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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la promocion de un nivel salarial a otro, asi como realizar cambios de
turno o de adscripcién internos y foraneos.

2.0 ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores que estén interesados en una promocion escalafonaria de una vacante
definitiva, en un cambio de adscripcion, de turno o bien en una permuta interna o fordnea, asi como a
los integrantes de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafén.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

CAME: Comision Auxiliar Mixta de Escalafén, integrada por el Director de Recursos Humanos,
Secretario General de la Seccion XXXIl, Director de los Servicios de Salud, Director de Servicios
Médicos Hospitalarios.

CCME: Comision Central Mixta de Escalafon.

CNME: Comision Nacional Mixta de Escalafon.

CCMSHT: Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Comision: Se refiere a la Comision Auxiliar Mixta de Escalafén, integrada por la Representacion
Sindical y Autoridad.

Concurso escalafonario: Procedimiento administrativo que inicia con la convocatoria y registro de lo
participantes, prosigue con la evaluacién de los factores de cada uno de ellos y concluye con la emisién
de los resultados para efectuar el movimiento escalafonario correspondiente.

Escalafén: Toda promocién de un nivel salarial a otro, bien sea que se dé en forma lateral o al
inmediato superior.

Sesién ordinaria: Reuniones de trabajo en cuales se da revision a las solicitudes y gestiones
escalafonarias.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 1/20 Tiempo en activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafon, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Sesidon extraordinaria: reuniones de trabajo que se realizan fuera de los periodos ordinarios
programados.

SIAP: Sistema Integral de Administracion del Personal.

Vacante Definitiva: se origina por renuncia, jubilacion, muerte, dictamen escalafonario firme en plaza
de base definitiva; incapacidad total permanente; sentencia judicial ejecutoriada; laudo definitivo del
Tribunal y, abandono del empleo y cese, siempre y cuando en estos dos ultimos casos, haya prescrito la
accion del trabajador respecto de la vacante que se presente.

Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes 6rganos: Coordinacién General, Subcoordinacién
General Médica, Direccién de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, Direccion de Servicios
Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacién General Administrativa, Direccion de Planeacion,
Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Proteccion contra Riesgos
Sanitarios, Coordinacion Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subdireccion de
Adquisiciones, Organo Interno de Control, asi mismo UNEME DEDICAM, Centro Estatal de Salud
Mental (CESAM), Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS) y
Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM),
Centros de Salud y Unidades de atencién pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS.

4.1 La Comision Auxiliar Mixta de Escalafén sera integrada por tres representantes propietarios
designados por la Autoridad de la Unidad Administrativa y por parte del Secretario General
sera designados dos representantes sindicales que deberan tener adscripcién en la unidad
administrativa.

4.2 A cada representante propietario se le designara un representante suplente que asistira a las
sesiones en caso de asi requerirse en lugar del representante propietario.

4.3 En cada Comisién Auxiliar se contara con un Secretario Técnico que sera designado y
removido de comuln acuerdo por ambas representaciones.

4.4 La Secretaria Técnica de la Comision, elaborara el calendario anual de sesiones el cual se
dara a conocer en la primera sesion ordinaria del afio.

4.5 Las Comisiones Auxiliares Mixtas de Escalafén se constituiran en pleno con la asistencia de
las representaciones mencionadas, donde las votaciones se tomaran por representacion y no
por representante. EI quérum minimo para que sean legales los acuerdos es de dos
representantes de la Autoridad y dos por el Sindicato que puedan ser propietarios o
suplentes.

4.6 Los integrantes de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon (CAME) deberan presentarse a la
sesién ordinaria a la que se les convoque a través del citatorio correspondiente y en apego al
calendario establecido por la misma.

4.7 Los asistentes a las sesiones ordinarias o extraordinarias deberan sujetarse a la orden del dia
establecida por la Secretaria Técnica de la Comision.

4.8 Se determinara acuerdo favorable ante la aceptacion de la mayoria de los asistentes, misma
gue se ratificard con su firma en el acta derivada de la sesion ordinaria o0 extraordinaria
realizada.

4.9 Con relacion a los concursos escalafonarios, los participantes deberan entregar en tiempo su
expediente con los documentos completos sefialados en la convocatoria correspondiente.

4.10 Tanto Representacién Sindical como la autoridad, deberan respetar los acuerdos a los cuales
se haya llegado en el seno de la Comisién, en caso de que existiera algiin asunto urgente, se
debera convocar a una sesion extraordinaria.
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4.12

4.13

4.14

Cualquier acuerdo de caracter extraordinario que no hay sido tratado en la reunién anterior
por la Comision y que fuera este un caso de fuerza mayor; deberd tratarse en la préxima
sesion para su aprobacion.

Cuando surja una vacante de plaza, por jubilacion, defuncién, renuncia, cese 0 movimiento
escalafonario, se dara a conocer a través de la convocatoria el cual se publicara en la unidad
administrativa donde se genera la vacante, para que el personal de base con un puesto
inferior participe del mismo conforme a reglamento.

La publicacion de la referida convocatoria se realizard durante 10 dias habiles; en el
transcurso de ese tiempo los trabajadores que se consideren acreedores para participar,
deberan entregar al Secretario Técnico de Escalafon, el expediente de participacion, para su
evaluacion. En forma posterior la Secretaria técnica de esta comisién tendra la
responsabilidad de presentar en sesion ordinaria las solicitudes de los participantes ante la
comisién para su dictamen, y con ello finalmente determinar el ganador (s) del puesto.

Los documentos originales requeridos que debera contener el expediente de participacion del
trabajador en el concurso de escalafén son:

Solicitud de inscripcion

Constancia de aptitud

Constancia de puntualidad y asistencia

Constancia de disciplina laboral

Constancia de experiencia y permanencia laboral

Constancia de servicios de participacion para escalafon
Puntuacion sindical

Ultimo talén de percepciones por ndmina

Actualizacion del curriculum vitae,

Comprobante de ultimo grado de estudios para rama administrativa y/o a fin.
Para rama médica y paramédica licenciatura y/o especialidad
Acreditacion documental certificada de cursos académicos.

4.15 Para los cambios de cédigo-puesto una vez que se haya realizado el concurso

escalafonario dentro de la sesion ordinaria y hayan sido validados dichos movimientos, el
secretario técnico elaborara los oficios correspondientes a los trabajadores beneficiados,
turnando copia a la subdireccion de sistematizacién del pago para su tramite en el SIAP.

4.16 Para el programa de profesionalizacion Unicamente se autorizara para las

Enfermeras, Trabajo Social y Terapistas, el cual es de nivel nacional e inicia en los primeros
meses del afio con la publicacién de la convocatoria en las diferentes unidades, para lo cual
los documentos normados seran recibidos por la secretaria técnica y una vez que se recaben
todos los documentos, se enviardn a la Direccidon General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud Federal para su revision y autorizacion; una vez que dicha dependencia
de respuesta a los casos autorizados, el secretario técnico de la comisién de escalafdn,
elaborara y entregara a los participantes un oficio personalizado para informar, si fueron
aceptados o no en el programa de profesionalizacién.

4.17 Los trabajadores participantes en el programa de profesionalizacién deberan contar con

los siguientes documentos en original y copia:
PUESTO DE ENFERMERA GENERAL TITULADA “C”
- Certificado de preparatoria
- Cedula profesional de la carrera de licenciatura en enfermeria
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- Copia del ultimo talén de pago nominal

CODIGO DE ENFERMERA ESPECIALISTA “C”
-Certificado de preparatoria
-Titulo y cedula de licenciatura en enfermeria
-Titulo y cedula de especialidad o maestria
-Copia del ultimo talén de pago
4.18 En lo que se refiere a los cambios de adscripcion y permutas foraneas, estas deberan
tramitarse a través de los oficios de anuencia correspondientes.

4.19 Para los cambios de adscripcion o turno del personal de Servicios de Salud del Estado
de Querétaro, los trabajadores que inician gestion ante la CAME, en lo referente a una
solicitud de reubicacion y/o horario, estas seran presentadas en la préxima sesion inmediata
por el secretario técnico, a fin de que sean analizadas y autorizadas en su caso; tomando en
cuenta los puntos de vista de las funciones que realizan con los responsables de la unidad, en
caso de no haber inconveniente por parte de la Unidad, el dictamen de la gestion sera
realizado por la via oficial correspondiente.

4.20 Para los cambios de adscripcién foraneos el trabajador debera realizar el tramite de
cambio de adscripcion en su unidad administrativa, y una vez que esta le autorice (de acuerdo
a la necesidades operativas de SESEQ) dicho movimiento, se enviard mediante oficio al
Director de Recursos Humanos de SESEQ, el cual sera turnado a la Comision Auxiliar Mixta
de Escalafén, para que emita respuesta solicitando nota Informativa del desempefio laboral
del trabajador, una vez que se cuenta con la nota informativa y en caso de no haber
inconveniente, se emite nuevamente un documento donde se da anuencia para el cambio de
adscripcion.

4.21 Para los Cambios de régimen, en los cuales se afecta a un trabajador en su registro
presupuestal de acuerdo al origen del recurso asignado (federal o estatal); estos seran
propuestos por la representacion sindical y por autoridad, las cuales iniciaran la gestion ante
el secretario técnico de la CAME y ante el Responsable de Contrataciones.

4.22 Por parte del sindicato o la autoridad que requieran se realice alguna sesion extraordinaria
debera gestionarla ante el secretario técnico de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon, el
cual sera el conducto de comunicacion con los integrantes de la misma.

4.23 En cualquiera de los casos debera de trabajarse y apegarse de acuerdo al Calendario de
procesos del sistema de némina.

5.0 RESPONSABILIDADES.

5.1Integrantes de la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén (CAME) o suplentes.
5.1.1 Dictaminar, votar y resolver los asuntos de su competencia.

5.1.2 Decidir sobre los asuntos de su competencia y jurisdiccién, y en caso de no llegar
a un acuerdo, turnar el asunto a la Comision Nacional para que emita la
resolucion definitiva.

5.1.3 Dictaminar y emitir resoluciones sobre movimientos escalafonarios, distribucion
de plazas vacantes y de nueva creacion cuyos puestos sean pie de rama, con lo
cual obligan a su cumplimiento al titular de la unidad administrativa, al Sindicato y
a los trabajadores.
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5.2 Secretario Técnico de Escalafdn:

521

5.2.2

5.2.3

5.2.4

525

5.2.6

5.2.7

5.2.8

5.2.9

5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.2.13

Proponer a inicio de afio el calendario de sesiones anual, las cuales se realizaran
de forma mensual.

Registrar las actas y acuerdos derivados de las reuniones y sesiones de la
Comision Auxiliar Mixta de Escalafon.

Presentar el Orden del dia y la documentacion correspondiente de los asuntos a
tratar en cada sesion.

Sugerir, y en su caso ejecutar, las medidas acordadas para la aplicacion de las
acciones aprobadas por la Comision.

Registrar y redactar la minuta correspondiente de los asuntos tratados en las
sesiones.

Fungir como secretario técnico y moderador de las sesiones, ante los acuerdos y
asuntos concernientes a la Comision.

Dar lectura a las actas de las sesiones ordinarias o extraordinarias y recopilar las
firmas de los asistentes.

Recopilar las minutas correspondientes, resguardar y formar un compendio
ordenado para su consulta.

Entregar al Secretario Técnico de la Comision de Seguridad e Higiene, copia del
oficio del comunicado sobre los movimientos escalafonarios de los trabajadores,
con el objeto de que verifique en el sistema de némina el pago de concepto 30
que corresponda.

Proporcionar orientacion a los trabajadores de su adscripcién, para que estén en
posibilidad de ejercer correctamente sus derechos Escalafonarios.

Atender, revisar y notificar la correspondencia que reciba de la Comision Nacional
para dar a conocer a los integrantes de la Comision y a las Comisiones Auxiliares.

Vigilar y monitorear los cbdigos vacantes que se sucedan de forma quincenal
para que se boletine en la unidad administrativa.

Dar a conocer mediante convocatoria publicada en la unidad administrativa en
cuanto surja un puesto vacante por jubilacién, defuncién, renuncia, cese o
movimiento escalafonario para que el personal de base con un puesto inferior
participe del mismo, asi como también cuando inicie el programa de
profesionalizacion, generando los oficios y documentos que deriven de los
tramites.

5.3 Secretario General de la Seccion XXXII:

531

5.3.2

Proporcionar al Secretario Técnico de Escalafon, las propuestas recibidas de los
candidatos con los datos completos, para las promociones de cambio de cddigo
0 puesto, cambio de adscripcidbn, cambio de turno, 0 nuevos ingresos,
considerando las fechas indicadas para realizar los movimientos de acuerdo al
Calendario de procesos del Sistema de Némina generado por la Subdireccion de
Sistematizaciéon del Pago.

Asistir a las reuniones que marca el calendario de sesiones establecido
anualmente 0 en su caso enviar a un suplente para su atencion.
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5.4 Trabajador

5.4.1 Elaborar y entregar en tiempo y forma la solicitud de inscripcidon para concurso
escalafonario anexo1.

5.4.2 Anexar los documentos originales requeridos junto con la solicitud de inscripcion
para el concurso escalafonario.

5.4.3 Presentar de acuerdo a los tiempos establecidos en las convocatorias los
documentos solicitados para el programa de profesionalizacion, solicitud de
cambio de adscripcién o turno o para cambios foraneos a la Secretaria técnica.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSRL-P01 Procedimiento de Seleccion de Personal
U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para Contratacion de Personal de base.
U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacién de personal eventual.
U400-DRH-SRL-P16 Procedimiento para la integracién y control del Expediente Unico del Personal.
U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal al Sistema Integral de
Administracion del Personal.

U400-DF-P0O1 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto

Anexo 1 Boletin escalafonario

Anexo 2 Solicitud de inscripcion para concurso escalafonario.

Anexo 3 Constancia de puntualidad y asistencia laboral

Anexo 4 Constancia de disciplina laboral

Anexo 5 Constancia de Aptitud

Anexo 6 Constancia de experiencia y permanencia laboral

Anexo 7 Publicacion y levantamiento de Boletin escalafonario

Anexo 8 Constancia de servicios.

Anexo 9 Puntuacion sindical.

Anexo 10 Oficio de propuesta para contratacion

Anexo 110ficio para ganador.

Anexo 12 Oficio para participante.

Calendario anual de sesiones

Calendario de aplicacion de movimientos

Citatorios para reuniones ordinarias y extraordinarias de la CAME

7.0REFERENCIAS.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal

denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).
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Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Condiciones Generales de Trabajo (vigentes)
Reglamento de Escalafon.

8.0PROCEDIMIENTO.
8.1 Procedimiento se escalafon, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

No. J
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION
1 Elabora calendario de sesiones anual, lo da a conocer en la

primera sesién y entrega copia a los integrantes de la CAME.

Recibe de la responsable de centralizacion de incidencias el
2 reporte de bajas de plazas de base, (por jubilacion, defuncion,
renuncia, cese, etc.) —Suspensiéon de pagos U400-SRL-IT001)-.

Elabora boletines escalofonarios de las plazas vacantes de
3 acuerdo al catalogo sectorial de puestos entregandolos a la

C Unidad Administrativa donde se generé.
Secretario Técnico de

Escalafén Recepciona los expedientes de los participantes para la fecha de
sesion.

e En sesion de la comision:

- Registra a los asistentes

- Informa de codigos-puestos vacantes

S - Da a conocer de los expedientes para evaluacion

- Comunica de los asuntos de interés general para la
CAME

- Toma acuerdos de la orden del dia

Recibe calendario de sesiones anual y firman de recibido y de

6 -
conocimiento.
CAME 7 Evallan los expedientes y dictaminan los movimientos
escalafonarios.
8 Acuerda asuntos de la orden del dia, acuerdos generales y

acciones que habran de realizarse.

Imprime en original la minuta de la sesién, da lectura de la minuta

Secretario Técnico de : ; .
9 correspondiente, turna para ser firmado por los integrantes de la

Escalafon CAME.
Turna la propuesta de contratacion del personal ganador al
10 responsable de contrataciones.
Ver; U400-DRHSRL-P02 Contratacion de personal de base.
CAME 11 | Firman el acta correspondiente.
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Ya firmada el
Secretario Técnico de participantes del

Escalafén 12

Fin de procedimi

acta elabora oficio para

concurso escalafonario.

ento.

los ganadores vy

Recibe minutario firmado por los integrantes de la CAME y guarda
en carpeta de minutarios.

DIAGRAMA

U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcién y permutas.

Secretario Técnico de Escalafén

Comisién Auxiliar Mixta de
Escalafén

Inicio

Elabora calendario de sesiones anual, lo da a conocer en la
primera sesién y entrega copia a los integrantes de la CAME.

|_¢

+_l

Elabora boletines escalafonarios de las plazas vacantes de
acuerdo al catalogo sectorial de puestos entregandolos a la
Unidad Administrativa donde se genero.

v

Viene de: Recibe de la responsable de
U4(|).?.'051RL' centralizacion de incidencias el reporte de o
Suspension bajas de plazas de base, (por jubilacién,
e pagos defuncioén, renuncia, cese, etc.

> Recibe calendario y firma de recibido.

Recepciona los expedientes de los participantes para la fecha

.. | Evalla los expedientes y dictaminan los

de sesion.

movimientos escalafonarios.

En sesion de la comisién procede a:
. Registrar a los asistentes.
Toma acuerdos de la orden del dia

A\ 4
Acuerda asuntos estipulados en la

Informa de los cédigos-puestos vacantes
Da a conocer de los expedientes para evaluacion.
Comunica de los asuntos de interés general para la CAME.

P orden del dia, acuerdos generales y
acciones que habran de realizarse.

h 2

Imprime en original la minuta de la sesion, da lectura de la
minuta correspondiente y turna para firma a los integrantes de
la CAME.

Firman acta correspondiente. Emiten

Elabora oficio para los ganadores y participantes del concurso
escalafonario.

propuesta de contrataciéon de personal
ganador de concurso de escalafon.

Turna la propuesta de contratacion del
personal ganador al responsable de
contrataciones

U400-DRHSRL-
P02 Proc.
Contratacion de
personal de
base.

A 4

Recibe minuta firmada por los integrantes de la CAME y guarda
en carpeta de minutarios.
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9.0CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 22 enero 2014 Elaboracion del procedimiento.
Septiembre 2015,
B Revision
noviembre 2016

10. ANEXOS

Anexo 1. Boletin escalafonario

BOLETIN ESCALAFONARIO

EN EASE A LO ESTAELECIDO EW LOS ARTICULOS 48, 33V 39 OE LALEYFEDERAL DF LOS TREABATADORES AL SERVICIO DEL
ESTADD, 119, 121 ¥ 123 TE LAS CONTITICWES GENERALES DETRABAIDY 8 £1 ¥V 8 DELREGLAMENTO CE ESCALAFONTE LA

SECEETARIA DE 2ALTD.

ANTERICR TITULAR: ZULMA FAMEET SALATAR

3E 30METE A CONCURSD ESCALATONARIO LA VACANTEDE:  APCVD ADMVO. EN SALUD A-T
CARACTER DEL NOMERAMIENTC: CEFMITIVG

LUGAR DE ADSCRIPCION: JURISDICCION SANITARIA IV

CLAVE PRESUPUESTAL: 100241561 10GM0S0 1504001 T

JOENADA YV HORARIC DE TRABARD: TURNC MATUTING

SALARIO MENSUAL: 3 659500 MENSUALES (CONCEFTO O7)
FERICTC DE INSCRIPCION: 10 DIAS HAFILES & PARTIR DF 517 PUELICACICN
FECHA EN QUE FUE BOLETINADA LA CONWVOCATORIA

REQUISITOS:

- EFR TRABATATOR DE BASE DEFINITIVA RECURSO FEDERAL.

- ENTREGAR I FORMATOS DE EVALUACION ESCALAFONARIA QUE 5F LF PROPORCIONARA FN EL DEFT'C. DE RECURS0S
HUMANCS DE 57 UNIDAD

- OFICIO DE CALIFICACICON SAINDICAL

- CONSTANCIA DE SERVICICS QUE TREAMITARA EN CFICINAS CENTRALES EN LA SUEBDIRECCICN DE RELACIONES

LABORALES

- CURRICULUM VITAE CRIGINAL ¥ OOFlA DEL ULTIMG TALCN DE BAGD.

- FRESENTAREN ORIGINAL ¥V O0FIA PREPARATORIA MAS CARFRREA TECNICA DE 3 AROS CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL

- ORIGINAL ¥ OCFlA O COMSTANCIAS DE CURSCSE DE CAPACITACION DEL AR M1l A La FECHA, LOS CUALES DEEFRAN
OSTENTARFL NUMERD DE HORAS ¥V CREDITOS OTORGADOS POR EL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA
FUNCIONES DFL PUESTO: LAS QUE 5F DEFINEN EN EL CATALCGO INSTITUCICNAL DFE PUESTOS DEL AREA METICA
OBSERVACIONES: EXFERIENCLA DE 3 ANOS COMO APCYVD ADMVO. EN ZALUD A-§
AMEIT® DE RESPONSABILIDAD: 3 ENCUINTRA EN UNIDADESDE 1"y Jar NIVEL.
ACLARACIONES: EN BASE AL ARTICULC 2] DEL EEGLAMENTODEL ESCALATON TIENEN DERECHO A PARTICTPAR LOS

TRABAJADORES QUE GCTUPEN [V PUESTO DVMFTDIATO DNFERIOR ALA VACANTE ¥V COMSTITUVAIL LIVITE SUPERICEDE
LA RaMA DE UN GEUPC, ESTC SIEMPRE YV CUANDD LLENEN LOG BEQUIAITCS ALADCS

CONVOCAN

POE AUTORIDAD POE  SINDICATO

SECRETARIO TECHICO DE LA COMISION

€. CONCERCICN BANDA ECMERD

LA DOCUMENTACION DEEFRA SFF ENTRECADA EN FL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALFS (OFICINAS
CENTRALES), ¥ HORARIO DE LUNES A VIERNES DE 08: 00 HES. A 14:00 HES .

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 2 Solicitud de inscripcién para concurso escalafonario.

SOLICITUD DE INSCRIPCION

UMIDAD DE ADSCRIPCION:

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO. A:

C. INTEGRANTES DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADD DE QUERETAROD
AMBITO DE LA SECCION SINDICAL No. XXXII

DEL 5.M.T.5.A

POR ESTE CONDUCTO % DE ACUERDC A MIS DERECHOS QUE COMO
TRABAJADOR DE BASE CONSAGRA EL REGLAMENTO DE ESCALAFON DE LA

SECRETARIA DE SALUD, ME PERMITCG SCLICITAR M INSCRIPCION AL
COMCURSC ESCALAFOMARIC QUE SE HA CONVOCADO PARA LA SIGUIENTE
WACANTE:

PUESTO DE LAVACANTE

CLAVE PRESUPUESTAL

TIPO DE WACAMNTE

UMIDAD DE ADSCRIPCION

MIS DATOS PERSOMALES S0OM:

MCOMERE

REGIESTRO FEDERAL DE CAUSANTES

CLAVE PRESUPUESTAL

FECHA DE INGRESOA LAS.S.A.

FUNCION REAL

UNIDALD DE ADSCRIPCION

SN OTRO PARTICULAR FOR EL MOMENTC, AGRADEZCO LA ATEMCION kB LA

PRESEMTE.
ATENTAMENTE
MOMERE % FIRMA DEL PARTICIPANTE 1
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 3 Constancia de puntualidad y asistencia laboral

CONSTANCIA DE PUNTUALIDAD Y ASISTEMCIA

UNIDAD DE ADSCRIPCICN:

SANTIAGD DE QUERETARD, QRO A:

C. INTEGRANTES DE LA COMISION AUXILIAR MLXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADO DE QUERETARO
AMEITO DE LA SECCION SINDICAL No. XXXII

DEL S.M.T.5.A.

POR ESTE COMDUCTS 5E HACE CONSTAR QUE SEGUN LO DEMUESTRAN

LOS REGISTROE DEL EXPEDIENTE PERSOMAL DEL ey C.

CLAVE PRESUPUESTAL

DE SEISMESES ALAFECHA

EXISTEMLOS SIGUIENTES DATOS PARA CALIFICAR EL FACTOR PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA.

MOTIVOS NUMERO PUNTOS A REDUCIR

RETARDOS MEMORES

RETARDOS MAYORES

FALTAS

TOTAL GENERAL

SEEXTIENDE LA PRESMHTE PARA LOS FINES QUE AL INTERESADOD COMVEMGAM
EN SU PARTICIFACION DENTRO DE LOS PROCESOS ESCALAFONARIOS.

ATENTAMENTE

JEFE DE RECUR50 S5 HUMANO 5

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 4 Constancia de disciplina laboral

CONSTANCIA DE DISCIPLINA LABORAL

UNIDAD DE ADSCRIPCION;

SANTIAGD DE QUERETARD, QRO A,

C. INTEGRANTES DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADD DE QUERETAROD
AMEITO DE LA SECCION SIDNCIAL No. XX

DEL 5.N.T.5.A.

POR ESTE CONDUCTO SE HACE COMSTAR QUE SEGUN LO DEMUESTRAM LOS

REGISTROS DEL EXPEDIENTE DPERSONAL DE EL (LA C.
LCOMCLAVE PRESUPUESTAL
A LA FECHA EXISTEMLOS

SIGUIENTES DATOS PARA CALIFICAR EL FACTOR DE DISCIPLINA LABDRAL.

MOTIVOS NUMERC PUNTOS A REDUCIR

COMNSTANCIA DE AMONESTACIONES

EXTRANAMIENTOS

MOTAS MALAS

SUSPENSION DISCIPLINARLA

TOTAL GEMERAL

SE AMEXA COPIA FOTOSTATICA DE LOS DOCUMENTOS QUE AVALAN LO
ANTERIOR.

SE EXTIEMDE LA PRESEMTE PARA LOS FINES QUE AL INTERESADOD

COMVEMGAN EM  SU  PARTICIPACION DENTRO DE LOS PROCESOS
ESCALAFONARIOS.

ATENTAMEMNTE

JEFE DE RECURSO S HUMAMNO S

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 5 Constancia de Aptitud

CONSTANCIA DE APTITUD

UNIDAD DE ACSCRIPCION:

SANTIAGO DE QUERETARD, QRO A,

C. INTEGRANTE 5 DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADD DE QUERETARD
AMEITO DE LA SECCION SINDICAL No. XXXII

DEL 5.N.T.5.A.

POR ESTE CONMDUCTO SE HACE CONSTAR QUE, SEGUN LA TRAYECTORIA
LABORAL DEL {LA) C.
CON CLAVE PRESUPUESTAL L&
UNIDAD A Ml CARGO HA TENIDO A BIEN ASIGMARLE LAS SIGUIENTES
PUNTUACIONES PARA CALIFICAR EL FACTOR APTITUD.

SUBFACTOR CALIFICACION PUMTOS

LABORIOSIDAD

EFICIENCIA

EFICACIA

IMICIATIVA

TOTAL GEMERAL

RESPONSABLE DE EVALUAR

MOMERE;

CARGD;

SE EXTIEMDE LA PRESENTE PARA LOS FIMES QUE AL INTERESADD COMVEMNGA,
EN 55U PARTICIPACION DENTRO DE LOS PROCESOS ESCALAFONARIOS
INSTITUCIOMALES.

ATENTAMENTE

JEFE INMEDIATO

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 6 Constancia de experiencia y permanencia laboral

COMSTANCIA DE EXPERIEMCIA Y PERMANENCIA

UMIDAD DE ADSCRIPCION;

SANTIAGD DE QUERETARD, QRO A,

C. INTEGRANTES DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADD DE QUERETARD
AMEITO DE LA SECCION SINDICAL Mo, XXXII

DEL 5.M.T.5.A.

POR ESTE CONDUCTO SEHACE COMSTAR QUE, SEGUM LA DOCUMEMNTACION

QUE EXISTE EM LA UNIDAD, EL (LA)C.

COM CLAVE PRESUPUESTAL Mo.

Y LAADSCRIPCIOMA ELLA, A LA FECHA CUEMTA COM UMNA PERMAMEMCIA YO

EXPERIEMCIA COMO EMEL AREADE
DURAMTE AMNOSY

MESES.

SE EXTIEMDE LA PRESEMTE PARA LOS FIMES QUE A L INTERESADD COMNVEMGA,
EM SU PARTICIPACION EM LOS PROCESOS ESCALAFOMARIOS IMSTITUCIOMLES.

ATENTAMENTE

JEFE DE RECURSOS HUMANO 5

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 7 Publicacion y levantamiento de Boletin escalafonario

COMISION AUXKILIAR DE ESCALAFON
DE LO5 SEREVICIOS DE SALTUD DEL
ESTADO DE QUERETARQD.

AV.1§ DE SEPTIEMBEE N* 51 OTE. COL.CENTRO CP7TH000

EN ALAS HES. DEL DIA

DEL MEZDE LDEL ARG

3E PUBLICA LA CONVOCATORIAPARAQCTUPAR LA PLAZA I'E

CON CLAVE PRESUPUESTAL

ATENTAMENTE

TEZTIGO TEZTIGO

REPRESENTANTE SINDICAL

LAPUBLICACION DE LA CONWVOCATORIA DURC UN TOTAL DE 10 DIAS HABILES Y 2E

RETIFA ALAS HRS DEL D4 DEL MEZDE
DEL ANODE
ATENTAMENTE
TESLIGD TESLIGD

REEFRESENTANTIE SINDICAL

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 8 Constancia de servicios.

ASUNTO: CONSTANCIA DE SERVICIO

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Para fos electos @ que haya lugar, s hace constar gue seqln regstros que obran en los archivos da este organismo,
exislen los sguientes datos a favor del o [la) C.  CUELLAR RAMIREZ MA. GUADALUPE de acuerdo al siguente

esquemsa

RFC CURGA41129CG1

CURF. CURGE41129MGTLNDGS

CLAVE PRESUPUESTAL L004U014105 MO3023000220002

CODIGO ACTUAL APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD - A3
ADSCRIPCION HOSPITAL GENERAL QUERETARO
RECURSO REGULARIZADO

FECH#4 DE INICIO DE
COTIZACHON AL ISSSTE: 0110112008

DIAS COTIZADOS 2,782
SERVICIO SESEQ 0110172008
DIAS LAB. EN SESEQ 82

A petcion del interesado (a) y para Jos ines legales a qua haya lugar, se extianda la presente en la ciudad de Sartiage
de Querstaro, Qro. e dia jueves 13 de agosia de 2015

7N\
B
| |
| \ —
o \ | A~
ATENTAMENTE | ZaVIe)N
- ’ | < ~ )
, DiRE 4
_// \ REC
/ HUMANC
| : N\ Gro.
_AK QUEZ
SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES
CON PUSDAMERT O AN EL AREICULD 36 D0 MO0 AVENTO N TEXNN D1 CRGantssis
MK O ACENTRAUVADG DENOENALG “BEVIO0DS UE SUATD DAL ST N

CRERETARCACUESEN. N S ENCIO D LIC MATURO ALEANDRO FRANCO VELAZOUE
MUDRICTUR D6 RELACIINES LARORALLS DE 106 SERVICXOS D5 SALUD DEL ESTADG
D0 QULRETARD, FINMA Lo LXC MECTOR CASTAVD MANUEL MOULE GOMZALEZ
ERCAICADO DE SERVIOION AL RSO AL DO LOS SERVICKS DE S4LD INL ESTADO DE
FLIRLTAMD

. LA PRESENTE =OSaaaDaln NENE LA VIOENCA DE 6 NESES aPuATR OF SU EXSEOION
O £ GO0 ALVERTE N0 WECESAMAVENTE ES €1 Mdw0 CI QUEINGREAD A SESEQ
*  ELPRESEN ENTQ CAREDS OF VWISET LEGAL 51 W0 PRESENTA FISNA DEL TTULAR IE LA DIRGOCION CF RECLRS0E INWAACS O ENGU DETECTD
FOR EL AUNQONARI) TACILTAQD PRRA FRWAR [N U ALUSING A

16 DE SEPTIEMBRE NO 51 OTE CENTRO MISTORICO C P 75000 SANTIAGO DE QUERETARD. QRO
TEL 251 5000 Ext Ye00
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Anexo 9. Puntuacion sindical.
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17 de Agosto de 2015

ASUNTO: Purtustion Sindical

H.COMISION CENTRAL MIXTA DE ESCALAFON
PRESENTE

De conformidad con lo establecide en @l articulo 7S del reglamento de
pscalafan, este Comité otorga S0 puntos » 4 C. Cuellar Ramirez Ma,
Guadalupe, para efectos de su partidpaddn en el concurso de escalafin, de
la Plaza Feders vacante en & Hospital General de Querdtaro de la C.
Teresa Ramirez Alvarado con Apoyo Administrativa En Salud A-6
(MO3020) y en su cas0, los 0Odigos inmediatas erferiores resultantes en of

procedimiento,

Sin otro particular al respecto me despido de usted, enviandole un corsal
saludo.

“POR UN ESTADO AL SERVICIO DEL PUESLO"

P

Morelos No, 31 Ple.

Tels. (442)212-5033

Col, Centro www.sntsaseccon32,ong 212-4839

Querétaro, Qro.
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 10 Oficio de propuesta para contratacion

CUMITE TRCU IV
NECCHONAL
JOrs 2010

A b e rmar
I wew

g i PR s

o1 W P e il ber et e
e = s s Director de Recursos Humanos
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- T s e
-t | ST - —

PRESENTE

(s Cmata Sty Hapet u Pats
- . e | ey e
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R e ot

 Puisawe fon Por medio de la presente esta representacion propone a:

D it TR ot T

TAPY Aone A ot NOMBRE:

-

LA Auls Qewto Mbuies S PARA OCUPAR:

e - N ni .

£ Sams ;1 ton Amprws farwame e CON CODIGO DE:

R i | L -

T A PARTIR DE:

T Y e b p—

e CLAVE PRESUPUESTAL;

) BN e LD et
e W S —— EN:

' el taty S
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L ano b e S te e
Becinni® Dptvren ooV rmm——"
P — M —
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o Sin otro particular al respecto me despido de usted, enviandole un cordial
- saluda.
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Ll e “POR UN ESTADO AL SERVICIO DEL PUEBLO”
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Col, Centro www.snisaseccion32.org 2124839
Querctaro, Qro,
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Clave: U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.

Anexo 11 Oficio para ganador.

ASUNTO: 52 comunica cambio de codigo.
Santiago de Qusrstaro, Qrp.,

C. MARCOS S0TELC ORDAZ.

FRESENTE.
A traveés de este conducto, me permite comunicarke lo siguisnte:

]

'ﬂ Con motive de la plaza vacante de Apoyo Administrative en Salud A-4, recurso estatal

i que por jubilacion dejo el ©. Jose Rangsl Olvera en la Jurisdiccion Sanitania 1, me

W permito informarke gus:

A

c

1

[e]

H
S& determind reslizarke cambio de codigo, por tal razton con fecha 01 de mayo da 2015,
sera promovide de I plazs de Apoyo Administrative en Saled A1 clave

H 12024151 103 3025220040067 a  la clave 10024151103MI3023220040028 d= Apoyo

E Administrativo 2n Salud A-3, recurso estatsl. Por ko antenior, le sgradecsrs s= presents

- con su Jefe inmedisto 3 efectos de que ke indigue las funcionss precisas gue habra de

[ desarrollar en lo sucesive. Hago hincapie en gue wsted continuars laborando en actual
centro de adscripoion, Jurisdicoion Sanitana 1.

F

u

: Lo anterior encusntra sustento legal en lo dispussto por bos ariculos 113, 121y 132

" fraccion X de las Condiciones Generales d= Trabajo vigentes, normatividsd gue rige las

] relsciones laborsles de SESED v sus trsbajsdorss.

E

H

T

o

Sin otro particular por &l momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE.

LIC. FRANCISCO RAFAEL RESEMDIZ VEGA.
DIRECTCOR DE RECUR 505 HUMANGCS DE SESEG.

Silvia Rivem Hamdnder - Sacmbars Gemaml o la Sacchinm XXX 34 SMTEA - Fresants

Gaap- Dr Emesto Diar Hemdnder - Direschor de la Judsdicochin Sanitads IL- Fresents
G Josadims Mancelano Gacls - Responsables de Apilicachin de Modmienios al Femsonel - Fresanbe

16 DE SEFTEMERE NO. 51 OTE., CENTRO HIETORICD CF. 76000 SANTIAGD DE QUERETARO, QRO
TEL. 251 2000 Exf. TEQD
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Anexo 12 Oficio para participante.

COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON

DE LO3 SERVICKDS DE 34LUD DEL ESTADD DE QUERETARD

Av. 18 da Saptlsmbra WNo. 051, Ots.  Col Cantro  C_P.76000

Santiago de Querétaro, Qro., a 10 deagosto 2015.

C.ANA LAURA RUIZ HERNANDEZ.
FRESENTE

FOR MEDIO DEL PREZENTE, ESTA COMISION AGRADECE SU PARTICIPACION COMO
ASPIRANTE A OCUPAR PLASA DE ENFERMERA ESPECIALISTA *A", QUE POR
JUBILACION DEJO LA G ENRIQUETA DAMIAN NAVARRO, TRABAJADORA DEL HOSPITAL
DE ESPECIALIDADES DEL MINQ ¥ LA MUJER; ASIMISMO APROVECHO LA OCASION
FARA INFORMARLE QUE ENM LA EVALUACION REALIZADA EL DIA 23 DE JULID DE 2015,
NO RESULTO GANADORA.

3N OTRO PARTICULAR % EM ESPERA DE CONTAR COM SU WALIOSA PARTICIPACION EM
UM FUTURD, QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION,

C. MONICA RIVERA FLORES.
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