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Procedimiento para la atencién de Quejas y Sugerencias
presentadas al Comité de Etica

1. Alcance ~
Este procedimiento aplica a las y los servidores publicos de todas las Unidades

Administrativas del Hospital Regional de Alta Especialidad de la Peninsula de
Yucatan.

2. Procedimiento

No. Responsable Actividad Evidencia documental o
electrénica
1
Servidor Envia su queja o sugerencia mediante el Micrositio
Publico / formato establecido en el micrositio de la
Servidora pagina web del Hospital, el cual debera Correo electrénico
publica enviar - por correo electronico, ~a la
siguiente direccion:
comitedeeticahraepy@gmail.com
2 Secretaria Asigna numero consecutivo a la queja o Expediente de Quejas
Ejecutiva sugerencia e integra al expediente (
respectivo
3 Secretaria Responde a la servidora o al servidor Correo electronico \
Ejecutiva publico, dentro de los tres dias habiles

siguientes, al correo que haya sefialado
para tal fin, indicando que ha tomado
conocimiento del asunto.

4 Secretaria Integra la = informacién con todos - los Correo electrénico a
Ejecutiva documentos de las quejas o sugerencias Miembros del Comité
para presentacion al Comité y elabora
convocatoria.  Turna a los miembros del
Comité via correo electrénico - para
conocimiento y para atencién, en la sesion
_que corresponda.

5 El Comité El Comité sesiona y analiza el asunto, si Acta de sesion iy
cuenta g Sethentos Suficientes, procede | : e
a determinar si existe o no incumplimiento P~

al Codigo de Conducta. En caso de no
contar con elementos, podra contactar a
quien considere pertinente para recabarlos,
a través de la Secretaria Ejecutiva. Cuando
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el tema de la queja o sugerencia esté fuera
del ambito de competencia del mismo,
turna en su caso a las instancias
correspondientes.

9 Secretaria Recibe del Comité la indicaciéon de recabar Correo
Ejecutiva elementos necesarios para la procedencia | y documentacién de solicitud
del asunto, procede a elaborar la de informacion.
documentacién correspondiente y acciones
necesarias para allegarse de informacion
requerida. Una vez obtenida, la presenta al ;
comité, en la sesion correspondiente previa /
convocatoria. ’ /
10 El Comité Recibe y analiza el asunto, procede a Acta de sesién y Acuerdo
determinar si existe o no incumplimiento al (Oficio).
Codigo de Conducta.
11 Secretaria Informa via correo electrénico a la Correo.
Ejecutiva servidora o servidor publico, la resolucién

del Comité, en un tiempo estimado de
respuesta de quince dias habiles.
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