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SERVICIOS DE SALUD DE OAXACA
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE SERVICIOS DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECCION No. 94

LA COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE OAXACA

CONVOCA

ATODOS LOS TRABAJADORES SINDICALIZADOS DE BASE, REGULARIZADOS Y FORMALIZADOS, AGREMIADOS A LA SECCION SINDICAL No. 94 DEL S.N.T.S.A.
A PARTICIPAR EN EL CONCURSO ESCALAFONARIO DE LA PLAZA QUE A CONTINUACION SE ESPECIFICA:
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FUNCIONES GENERICAS DE ACUERDO AL CATALOGO SECTORIAL:
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A2

FUNCIONES GENERALES

@ LAS QUE SE LE DESIGNEN ACORDES A SU AREA DE ADSCRIPCION Y ALA NECESIDAD FUNCIONAL ESPECIFICA DE LA UNIDAD.
FUNCIONES ESPECIFICAS

ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE ADMINISTRADOR

@ COLABORAR EN RECIBIR, REGISTRAR, PREPARAR Y DISTRIBUIR CORRESPONDENCIA (FOLIAR, PONER FACSIMIL, ETC.) Y
MANTENER EN ORDEN Y AL DIA LA DOCUMENTACION QUE SE GENERAY SE RECIBE PARA SU CONTROL Y APOYAR ENACTI-
VIDADES TECNICO - ADMINISTRATIVAS DE SU AREA DE ADSCRIPCION.

@ VERIFICAR Y REALIZAR LOS TRAMITES DE LOS DOCUMENTOS PARA SU REGISTRO Y CANALIZACION DE LOS MISMOS.

@ RECIBIR Y/O ARCHIVAR CORRESPONDENCIA, HISTORIAS CLINICAS, TARJETAS, FORMAS Y OTROS DOCUMENTOS EN ORDEN
ALFABETICOY EN NUMERICO PROGRESIVO, POR MATERIA, CODIFICAR, CLASIFICAR, CATALOGAR, FORMAR EXPEDIENTES,
GLOSA, INTERCALAR O CUALQUIER OTRO SISTEMAADOPTADO POR LA INSTITUCION.

@ CONTROLAR Y VERIFICAR LA RECEPCION, CARGA, DESCARGA, ENTREGAY MANEJO DE LOS MATERIALES Y/O MERCANCIA
DE ALMACEN A SU CARGO.

@ COLABORAR EN LA REALIZACION DE PRESUPUESTOS, ESTUDIOS, ANALISIS, INFORMES Y DOCUMENTOS, AS| COMO EL
SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TRABAJO DE LA UNIDAD.

@ ORGANIZAR Y EJECUTAR LAS ACCIONES DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO DENTRO DE SU AREA DE
RESPONSABILIDAD.

@ PARTICIPAR EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE TIPO GENERAL, CLASIFICADAS DE ACUERDO A SU NIVEL DE APTITUDES
Y HABILIDADES, EN EL QUE ADEMAS DEBE OPERAR OCASIONALMEMTE LAS MAQUINAS DE FOTOCOPIADO, ENGARGOLADO-
RA, DE ESCRIBIR, COMPUTADORA PERSONAL Y ALGUN OTRO TIPO DE MAQUINA DE OFICINA DE FACIL OPERACION.

@ VERIFICAR LAAPLICACION DE LAS NORMAS E INSTRUCTIVOS VIGENTES Y REPORTAR AL JEFE INMEDIATO LAS DESVIACIO-
NES CORRESPONDIENTES.

@ SOLICITAR LADOTACION DE EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN
EL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD.

@ REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU ACTIVIDAD.

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1 PARRAFO SEXTO, 2 FRACCION VIII, 118, 119, 120 Y 121 DE LAS CONDICIO-
NES GENERALES DE TRABAJO, 15, 16, 30, 31, 33, 38, 65, 66, 67, 68, 69, 70,72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 82, 83, 85, 86, 88 y 89 DEL REGLAMENTO
DE ESCALAFON VIGENTE EN ESTOS SERVICIOS DE SALUD DE OAXACA, SE EXPIDE LA PRESENTE CONVOCATORIA;

BAJO LAS SIGUIENTE BASES:

1.- DEL PERIODO DE INSCRIPCION:
DEL 19 AL 30 DE OCTUBRE DEL ANO 2020. 7

2.- DE LOS REQUISITOS DE INSCRIPCION:

2.1.- SER TRABAJADOR SINDICALIZADO DE BASE, REGULARIZADO O FORMALIZADO, AGREMIADO A LA SECCION SINDICAL NUMERO 94
DEL SNTSA, CON UN MINIMO DE SEIS MESES DE ANTIGUEDAD EN EL NIVEL INMEDIATO INFERIOR A LA PLAZA DEL PUESTO VACANTE,
Y EN CASO DE QUE NO HAYA ASPIRANTES DEL PUESTO INMEDIATO INFERIOR, PODRAN PARTICIPAR AQUELLOS
TRABAJADORES QUE CUMPLAN CON TODOS Y CADA UNO DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO
DE ESCALAFON Y EN EL CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD (PERFIL ACADEMICO, EXPERIENCIA,
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA, DISCIPLINA LABORAL, DISCIPLINA SINDICAL, APTITUD Y ANTIGUEDAD) SIN EL REQUISITO DE SER DEL
PUESTO INMEDIATO INFERIOR.

2.2.- ENTREGAR SOLICITUD DE INSCRIPCION ACOMPANADA CON LOS SIGUIENTES FORMATOS DEBIDAMENTE REQUISITADOS, LOS
CUALES TENDRA QUE DESCARGAR EN LA PAGINA DE INTERNET:

http://intranet.saludoax-admon.com/escalafon/index.html

A) CONSTANCIA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
B) CONSTANCIA DE DISCIPLINA LABORAL
C) CONSTANCIA DE DISCIPLINA SINDICAL
D) CONSTANCIA DE APTITUD
E) CONSTANCIA DE SERVICIOS
F) CONSTANCIA DE FUNCIONES Y EXPERIENCIA LABORAL
G) CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO
H) FORMATO DE DATOS PERSONALES ACOMPARADO DE LOS SIGUIENTES| @ COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
DOCUMENTOS: @ COPIA DE NOMBRAMIENTO
@ COPIADEL ULTIMO TALON DE PAGO

M.D. DAVID CONGAA SUAREZ EPSAM LBA DE JESUS. Lc. RICAR
DIRECTOR DE ADMMNISTRACION ENC. DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE PERSONAL JEFE DEL DEPARJA
DE LOS SERVICIOS DEfSALUD DE QAXACA. DE LO! )S DE SALUD DE OAXACA. DE LOS 2ERXICIO!

SECRETARIA
DE LA COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON

3.- DE LOS REQUISITOS ACADEMICOS
SECUNDARIA MAS CARRERA TECNICA DE 1 ARO.

3.1.- EXPERIENCIA DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS
DE 1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA AFIN DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL.

3.2.- CURSOS DE CAPACITACION

321 LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO; DEBERAN VENIR SELLADOS Y COTEJADOS POR LA DIRECCION DE
ENSENANZA Y CALIDAD, CON CREDITOS OTORGADOS POR LA COMISION CENTRAL O COMISION AUXILIAR MIXTA DE CAPACITACION
Y SERAN CONSIDERADOS AQUELLOS QUE HAYAN SIDO TOMADOS DURANTE LOS TRES AROS ANTERIORES ALAFECHADEL CONCUR-
SO.

3.22- LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO; DEBERAN CONTAR CON CREDITOS DE LA INSTITUCION DONDE SE
HAYAN IMPARTIDO Y SERAN CONSIDERADOS AQUELLOS QUE HAYAN SIDO TOMADOS DURANTE LOS TRES ANOS ANTERIORES A LA
FECHA DEL CONCURSO.

3.2.3- CORRELATIVAMENTE AL FACTOR CONOCIMIENTOS SE ADICIONARAN LOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 73 DEL REGLAMEN-
TO DE ESCALAFON.

4.- DE LA RECEPCION DE EXPEDIENTES

4.1.- EL EXPEDIENTE DEBERA SER INTEGRADQO POR CADA TRABAJADOR PARTICIPANTE, UNA VEZ DESCARGADOS LOS FORMATOS
PARA EVALUACION EL CONCURSANTE DEBERA;

A) SOLICITAR AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO DE TRABAJO, TRAMITAR ANTE EL DEPARTAMENTO DE RELACIO-
NES LABORALES SU CONSTANCIA DE SERVICIOS, Y EMITIR LAEVALUACION DE SU PUNTUALIDAD Y ASISTENCIAY DISCIPLINA
LABORAL, DURANTE LOS SEIS MESES ANTERIORES A LA FECHA DEL CONCURSO.

B) SOLICITAR AL SECRETARIO GENERAL DE LA SECCION SINDICAL, SECRETARIO GENERAL DE LA SUBSECCION O DELEGADO
SINDICAL, EVALUACION DE DISCIPLINA SINDICAL DURANTE LOS SEIS MESES ANTERIORES A LA FECHA DEL CONCURSO.

C) SOLICITAR AL JEFE INMEDIATO EVALUACION DE APTITUD DURANTE LOS SEIS MESES ANTERIORES A LA FECHA DEL CONCUR-
S0, AS| COMO LA CONSTANCIA DE FUNCIONES Y EXPERIENCIA LABORAL e

4.2- UNA VEZ INTEGRADO EL EXPEDIENTE, DEBERA SER ENTREGADO CON EL JEFE DE RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO DE
TRABAJO, EN CARPETA COLOR PAJA, CON LAS HOJAS FOLIADAS Y CON BROCHE BACO, DEBIENDO ANOTAR EN LA CARATULA DE LA
CARPETA EL NOMBRE DEL TRABAJADOR PARTICIPANTE, LA (S) PLAZA (S) VACANTE (S) ALA (S) QUE PARTICIPAY EL NUMERO DE FOJAS
QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE.

4.3- EL JEFE DE RECURSOS HUMANOS FIRMARA EL ACUSE DE RECIBO DE CADA EXPEDIENTE, DEBIENDO ANOTAR EN EL FORMATO
DE ACUSE LOS DATOS ESPECIFICOS DEL EXPEDIENTE QUE RECIBE Y DEBERA TURNARLOS VIA OFICIAL AL SENO DE LA COMISION
AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON.

5.- DE LA EVALUACION

5.1.- UNA VEZ VENCIDO EL PLAZO ESTABLECIDO EN LA CONVOCATORIA, SE REALIZARA LA EVALUACION RESPECTIVA, DENTRO DE
LOS CINCO DIAS HABILES SIGUIENTES A LA RECEPCION DE EXPEDIENTES Y UNICAMENTE TENDRAN DERECHO A CONCURSAR LOS
TRABAJADORES QUE CUBRAN LOS REQUISITOS DE LA PRESENTE CONVOCATORIA Y HAYAN PRESENTADO SU SOLICITUD PARA TAL
EFECTO, DENTRO DEL PLAZO SERALADO.

5.2- REGISTRADAS LAS SOLICITUDES DE LOS CONCURSANTES QUE PRESENTARON SU PETICION Y CUBRAN LOS REQUISITOS
DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDQ, EL PLENO DE LA COMISION AUXILIAR PROCEDERA A VERIFICAR LA DOCUMENTACION, EVALUAN-
DO LOS FACTORES Y SUBFACTORES ESCALAFONARIOS, REGISTRANDO LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS PARA DETERMINAR QUE
TRABAJADOR ES GANADOR DEL CONCURSO ESCALAFONARIO.

6.- DE LOS RESULTADOS

6.1.- LA PUBLICACION DE LOS RESULTADOS SE HARA DENTRO DE LOS CINCO DIAS HABILES SIGUIENTES A LA DETERMINACION DEL
MOVIMIENTO ESCALAFONARIO.

6.2.- SE NOTIFICARA POR ESCRITQ Y VIA OFICIAL A CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES DEL CONCURSO S! FUERON BENEFICIADOS O
NO BENEFICIADOS.

6.3.- SERA OPTATIVO PARA LOS TRABAJADORES A CUYO FAVOR SE DICTAMINE UN MOVIMIENTO ESCALAFONARIO, ACEPTAR O NO EL
MISMO Y EN CASO DE QUE NO LO ACEPTEN, LO DEBERAN COMUNICAR A LA COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON EN UN PLAZO
QUE NO EXCEDA DE CINCO DIAS HABILES A PARTIR DE QUE SE LE HAYA NOTIFICADO Y RECIBIDO POR ESCRITO EL DICTAMEN ESCA-
LAFONARIO.

6.4.- AQUEL TRABAJADOR QUE RESULTE GANADOR DEBERA PROPORCIONAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION: @ FORMATO PARAALTAEN SIAP

@ ACTA DE NACIMIENTO

@ COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL

@ CURP

@ RFCACTUALIZADO

@ COPIA DE NOMBRAMIENTO

@ COPIA DEL ULTIMO TALON DE PAGO

AQUEL TRABAJADOR QUE RESULTE GANADOR EN EL CONCURSO ESCALAFONARIO, DEBERA LABORAR EN ELHG CUICA-
1LAN DR. ALBERTO VARGAS MERINO, CENTRO DE TRABAJO DONDE SE GENERO LA VACANTE Y DEBERA REALIZAR

- §u§UNClONES DEL CODIGO ASIGNADO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS.

ECCION SINDICAL No. 94 DEL S.N.T.SA.

POR EL S.N.T.S.A. LA SECCION SINDICAL NUM. 94

RJO AGUSTIN RAMIREZ PAZ

EVES PACHECO GOMEZ.
BETARIO GENERAL DE LA SECCION

ARIO DE ALSTES Y E ISION SECCIONAL DE ESCALAFON
SECCION SINDICAL NUMERO 4. DE CCION SINDICAL NUMERO 94.
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OAXACA DE JUAREZ, OAXACA A 12 DE OCTUBRE DE 2020.





