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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la promocion de un nivel salarial a otro, asi como realizar cambios deM

turno o de adscripcion internos y foraneos.

2.0 ALCANCE

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

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

CAME: Comision Auxiliar Mixta de Escalafon, 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.

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

Concurso escalafonario: Procedimiento administrativo que inicia con la convocatoria y registro de lo
participantes, prosigue con la evaluacion 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.

Sesion ordinaria: Reuniones de trabajo en cuales se da revision a las solicitudes y gestiones
escalafonarias.
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Sesion extraordinaria: reuniones de trabajo que se realizan fuera de los periodos ordinarios
programados.

SIAP: Sistema Integral de Administracién 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: Coordinacion General, Subcoordinacion
General Médica, Direccion de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, Direccion de Servicios
Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de Planeacion,
Direccién de Finanzas, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Protecciéon 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 Hemodidlisis, Centro Estatal de Transfusién 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 Escalafon 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 adscripcion en la unidad
administrativa.

/(;D 4.2 A cada representante propietario se le designara un representante suplente que asistira a las
N sesiones en caso de asi requerirse en lugar del representante propietario.
N 4.3 En cada Comision Auxiliar se contara con un Secretario Técnico que sera designado y
{ removido de comun acuerdo por ambas representaciones.
L 4.4 La Secretaria Técnica de la Comisién, 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. El 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
\ sesion 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
— que se ratificara con su firma en el acta derivada de la sesion ordinaria o 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 Representacion Sindical como la autoridad, deberan respetar los acuerdos a los cuales
se haya llegado en el seno de la Comision, en caso de que existiera algun asunto urgente, se
debera convocar a una sesion extraordinaria.

Vigefgcia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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4.11 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; debera tratarse en la proxima
sesion para su aprobacion.

4.12 Cuando surja una vacante de plaza, por jubilacién, defuncion, renuncia, cese o 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.

4.13 La publicacion de la referida convocatoria se realizara 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
evaluacién. En forma posterior la Secretaria técnica de esta comisién tendra la
responsabilidad de presentar en sesién ordinaria las solicitudes de los participantes ante la
comision para su dictamen, y con ello finalmente determinar el ganador (s) del puesto.

4.14 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
Puntuacién sindical

Ultimo talén de percepciones por némina

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.

® © © o o & ° & ° @ o o

4.15 Para los cambios de cédigo-puesto una vez que se haya realizado el concurso
escalafonario dentro de la sesién ordinaria y hayan sido validados dichos movimientos, el
secretario técnico elaborara los oficios correspondientes a los trabajadores beneficiados,
turnando copia a la subdireccion de sistematizacion del pago para su tramite en el SIAP.

4.16 Para el programa de profesionalizacién 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 enviaran a la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud Federal para su revision y autorizacién; una vez que dicha dependencia
de respuesta a los casos autorizados, el secretario técnico de la comision de escalafon,
elaborara y entregara a los participantes un oficio personalizado para informar, si fueron
aceptados o no en el programa de profesionalizacion. S

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

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
3/20 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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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 dltimo talén de pago
4.18 En lo que se refiere a los cambios de adscripcién 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 proxima 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 adscripcion 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 enviara 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 gestiéon 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 Comisién Auxiliar Mixta de Escalafon, el
cual serd 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 Escalafon (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 jurisdiccion, y en caso de no llegar
\<\ a un acuerdo, turnar el asunto a la Comisiébn Nacional para que emita la
resolucién 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.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.2 Secretario Técnico de Escalafén:

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

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

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

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

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

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

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

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

5.2.9 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.

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

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

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

5.2.13 Dar a conocer mediante convocatoria publicada en la unidad administrativa en
cuanto surja un puesto vacante por jubilacion, defuncion, 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
profesionalizacién, generando los oficios y documentos que deriven de los
tramites.

5.3 Secretario General de la Seccion XXXII:

5.3.1 Proporcionar al Secretario Técnico de Escalafén, las propuestas recibidas de los
candidatos con los datos completos, para las promociones de cambio de cédigo
0 puesto, cambio de adscripcion, cambio de turno, o nuevos ingresos,
considerando las fechas indicadas para realizar los movimientos de acuerdo al )
Calendario de procesos del Sistema de Némina generado por la Subdireccién de
Sistematizacion del Pago.

5.3.2 Asistir a las reuniones que marca el calendario de sesiones establecido

anualmente o en su caso enviar a un suplente para su atencion. =,
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.4 Trabajador

5.4.1 Elaborar y entregar en tiempo y forma la solicitud de inscripcion para concurso
escalafonario anexo 1. '

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 profesionalizaciéon, solicitud de
cambio de adscripcion o turno o para cambios foraneos a la Secretaria técnica.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSRL-P01 Procedimiento de Seleccién de Personal
U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para Contratacion de Personal de base.
U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion 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
Administracién del Personal.

U400-DF-P01 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 Puntuacién 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.

sl_ey de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

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

y 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.

N Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién 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).

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Condiciones Generales de Trabajo (vigentes)
Reglamento de Escalafén.

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

No. -
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION

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.) —Suspensién de pagos U400-SRL-IT001)-.

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

Sucietiric Tachloo:de Unidad Administrativa donde se generé.

Escalafén 4 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
5 - 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
6 Recibe calendario de sesiones anual y firman de recibido y de
conocimiento.
Evalian los expedientes y dictaminan los movimientos
CAME 7 :
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

Saprotario Toanion o 9 correspondiente, turna para ser firmado por los integrantes de la

Escalafén 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. D%
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Secretario Técnico de

Ya firmada el

acta elabora oficio para
participantes del concurso escalafonario.

Escalafon 12 | Recibe minutario firmado por los integrantes de la CAME y guarda
en carpeta de minutarios.

Fin de procedimiento.

los ganadores vy

DIAGRAMA

T~

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

Secretario Técnico de Escalafén

Comisién Auxiliar Mixta de

Escalafon
Elabora calendario de sesiones anual, lo da a conocer en la
primera sesién y entrega copia a los integrantes de la CAME.
lﬁg'&esc"_& Recibe de la responsable de
To1 centralizacion de incidencias el reporte de % Recie ioy firma de recibido
Suspensién bajas de plazas de base, (por jubilacion, = ¥ .
defuncién, renuncia, cese, etc.

{__I

Elabora boletines ios de las plazas de
acuerdo al catalogo sectorial de puestos entregandolos a la
Unidad Administrativa donde se genero,

v

i i de los particip para la fecha Evalia los expedientes y dictaminan los
de sesién. movimientos escalafonarios.

En sesién de la comisién procede a:
. Registrar a los asistentes.

*  Toma acuerdos de la orden del dia

. Informa de los cédigos-puestos vacantes

+ Daa conocer de los expedientes para evaluacién.

+  Comunica de los asuntos de interés general para la CAME.

v )
I Acuerda asuntos estipulados en la
$»| orden del dia, acuerdos generales y
acciones que habran de realizarse.

v

Imprime en original la minuta de la sesién, da lectura de la
rnig\;{ﬁn céurraspondients y tumna para firma a los integrantes de

Elabora oficio para los g es y partici del
escalafonario.

-+ propuesta de conlratacion de personal

Firman acta correspondiente. Emiten

ganador de concurso de escalafon.

Tuma la propuesta de confratacion del ‘
personal al resp ble de
contrataciones [

h 4

Recibe minuta firmada por los integrantes de la CAME y guarda
en carpeta de minutarios.

’:§§%§D

%/ Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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9.0CONTROL DE CAMBIOS

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

10. ANEXOS

Anexo 1. Boletin escalafonario

@ - BOL SALAFONARIO

SECCION 2

EX BASE A LO ESTABLECIDOD EN LOE ARTICULCS 48, 13 Y 20 T LALEYFEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SFRVICIO DEL
ESTADQ, 119, 121 Y 123 I LAS CONTITIGNES GENERALES TETRABAJO Y §0 81 Y & DELREGLAMENTO IE ESCALARCNDE LA
SECRETARIA DE SALUD.

ANTERICR TITULAK: ZULMA RAMIREZ SALAZAR
SE SOMETE A CONCURSD MAHO LAVACANTEDE  APOYOADMVO. EN SALUD A7
CARACTER DEL NOMERAMIENTO: [ TIV

LUGARDE Amcmox [ON SANTTARIA IV
CLAVE PRESUFUESTAL: 10024161203M03019220042017
JORNADA Y HORARIO DE TRABAKD: TURNOMATUTING

SALARIO MENSUAL: 655500 MENSUALES (CONCEFTO 07)
FERIODO DE INSCRIFCION: 10 DIAS SA R DE $U PUSLICACICN
FECHA EN QUE FUE BOLETINADA LA CONVOCATORIA
REQUISITOS:

+ SERTRABAJADOR DE BASE PEFINITIVA RECURSO FEDERAL.

- ENTREGAR 3 FORMATOS DE EVALUACION ESCALAFONARIA QUE 5 LE PROPORCIONARA EN EL DEPTC. DE RECURSOS
HUMANOS DE $U UNIDAD

- OFICIO DE CALIFICACION EINDICAL

- CONSTANCIA DE SERVICIOS QUE TRAMITARA EN OFICINAS CENTRALES EN LA SUBDIREOCTON DE RELACIONES

- CURRICULUM VITAE ORIGINAL Y COFla DEL ULTIMO TALON DE PAGO.
- ‘r;“zmrum ORIGINAL ¥ CCPIA PREPARATORIA MAS CARERRA TECNICA DE 3 A0S CON RECONOCIMIENTO
- ORIGINAL Y CCPTA DE COMSTANCIAS DX CURSOS DE CAPACITACION DEL ANO 2011 ALA -AJECHA LOS CUALES DESERAN
OSTENTAREL NUMERD DE HORAS ¥ CREDITOS CTORGADSS FOREL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA.
FUNCIONES DEL PUESTO: LAS QUE SE DEFINEN EN EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE FUESTOS DEL AREA MEDICA.
OBYERVACIONES: EXFERIENCIA DE 3 ARCE OOMO APOYO ADMVO. EN SALUD A6,
AMBITO DE RESPONSABILIDAD: SE ENCUENTRA EX UNIDADESDE 2"y 3ec. NIVEL.
ACLARACIONES: mmau. ARTICULO §1 DEL REGLAMENTODEL ESCALAFON, TIENEN DERECHO A PARTICIPAR LOS
JADDRES DNMEDIATO INFERIOR ALA VACANTE ¥ CONSTITUYAEL LIVIIE SUPERICRLDE
LLINEN LOS AEQUISITOS,

POR AUTCORIDAD POR XINDICATO

SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION

€ CONCEPCION BANDA ROMERD

LA DOCUMENTACION DEBERA SFR ENTREGADA EN FL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES (OFICINAS
CENTRALES). Y HORARIO DE LUNES A VIERNES DE §5: 00 HRS A 14:00 HRS .

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
9/20 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Anexo 2 Solicitud de inscripcion para concurso escalafonario.

SOLICITUD DE INSCRIPCION

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO A

C. INTEGRANTES DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADO DE QUERETARO
AMBITO DE LA SECCION SINDICAL Ne. XXXII

DEL S.N.T.5.A.

POR ESTE CONDUCTO Y DE ACUERDO A MIS DERECHOS QUE COMO
TRABAJADOR DE BASE CONSAGRA EL REGLAMENTO DE ESCALAFON DE LA
SECRETARIA DE SALUD, ME PERMITO SOLICITAR M INSCRIPCICN AL
CONCURSO ESCALAFONARIO QUE SE HA CONVOCADO PARA LA SIGUIENTE
VACANTE:

PUESTO DE LAVACANTE

CLAVE PRESUPUESTAL

TIPODE VACANTE

UNIDAD DE ADSCRIPCION

MIS DATOS PERSONALES SON:

NOMBRE

REGISSTRO FEDERAL DE CAUSANTES

CLAVE PRESUPUESTAL

FECHA DE INGRESCA LAS.B.A.

FUNCION REAL

UNIDAD DE ADSCRIPCION

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO, AGRADEZCO LA ATENCION A LA

PRESENTE.
’\2}"
\ ATENTAMENTE
% NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE 1
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
10/20 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Anexo 3 Constancia de puntualidad y asistencia laboral

CONSTANCIA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

UNIDAD DE ADSCRIPCICN:

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A:

C. INTEGRANTES DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADO DE QUERETARO
AMBEITO DE LA SECCION SINDICAL No. XXXl

DEL 5.N.T.S.A.

POR ESTE CONDUCTO SE HACE CONSTAR QUE SEGUN LO DEMUESTRAN
LOS REGISTROS DEL EXPEDIENTE PERSONAL DEL {LA} C
CONCLAVE PRESUPUESTAL
DE SEISMESESALAFECHA
EXISTENLOE SIGUIENTES DATOS PARA CALIFICAR EL FACTOR PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA.

MOTIVOS NUMERO PUNTOS A REDUCIR

RETARDOS MEMORES

RETARDOS MAYORES

FALTAS

TOTAL GENERAL

SE EXTIENDE LA PRESNTE PARALOS FINES QUE AL INTERESADO CONVENGAMN
EN SU PARTICIPACION DENTRO DE LOS PROCESOS ESCALAFONARIOS.

ATENTAMENTE

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 4 Constancia de disciplina laboral

CONSTANCIA DE DISCIPLINA LABORAL

UNIDAD DE ADSCRIPCION,

SANTIAGO DE QUERETARC, QRO A;

C.INTEGRANTES DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADO DE QUERETARO
AMBITO DE LA SECCION SIDNCIAL No. XXIl

DEL S.N.T.5.A.

POR ESTE CONDUCTO SE HACE CONSTAR QUE SEGUN LO DEMUESTRAN LOS

REGISTROS DEL EXPEDIENTE DPERSOMAL DEEL (LA} C.
CONCLAVE PRESUPUESTAL
A LA FECHA EXISTEMLOS

SIGUIENTES DATOS PARA CALIFICAREL FACTOR DE DISCIPLINALABORAL.

MOTIVOS NUMERO PUNTOS A REDUCIR

CONSTAMCIA DE AMONESTACIONES

EXTRANAMIENTOS

MNOTAS MALAS

SUSPENSION DISCIPLINARIA

TOTAL GENERAL |

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

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS FINES QUE AL INTERESADO
CONVENGAN EM SU PARTICIPACION DENTRO DE LOS PROCESOS

ESCALAFONARIOS.
ATENTAMENTE
—_———
b
aSSSs JEFE DE RECURSOS HUMANOS
3
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 5 Constancia de Aptitud

CONSTANCIA DE APTITUD

UNIDAD DE ARSCRIPCION:

SANTIAGC DE QUERETARQ, QRO A

C. INTEGRANTE S DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADO DE QUERETARO
AMBITO DE LA SECCION SINDICAL No. XXX

DEL S.N.T.S.A.

POR ESTE CONDUCTO SE HACE CONSTAR QUE, SEGUN LA TRAYECTORIA
LABORAL DEL (LA} C.
CON CLAVE PRESUPUESTAL LA
UNIDAD A MI CARGO HA TENIDO A BIEN ASIGNARLE LAS SIGUIENTES
PUNTUACIONES PARA CALIFICAR EL FACTOR APTITUD.

SUBFACTOR CALIFICACION PUNTOS .

LABORIOSIDAD
EFICIENCIA
EFICACIA

INICIATIVA
TOTAL GENERAL

RESPONSABLE DE EVALUAR

MOMBRE;

CARGQ;

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS FINES QUE AL INTERESADO CONVENGA,
EN SU PARTICIPACION DENTRO DE LOS PROCESOS ESCALAFONARIOS

INSTITUCIONALES.
ATENTAMENTE
J
JEFE INMEDIATO
&
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 6 Constancia de experiencia y permanencia laboral

CONSTANCIA DE EXPERIENCIA Y PERMANENCIA

UNIDAD DE ADSCRIFPCION,

SANTIAGO DE QUERETARD, QRO A

C. INTEGRANTE S DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON DEL ESTADO DE QUERETARO
AMBITO DE LA SECCION SINDICAL No. XXXII

DEL 5.N.T.5.A.

POR ESTE CONDUCTO SE HACE CONSTAR QUE, SEGUN LA DOCUMENTACION

QUE EXISTE ENLA UNIDAD, EL {LAJC.

CON CLAVE PRESUPUESTAL No.

Y LAADSCRIPCIONA ELLA, A LA FECHA CUENTA CON UNA PERMANENCIA YIO

EXPERIENCIA COMO ENEL AREADE
DURANTE AMOSY

MESES.

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS FINES QUE AL INTERESADO CONVENGA,
EN SU PARTICIPACIONEN LOS PROCESQOS ESCALAFONARIOS INSTITUCIONLES.

ATENTAMENTE

i oy JEFE DE RECURS0 S HUMANOS

\\
/% 5
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 7 Publicacién y levantamiento de Boletin escalafonario

A

COMISION AUXILIAR DE ESCALAFON
DE LOS SERVICIOS DE SALUD DEL
ESTADO DE QUERETARO.

AV 16 DE SEPTIEMEBRE N° 51 OTE. COL.CENTRO CP76000

EN ALAS HRS. DELDIA
DELMESDE DEL &NQ

SEPUBLICA LA CONVOCATORIAPARAOCUPAR LAPLAZA DE /

CONCLAVE PRESUPUESTAL

ATENTAMENTE

TESTIGO TESTIGO

REPRESENTANTE SINDICAL

LAPUELICACION DE LA CONVOCATORIA DURC UN TOTAL DE 10 DIAS HABILES, Y SE

FETIRA ALAS HRS. DEL DM DEL MESDE
DEL ANO DE
ATENTAMENTE
TESTIGO TESTIGO
REFPRESENTANTE SINDICAL
—’X\
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
15/20 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Anexo 8 Constancia de servicios.

A

ASUNTO CONSTANCIA DE SERVICIC

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Parn los electos 8 que hava kigar, se hace constar que seqiin %egisines que obran an los archivos de este organismo,
wniglen o8 sguienies datos a favor dsl o {la] €. CUELLAR RAMIREZ MA. GUADALUPE da scusmda al siguents

fRGUEME

RFC CURGE41129CG1

CURE CURGEATE2IMGTLADS

CLAVE PRESUPUESTAL LML 4105 MO3021000220002

CODISO ATTUAL APDYD ADMINISTRATIVO EN SALUD - A3
ADECRIPCICN HOSPITAL GENERAL QUERETARD
RECURSO REGULAREZADO

FEGHA DE IRIGIO DE

COTIZALION AL ISSSTE: 0140112008
s COTIZAD0S: 2,782
SERVICHD BESED: ol
ag Lan. EN GESEC 2T

A pescion del inferesado (a) y pera jos Snes kageles & que haya lugar, se extiands a prasenta en la cudad de Santiage
de Querétere, Qro. e dia jueves 13 de agesio  de 2015

ATENTAMENTE |

AL HK%’!\FM&W TERGBARAI “SRRVII08 B S48 T Red

LEERE TR, i % ammnw m -nms-my AR FANA R SR
FURDIREC LI 1 I‘,ﬁllla% OEALES T LOB SRR 1% bk
% LK HECTOR GLETAND AL
I!ﬁ;j AN BE I(l‘i’lﬂbﬁ -ﬂ. PERSONAL D5 LS SERVICHN DE SALLEY DL £6T AR Bl
DAVEE AR

L& PRESERTE EQRRINCION TERE Ui WWOERCA D B MEEEE ASMRTI OF 1 ERFEQICON

S .o Fi GO0 (LI BRTENTA SCILAMNTE NG IE(EMM!QW fSEL MR CON BL CUENGRESS A
*  ELPEESENTE POGUNENTS CARECE G WALIDEZ LESA, 5 N THEBENTA. FISMIA CFL TOTRAR I8 LA I o8 BEAISEG HMARCE U BN U IRrRGTD
PO L PN DRSSO AL TGRS PR FIRMAR ER3 REBING S

5 DE SEPTIEMERE NO. 81 OTE, CENTRO WSTORICO © P 15000 SANTIAGD DE CUERETARD. ORD.
TEL 251 5000 £ 7000

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
16/20 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Anexo 9. Puntuacion sindical.

SINDICATO NACIONAL
DE TRABAJADORES
DF LA STCRETARIA IYE SALUD

37 de Agesto de 2018

ASURTO: Purtusdtn Sindical

HCOMISION CENTRAL MixTA D FCALAFDN
PRESENTE

De ponfoemidad con lo establecds en ol seticulo 7% del reglamento de
pstalaftn, wste Comité otorgs %0 puntos » & €. Cuellar Ramirer Ma,
Guadalupe, pars efectos de su particpation en of concursa de escalafbin, de
la Maxy Feders vacante on  of Hospltal Genersl de Queritaro de a €
Tergsa Ramirez Aharsdo  <on Apows Administrativa £0 Salud A6
(MO3020) y e su ciss, los pd0iRes Tomediatas efiericons cesultantes en of
procedimienty, :

Sirv atvo panticular al respects me despide o usted, enviindole un cordal

sakudo,
RESPETUOSAMENTE
“POR UN ESTADD AL SERVICIO BEL PUEBLDY
COMITE EICUTAD SECCIONAL
SECE. B o
il = f'
Morelas Mo, 31 Pe. Tels, (442}212-5033
Col, Centrn www.sntsaseocion32.ong 2124834
Querétaro, Qro,
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 10 Oficio de propuesta para contratacion

SINDICATO NACIONAL
D TRABAJADORES
DIE LA SECRETARIA DE SALUD

Fecha..
Oirector de Racursos Humanos
SESEQ

PRESENTE

Par medio de la presente esta representaciin gropone a:

HOMBRE:
PARA GCUPAR:
CON CODIGO DE: ’
A PARTIA DE; :
TLAVE PRESUPUESTAL: 3!
EN._
MOTIV,
i1 otro particular af respecto me despido de usted, envidndole wn cordhal
safuda, . !
FRATERNALMENTE
“POR UN ESTADO AL SERVICIO DEL PUEBLD"
COMITE EIECUTIVO SECOIONAL
SECRETARIA GENERAL
Morelos No, 31 Ple, & Tels. (442) 212-5033
Col. Cenden wivwanaseecion32.org 2124830

Queriétare, Oro,

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
18/20 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios.
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Anexo 11 Oficio para ganador.

CLENETARD

ASUNTO: Be comunica cambio de codigo.
Santiago de Querdtaro, Cip,.

C. MARCOS SOTELO ORDAZ.
PRESENTE.

A través de este conducto, me permito comunicarle lo siguiente:

Con motive de i3 plaza vacante de Apoyo Administrative en Salud A-4, recurso ss1atsl
que por jubilscidn dejd el C. José Rangel Olvera en ls Jurisdienidn Sanitariz I,  me
permito informarie gue: i

8e determing reslizarle cambio de cddigo, por tal razdn con fecha 01 de mayo de 2015,
serd promovide de I8 plaza de Apoye Administrative en Salud A-1 clave
100241511023M03025220040067 a Iz clave 10024151103M03023220040026 de Apoyo
Administrativo en Salud A-3, recurso estatal. Por ko antenior, le agradecers se presente
con su Jefe inmedisto a efectos de que ke indique las funciones precisas que habes de
desarrollar en b sucesive. Hago hincapié en que usted contineard Iaborando en actust

(
centro de adscripeien, Jurisdiceion Sanitars Il. }\/
A

Lo anterior encuentra sustento legal en ko dispuesto por los articulos 115, 121 y 132
fraceion X de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, normatividad que rige las
relsciones laborsles de SESEQ y sus trabajadores.

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

LIC. FRANCISCO RAFAEL RESENDIZ VEGA.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE SESEQ.

Giep- Do Emesto Disz Heméndez- Oiechor oz 8 .- Pre:
L.E. Sibvia Riverm ¢ ~ Eecretan de 2 XX dei SNTEA - Fresente.
C. Josefira Mandujano Garia ~ Res de A de & el Persomal - Fresente
. 1€ DE SEFTIEMERE NO. 51 OTE, CENTRD HIBTORICO CF. TE000 SANTAGD OE QUERSTARD, RO,

TEL. 354 S000 Ext. 7600

&

o

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 12 Oficio para participante.

CALAFON
GUERETARO

? COMISION AUXILIAR MIXTA DE E
DELOS SERVICHOE DE 8ALUD DEL ESTALD

v 16 oo Ssptiembrs Mo @51, Ofe  Col Qenfre € P76000

Santiago deQuerétaro, Qrg., a10 deagosto 2015.

C. ANA LAURA RUIZ HERNANDEZ.
PRESENTE.

POR MEDIO DEL PRESENTE, ESTA COMISION AGRADECE SU PARTICIPACION GOMO
ASPIRANTE A OCUPAR PLAZA DE ENFERMERA ESPECIALISTA “A”, QUE POR
\f\b JUBILACION DEJO LA C. ENRIQUETA DAMIAN NAVARRO, TRABAJADORA DEL HOSPITAL
) DE ESPECIALIDADES DEL NINO ¥ LA MUJER; ASIMISMO APROVECHO LA OCASION

PARA INFORMARLE QUE EN LA EVALUACION REALIZADA EL DIA 23 DE JULIO DE 2015,
NO RESULTO GANADORA.

Q{/
\
8“ SIM OTRO PARTICULAR ¥ EN ESPERA DE CONTAR CON SU VALIOSA PARTICIPACION EN
UM FUTURQ, QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE
\ SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION.
'% C. MONICA RIVERA FLORES.

% Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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