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PROPOSITO.
11 Atender las denuncias derivadas de posibles actos realizados por servidores publicos
del Hospital Juarez del México contrarios al Cédigo de Etica, el Codigo de Conducta y
las Reglas de integridad, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable en dicha Institucion.
2 ALCANCE.
24 A nivel interno: El procedimiento es de observancia y cumplimiento obligatorio por

parte de todas y todos los servidores publicos del Hospital Juarez de México.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a pacientes y usuarios de los servicios

que brinda el Hospital Juarez de México y al Organo Interno de Control.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI) es responsable
de recibir y dar seguimiento a las denuncias interpuestas por los servidores publicos,
pacientes y/o usuarios en actos contrarios al Codigo de Etica, el Cédigo de Conducta
y las Reglas de integridad del Hospital Juarez de México, de conformidad con los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a traves
de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015 y modificados el 2 de
septiembre de 2016 y el 22 de agosto de 2017.

32 Los/las integrantes del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés son

responsables de la confidencialidad de los asuntos tratados, de conformidad con la
Carta de Confidencialidad suscrita al inicio de su cargo.

33 Cualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos incumplimientos al Cédigo

de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta y acudir ante el Comité
para presentar una denuncia.

34 Las denuncias podran ser presentadas en escrito libre o formato establecido ante el

Presidente del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés; por correo
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9,

3.10.

electronico a la direccion comite.etica.him@salud.gob.mx y por medio del buzon
electrénico http://intranet.hjm.gob.mx/polls/index.php/564184/lang/es-MX/

El escrito de denuncia debera contener por lo menos los siguientes elementos:
Nombre (en caso de ser anonima se debe en la narrativa al menos alguna evidencia o
persona a la que le consten los hechos), Domicilio o direccion electrénica para recibir
notificaciones, Breve relato de los hechos, Datos del servidor publico involucrado,
Medios probatorios de la conducta desplegada y Medios probatorios de un tercero que
haya conocido de los hechos (Opcional).

El Comité analizara la denuncia y podra allegarse de mas elementos para su
investigacién, tales como: Solicitar documentales, solicitar la comparecencia del
denunciante, denunciado, testigos y/o terceros, realizar visitas y/o realizar cualquier
accion, que aporte elementos para atender la denuncia.

En caso de que el asunto no sea competencia del Comité, el presidente debera
orientar al denunciante para que la presente ante la instancia correspondiente,
haciéndole saber que el CEPCI adoptara las medidas pertinentes para prevenir la
actualizaciéon de ese tipo de conductas a través de mecanismos de capacitacion,
sensibilizacion y difusion.

El Comité podra resolver la denuncia mediante la conciliacion con la firma de un
Convenio de Mutuo Respeto de las partes, excepto en asuntos de hostigamiento
sexual y acoso sexual; en caso de que las partes no concilien y se resuelva la
procedencia de la vulneracion al Cédigo de Conducta o un acto discriminatorio, dara
vista al Organo Interno de Control sobre las conductas que puedan constituir
responsabilidad administrativa, o a la Subdireccion de Recursos Humanos si se tratara
de un asunto de indole laboral.

Es facultad del Comité emitir observaciones y recomendaciones a las areas, las
cuales se consideraran como propuestas y acciones para corregir y mejorar el clima
organizacional a partir de la deficiencia identificada en la denuncia.

Corresponde a los integrantes del Comité mantener la confidencialidad del nombre y
demas datos personales de las partes involucradas en una denuncia.
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3.1

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

Corresponde a los integrantes del Comité, excusarse de participar en la atencion de
una denuncia, cuando exista conflicto de interés.

El presidente del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés es
responsable de orientar en caso de incompetencia, a la persona para que presente su
asunto ante la instancia correspondiente.

El hecho de presentar una denuncia, no implica que la persona que la promueve
tenga derecho a exigir una determinada actuacion del Comité.

Los/las servidores(as) publicos del Hospital Juarez de México son responsables de
apoyar a los/las integrantes del Comité y de proporcionarles las documentales e
informes que requieran en el momento que lo soliciten, con la finalidad de facilitar sus
funciones.

El Presidente del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, podra
instruir las medidas preventivas en caso de que la denuncia describa una conducta
gue hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una persona, sin que
ello signifique tener como ciertos los hechos.

El Comité podra conformar una Comisién temporal, con al menos cuatro de los
miembros del Comité, para que realice las investigaciones y/o las entrevistas
pertinentes inherentes a la denuncia en cuestion.

Los/las integrantes de la Comision temporal para atender una denuncia, seran
responsables de presentar un proyecto de resolucion al Comité, el cual consistira en
un pronunciamiento imparcial no vinculatorio.

Los/las integrantes del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés,
aprobaran o realizaran modificaciones al proyecto de resolucion presentado por la
Comisién temporal.

El plazo maximo para atender una denuncia presentada al Comite, es de tres meses
contados a partir de que se recibe la denuncia por probable incumplimiento al Codigo
de Etica, Codigo de Conducta y las Reglas de integridad.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable 2& Descripcién de actividades Doc::;igto 2
Presidente(a) y/o 1 Recibe la Denuncia de servidores publicos, Denuncia
Secretario(a) pacientes y/o usuarios y da numero de folio para
Ejecutivo(a) que se abra expediente. Oficio
2 Verifica que la Denuncia cumpla los requisitos
descritos en la politica 3.5 de este procedimiento. Expediente
¢ La Denuncia cumple con los requisitos?
3 No: Notifica por oficio o correo electronico al Convocatoria
denunciante, en un término que no exceda
de 3 dias habiles la o las deficiencias en la Orden del dia
denuncia para que las subsane en un
término de 5 dias habiles a partir de que
recibe la notificacion. Regresa al niumero 1
En caso de no subsanar las deficiencias de su
Denuncia esta se tendra por no presentada y se
archiva como expediente concluido.
4 Si: Convoca a los integrantes del Comité de
Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés a sesion extraordinaria y elabora
Orden del Dia.
Integrantes del 5 Reciben Convocatoria, Orden del Dia y denuncia. Convocatoria
Comité de Eticay 6 Asisten a Sesion Extraordinaria en el lugar, hora y
de Prevencién de fecha sefalados. Orden del dia
Conflictos de 7 Analizan la denuncia, determinando si es
Interes competente el Comité para conocer de la misma. Denuncia
¢, Es competente el Comité para conocer de la
denuncia? Expediente
8 No: Notifica al denunciante, en un término
maximo de 5 dias hébiles a partir de la Oficio
determinacion mediante escrito o correo
electronico elabora la Minuta
correspondiente. TERMINA PROCESO
Si: Solicita a los vocales propongan a quienes
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9 integraran una Comision temporal para
atender la denuncia, remiten expediente a
los integrantes comisionados y elabora el
Minuta correspondiente.
Integrantes de la 10 Reciben expediente, analizan la informacion y de Expediente
Comision requerirlo se allegan de mayores elementos.
temporal 11 Elaboran proyecto de resolucion. Proyecto de
12 Remiten el proyecto de resolucion allla resolucion.
Presidente(a) y/o al/la Secretario(a) Ejecutivo(a),
a mas tardar en 20 dias habiles contados a partir
de la determinacion.

Presidente(a) y/o 13 Recibe el proyecto de Resolucion. Proyecto de
Secretario(a) resolucion
Ejecutivo(a) 14 | Elabora Orden del Dia y convoca a sesion Convocatoria

extraordinaria. Orden del dia
Integrantes del 15 | Reciben Convocatoria y Orden del Dia. Convocatoria

Comité de Etica y 16 | Asisten a Sesion Extraordinaria en el lugar, horay

de Prevencion de fecha sefalados. Orden del dia
Conflictos de 17 | Someten para su aprobacion el proyecto de

Interes Resolucion. Proyecto de
¢ Se aprueba el proyecto de Resolucion? resolucién
18 No: Realizan observaciones o modificaciones y
solicitan a la Comision que las atienda. (Se Resolucién
reinicia proceso en numeral 12).
19 | Si: Se aprueba la Resolucion. Expediente
Existen tres sentidos en los que el Comité puede
resolver:
-Firma de Convenio de Mutuo Respeto de las
partes
- Las partes no conciliaron y se determina que
existe vulneracion al Cédigo de Conducta.
-El Comité emite recomendaciones u
observaciones para mejora de procesos.
20 | Instruye allla Secretario(a) Ejecutivo(a) para que
notifigue por oficio la resolucidon y elabore la
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Minuta correspondiente.
Dependiendo del sentido de la resolucién, se
notificara la misma por medio de oficio:
- Al denunciante, al denunciado y al Jefe
Inmediato superior y archiva expediente.
- A la Subdireccion de Recursos Humanos o al
Organo Interno de Control y archiva expediente.
- A las areas involucradas en el seguimiento de
las observaciones y recomendaciones, quienes
podran apoyarse del Comité para su atencion.

Presidente(a) y/o 21 Elabora Minuta y notifica por oficio al o las areas Minuta
Secretario(a) correspondientes. Oficio
Ejecutivo(a)

Organo Internode | 22 | Reciben oficio en el que se notifica la Resolucion Oficio

Control para su seguimiento Resolucion

Subdireccion de TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recursos
Humanos En el caso de seguimiento a recomendaciones u
Areas observaciones las Areas responsables, deberan

responsables de generar un Informe de atencién.

dar seguimiento a

las observaciones

y
recomendaciones
Areas 23 Genera informe de atencion y envia al presidente Informe de
responsables de del Comité para su revision. Atencion
dar seguimiento a
las observaciones
y

recomendaciones

Presidente(a) y/o 24 Recibe Informe de atenciéon de recomendaciones Informe de
Secretario(a) y observaciones y lo integra en la Orden del Dia atencion
Ejecutivo(a) de la siguiente Sesion Ordinaria.

Orden del Dia
Integrantes del 25 | Analizan el Informe de atencion de las areas Informe de
Comité de Etica y responsables de dar seguimiento a las atencion
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de Conflictos de Interés
de Prevencion de observaciones o recomendaciones.
Conflictos de (El Informe da cumplimiento a la o las Oficio
Interés observaciones y recomendaciones emitidas en la
Resolucion? Minuta
26 | No: Emite comentarios mediante oficio dirigido
a las areas responsables. (Se reinicia
procedimiento en el numeral 22) y elabora
21 el Minuta correspondiente.
Si: Acuerda tener por concluida las
recomendaciones u observaciones Yy
elabora el Minuta correspondiente.
Secretario(a) 28 Notifica por Oficio la conclusion al Area Oficio
Ejecutivo(a) responsable de atender las observaciones o
recomendaciones y archiva expediente. Expediente
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizoé:
Nombre | Comité de Etica y de Prevencién | Lic. Yara Cynthia Cuacuas % , i
de Conflictos de Interés Gutiérrez i e Tq‘rres Viargas
Cargo
Firma m
Fecha Marzo, 2018 Marzo},h\b\\

Y GAN U

P

o

3



SALUD

PROCEDIMIENTOS TRANSVERSALES

Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés

Procedimiento para la recepcién y atencion de
Denuncias en el Comité de Etica y de Prevencion
de Conflictos de Interés

Rev. 2

Hoja: 8 de 11

5 DIAGRAMA DE FLUJO
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E: INTEGRANTES DE LA COMISION SEGUIMIENTO A LAS
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AREAS RESPONSABLES DE DAR

ORGANO INTERNO DE
PRESIDENTE Y/O SECRETARIO(A) INTEGRANTES DE LA COMISION UBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LAS
EJECUTIVO(A) INTEGRANTES DEL CEPCI TEMPORAL BDI:zF!cUuL'isaoa e s at RQEEGS:.:I!E\"::‘:%TEEY
Al to doraice
determinando 81 es competente
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misma
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i i
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TERMINA PROCEDIMIENTO
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Expedients
11
Elaboran proyecto de
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12
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Proyeste de Ressluaién
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AREAS RESPONSABLES DE DAR
SEGUIMIENTO A LAS \
OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES

ORGANO INTERNO DE
PRESIDENTE Y/O SECRETARIO(A) INTEGRANTES DE LA COMISION DIRECCION DE
EJECUTIVO(A) INTEGRANTES DEL CEPCI TEMPORAL CONTROL/SUBI

RECURSOS HUMANOS

T .

Recibe ol proyecto de
Resolucion

Proyecto de Resolucion

14

Elabora Ordon del Dia y
conoca a sesion extraordinana

OrdendelDiaj —{ 15

I

Entrega copia a os asistentas y
archiva el original de la minuta en
ol axpadiente dal diagnéstico

Grdan del Dla
Convocatoria

| 16
)

Asisten a Sesion Extraordinana
en ol lugar, hora y fecha
sefalados.

3 17

Someten para su aprobacion el
proyecto de Resolucion

Proyecto de Resolucion

456 sprusba 8i
el proyecto de |
Resolucion?

—y 18

Realizan obsenaciones o

modificaciones y solicitan a la
Comision que las atienda
B 19

Se aprueba la Resolucion.  (=—

Resolucién
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AREAS RESPONSABLES DE DAR
ORGANO INTERNO DE
PRESIDENTE Y/O SECRETARIO(A) INTEGRANTES DEL CEPCI INTEGRANTES DE LA COMISION CONTROL/SUBDIRECCION DE BSEGUIMIENTO A LAS
EJECUTIVO(A] TEMPORAL OBSERVACIONES Y
QURY RECURG0S HUMANOS RECOMENDACIONES
g
¥ 20 )
.
Ejecutivoia) pam que notifique
por oficio a resolucian y elabore
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21 T
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AREAS RESPONSABLES DE DAR
SEGUIMIENTO A LAS
OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES

ORGANOC INTERNO DE

PRESIDENTE VIO SECRETARION), INTEGRANTES DEL CEPCI INTEGRANTES DE LA COMISION | ¢ onTROL/SUBDIRECCION DE

EJECUTIVO(A) TEMPORAL RECURSOS HUMANOS
Notifica por Oficio la conclusién

al Area responsable de atender

las obsenaciones o
Ofisio
Expedmnts
{l"

s
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Procedimientos del Hospital Juarez de Mexico N/A
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Juarez de N/A
México
6.3 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 Interes, N/A
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
agosto de 2015, modificados el 2 de septiembre de 2016 y el
22 de agosto de 2017
6.4  Guia para la recepcion y atencién de quejas y denuncias en el
e i sl . ) ; N/A
comité de ética y prevencion de conflictos de interés.
6.5 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno N/A
Federal.
6.6 Codigo de Conducta del Hospital Juarez de México. N/A
6.7 Protocolo para la atencién de denuncias en el Comité de Etica \
S : : N/A
y de Prevencion de Conflictos de Interes
7. REGISTROS
Raalshos Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
€9 conservacion conservarlo identificacion tnica. .
Secretario(a) Ejecutivo(a) del
. 5 Comité de Etica y de
.1 Denunce 9 afios Prevencion de Conflictos de DA
Interés an
Secretario(a) Ejecutivo(a) del 'Q%
o - Comité de FEtica y de )
7.2 Oficio 5afios | provencion de Conflictos de N/A
Interés
Secretario(a) Ejecutivo(a) del
7.3 Expediente 5 afnos Comit¢é de FEtica y de N/A
Prevencion de Conflictos de
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre | Comité de Etica y de Prevencion | Lic. Yara Cynthia Cuacuas : : ;
de Conflictos de Interés Gutiérrez Lic. Miguel Angel"\r oKes Yargag \\
Cargo Presidente del Corit \
Secretaria Ejecutiva /7 de Prevencion de /\\
7/ btz N
Firma ( = -
Fecha Marzo, 2018 Marzo, 2018 . Marzo,200
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8.2

8.3

8.4

8.5

cédigo de Etica. - Es el instrumento que emite la Secretaria de la Funcion Publica,
que contiene los preceptos fundamentales a los que deben apegarse los servidores

publicos del gobierno federal.

Denuncia. - Es el recurso con que cuenta una persona para hacer del conocimiento

del CEPCI, algun acto contrario a la ética y conducta institucional.

denuncia.

Las observaciones y recomendaciones se implementaran en el area donde se origino
la denuncia, a través de acciones de capacitacion, de sensibilizacion y difusion
especificas y orientadas a prevenir la futura comision de conductas que resulten

Observaciones y recomendaciones. - Acuerdos derivados de actos contrarios a la
ética y conducta institucional, consistentes en un pronunciamiento imparcial no
vinculatorio y no tienen el caracter de obligatorio, toda vez que son propuestas para
corregir y mejorar el clima organizacional a partir de la deficiencia identificada en la

contrarias al Codigo de Etica, al Cédigo de Conducta y a las Reglas de Integridad.

privadas.

Servidor publico. - Persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto quiere
decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de el 5
Revision actualizacién Begeripcion del cambio
Se realizan cambios en los apartados: Proposito;
Alcance; Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos;
02 marzo, 2018 Descripcion del procedimiento; Diagrama de flujo; gg
complementaron los Documentos de referencia;
Registros y el Glosario. Se utiliza lenguaje incluyente.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  Formato de denuncia.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre | Comité de Etica y de Prevencion | Lic. Yara Cynthia Cuacuas . " ;
de Conflictos de Interés Gutiérrez Lic. Miguel Ahgel TtYres Negse

Cargo

Firma

hl
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