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1. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS: 

 

❖ VISIÓN: 

 

Permanecer a la vanguardia como empresa, dedicada a ofrecer productos, 

servicios e insumos de la más alta calidad. Manteniendo la fidelidad y 

confianza tanto con nuestros clientes, como pacientes dentro del estado de 

Puebla. Contando con colaboradores capacitados en gestiones de calidad. 

Buscando así, la expansión dentro de la república mexicana con socios de 

negocios, marcas y proveedores internacionales. 

 

❖ MISIÓN: 

 

Brindar a nuestros clientes y pacientes soluciones integrales para su salud, 

ofreciendo medicamentos, dispositivos médicos y diferentes servicios que 

cuentan con estándares de calidad, y el respaldo de un equipo de trabajo 

orientado a brindar un servicio caracterizado por el trato humano. 

 

❖ VALORES: 

Respeto 

Responsabilidad 

Compromiso 

Trato Humano  

Honestidad 

 

❖ ORGANIGRAMA: el siguiente esquema representa el organigrama 

oficialmente establecido de la empresa. En él se detallan los diferentes niveles 

jerárquicos, así como la estructura organizativa y funcional que guía el 

funcionamiento interno de la compañía. Este organigrama ha sido diseñado 

para reflejar de manera clara y precisa las responsabilidades, relaciones de 

dependencia y áreas de trabajo de cada unidad o departamento. 
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❖ FUNCIONES DE ÁREAS. 

La importancia de la relación entre las áreas que conformar a TECNOLOGIA 

RESPIRATORIA DE PUEBLA S. DE R.L. DE C.V. radica en que cada un cumple 

funciones específicas y complementarias que, en conjunto, permiten el 

funcionamiento eficiente, el logro de objetivos y la sostenibilidad de la 

misma. 

A continuación, se explica la importancia de las principales áreas: 

Dirección General: define la visión, misión y estrategias de la empresa, toma 

decisiones clave, coordina todas las áreas y se asegura de que se cumplan 

los objetivos generales. 
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Responsable Sanitario: garantizar el cumplimiento normativo, la seguridad 

de los productos y la protección de la salud pública, alineándonos con las 

disposiciones legales y mejores prácticas del sector. 

Gerente administrativo: mantiene el orden, control y eficiencia en el 

funcionamiento interno de la empresa. Administra los recursos económicos, 

controla los gastos e ingresos, realiza presupuestos y asegura la viabilidad 

financiera. Es fundamental para la toma de decisiones informadas. 

Recursos Humanos: gestiona el talento humano, reclutamiento, formación, 

motivación, clima laboral, y cumplimiento legal. Es vital para tener 

empleados capacitados y comprometidos. 

Contabilidad: registra, clasifica y resume todas las operaciones financieras 

de la empresa. Elabora estados financieros, controla los ingresos y egresos, 

y garantiza el cumplimiento de las normas contables y fiscales. Su 

información es clave para la toma de decisiones basadas en datos precisos 

y confiables. 

Sistemas: brinda soporte tecnológico, implementa sistemas de información 

y mejora procesos. Es esencial para la innovación, seguridad y eficiencia 

operativa. 

Almacén: asegurar el correcto cuidado y almacenamiento de los insumos, 

materias primas y productos terminados, protegiéndolos de daños, pérdidas 

o deterioro. Una gestión eficiente del almacén garantiza la disponibilidad 

oportuna de materiales, optimiza los recursos, reduce costos operativos y 

mejora el servicio al cliente. 

Biomédica: garantiza que los equipos médicos estén disponibles, seguros y 

funcionales, ya sea propio o rentado. Su coordinación es esencial para 

asegurar la continuidad, eficiencia y calidad de los servicios de salud. 

Rentas: garantizar la disponibilidad, funcionalidad y trazabilidad de los 

equipos médicos que se otorgan en préstamo o alquiler. Así como también 

elabora los contratos correspondientes para cada operación, asegurando 
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un marco legal y administrativo adecuado. Además, lleva un registro 

detallado y actualizado de cada equipo que sale a renta, controlando su 

estado, ubicación y tiempo de uso. 

Compras: se encarga de administrar el abastecimiento de insumos, 

materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de la empresa. Su 

función es garantizar que los recursos lleguen en el momento y lugar 

adecuados, cumpliendo con los estándares de calidad requeridos y 

optimizando costos y tiempos. Además, mantiene una coordinación 

constante con el almacén para asegurar un suministro oportuno sin generar 

sobre stock, lo que evita acumulación innecesaria, reduce pérdidas por 

caducidad o deterioro y mejora la eficiencia operativa. 

Comercializadora: es clave para acercar los productos de la empresa al 

público, brindar una atención de calidad y generar ingresos sostenibles. Su 

gestión eficiente fortalece la relación con los clientes y contribuye al 

posicionamiento de la empresa en el mercado. 

Logística: minimiza tiempos y costos operativos, y cumpla con sus 

compromisos de entrega. Su buen desempeño mejora la competitividad, el 

servicio al cliente y la eficiencia general de toda la organización. 

Licitaciones: Su labor consiste en gestionar, preparar y presentar propuestas 

técnicas y económicas conforme a los requisitos establecidos por clientes 

institucionales o gubernamentales. 

Ventas: es responsable de generar ingresos mediante la comercialización de 

productos o servicios. Su principal objetivo es satisfacer las necesidades del cliente 

y lograr los objetivos comerciales de la empresa. 

Servicios Integrales: es responsable de programar y ejecutar las actividades de 

mantenimiento preventivo en hospitales, clínicas y escuelas, con el objetivo de 

eliminar quejas de los clientes y evitar visitas repetidas por falta de materiales, 

herramientas, insumos o personal. Además, tiene la responsabilidad de establecer 

los lineamientos para brindar servicios de traslado en ambulancia y atención de 

enfermería a los clientes de Tecnología Respiratoria de Puebla, asegurando una 

atención oportuna, organizada y de calidad. 
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❖ MAPA DE PROCESOS: 

El mapa de procesos no solo facilita la comprensión del flujo de trabajo dentro de 

la organización, sino que también evidencia que todas las áreas están 

interconectadas y cumplen una función específica dentro del sistema general. Su 

propósito es asegurar que cada actividad contribuya de manera coordinada y 

eficiente al cumplimiento de la misión y visión de la empresa. 

mapa de procesos permite identificar y clasificar claramente las áreas que forman 

parte de la empresa, dividiéndolas en tres grandes categorías: planeación 

estratégica, operación y soporte.  

como a continuación se muestra: 
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2. CÓDIGO DE CONDUCTA: 

TECNOLOGIA RESPIRATORIA DE PUEBLA S. DE R.L. DE C.V. fomenta que sus 

colaboradores estén alineados a los valores de la compañía por tal motivo, el Valor 

de la Integridad de Respirando, busca fomentar la entereza moral, rectitud y 

honradez, como parte del actuar cotidiano para mantener la cultura ética entre los 

colaboradores, a través de la congruencia entre el pensar, decir y hacer; es decir, 

actuamos con base en el respeto a nuestra filosofía y normatividad institucional, a 

las buenas costumbres y a las buenas prácticas profesionales, así como construir 

relaciones positivas y duraderas basadas en el respeto y la honestidad. Asimismo, 

hacemos uso adecuado de la infraestructura, el mobiliario y los recursos tanto de la 

empresa como de sus integrantes. 

 

❖ VALORES: 

 

❖ Respeto: 

Basado en comprender al otro, valorando sus intereses y necesidades. "Tratar 

a los demás como me gustaría ser tratado" 

❖ Trato Humano: 

Nos caracterizamos por ser siempre empáticos al atender las necesidades y 

expectativas   de nuestros clientes internos y externos. 

❖ Responsabilidad: 

Estamos conscientes del servicio que prestamos a la sociedad, de ahí, nuestro 

gran compromiso de cumplir las obligaciones con orden y disciplina, 

asumiendo las consecuencias de nuestras acciones y decisiones. 

❖  Compromiso: 

Completamente dedicados a cubrir las necesidades de nuestros clientes y 

pacientes teniendo, como prioridad cumplir con un servicio o producto de 

los estándares de la más alta calidad. 
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❖ Honestidad: 

Tratamos que en todos nuestros asuntos nos expresemos con transparencia, 

sinceridad y coherencia, siempre en favor de decir la verdad. 

❖ CONDUCTAS PROHIBIDAS Y OBLIGATORIAS EN LA EMPRESA 

Para garantizar un entorno laboral seguro, ordenado y eficiente, es fundamental 

que la jornada laboral se desarrolle en un ambiente de concentración, libre de 

ruidos y en condiciones de limpieza adecuadas. Con este propósito, se establecen 

lineamientos que limitan ciertos comportamientos y hábitos inadecuados. 

Estas disposiciones están respaldadas por el Artículo 135 de la Ley Federal del 

Trabajo, el cual establece prohibiciones generales dirigidas a todos los 

trabajadores, con el objetivo de proteger la integridad física, el orden operativo y 

el buen desempeño dentro de la empresa. 

❖ PROHIBICIONES GENERALES: 

 

 

❖ No ejecutar actos que pongan en riesgo la seguridad propia, la de los 

compañeros, terceras personas o las instalaciones de trabajo. 

❖ No faltar al trabajo sin causa justificada o sin autorización del patrón. 

❖ No sustraer herramientas, materiales, materias primas o productos 

elaborados del lugar de trabajo. 

❖ No presentarse a laborar en estado de embriaguez. 

❖ No presentarse bajo el efecto de narcóticos o drogas enervantes, salvo 

prescripción médica, la cual debe ser notificada al patrón antes de iniciar 

labores y acompañarse del documento médico correspondiente. 

❖ Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la 

naturaleza de éste lo exija. Se exceptúan de esta disposición las 

punzantes y punzo-cortantes que formen parte de las herramientas o 

útiles propios del trabajo. 

❖ Suspender las labores sin autorización del patrón. 

❖ Hacer colectas en el establecimiento o lugar de trabajo. 

❖ Usar los útiles y herramientas suministrados por el patrón, para objeto 

distinto de aquél a que están destinados. 
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❖ Hacer cualquier clase de propaganda en las horas de trabajo, dentro del 

establecimiento. 

❖ Acosar sexualmente a cualquier persona o realizar actos inmorales en los 

lugares de trabajo. 

❖ Divulgar los secretos técnicos, comerciales y de fabricación, de los 

productos que elabore la empresa y asuntos administrativos reservados, 

cuando su divulgación pueda causar perjuicios a la empresa. 

❖  No debemos nunca solicitar, aceptar u ofrecer, ya sea directa o 

indirectamente, gratificaciones, sobornos o dádivas de ningún tipo.  
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❖ MANIFIESTO DE DIFUSIÓN 
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3. SISTEMAS ADECUADOS Y EFICACES DE CONTROL, VIGILANCIA Y 

AUDITORIA: 

Se cuenta con un Procedimiento para la Selección, Capacitación y 

Calificación de Auditores, el cual establece los lineamientos necesarios para 

asegurar que el personal encargado de las labores de auditoría cuente con 

las competencias adecuadas. Estos auditores tienen la responsabilidad de 

controlar, regular y auditar a la empresa, con el objetivo de verificar que 

todos los procesos se ejecuten de manera correcta, eficiente y conforme a 

los estándares establecidos. Este procedimiento garantiza la imparcialidad, 

el profesionalismo y la mejora continua dentro de la organización. 
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4. SISTEMAS ADECUADOS DE DENUNCIA: 

Como parte del compromiso de Tecnología Respiratoria de Puebla, S. de R.L. 

de C.V. con el establecimiento de mecanismos adecuados para la 

consolidación de un Sistema Integral de Ética, la organización ha dispuesto 

de un canal de denuncia a través de un correo electrónico institucional, 

mediante el cual se pueden reportar y documentar posibles violaciones al 

Código de Ética y Conducta y/o a la Política de Integridad de la empresa. 

Este medio de comunicación se encuentra debidamente difundido a través 

de los canales corporativos oficiales, a fin de que colaboradores, clientes y 

proveedores puedan acceder a él y hacer uso del mismo en cualquier 

momento que lo consideren necesario. 

Toda denuncia recibida deberá ser presentada de manera imparcial, 

objetiva y fundamentada, procurando incluir la mayor cantidad de 

información y evidencia verificable posible. Es fundamental resaltar que este 

canal no debe utilizarse con fines malintencionados o con el objetivo de 

perjudicar deliberadamente a terceros. El uso indebido o de mala fe de los 

mecanismos de denuncia podrá derivar en la aplicación de medidas 

disciplinarias correspondientes, conforme a la normativa interna de la 

organización. 

✓ Líneas de denuncia 

▪ Teléfono (número/s) 222 246 09 12 ; 222 298 46 43 

▪ Correo electrónico (link): administracion@o2respirando.com ; 

recursos_humados@o2respirando.com  

El proceso a seguir para levantar una denuncia es el siguiente: 

➢ Canales de denuncia 

Los colaboradores, proveedores, clientes y cualquier parte interesada 

pueden presentar denuncias a través de los siguientes medios: 

• Correo electrónico institucional de denuncias: 

       recursos_humanos@o2respirando.com  

mailto:administracion@o2respirando.com
mailto:recursos_humados@o2respirando.com
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       administracion@o2respirando.com  

(Disponible 24/7, administrado por la gerencia administrativa y jefa de 

recursos humano) 

• Buzón físico de denuncias confidenciales 

Ubicado en un área accesible dentro de las instalaciones. Este buzón 

es revisado periódicamente por la jefa de recursos humanos. 

• Formulario anónimo digital (en desarrollo / si aplica) 

Disponible en la intranet corporativa o página web, permitiendo 

reportes sin necesidad de proporcionar datos personales. 

• Confidencialidad y protección al denunciante: Toda denuncia será 

tratada con estricta confidencialidad y respeto a la privacidad de las 

personas involucradas. No se tolerarán represalias contra quienes, de 

buena fe, presenten una denuncia o participen en una investigación 

relacionada. 

• Seguimiento y resolución: Las denuncias serán evaluadas por el 

Comité de Ética o la instancia correspondiente, que determinará las 

acciones a seguir conforme a la gravedad del hecho reportado. En 

todos los casos, se actuará con imparcialidad, prontitud y respeto al 

debido proceso 

mailto:administracion@o2respirando.com
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❖ Proceso de atención a denuncias internas 

• FASE 1.- RECEPCIÓN 

Registrar denuncia COR-RHU-FOR-019, asignar folio, enviar acuse 

(se asigna para formar parte de una carpeta de seguimiento). Si es 

anónima, igual se registra, se asigna un folio y enviar acuse (se 

asigna para formar parte de una carpeta de seguimiento). 

 

• FASE 2.- ADMISIÓN/DESECHAMIENTO 

Revisar si aplica dentro del control interno. Si no procede, se 

notifica a la parte interesada y cierra el folio asignado. Si sí aplica, 

inicia investigación para la toma de decisión. 

 

• FASE 3 INVESTIGACIÓN 

Entrevistas a personas cercanas, revisar evidencia como cámaras, 

audios, fotografías u otros aplicables, hablar con testigos de 

manera anónima. Todo documentado de acuerdo a los anexos. 

 

• FASE 4 DEFINICIÓN 

Determinar si hay falta, la gravedad de la falta, definir sanción de 

acuerdo a reglamento interno y notas de dirección administrativa 

y dirección general, o plan de acción. 

 

• FASE 5 COMUNICACIÓN 

Informar resultado al denunciante de manera anónima, es decir 

asegurar que ante su agresor su persona sigue en anonimato y al 

denunciado las sanciones que se tomaron de acuerdo a dirección 

administrativa y dirección general. 

 

• FASE 6 SEGUIMIENTO 

Verificar que no haya represalias contra el denunciante por parte 

de su agresor o cómplices, que se cumplan las medidas de 

seguridad y sanción impartidas. 
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❖ Sanciones y consecuencias del incumplimiento 

Establecer las medidas disciplinarias aplicables al personal que incumpla el 

Reglamento Interno de Trabajo y/o la Política de Calidad de Tecnología 

Respiratoria de Puebla con el fin de mantener un ambiente de trabajo 

seguro, respetuoso y enfocado en la calidad. 

Aplica a todo el personal, sin distinción de puesto, antigüedad o tipo de 

contrato. 

Tipo de Falta  Ejemplos – Reglamento 

Interno 

Ejemplos - Política de 

Calidad 

Leves 

3 retardos en 30 días, 

no portar gafete, uso 

personal de internet en 

horas de trabajo 

No llenar formato de 

inspección, no usar 

lista de tarea, 

desorden en área de 

trabajo 5S 

Medias 

Faltar 1 día sin justificar, 

trato irrespetuoso a 

compañeros, no usar 

EPP 

Omitir un paso del 

procedimiento, no 

reportar producto no 

conforme, no calibrar 

equipo 

Graves 

Acoso, robo, divulgar 

información 

confidencial, 

presentarse en estado 

inconveniente 

 

Alterar registros de 

calidad, liberar 

producto defectuoso 

sabiendo que lo está, 

falsificar datos 

 

Muy Graves 

 

Agresión física, fraude, 

sabotaje, delitos 

 

Causar NO retiro de 

producto por 

negligencia, reincidir 

en fallas críticas que 

afecten al cliente 

Todas las sanciones se aplican conforme a la Ley Federal del Trabajo, Art. 47 

y 423. Ninguna sanción atenta contra la dignidad del trabajador. El 

colaborador puede acudir a la PROFEDET si no está de acuerdo. 
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• Sanciones 

Falta 1ª vez 2ª vez 3ª vez 

Leve Amonestación 

verbal + 

registro 

Amonestación 

escrita 

Suspensión 1 

día sin goce 

de sueldo 

Media Amonestación 

escrita 

Suspensión 1-3 

días sin goce 

Suspensión 4-8 

días sin goce 

Grave 

 

Suspensión 3-8 

días sin goce 

Rescisión de 

contrato 
N/A 

Muy Grave 

Rescisión de 

contrato 

inmediata 

N/A N/A 

 

Nota: La reincidencia se cuenta en un periodo de 12 meses. 

 

• Consecuencias 

Además de la sanción disciplinaria antes descritas, el incumplimiento 

puede generar: 

1. Capacitación obligatoria: El colaborador deberá re-certificarse en 

el procedimiento. 

2. Plan de acción correctiva: Si su error generó producto no 

conforme. 

3. No elegible a bonos: Afecta indicadores de bono de 

calidad/productividad del mes. 

4. Restricción de promoción: 6 meses sin poder aplicar a vacantes 

internas. 

5. Responsabilidad económica: Aplicable de acuerdo a la ley 
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5.- SISTEMA Y PROCESOS ADECUADOS DE ENTRENAMIENTO Y 

CAPACITACIÓN: 

Con el objetivo de fortalecer la cultura de integridad, cumplimiento 

normativo y conducta ética dentro de Tecnología Respiratoria de Puebla 

S. de R.L. de C.V., se establecen mecanismos formales para la 

capacitación continua y sistemática en materia de integridad 

corporativa. 

Objetivo: 

Garantizar que todos los colaboradores, independientemente de su nivel 

jerárquico, conozcan, comprendan y apliquen los principios, 

lineamientos y responsabilidades establecidos en el Código de Ética y la 

Política de Integridad, a fin de fomentar un ambiente laboral ético, 

transparente y conforme a la ley. 

2. MODALIDADES DE CAPACITACIÓN: 

La empresa se compromete a realizar sesiones de capacitación bajo 

diversos formatos, incluyendo: 

     Cursos presenciales o virtuales 

   Pláticas informativas 

          Talleres participativos 

       Eventos o jornadas temáticas 

   Materiales de autoaprendizaje (manuales, infografías, videos). 

 

Estas actividades estarán disponibles tanto para el personal de nuevo 

ingreso como para el personal activo, con una periodicidad mínima 

anual o cuando se actualicen los lineamientos internos. 
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TEMARIO: 

El contenido mínimo que deberá abarcarse en las sesiones de capacitación 

incluye: 

• Introducción a la Política de Integridad 

• Valores éticos y principios rectores de la empresa 

• Conductas esperadas y prohibidas 

• Canales de denuncia y protección al denunciante 

• Manejo de conflictos de interés 

• Consecuencias del incumplimiento 

• Casos prácticos y simulaciones 

 

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO: 

Para documentar el cumplimiento de las actividades de capacitación, se 

deberá: 

Elaborar una relación de asistentes firmada o con constancia digital. 

Emitir un reporte de ejecución por cada curso, taller o evento, incluyendo: 

Fecha 

Duración 

Temas abordados 

Responsable de impartir la sesión 

Firma de recepción de la capacitación o encuesta de evaluación 
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6. POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS TENDIENTES A EVITAR LA 

INCORPORACIÓN DE PERSONAS QUE PUEDAN PONER EN RIEGO A LA 

INTEGRIDAD DE LA CORPORACIÓN: 

Con el fin de salvaguardar los principios éticos, el cumplimiento normativo y 

la reputación institucional, Tecnología Respiratoria de Puebla S. de R.L. de 

C.V. establece una política de reclutamiento y selección de personal que 

incorpora medidas preventivas para evitar la contratación de personas 

cuya conducta, historial o antecedentes puedan representar un riesgo para 

la integridad de la organización. 

➢ PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN: 

Transparencia: Todas las vacantes, requisitos y procedimientos deben ser 

claramente comunicados. 

➢ Objetividad: Las decisiones de contratación deben estar basadas en 

criterios técnicos, habilidades, experiencia y valores éticos. 

➢ No discriminación: El proceso debe respetar la igualdad de 

oportunidades sin distinción de género, edad, religión, orientación 

sexual, origen étnico o discapacidad. 

➢ Integridad: Se debe evaluar la trayectoria personal y profesional del 

candidato para garantizar su congruencia con el Código de Ética y 

la Política de Integridad de la empresa. 

1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

FASE 1. PLANEACIÓN DE LA VACANTE 

Identificación del perfil necesario, funciones clave y competencias 

requeridas. 

Validación del área solicitante y autorización de la Dirección. 
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FASE 2. PUBLICACIÓN Y ATRACCIÓN DE CANDIDATOS 

Difusión de la vacante a través de medios oficiales (portales, bolsas de 

trabajo, redes sociales o referidos internos). 

Inclusión de advertencias sobre políticas de integridad y requisitos éticos 

mínimos. 

FASE 3. EVALUACIÓN CURRICULAR 

Revisión de experiencia, estudios, historial laboral y posibles inconsistencias. 

Identificación de señales de alerta como cambios frecuentes de empleo sin 

justificación, lagunas laborales sin explicación o referencias poco claras. 

FASE 4. ENTREVISTA ESTRUCTURADA 

Entrevistas con enfoque por competencias y evaluación de valores. 

Preguntas orientadas a la resolución ética de conflictos, toma de decisiones, 

manejo de la confidencialidad y respeto a la normativa interna. 

FASE 5. VERIFICACIÓN Y VALIDACIÓN 

Validación de referencias laborales y académicas. 

Aplicación de pruebas psicométricas o de honestidad. 

Revisión de antecedentes legales (si aplica y conforme a la ley). 

FASE 5.1. POLITICAS DE NO DISCRIMINACIÓN 

Entrevista por valores: poner casos prácticos de integridad. 

Validar referencias laborales y éticas, de acuerdo a nuestros valores y ética. 

Carta compromiso de integridad antes de firmar contrato, es decir que se 

compromete a no incumplir normas internas y política de integridad 

FASE 6. DECISIÓN Y CONTRATACIÓN 
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Selección final del candidato con mayor grado de alineación ética, técnica 

y cultural. 

Firma de carta compromiso con el Código de Ética y la Política de 

Integridad. 

FASE 7. INDUCCIÓN Y SEGUIMIENTO 

Capacitación inicial sobre cultura organizacional, principios éticos, canales 

de denuncia y consecuencias de incumplimiento. 

Monitoreo del comportamiento durante el periodo de prueba. 

Fase 7.1. SEGUIMIENTO DE POLITICAS DE INTEGRIDAD 

Inducción blindada. - Entregar y explicar Reglamento + Código de Ética + 

Política de Calidad. Recabar firma. 

Reunión día 30: Jefe revisa dudas sobre normas, reglamento interno, y 

políticas. 

Reunión día 60: Auditoría rápida a su proceso clave. 

Evaluación día 90: Revisión de apego a normas para pasar periodo de 

prueba. 

¿Cómo evitar que el nuevo personal que ingrese a la empresa no incumpla 

con las normas internas y la política de integridad? 

De acuerdo a nuestro proceso de selección de candidatos, se generan la 

fase 5.1 y fase 7.1 (abajo descritas) para evitar que el nuevo personal 

incumpla las normas internas y políticas de integridad, antes de procesar su 

contrato de tiempo indefinido.  

FASE 5.1. POLITICAS DE NO DISCRIMINACIÓN 

Entrevista por valores: poner casos prácticos de integridad. 

Validar referencias laborales y éticas, de acuerdo a nuestros valores y ética. 
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Carta compromiso de integridad antes de firmar contrato, es decir que se 

compromete a no incumplir normas internas y política de integridad 

Fase 7.1. SEGUIMIENTO DE POLITICAS DE INTEGRIDAD 

Inducción blindada. - Entregar y explicar Reglamento + Código de Ética + 

Política de Calidad. Recabar firma. 

Reunión día 30: Jefe revisa dudas sobre normas, reglamento interno, y 

políticas. 

Reunión día 60: Auditoría rápida a su proceso clave. 

Evaluación día 90: Revisión de apego a normas para pasar periodo de 

prueba. 

 

❖ Clausulas o Políticas de no discriminación: 

 

Violencia laboral (hostigamiento y acoso) La violencia laboral está 

constituida por incidentes en los que el personal sufre abusos, amenazas 

o ataques en circunstancias relacionadas con su trabajo, que pongan 

en peligro su seguridad, su bienestar o su salud. 

 

De manera paralela, la violencia laboral puede entenderse como el tipo 

de violencia practicada en el ámbito de trabajo, que consiste en 

acciones de intimidación sistemática y persistente como palabras, actos, 

gestos y escritos que atentan contra la personalidad, la    dignidad o 

integridad de la víctima. Puede ser ejercido desde jerarquías superiores 

(hostigamiento), iguales o incluso inferiores a las de las víctimas (acoso). 
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7. MECANISMOS QUE ASEGUREN EN TODO MOMENTO LA TRASPARENCIA 

Y PUBLICIDAD DE SUS INTERESES. 

 

Medios de difusión de intereses y principios de integridad 

La empresa pone a disposición del público diversos canales institucionales 

a través de los cuales comunica de forma transparente sus principios, 

políticas, compromisos éticos e intereses legítimos, tales como: 

  

• Se da a conocer la información publica de la empresa en los 

siguientes sitios  
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• Página web oficial: 

  https://respirando.o2respirando.com  

(Aquí se publican documentos normativos, datos de contacto y 

noticias relevantes , así como aviso de pr ivacidad y política  de 

integridad ) 

• Correo electrónico de contacto general y transparencia: 

        recursos_humanos@o2respirando.com   

(Disponible para solicitudes de información, inquietudes o 

aclaraciones por parte de terceros)  

• Teléfono de atención: 

      (222) 298 46 43 

      (222) 296 70 86 

 

• Horario de atención: 

 lunes a viernes, de 9:00 a 19:00 hrs 

sábados de 9:00 a 15:00 hrs. 

 

Nota: Los datos antes asentados forman parte de la información publica 

de la empresa Tecnología Respiratoria de Puebla 

 

 

https://respirando.o2respirando.com/
mailto:recursos_humanos@o2respirando.com
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IMPLEMENTACIÓN Y GESTIÓN DEL BUZÓN DE QUEJAS Y SUGERENCIA 
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ANEXOS 

COR-RHU-FOR-019

FOLIO:

Area:

Telefono:

Area:

Telefono:

A.

B.

C.

Sexo:

Puesto:

datos de la persona que presenta la queja

FECHA:

Nombre:

Una vez

Varias Veces

Frecuencia con la que han sucedido los hechos

Detalle la queja

Correo Electronico:

Sexo:

Puesto:

Nombre:

Datos de la persona contra quien se presenta la queja 

Correo Electronico:

De manera Continua Hasta la fecha actual 

En caso de haber sido una sola vez, precisar

Fecha: Hora:

Lugar:

FORMATO 

QUEJA 

Versión :01

Nombre y cargo del jefe o 

jefa inmediato:
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A.

B.

C.

D.

Cual fue la reaccion del presunto o presunta responsable

Cual fue la reaccion inmediata de usted

Describa como sucedieron los hechos (tiempo, modo, lugar)

Otro

Cambios que se dieron en su situacion laboral despues de los hechos

Sigue igual

Tension, estrés e incomodidad en el área de trabajao 

Le cambiaron de área
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COR-RHU-FOR-020

Leve: Medio: Alto :

A.

B.

C. Proceso Penal (este dependera del tipo de queja)

Describa cual sera la accion que se llevara acabo y cual sera el plazo en el que se estara cumpliendo:

Breve descripcion del caso

Acciones que deban realizarse como preventivas y/o correctivas

Nombre del agresor:

Responsables que atendieron el caso:

Solución

Mediación o conciliacion (firma de carta compromiso)

Acta adminstrativa.

Fecha de la queja:

Nombre de la persona afectada:

Nivel de conducta

FORMATO Versión :01

Reporte de Solucion

FOLIO:

______________________

Nombre y firma del 
________________________

Nombre y firma
Jefa de Recursos Humanos

__________________________

Nombre y firma Gerente
Administrativa
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