y/o denuncia podré proporcionarla cualquier
persona o servidor publico ante el posible incumplimiento al Cédigo de Etica,
las Reglas de Integridad, el Codigo de Conducta del HRAEO.
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6.2 La presentacion de la queja y/o denuncia debera ser motivada vy
documentada, precisando circunstanciadamente los hechos con las
respectivas evidencias del caso.

6.3 La presentacion carente de lo relacionado en el numeral anterior, no se
tomara en cuenta o se determinara lo procedente al interior del CEPCL.

6.4 Cuando la Informacion se haga llegar al Comité de manera electronica
sera por conducto del correo cepci@hraeoaxaca.gob.mx y en forma fisica a la
direccién calle Aldama sin numero San Bartolo Coyotepec, Oaxaca C.P.
71256, en las oficinas de la Direccién de Administracion y Finanzas del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

7.- REVISION

7.1 Una vez que se asigne numero de expediente y folioc a la solicitud, el
Secretario Ejecutivo del CEPCI, procedera a la verificacion en un término de 3
dias habiles, de los elementos indispensables de procedencia de la solicitud.

7.2 Se constatara que la solicitud de queja y/o denuncia contenga al menos:

1) Nombre del servicio publico relacionado

2) Domicilio o direccion electrénica para recibir notificaciones
3) Breve relato de los hechos circunstanciados
)

4) Evidencias que aprueben los hechos referidos

8.- CASOS DE COMPLEMENTACION DE INFORMACION AL
SOLICITANTE

8.1 Si posterior a la recepcion de la solicitud con los requisitos enunciados en \
/

el numeral 6.2 resultara que el analisis hecho de la informacion por el
Secretario Ejecutivo fuera necesario abundar mas informacion con la finalidad
de clarificar el proceso, se le notificara al solicitante en un término de 3 dias
habiles el complementar su informacion.

De lo anterior a efecto de que el interesado pueda abundar o complementar
su informacion en un término de 5 dias habiles.

8.2 De no contar con respuesta alguna por parte del interesado en un plazo
estipulado, el expediente y folio asignado se dara como concluido por no
contar con los elementos para su procedencia, lo cual se adjuntara el acta de
la sesién correspondiente ante el CEPCI donde se ratifique laaccion.
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8.3 Una vez que en el plazo de 5 dias habiles el interesado complemente su
informacion, el Secretario Ejecutivo en un término de 1 dia habil, hara de
CEPCI, area juridica y la Subdireccién de Recursos

conocimiento del

Humanos segun aplique, para su procedencia ante la sesion del Comité.

:."n

7

9.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '
RESPONSABLE N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES TERMINO RESPALDO
Acuse de
denuncia o
Presenta ante el CEPCI, a través del Secretario queja en
Denunciante o Ejecutivo o algln integrante del Comité, su denuncia forma fisica
promovente 0 queja ya sea de manera fisica o bien de manera 0 por correo
electronica. 5 dias habiles electrénico
Recibe |la queja de manera directa, por medios
electrénicos o por correspondencia presentada por el
guejoso (puede ser un usuario, ciudadano o servidor
publico). Se asigna numero de expediente, folio y se Eoartient
i o : verifica que cumpla con los siguientes requisitos en Xpediente
Sec"iﬁr&%%ﬁ““"o 1| untérmino de tres dias Figbilees iorbi, Gomiclio s 3 dias habiles | de denuncia
direccion electrénica, un breve relato de los hechos, 0 queja
los datos del servidor publico involucrado y en su
caso los medios probatorios de la conducta, entre \P\Q
estos, los de al menos un tercero que haya conocido e
de los hechos.
Sujetarse a
Secretario Ejecutivo 5 &,Cumple con los requisitos de denuncia? 2 dias habiles los
del CEPCI (descritos en el punto 1) numerales 3
04
Notificacion
5 dias héabiles al N
Secretario Ejecutivo No': Sg notifica ql prorpqvente para gue en un Sgoggvsgrte
del CEPCI 3 ' termlqg de 3 dias habiles complen)ente-sg m—
informacion, para ello cuenta con 5 dias habiles. dletnisni
de forma
escrita
Expediente
de la queja o
Si la respuesta es nula por parte del interesado, el denuncia asi
Secretario Ejecutivo 4 expediente y folio asignado se dara como como acta
del CEPCI concluido, se adjuntara el acta de la sesion de la sesion
correspondiente donde se ratifique la accion. s mediante la
cual se dio a
conocer el

P
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archivo de la
gueja o
denuncia por
no cumplir
con los
requisitos.
Secretario Ejecutivo Si: Se sella para acusar de recibido con nombre, Escrito
del CEPCI firma y hora de recepcién. Acuse
- . Se Identifica la queja y/o denuncia, si es de un
Secr(ejtealrlé)E%(éclzutwo usuario, colaborador del CEPCI o servidor publico Acuerdo
del HRAEO.
Hacer saber al CEPCI de la existencia de queja o
denuncia en la siguiente sesion si es proxima, o Oficio
S Elssaiive convocar a una sesién extraordinaria, mediante Escrito de
del CEFJ’CI oficio proporcionando informacion de quien 5 dias habil denuncia en
proviene (usuario, colaborador del CEPCI o 168 helhes papel o
servidor publico del HRAEOQ). electronico
Se entrega expediente.
CEPCI Recibir oficio por el cual se comunica la existencia Oficio
de queja o denuncia y expediente. Expediente
Termina Proceso n

~/
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10.- DIAGRAMA DE FUJO

SECRETARIO EJECUTIVO DEL CEPCI

1
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6

Identifica la queja o denuncia:
es de usuario, colaborador del
CEPCI o Servidor Publico del
HRAEO.

L Acuerdo
R

7

r

Comunica mediante oficio al
CEPCI y proporciona escrito de
gueja o denuncia.

Oficio

| 4
Expediente

T

Recibe Oficio y Expediente

| —

Oficio

>

Expediente

-

Termina -
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10.- GLOSARIO

10.1 CEPCI: Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés.

10.2 Promovente o Quejoso: Persona ya sea usuario del servicio del
HRAEQO, Colaborador del CEPCl| o Servidor Publico del HRAEO; que
interponga su inconformidad, queja o denuncia.

10.3 HRAEO: Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca.

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

10.5 Servidor Publico del HRAEOQO: persona que pone su actividad en
servicio del Hospital Regional de Alta Especialidad de Oaxaca, esto quiere
decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera
ganancias privadas mas alla del salario que pueda percibir la persona por
este trabajo.
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11.- ANEXOS.

11.1.- 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 informacién relacionada con mi
desempefio 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 informacion 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 informacion, k
desarrollados en el gjercicio de mis funciones dentro del Comité, ni utilizar tal informacion \
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 estipulaciéon de confidencialidad, se estara acorde a las sanciones civiles,
administrativas o penales que procedan de conformidad con lo dispuesto € la 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 Cdédigo 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 Prevencion
de Conflictos de interés.

Firma de conformidad ; /
Nombre completo

Cargo y/o funcion 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 actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés solicito la intervencion 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:

Senfalo 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:

Sefalo a la(s) personas servidoras publicas como presunta(s) responsable(s) de dichos

actos, son:
Nombre(s)
Edad
Puesto

Area

N
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Sexo

Teléfono

Correo electrénico
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

i



