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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

En cumplimiento a los articulos 30, 31 de la Ley de Salud del Estado de Tlaxcala reformado
mediante decreto No. 132, de fecha 12 de abril de 2018, fracciones |, Il y V, 17 21 24 de los
Lineamientos Generales de Control Interno del Organismo Publico para la Administracién
Publica Estatal, 17, 18 y 44 del Reglamento Interior y sus Normas de aplicacién para la
administracion Publica Estatal, 17, 18 y 44 del Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala, se elaboré el presente Manual de Procedimientos para
la Difusion, Capacitacién, Vigilancia y Deteccién de las Posibles "J’inlacmnes a los Codigos

de Etica y de Conducta del 0.P.D Salud de Tiaxcala.
/1” A1

Lic. dosé o Baca Solis
Jefe de Ofi rganizacion y Métodos

de Etica y de Conducta

; APROBO
W 4 14 .
— —

Of. RafaelHerrera-Mufioz Dr. Luis Enrique Diaz Pérez

Encargado de la Direccion de Atencién Director de Infraestructura y Desarrollo
Primaria a la Salud en representacion del
Comité de Etica y de Conducta

AUTORIZO

e ———
Dr. René Lima Maorales
Secretario de Salud y
Director General de Salud de Tlaxcala

MP-CEC-DCV-01. [ eacha: m dn Sep-'rjernhre :IE 2019 aemsmn Pdgina ; 1 :Ie 25r1



E-Gh"‘:'l'HLIII. ¥ I"_‘ll!L.l.I |Jl~ N:-;

Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacion,
E'HE Q‘%&L—qn Vigilancia y Deteccion de las Posibles Violaciones a
los Cédigos de Etica y de Conducta

ATLX

CONTENIDO
bt 3
2. Marco Jundico AdminISITative ............civeeiinanmeesisisssssesssesorssssisssssssanssssreresesersssonsenss B
3. RERCION AU PIOCRUIMIENEDS:...... . occrersrassrsarssorisinesessmasassnssssssessenssrasamssssssasessisssos onive
B PONTEE R CIHII - o roicss i e ronns s mirmmesonasiins pinbaeani e Lk i s s s b e 9
5. Descripcion de procedimIBNtOs..........coccccuirimsisssaisssesasssrssssssnssessasssssassesassesssssossnssn 10

5.1. Procedimiento para la difusién y capacitacion de los Cadigos de Etica y de
2T e R A S S e O e s 10
5.2. Procedimiento para suscribir carta compromiso de apego a los Cédigos de Etica y
R L L R SR N L S A RN S LN SR S 14
5.3. Procedimiento para vigilar, detectar y documentar las posibles violaciones a los
COtigos de BHEa ¥ 08 CONAULRA. .....cciucccmmiiiimsosisoronsavavasasssessassssossssshensasernsns esesessmsment 17
T P S O S S L S 24

| MP-CEC-DOV-D1, { Facha: 20 de Septiembre de 2018 Revisitn: | ;
- S—— 4o S - il




i Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacién,
l :._‘:'TLx gggmg’.ﬁﬂlzgﬂ Vigilancia y Deteccién de las Posibles Violaciones a
e e AR los Cédigos de Etica y de Conducta
1. Introduccién o

Con el propdsito de contribuir al mejor desempefio de las funciones que tiene
encomendadas la Secretaria de Salud y Organismo Publico Descentralizado Salud de
Tlaxcala asi como al logro de los objetivos institucionales, mediante el Modelo Macro
Integrado de Control Interno se instruyé la creacion del presente procedimiento de
evaluacion en el ambito de sus atribuciones, elaborara un plan de evaluacién que
establezca las estrategias que permitan a la institucion cumplir con sus objetivos de
administrar y prestar los Servicios de Salud, con estandares de Comportamiento gue
brinde una atencion de calidad y calidez a la poblacién usuaria y beneficiaria, propiciar un
ambiente de y sinergia armoniosa entre el personal del organismo, respetando en todo
momento la transparencia y proteccién de datos personales los valores orientados a la
personan, valores orientados al servicio publico, valores orientados a la Calidad en el
Servicio, valores orientados a la proteccion del medio ambiente. A efecto de cumplir con
la instruccién referida, se realizaron sesiones de trabajo con los responsables de las
distintas areas Administrativas adscritas a la Secretaria de Salud y O.P.D Salud de Tlaxcala,
a efecto de identificar los principales problemas que aguejan a la institucién y proponer las
alternativas para su atencion, involucrando a los responsables de implementar las acciones
contenidas en el plan para que compartan los objetives de Mision y Vision institucionales.

El presente procedimiento de evaluacidn tiene como finalidad el determinar el actuar de
los servidores publicos y hacer publicos los estdndares éticos y de conducta que deben
estar presentes en todo momento en el personal de Salud de Tlaxcala, para que coadyuven
a la prestacion de servicios con calidad, asi mismo establece una guia de comportamiento
esperado de cada servidor publico siempre con referencia a las practicas cominmente
aceptadas en las profesiones de |a salud, del servicio publico y a las obligaciones laborales
contraidas.

Los antecedentes normativos del comité son los siguientes:

¢ Publicacion del Cédigo de Etica del O.P.D Salud de Tlaxcala.
Documento publicado con fecha 20 de Septiembre del 2017, ante el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala inscrito en el Tomo XCVI Segunda Epoca
Mo. 38 Segunda Seccion.

e Publicacion del Cadigo de Conducta del O.P.D Salud de Tlaxcala.
Documento publicado con fecha 20 de Septiembre del 2017, ante el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala inscrito en el Tomo XCVI Segunda Epoca
No. 38 Tercera Seccion.

o Acta de Instalacién del Comité de Etica de la Secretaria de Salud y Organismo
Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.
Sesion celebrada el once de diciembre del 2018, en las instalaciones que ocupa el
Aula Central de Oficinas Centrales de la Secretaria de Salud y Organismo Publico
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Descentralizado Salud de Tlaxcala, ubicadas en Calle Ignacio Picazo Norte nimero
25, Colonia Centro, Santa Ana Chiautempan, Tlaxcala, estando presentes todos los
integrantes del Comite.
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El programa de Trabajo de Control Interno 2019. En su punto IX, Refiere la Programacidn
Especifica que describe lo siguiente:

Proceso.-1.- Ambiente de Control.

Objetivo.- Establecer las Bases del Control Interno de la Institucién con base en la
estructura, lineamiento de operacidn a fin de que los trabajadores se apoyen y ajusten sus
actividades en la consecucion y logro de los objetivos y metas del 0.P.D Salud de Tlaxcala.
Actividades:

Elaborar un procedimiento especifico de aplicacion general que permita los Directivos de

Salud de Tlaxcala La Evaluacién del apego de los Servidores Puablicos en los Codigos de
Etica y Conducta.
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2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales Federales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05/02/1917 Ultima Reforma 07/07/2014.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O. 04/02/1982 Ultima Reforma 01/05/2004.

Leyes Federales:
1. Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.

D.O.F. 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 19/03/2015.

2. Ley de Planeacidn.

D.O.F. 05/01/1983. Ultima Reforma D.O.F. 09/04/2012.

3. Ley General de Salud.

D.0.F. 07/02/1984. Ultima Reforma D.O.F. 17/03/2015.

4. Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04/08/1994. Ultima Reforma D.O.F. 09/04/2012.

5. Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 1/05/1970. Ultima Reforma D.O.F. 30/11/2012.

6. Ley de Coordinacién Fiscal.

D.O.F. 27/12/1978 Ultima Reforma 11/08/2014.

7. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 29/06/1992. Ultima Reforma D.O.F. 02/04/2014.

8. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.0.F. 14/05/1986. Ultima Reforma D.O.F. 11/08/2014.

9. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31/12/1982. Ultima Reforma D.O.F. 24/12/2013,

10. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13/03/2002 Ultima Reforma D.O.F. 14/07/2014.

11. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
D.O.F. 11/06/2002. Ultima Reforma D.O.F 14/07/2014.

12. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30/03/2006. Ultima Reforma D.O.F. 11/08/2014,

13. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28/12/1936. Ultima Reforma D.O.F. 02/04/2014.

14, Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D.0.F. 23/10/2006. Ultima Reforma D.O.F. 30/01/2018.

15. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31/03/2007. Ultima Reforma D.O.F. 24/03/2016.
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16. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18/07/2016.

Leyes Estatales:
1. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

P.O. 07/04/1998 Ultima Reforma P.0.24/12/2014.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

P.O. 28/11/2000 Ultima Reforma P.0. 15/10/2014.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Tlaxcala.
P.O. 31/12/2003. Ultima Reforma 19/05/2009.

4. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Tlaxcala.

P.0. 12/01/1999. Ultima reforma 21/06/2011.

5. Leyde las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

P.O. 13/10/1995. Reforma P.O. 17/09/2008.

6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 30/10/2001. Ultima reforma 29/05/2013.

7. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 31/12/2007. Ultima Reforma P.O. 06/12/2013.

8. Ley de Asistencia Social Para el Estado de Tlaxcala.

P.0O. 31/03/2004. Ultima reforma 25/08/2006.

9. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

P.O. 10/11/2008. Ultima Reforma 27/09/2013.

10. Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

P.O. 13/05/2011. Ultima reforma 13,/05/2011

Codigos Estatales:

1. Cédigo de Etica del OPD Salud de Tlaxcala.
D.O.F. 20/09/2017. Ultima Reforma 20/09/2017.
2. Codigo de Conducta del OPD Salud de Tlaxcala.
D.O.F. 20/09/2017. Ultima Reforma 20/09/2017.

Reglamentos Federales: \ \
1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 19.01.2004. Ultima Reforma D.OF. 10.01.2011.

2. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Gubernamental.

D.O.F. 11/06/2003.

3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

\\
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D.O.F. 28/06/2006. Ultima Reforma D.O.F. 31/10/2014.

4. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26/01/1990 .Ultima Reforma D.O.F. 23/11/2010.

5. Reglamento de Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud.
6. Reglamento de Escalafén de la Secretaria de Salud.

7. Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de Salud,

8. Reglamento de Asistencia de |a Secretaria de Salud.

9. Reglamento de Productividad.

10. Reglamento de Becas.

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.
P.O. 05/12/2012.

Convenios:

1. Convenio Especifico en materia de Transparencia y de Recursos que Celebran la
Secretaria de Salud y el Estado de Tlaxcala el dia 28/02/2008.
D.O.F 12/04/2011.

2. Convenio Especifico en Materia de Transparencia de Recursos que Celebra la
Secretaria de Salud y el Estado de Tlaxcala para el Desarrollo de Infraestructura Fisicas
en Salud el Dia,

D.O.F. 11/04/2011.

Acuerdos Federales:
1. Acuerdo de coordinacion de la Secretaria de Salud y el Estado de Tlaxcala para la

ejecucion en la entidad del Programa de Calidad, Equidad y Desarrollo en Salud.
D.O.F. 22/09/2009.

Acuerdos Estatales:
1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las

medidas de mejora y modernizacion de la gestion administrativa y los lineamientos de
austeridad del gasto piblico para el ejercicio fiscal 2015.
P.O.31/12/2014.

Decretos Federales:

1. Decreto por el que se expide |a Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos y se forma la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
y la Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 13/03/2002.
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2. Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los
Servidores Publicos y de los recursos que tengan asignados en el momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14/09/2005.

3. Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 05/06/2003.

Lineamientos Federales:
1. Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 30/09/2005.

2. Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de Ia
administracion pdblica federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que se formulen los
particulares, asi como en su resolucién, notificacion y la entrega de la informacion; en
su caso, con exclusion de las solicitudes a datos personales y su correccidn.

D.O.F. 12/06/2003.

3. Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de Ia
administracion publica federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Pdblica a los indices de Expedientes Reservados.

D.O.F. 09/12/2003.

4. Lineamientos para el Manejo, Uso y Conservacion del Expediente Unico de Personal

de |a Secretaria de Salud.

Planes:
1. Plan Macional de Desarrollo 2019-2024

2. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021.
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3. Relacion de procedimientos:
1. Procedimiento para la difusién y capacitacion de los Cédigos de Etica y de

Conducta.

2. Procedimiento para suscribir carta compromiso de apego a los Cddigos de Etica y
de Conducta.

3. Procedimiento para vigilar, detectar y documentar las posibles violaciones a los
Codigos de Etica y de Conducta.

4. Politica de Calidad

Promover y vigilar que los servidores pliblicos de Salud de Tlaxcala conozcan y apliquen los
preceptos éticos que rigen la conducta y actuacién institucional, para brindar una atencién
de calidad a la poblacion usuaria, asi como propiciar un ambiente y sinergia laboral
armonica en el Organismo.
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5. Descripcion de procedimientos

5.1. Procedimiento para la difusidn y capacitacién de los Cédigos de Etica y de Conducta.

Objetivo.

Fortalecer el conocimiento y actuar de los servidores publicos para que apliquen los
valores y criterios normativos en su actuar laboral para sensibilizarlos respecto a las
normas vigentes en el codigo de ética y de conducta.

Alcance.
Todos los/las servidores(as) publicos{as) de Salud de Tlaxcala.

Politicas de operacién.

a. Todos los/las servidores(as) publicos{as) de Salud de Tlaxcala deberdn recibir al
menos una vez al afio una capacitacion en el cédigo de ética y de conducta.

b. Todo el personal de nuevo ingreso deberd recibir su curso de capacitacion en el
codigo de ética y de conducta, en los siguientes treinta dias naturales a su
incorporacion,

c. Los Directores(as), lefes(as) de Departamento, Jefes(as) de Oficina, deberan
promover al personal a su cargo la asistencia a |os cursos de capacitacién de cédigo
de ética y de conducta.

d. los/las servidores(as) publicos(as) de Salud de Tlaxcala deberan cumplir con los
valores y normas establecidos en los Cadigos de Etica v de Conducta.

e. El Comité de Etica aprobara el programa de trabajo que considera el calendario
para la capacitacién del Codigo de Etica y de Conducta, asi como sus medios de
difusion.

f. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos deberd coordinarse con el Comité
de Etica, para participar en todas las sesiones para recabar las cartas compromiso
de apego a los Cadigos de Etica y Conducta, debidamente requisitadas.

Referencias Normativas.

* (Cddigo de Etica del OPD Salud de Tlaxcala.

s (Codigo de Conducta del OPD Salud de Tlaxcala.

e Articulo 1 al 10 de Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el
Estado de Tlaxcala.

* Articulo 19 y 20 del Reglamento Interior del OPD Salud de Tlaxcala.

s Articulo 132, Fraccion VIII, XVIII; Articulo 133, fraccidn I, V, IX, X, XIV, XVI1, XVII, XX;
Articulo 134, Fraccién XXXI; de las Condiciones Generales de Trabajo.

Descripcion de actividades

Procedimiento para la difusién y capacitacién de los Cédigos de Etica y de Conducta
Responsable No. Actividad
| Secretaria Técnica del 1 Rubrica la circular para convocar a los .
Comité de Etica trabajadores de Salud de Tlaxcala a la asistencia \\ :
/
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Vigilancia y Deteccién de las Posibles Violaciones a
los Cadigos de Etica y de Conducta

de las capacitaciones en materia de los Cédigos de
Etica y de Conducta.
Firma la circular para convocar a los trabajadores
Presidente del Comité de 5 de Salud de Tlaxcala a la asistencia de las
Etica capacitaciones en materia de los Cédigos de Etica
y de Conducta.
Recibe circular e instruye a su personal para que
Directores de unidades 3 asistan, realizando una programacién ordenada
médicas y administrativas para gue todos reciban la capacitacién sin
descuidar dreas prioritarias.
Instruye a su personal para que acuda a las
Jefe del Departamento de ses'rnrles programadas de capacitacion de cédigo
R G o 4 | de ética y de conducta, con los formatos de carta
compromiso, para que se recaben las firmas de los
asistentes durante la sesiones.
Trabajadores de Salud de 5 Reciben invitacion de capacitacion en materia de
Tlaxcala los Cédigos de Etica y de Conducta.
Trabajadores de Salud de & Asiste puntualmente a |a capacitacion el dia
Tlaxcala designado y se registra en la lista de asistencia.
Staff en materia de Etica y Recaba lista de asistencia de los Trabajadores de
7
Conducta. Salud de Tlaxcala al ingreso al aula.
Instructor en materia de 8 Imparte la capacitacion de los Cédigos de Etica y
Etica y Conducta. Conducta.
Solicita el llenado del Cuestionario de aplicacion y
AR i conocimiento en los Cf:-dilgns de Fti:.:a y Conducta,
Etica'y Conducta. 9 por el peml:-nal del Organismo Pablico
Descentralizado Salud de Tlaxcala, a todos los
asistentes.
Personal del Departamento 10 Entrega los formatos de carta compromiso
de Recursos Humanos vigentes a todos los asistentes y recaba sus firmas.
Instructor en materia de 11 Finaliza la sesién de capacitacién en materia de
Etica y Conducta. codigo de ética y de conducta.
Trabajadores de Salud de 12 Se registra en |a lista de asistencia, para acreditar
Tlaxcala salida.
Staff en materia de Etica y 13 Recaba lista de los asistentes previo a su salida del
Conducta. aula,
Integra reporte de cumplimiento de
Instructor en materia de 14 capacitaciones, mediante el listado y evidencia
Etica y Conducta. fotogréfica, para presentarlo en la sesién siguiente
del Comité de Etica y Conducta,
Fin del procedimiento
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Procedimiento para a difusion y capacitacion de los Codigos de Ftica y de Conducta

Seretar Técna
del Comit de i

residnte o e
Comit e i

Diectores de
Unidades Médicas y
Administrativas

Jefe (o) de

Departamento de
Recursos Humanas

Trabajadores de
Salud de Tancaa

DESCRIPCION DEACTIVIDADES

o

1.- Rubrica la circuler para comvocar a bs
trabajacares de Salud de Thcah a fa
sistencia de las capacitaciones en materia
de los Codigos de ftka yde Conducta

1 Firma la droular para comvoear & los
trabadores de S de Thaucak 2 Ja
asistencia de |a capacitaciones en materia
de los Codips de ftca yde Conducta
3Redbe droular & instruye a su personal
para gue asidan, redlndo g
programacidn ordenada para que todos
redban |a capaitacion sn descubdar dreas
{prlorkarias,

A-Instruye & su personal para que acuda 8
les seslones programadss de capaditaciin
de codign de ética y de conducta, con bs
formatos de carta compromiso, para que se
recaben las frmas de los asistentes durante
{la sesiones.

5 Rechen ivtacin de capaciecn en
imateria de los (odigos de Ftica y de
(onducta.

§-Asiste puntuamente  la capactacidn
dia designado y se regitra en b [ita de
asistencia,
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Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacién,
Vigilancia y Deteccién de las Posibles Violaciones a
los Codigos de Etica y de Conducta

Staff en materia d
Etica y Conducta

Procedimiento para la difusion y capacitacion de los Cédigos de Eticay de Conducta |

Instructor en
Materia de Eticay
Conducta

Personal del

Departamento de
Recursos Humanos

Trabajadores de la
Salud de Tlancaa

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

14

7.~ Recaba lista de asktencia de hos
Trabajadores de Salud de Tiaxcals &l
lingreso al aula,

8- Imparte |a capacitacidn de los Codigos
de Etica y Conducta,

9.~ Solicita el llenado del cuestionario de
aplicacidn y conocimlento en los Codigos de
Etica y Conducta, por el personal del
Organismo Publico Descentralizado Salud
de Tlaxcala, a todos los asistentes,

10.- Entrega bs formatos de carta
compromise vigentes a todos los asistentes
y recaba sus firmas,

11.- Finalza la sesidn de capacdtacién en
materia de cddigo de ética y de conducta,
12.- Se registra en la lista de asistenda,
para acreditar salida,

13- Recaba lista de los asistentes previo 2
su salida del auls.

14. Integra reporte de cumplimiento de
capacitaciones, mediante el fistado y
evidenda fotogréfica, para presentario en
la sesidn sigulente del Comité de Etica y
Conducta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos:

* Lista de asistencia.

® Cuestionario de aplicacion y conocimiento en los Cédigos de Etica y Conducta, por
el personal del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

® Cartas compromiso de apego a los Cédigos de Etica y Conducta.

* Integra reporte de cumplimiento.

MP-{EC—D I:."-"—Ul
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Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacidn,
EE’ES%QD Vigilancia y Deteccion de las Posibles Violaciones a
los Cédigos de Etica y de Conducta

5.2. Procedimiento para suscribir carta compromiso de apego a los Cédigos de Etica y de
Conducta.

ETLX
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Objetivo.

Asegurar la disposicion de los servidores publicos para conocer, aplicar y respetar los
valores y criterios normativos en su actuar laboral de los codigos de ética y de conducta
vigentes.

Alcance.
Todos los/las servidores(as) publicos(as) de Salud de Tlaxcala.

Politicas de operacion.

a. Todos los/las servidores(as) publicos(as) de Salud de Tlaxcala deberan suscribir la
carta compromiso a su ingreso laboral y renovarlo anualmente.

b. El Departamento de Recursos Humanos serd responsable de recabar las cartas
compromiso e integrarla al expediente laboral de cada trabajador, durante su
ingreso y renovacion anualmente.

c. El Comité de Etica y de Conducta serd responsable de dar seguimiento ala
suscripcion y actualizacion de las cartas compromiso.

d. El Comité de Etica y de Conducta sera responsable de aprobar anualmente el
formato de carta compromiso de apego a los Cddigos de Ftica y Conducta.

Referencias Normativas.

e Cadigo de Etica del OPD Salud de Tlaxcala.

* Codigo de Conducta del OPD Salud de Tlaxcala.

* Articulo 1 al 10 de Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos para el
Estado de Tlaxcala.

* Articulo 19 y 20 del Reglamento Interior del OPD Salud de Tlaxcala.

e Articulo 132, Fraccion VI, XVIII; Articulo 133, fraccion 1, V, IX, X, XIV, XVI, XVII, XX;
Articulo 134, Fraccidn XXX|; de las Condiciones Generales de Trabajo.

Descripcién del Procedimiento.

Procedimiento para suscribir carta compromiso de apego a los Codigos de Etica y de
Conducta
Responsable No. Actividad \
Comité de Etica y de Envia |.'ne:!|ante oficio la aprobacién y/o : :_H
1 | actualizacion del formato de carta compromiso de \
Conducta A e
apego a los Cadigos de Etica y Conducta.
Hace de conocimiento del Personal del
Jefe(a) del Departamento | 2 Departamento de Recursos Humanos el formato
|I de Recursos Humanos vigente de carta compromiso de apego a los
| Cédigos de Etica y Conducta, para su aplicacidn.

| MP-CEC-DEV-01, | Fecha: 20 de Septiembre de 2019 Revisidn: ' Pagma 14 de 15




TR e OO b LR

G Dﬁ!lTH.JI:R T C].E-."th I NTIJS. Taua o iz

s rann

Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacidn,
Vigilancia y Deteccidn de las Posibles Violaciones a
los Codigos de Etica y de Conducta

Personal del Departamento
de Recursos Humanos

Solicita al trabajador a su ingreso o la
actualizacion a los trabajadores, la suscripcién de
carta compromiso de apego a los Codigos de Etica
y de Conducta.

Trabajadores(as) de Salud
de Tlaxcala

Lee y firma la carta compromiso de apego a los
Cédigos de Etica y de Conducta

Personal del Departamento
de Recursos Humanos

—

Integra en el expediente laboral del trabajador la
carta compromiso de apego a los Codigos de Etica
y de Conducta.

Personal del Departamento
de Recursos Humanos

Actualiza la base de datos de expediente laboral
con la relacién de trabajadores que suscribieron
durante cada dia la carta compromiso de apego a
los Cédigos de Etica y de Conducta.

lefe(a) del Departamento
de Recursos Humanos

Entrega mediante oficio al Comité de Etica y de
Conducta el informe de trabajadores que
suscribieron durante el trimestre la carta
compromiso de apego a los Codigos de Etica y de
Conducta

Comité de Etica y de
Conducta

Presenta en la sesion de Comité correspondiente
el informe de trabajadores que suscribieron
durante el trimestre |a carta compromiso de
apego a los Cédigos de Etica y de Conducta

Diagrama de flujo.

MP-CEC-DCV-01.

Fin del procedimiento
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Procedimiento Para Suscribir Carta Compromiso de Apego a los Codigos
de Eticay de Conducta
Jefe (a) del Personal del .
Comité de Eticay Trabajadores de fa
ciad Departamento de | Departamento de Soud Ge Tiaces DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recursos Humanos | Recursos Humanos

L—&hﬁmmiluwnﬁumg

el formato de carta compromiso de aoego & los Cidige
( ivcio | de Etica y Conducta,
2. Hace de conocimiento del Personal del Departamento

de Recursos Humanos el formato vigente de
, — compromiso de apego 2 los Cédisos de Eica y Conducta,
1 1 » 3 > 4 para su apficacin,

| —— 3-Solicka al trabajador de nuevo ingreso o la renovaddn
‘@ los trabajadores de Salud de Thxeals, |s susoripeion de
carta compromiso de apego 3 los Cadigos de Ftica y dei

3 Conducta
A- Lee y firma la carta compromiso de apego a los

Codigos de Ftica y de Conducta
5. Integra en el espediente lsboral del trabajador la|
earta compromiso de apego & los Cédigos de Ftica y de
8 4 b 'Candum

b~ Actualiza la base de datos de expediente laboral con
! la relacion de trabsjadores gue sustribleron
@ cada dia a carta compromiso de apego @ ks Codigos de!

Fticay de Condudta.

7.- Entrega mediante ofitio al Comité de ftica y de
Conducts of Informe de hﬁﬁﬁﬂﬂmﬁbm[
Idurante el trimestre la carta compromiso de apego s bos
Cddigos de Etica yde Conducta

B.- Presenta en la sesidn de Comité correspondiente el
informe de trabajadores que suscribieron durante el
trimestre |a carta compromiso de apego & los Cidigos de
Ftica y de Conducta

|RIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos.
* Cartas compromiso de apego a los Cadigos de Etica y Conducta.

I'u'EP -:a:ncv—m FE:ha zu de Septltmhfe de2018 | Revisidn: ' Fﬂgini 15 de :5



Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacién,
H’I{k‘* EE D. SALUD Vigilancia y Deteccidn de las Posibles Vialaciones a
= | los Cédigos de Etica y de Conducta

5.3. Procedimiento para vigilar, detectar y documentar las posibles violaciones a los
Cadigos de Etica y de Conducta.

Objetivo.

Determinar las actividades institucionales para atender las quejas o denuncias gue se
tramiten ante el Comité para la investigacién y reporte de los servidores publicos de Salud
de Tlaxcala que han cometido una posible violacién a los valores o criterios normativos en
su actuar laboral de los codigos de ética y de conducta vigentes.

Alcance.
Todos los/las servidores(as) publicos(as) de Salud de Tlaxcala.

Politicas de operacién.

a. las quejas o denuncias presentadas se deberan ratificar dentro de los cinco dias
hébiles siguientes, de lo contrario se tendrd por no presentada.

b. El Comité de Etica y Conducta no admitira quejas o denuncias anénimas, ni
aquellas que resulten evidentemente improcedentes, infundadas o no expongan
conductas o practicas contrarias a la ética o conducta, dentro del ambito de su
competencia, o éstas consistan en la reproduccion de una queja o denuncia ya
examinada y determinada anteriormente.

c. El peticionario que no responda hasta a dos solicitudes de requerimientos para
aclarar los hechos de los que se inconforma, sera concluida la queja o denuncia por
falta de interés.

d. El Comité de Etica y de Conducta deberan incorporar al expediente laboral las
resoluciones de las quejas y denuncias de peticionarios y los presuntamente
responsables.

e. El Comité de Etica y de Conducta tendra una biticora actualizada de todas las
quejas o denuncias presentadas, asi como las resoluciones de las mismas, para su
presentacion en las sesiones ordinarias o extraordinarias que celebre el Comité.

f. Las soluciones de queja y denuncias por conciliacién entre las partes no se
integraran al expediente laboral del peticionario (a) ni del presunto responsable.
Excepto en casos de reincidencia entre ambos.

Referencias Normativas.

Codigo de Etica del OPD Salud de Tlaxcala.

¢ (oédigo de Conducta del OPD Salud de Tlaxcala.
Articulo 1 al 10 de Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Tlaxcala.

® Articulo 19 y 20 del Reglamento Interior del OPD Salud de Tlaxcala.

e Articulo 132, Fraccion VI, XVIII; Articulo 133, fraccion II, V, IX, X, XIV, XVI, XVII, XX;
Articulo 134, Fraccion XXXI: de las Condiciones Generales de Trabajo.

Descripcion del Procedimiento.

MP—-L‘.EC—DE‘-I' ﬂl Fecha 20 de Sl‘;'p-tlr-}mhre :Fe 21]19 Ravision: Pagina ; 17 de 29 |
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Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacién,
Vigilancia y Deteccidn de las Posibles Violaciones a
los Cédigos de Etica y de Conducta

Procedimiento para vigilar, detectar y documentar las posibles violaciones a los Codigos

de Etica y de Conducta

Responsable

No.

Actividad

Selecciona alguna de las opciones para presentar su
queja o denuncia:
a) Personalmente, ante el o los servidores
publicos designados por el Secretario
Técnico del Comité de Etica y Conducta —
continua actividad No. 2

Peticionario {a) 1 b) Por escrito libre presentado ante el
Secretario Técnico del Comité de Etica y
Conducta - continua actividad No. 2
c) Correo electronico institucional dirigido al
Secretario Técnico del Comité de Etica vy
Conducta(comite.eticayconducta@saludtlax.gob.mx)
— continua actividad No, 3
Servidor Piblico designado Recibe la una queja o denuncia de forma personal y el
por el Secretario Técnico formato de Anexo 1, debidamente requisitado y
del Comité de Etica y| 2 | avalado por la firma o huella digital del Peticionario
Conducta. {a).
Continua actividad No. 4
Servidor Publico designado ) A 1 . o2
por el Secretario Técnico HEEI'E)E la queja o denuncia por correo electrénico que
: i contiene escaneado el formato de Anexo 1,
del Comité de Etica y| 3 . 2
debidamente requisitado y avalado por la firma o
Conducta. huella digital del Peticionario (a).
Revisa la queja, recaba la informacion necesaria gue
Servidor Publico designado permita determinar o no la admisibilidad de la queja o
por el Secretario Técnico denuncia, asi como para realizar las acciones de
del Comité de Etica y| 4 | procedencia del levantamiento de la queja.
Conducta. Si— Continua actividad No. 5
No- finaliza el procedimiento.
Corregir flecha
Servidor Piblico designado Cur!vur.a al Peticionario (a) para que en el tér.minu de
sor el ‘Secretario’ Tecitico 5 dias hé!::-lles posteriores a. la quleqa o dEI’Il.fnCIE a::uda
A a entrevista para la ratificacion, recapitulacién o
del Comité de FEtica y| 5 : - ;
suplencia de la queja o denuncia. Asigna dia, hora y
Conducta. Iy
gar.
Peticlonario (a) 6 Acude el dia, hora y lugar al que fue convocado para la

entrevista

| MP EEE—DC‘-I'—EII

Fecha: 20 de Septiembre de 2019
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Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacién,
Vigilancia y Deteccién de las Posibles Violaciones a
los Cédigos de Etica y de Conducta

Servidor Publico designado

¢ Asistio el Peticionario (a) a la entrevista?

por el Secretario Técnico Si — Continua la actividad No. 8

del Comité de Etica y| 7 |No — Regresa a la actividad No. 5 — habri dos

Conducta. citatorias en caso de no presentarse, se finaliza el
procedimiento por falta de interés.

Servidor Publico designado

por el Secretario Técnico Realiza la entrevista, para proceder a la ratificacién de

del Comité de Etica y| 8 |la queja o denuncia. Valida el adecuado llenado del

Conducta. Anexo 1.

Servidor Publico designado

por el Secretario Técnico Orienta de manera breve y sencilla al Peticionario (a),

del Comité de Etica y| 9 |respecto a la naturaleza de su asunto, los derechos

Conducta, que les asisten y los medios para hacerlos valer.

Servidor Pablico designado ) . d i

nor el Secretario Téenice éla queja o denuncia es competencia del Comité de

del Comité de Etica y| 10 Etica y Conducta?
Si — Continua la actividad No, 12

SonguE) No - Continua la actividad No. 11

Servidor Publico designado Orienta y canaliza al peticionario (a) ante las instancias

por el Secretario Técnico correspondientes que puedan atender su

del Comité de Etica y| 11 | planteamiento.

Conducta. Concluye el procedimiento por la no competencia.

Fin del procedimiento.
Realiza la calificacion y preparacion de caso.
Servidor Pablico designado La calificacién podra formularse en el sentido de que
S L] se trata de:

por el Secretario Técnico i, ) .

) a)] Un presunto acto, omision o prictica social
del Comité de Etica y| 12 : iz :
contraria a la ética o conducta;

Canduota. b) Pendiente, cuando no haya suficientes elementos
para calificar; \
¢) Un caso no contrario a la ética o conducta
Realiza un estudio de caso mas a fondo de éste, a fin

Servidor Publico designado de determinar la ruta de atencion del mismo o si se

por el Secretario Técnico reguiere de informacion adicional para ello.

del Comité de Etica y| 13 | Ordena cronologicamente los hechos para el analisis.

Conducta. Algunas preguntas establecidas en el Anexo 2 pueden
ayudar a detectar si es necesario precisar alguna
informacidn sobre los hechos.

Servidor Publico designado 4 éla queja o denuncia requiere de aclaracién o

por el Secretario Técnico 4 informacién adicional?

MP-CEC-DCV-01.

| Fecha: 20 de Septiembre de 2019
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Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacion,
Vigilancia y Deteccién de las Posibles Violaciones a
los Cédigos de Etica y de Conducta

del Comité de Etica y
Conducta.

Si — Continua la actividad No. 15
No - Continua la actividad No. 18

Servidor Pulblico designado
por el Secretario Técnico

Realiza la solicitud de aclaracién o informacian
adicional al servidor piblico Peticionario (a) le notifica
por escrito con entrega personal o mediante correo
electronico. El término para aportar informacién
adicional es de 5 dias habiles posteriores a la fecha de
la notificacién.

Entrega la solicitud de aclaracién o informacién |
adicional requerida.

¢éla solicitud de aclaracion o informacién adicional al
servidor publico Peticionario (a) fue recibida dentro
de los 5 dias habiles posteriores a la fecha de la
notificacion?
- Continua la actividad No. 18

No — Regresa a la actividad No. 14, en caso de
incumplir a dos requerimientos, se finaliza el
procedimiento por falta de interés,

Elabora un escrito dirigido al presunto responsable
para notificarle el contenido de la queja o la denuncia,
solicitando la informacion sobre los hechos y pruebas
que quiera aportar, el requerimiento que deberan
desahogar en un plazo no mayor a 5 dias habiles
siguientes al de la fecha de su notificacién. Le asigna
fecha, hora y lugar para presentar las pruebas en su
defensa y tener |a entrevista, presentando los testigos
que considere necesarios posterior a la recepcidn de
los hechos y pruebas aportadas.

Recaba firma del Secretario Técnico del Comité de
Etica y Conducta en el oficio y lo entrega al
presuntamente responsable,

Acude a la cita y entrega los documentos que sirvan
como sustento de los hechos o pruebas que acrediten
su defensa.

Hace del conocimiento del Peticionario (a) el
procedimiento de atencién de la queja o denuncia y
las pruebas presentadas por el presunto responsable,
para que manifieste lo que a su derecho convenga en
su defensa.

del Comité de Etica y| 15
Conducta.
Peticionario (a) 16
Servidor Publico designado
por el Secretario Técnico
del Comité de Etica vy | 17
Conducta.
Servidor Publico designado
por el Secretario Técnico
del Comité de Etica y| 18
Conducta.
Servidor Publico designado
por el Secretario Técnico
del Comité de Etica y| 19
Conducta.
Presuntamente

20
responsable
Servidor Publico designado
por el Secretario Técnico
del Comité de Etica y| 21
Conducta.
Servidor Publico deslgnadn 22

Realiza propuesta conciliatoria, élas partes llegan a un

| MP-CEC- DC‘IJ-ﬂl
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Manual de Procedimientos para la Difusion, Capacitacion,
Vigilancia y Deteccién de las Posibles Violaciones a
los Codigos de Etica y de Conducta

por el Secretario Técnico acuerdo en la conciliacion?
del Comité de Ftica vy Si—Continua actividad No. 27
Conducta. No - Continua actividad No. 23
Servidor Publico designado
por el Secretario Técnico : » e
del Comité de CEtica v | 23 Integra s%xpe‘dlente y Iu. presente en 5E5|o.n ar_dmana o
extraordinaria del Comité para su determinacion.
Conducta.
Comité de Eticay Conducta, | 24 Analiza_y determinda la conclusion en el procedimiento
de queja o denuncia.
Servidor Publico designade i ! :
oot ‘@ Secretanio Tachito Celebracion de Convenio entre el peticionario (a) y
del Comité de Etica y 25 | presunto responsable.
Conducta.
Remite al Departamento de Recursos Humanos
mediante oficio firmado por el Secretario Técnico del
Servidor Publico designado Comité anexando copia del Convenio, para que se
por el Secretario Técnico 26 integre al expediente del peticionario (a) y presunto
del Comité de Etica vy responsable.
Conducta. Actualiza el registro electrénico de quejas y denuncias
y archiva el expediente con el convenio.
Fin del Procedimiento.
Lakuiclos Puhll:lu dnf:Sngnada Conclusién del expediente por conciliacién.
por el Secretario Técnico 5 3 : :
del Comité de Etica y 27 Al:tuailiza el registro electronico de quejas y denuncias
Condutta. y archiva el expediente con el convenio.
Fin del procedimiento
Diagrama de flujo.
MPCECDCVOL Fecha: 20 de Septiembre de 2019 Revision: | Pagina : 21 de 29 |
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Procedimiento para Vigilar, Detectar y Documentar las Posibles Violaciones a los
Cédigos de Etica y de Conducta

Servidor Pdblico designado por el
Peticionario (a) | Secretario Téenico del Comité de DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etica y Conducta

1.~ Solecdiona alguna de e opclongs para presenter siquela o denuncls

a) Personalmente, ante ol o kog servidores piblics designados por el Secretarin Técnics del
Comteé de Erica y Uonductn — contine actividad No. 2

b) Far escrito libre presentado snte ef Seoretario Técnico del Comité de Erica y Conducta -
continua sctividad Na. 2

c] Correo electrdnica  natitucionsl dirigids al Secretmrle Técnico del Comié de Etica ¥
Conductnicomite.sticayconducta@aaludtia gob,mx) ~ continga sctividad Mo, 3

2.-Redbe la guejs o demincla de forma personal y el formate de Aneso 1, debidamente requisitada
¥ ivalade por lo firma o huells digital del Peticlonario {a),

Continua sctividad Nao, 4

3.~ Heclbe ks queja o denuncis par cormeo sloctrinico que contiene oscanaaia &l formato de Anowo,
1, debidamente requisiada y avalado por la fiema o huella digital del Peticiensris (a).

4.- Reviza la quefm, recaba la informacldn necesarla que permita determinar @ no |a sdmisibilided de
lo quejs o denuncis, esi como para meakzar l8s atclones de procedencla del leventamients do
g £

51~ Contlua actividad Na, 5

No- Finaliza »l pracedimienta.

S-Convoca al Peticionarko (&) para que en el térming de 5 diss hiblles pesteriores  la queja o
denuncla acuils & entrevista para ls ratficacidn, recapiiulocidn o suplencla de la guejs o denuncls,
hsigna dia, hora y lugar.

B.-Acude el dla, hora y kiger ol gue fus convocado para la entrovista

T.-dhslstid &l Peticionario [a) ala entrevista?

51 - Continua la scthddad No. 8

Mo — Regresa a la adtividad Mo. 5 = habrd dos ctatoras en cass de no pressntaree, se finslies al
procedimionta por falis de interéa

8.-Realim la entrovists, pars proceder = |a mtificackdn de & quels o denuncie Vallda &l sdecuado
llerado del Aness 1.

9. Orlanta de maners breve y sencllla al Petidonano (ak respecta o la naturalezs de s asinto, jos)
derechos que les asisten y los medias para haserles waler,

10.- {La queja o denuncia #s competencia del Comité de Frie y Conducta?

51 = Continua la actividad Mo, 12

Mo - Continun s actividad No. 11

11.- Orlenta y canallis al petidonario (&) ante las instenclas correspondientes gue puedsn atende
= planteamisnta,

Comcluys el procedimiente par |8 no competencla,

Fin del procedimienta.

12.- Realiza la callficackin y propar ackdin de caso.

Le callficacién podrd formularse en ol sentide de que se traza de:

] Lin presu nt e acto, omisian o prictics social contrads a ls ética o eanducts;

b} Pendiente, cuando ne haye suficientes elementos para callflear;

e} Un cass mo contrario a b étlca o conducta

12.-Reslizs um sstudic de caso mis & fondo de dste, a fin de determings ba ruta de stencids del
mbme ¢ si &8 regulere de Informaddn adidionsl pare ello. Ordera oonolbgicaments los hechos
pare el andlis. Algunas progurtas estableddas en el Anexo 2 pusden wpudar o detectsr o s
nedesario precimr alguna inform acidae sobice los hechos

14.-{la quels o denunda requiore de aclarackin o inform sddn adiclonal?

51 - Coantinua la scthddad Ma. 15

Na - Cantinug | actividad No. 18 _

15.- Realize la solicitud de aclirmckie o informaddn sdidonal af srvlder publico Peticianarka (a) le
natifica por esorito con entregy persansl @ medisnte comee electrédnica. € Wrming para
informacion adiclonal ps de § diss héblles posterionms 3 la fecha de la notifiesddn

16i- Entregs la solichud de adaracidn o informacidn adicional requerida.

17, tla solickod de sclareciin o Informacidn adiclonal al servider pablic Pebicionaric (a}
reclbida dentro de bos 5 diss hibiles posteriores a la fedh s de la notificacidan?

5i - Continua la actividad Mo, 18

No - Regresa a b activided No. 14, en caso de incumply @ dos reguesimientos. se finafls &l
progedimiento por falts de interés.

18.-thabora un sscrito dirigido al presunta responsabie pora notificarle el contenido de la quejs ola
denuncia, sofickands la Informacin sobre los hechos y prusbes que qubera - aportar, el
requarimbents que deberdn desshoger on un plazo ne mayor & 5 diss hiblles sigulentes of de b
focha de su potificacidn. Le asgna fecha, har v lugar para presentar las prusbas en sui defonsa y
tener fa entrevista, presentands fos testiges que consldere necesarlos posterior @ la recepcion de
ko= hechos y pruebas sportadas.

13- Recaba firma del Secretario Tienico del Comité de Etica y Conducts en &l ofide y ke entrega sl
Mg presuntamente responsable,

& Conrw B bk i)
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Procedimiento para Vigilar, Detectar y Documentar las Posibles Violaciones a los
Codigos de Fticay de Conducta

Servidor Piblico designado por el
Presuntamente. | o etaio Técnico el Comité de | CMtE de Etcay

R ble o cond DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

20~ Acude a la cita y entrega los documentos que sirvan
como sustento de los hechos o pruebas que acrediten
i defensa,
21.- Hace del conocimients del Peticlonario () el
procedimiento de atenddn de la queja o denundiay fas
pruebas presentadas por el presunta responsatle, para
gue manifieste lo que a su derecho convenga en s
=]
22.- Realiza propuesta conciliatoria, ¢las partes llegan a
un acuerdo en fa concillacidn?
\ Si—Continua actividad No. 27
:/H No— Contlnua actividad No. 23
23.- Integra expediente y lo presents en sesion
3l ordinaria o extraordinaria del Comité para su
" determinacidn,
2. -Analiza y determina la condusitn en el
procedimiento de quejs o denunda,
25.- Celebracién de Convenla entre el peticionario (a) y
presunto responsable,
26,- Remite al Departamento de Recursos Humanos
25 ]-7 mediante oficio firmado por el Secretario Témico del
Comté anexando copia del Convenio, para que s
Integre al expediente del peticlonario {a) y presunto

]
ﬁL’

o responsable,
Fﬁ Actualiza el registro electronico de quejas y denuncias y
archiva el expediente con el convenio,
Fin del Procedimiento,
27.- Conclusién del expediente por conciliacidn,
—n 27 Actualiza el reglstro electrdnico de quejas y denuncias y
archiva el expediente con el comvenio,
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos.
* Cartas compromiso de apego a los Cédigos de Etica y Conducta.
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I:H:mi"lull ¥ l:.H.EI:EI: |':.In l::-ll

6. Glosario

® Adscripcién: Centro de trabajo vigente asignado y registrado en el Kirdex del
trabajador.

* Centro de Trabajo: Las unidades médicas y administrativas de la Secretaria de
Salud y O.P.D Salud de Tlaxcala.

* Conciliacion: Medio alternativo para solucionar conflictos, a través del cual, las
partes resuelven por si mismas y mediante el acuerdo, un conflicto con la
intervencion o colaboracién de un tercero.

e Conciliador: Sujeto que pacta, acuerda, concierta y reconcilia, partidario a conciliar
o concordar las interferencias o resolucion de conflictos.

¢ 0O.P.D: Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

Propuesta Conciliatoria: Proceso informal en donde las partes, asistidas por el
conciliador, se comunican en forma activa a fin de lograr un acuerdo y mejorar sus
relaciones.

* Salud de Tlaxcala: Hace referencia a la Secretaria de Salud y el Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala.

7. Anexos

Formato de Anexo 1 para registro de quejas o denuncias.

.TEFITLX O.PD.SALUD Formato de Anexo 1 para registro de quejas o denuncias.
L TR T

Datos de la persona que presenta la denuncia

Nombre: I_ |C-u-nl:m de trabajo y drea
Teléfono: |corre electrdnien

Datos del servidor pdblico contra quien se presenta la denunda

Nombre: | |centra de trabajo y drea | 1
Cargo o puesto: |

Fecha del sucesno: I

Valor violentada del Cadigo de Erica: |
Conducta vinlentada del Codigo de Conducta:
Breve narracidn del hecho o conducta:

Pretenddn del petidonario:

Datos de una persana gue haya sido testigo de los hechos
Nombre: | Centro de trabajo y drea
Comeo electronico: [ Télefana

A L. LTy
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Cartas compromiso de apego a los Cddigos de Etica y Conducta

CTLX

CDH!TI.IJII. v I:IIEE.I: juhm!

Q:PD. SALUD

n_u, ] ||

En el Estado de Tlaxcala a de del afio :

CARTA COMPROMISO DE CUMPLIMIENTD AL CODIGO DE ETICA ¥ CODIGO DE
CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE SALUD ¥
OGRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SALUD DE TLAXCALA

Por medio de la presente, yo que
desempeifio el puesto laboral de adscrito
a manifiesto gue

he recibido en formato electrénico el Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la
Secretaria de Salud y Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala y manifiesto que
he leido integramente ambos céddigos y que comprendo que todos sus principlos o valores
eticos, reglas especificas de conducta, misién, visién y estdndares de conducta son de
cardcter obligatorio para todo servidor{a) plblico de este Organismo,

Me comprometo a conducirme bajo los preceptos del Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta,
sé que con esto contribuyo a desarrollar un mejor ambiente de trabajo en el cual podemos
destacar como equipo y asi brindar mejores servicios a la dudadania, preservando la
confianza que se ha depositado en la Secretaria de Salud y Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala.

Me comprometo a denunciar ante el Organo de Control Interno, cualquier acto en el que
s&¢ observe un incumplimiento al Codigo de Etica v Cédigo de Conducta, haciéndole con
responsabilidad y respeto.

Por lo anterior, con mi firma en el presente documento, ratifica mi compromiso de cumplir
con ambos codigos v a través de su aplicaclén, mejorar el desempefio de mis funciones v
actividades en esta Secretaria de Salud y Organismo Plblico Descentralizado Salud de
Tiaxcala.

Para su adecuado resguardo este documento serd integrado en mi expediente laboral y
estoy consciente que se me requerira periddicamente mi firma para la actualizacidn del |
presente compromiso. \

Nombre completo y firma del servidor publico 1\

Ignacio Picazo Mte. No, 25
Col. Centro  Chiautempan, Tiax. C.P. 80800
Taiafonos: (2463 46 2 10 €D
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Lista de Asistencia

7 TLAXCALA CTLX oposuw

= CulﬂT'LIH\' L‘:ﬂﬁ]‘ﬂ_ﬁ LISTA DE ASISTENCIA T e
REUNION DE

FECHA: ddfmm/azaa  HORA: ——HRS  LUGAR:

No. NOMBRE CARGOD CORRED ELECTRONICO FIRMA
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|-‘==-B x | Manual de Procedimientos para la Difusién, Capacitacién,
u@ TL E.LE,Q%!-HD Vigilancia y Deteccién de las Posibles Violaciones a
SSln LS gy | T los Codigos de Etica y de Conducta

Cuestionario de aplicacién y conocimiento en los Cédigos de Etica y Conducta, por el
personal del Organismo Piiblico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

TLAXCALA DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD.

e SALUD DE

muleWthhﬂﬁuvmn
por el personal del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

MNombre: Fecha:
Unidad de Adscripcidn: Puesto:

Objetivo: Conocer el grado de aplicacion y cumplimients de los Codigos de Etica y de Conducta
durante el desempefio de sus labores para contribuir al ambilente laboral y al fortalecimiento de las
acciones de control interno,

Marcar con una x la respuesta que considere pertinente.

1. ¢&5e tiene publicado en el periddico Oficlal los Codigos de Etica y de Conducta de |a
Secretaria de Salud y O.P.D Salud de Tiaxcala?

si ___No ___Nolosé

2. ¢Se encuentran publicados en la pagina oficial de internet del 0.F.0 Salud de Tlaxcala los
Cadigos de Etica y de Conducta?
— _ No __ Nolosé

3. ({Firmaste carta compromiso de apego a los valores ¥ normas de conducta contenidos en
el Cédigo de Etica y Conducta del Organismo?

5l — No, escribe el motivo:

4. Enunaescaladel 1 al 10, {Los Cédigos de Etica y Conducta del 0.P.D Salud de Tlaxcala son
claros y tienen un lenguaje sencillo? Donds 1 &5 bajo y 10 es alto,

Rivx DR & FE L A i g I e o o el

3. ¢los Codigos de Etica y Conducta me permiten Identificar la clasificacion de valores de
O.P.D Salud de Tlaxcala?

B __ _No __Nolosé
6. (En tu desempefio laboral aplicas los valores ¥ normas de conducta contenidos en el
Cddigo de Etica y Conducta del Organismo?

— Slempre Avaces

Casl sismipre Nunca

7. thﬂerlique:n_ﬂ_ﬁ.me los compafieros de trabajo aplican los
valores y normas de conducta contenidos en el codigo de Etica y Conducta?

___ Slempre —_Aveces

Ignacio Picars Morte No. 35
Col. Centro, Santa Ana Chisttempan, Tiax. C.F, 00200
Tel. (246) 26 2 10 60, exi, BO75 y BO0TS
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SALUD DE 3
TLAKCALA DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD.
Fmrrlmnr:llrill NI | e = s e = m*m'm
— Casi siempre Nunca

pP—————

8. Enel srea en gue desarrollas tus actividades, los compafieros aplican los valores

contenidos en el Cadigo de Etica y Conducta?

Slempre __Aveces

Casl siempre Nunca

S ——

9. Marca el valor del Codigo de Etica que aplicas con mds frecuencia en tus actividades
laborales, Inlciando en 1 el de mayor aplicacién y hasta liegar al 10 siendo el de aplicacién

menos frecuente.
Honestidad Transparencia
Legalidad Respato
— Justicia ___ Eficacia
Confidencialidad Eficlencia
Equidad de Genero Liderazgo

10. £En tu drea de trabajo existe discriminacidn debido al: género, preferenclas sexuales,
creencias, apariencia fisica u otros factores?

—__ Siempre ___Aveces

Casl slempre Nunca

11. ¢Consideras que tu desempefio laboral es responsable y objetive?
— Slempre ___Aveces
Casi siempre Nunca

12. {Consideras que tus compafieros de O.P.D Salud de Tlaxcala son objetivos y responsables
en el desempefio de sus actividades laborales?

—__ Siempre A veces

Casi siempre Nunca

13. {Tu jefe inmediato evalua el desempeiio de tus actividades laborales?
Slempre _ Aveces

__ Casi siempre Nunca

14. ¢Consideras que el personal que labora en O.P.D Salud de Tlaxcala, cuenta con las
aptitudes, conocimientos y experiencla necesarios para el desempefio de sus actividades?

Slempre _ Aveces

Casl siempre Nunca

15. Consideras que el personal que labora en O.P.D Salud de Tlaxcala, da preferencia a sus
Intereses personales o de otra indole con el desempefio de sus actividades?

lgnacio Picars Norte No. 25
Col. Centro, Santa Ans Chinutempan, Tiax C.P, SOB00
Tel, [246) 46 2 10 60, ext. BOTS yBOT3
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DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD.
e e ”“““ﬂ‘:-r:"x::" Comité de Etica y Conducta
___ Slempre — Averes
____Casl siempre __ MNunca
16. {Consideras que tu jefe iInmediato aplica los valores éticos y normas de conductas en el
desempefio de sus funciones?
___ Slempre ___ Aveces
___Casi slempre Nunca
17. {Conoce el procedimiento para vigilar, detectar y documentar las posibles violaciones a los
Codigos de Etica y de Conducta?
Si No __Nolosé

18. ¢En tu drea laboral se toman en consideracion las ideas de mejora continua e Innovacidn?
Si No __Nolosé

15. ¢Sugieres alguna propuesta para mejorar el contenido de las Codigo de Etica y Conducta?
_____ Agregar algan valor LCudl?:
___ Quitar algun valor LCusl?:
—__ Asi estd blen estructurado

20. {Consideras importante portar el gafete institucional en un lugar visible, como parte del
fomento a la pertenencia institucional y la seguridad?

— Siempre ___Aveces
—_Cagi siempre —_Nunca
21. ¢Con que frecuencia portas en un lado visible la identificacién oficial “gafete” del 0.P.D
Salud de Tlaxcala?
___ Slempre ___ Aweces
___ Casl slempre __ Nunca

22. Observaciones y/o Sugerencias:

Ignacio Pleazo Norte No. 25
Col. Centro, Senta Ana Chisutempan, Tian. C.P. 90800
Tel. (296) 46 2 10 60, ext, BOTS y BO73
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