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FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DEL 2010

SOBIERNO  FECHADEACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

Concretar las actividades que se realizan para mantener la plantilla federal y estatal de manera organizada, actualizada y pueda

Objetivo ser de facil manejo y comprensién para propios y terceros.
Limites del procedimiento: Inicia en el momento en el que determina qué tipo de movimiento se genera y termina cuando se
realiza la afectacion en plantilla y se archiva documento comprobatorio.
Alcance
Areas que intervienen: Oficina Central, Departamento que genera movimiento, Recursos Humanos, Administracion y Direccion.
Politicas 1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos

los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.
e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion
e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque

las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

e Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.
2. Es responsabilidad del Encargado de Manejo de Plantillas federal y estatal elaborar FUMP de acuerdo a las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria y en base a las indicaciones de Oficina Central.

3. El encargado del manejo de plantillas federal y estatal debe de manejar los movimientos que se generan en tiempo y forma
con el propésito de que no se vea afectado el trabajador en sus prestaciones.

4. EIl encargado del manejo de plantilla federal y estatal debe de atender a todo trabajador que recibe de manera atenta y

eficiente.

5. Es responsabilidad del encargado del manejo de plantilla federal y estatal realizar la actualizacion de la plantilla cada 15 dias

0 por lo menos cada mes.

Definiciones:
FUMP
Nombramiento
Puesto de confianza

Promocion definitiva o
provisional

Facsimil

Formato Gnico de movimiento de personal.

Es un documento por el cual se formaliza la relacion laboral entre la Secretaria y el trabajador.
Son aquellos puestos que cuenta con ellos el director para formar su gabinete de trabajo.

Nombramientos que son asignados a los trabajadores de manera temporal o definitiva por parte
de la comision de escalafon. (La autoridad del hospital esta facultada para proponer candidato a
cubrir de manera temporal una vacante en tanto la Comision de Escalafon no la dictamine.)
Sello que contiene la firma o rubrica de algun directivo.
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No

e ENCARGADO DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina tipo de movimiento a realizar:
cMovimiento? Entonces.
Titularizacion de plaza | Aplica actividad siguiente.
Correccion de datos Aplica actividad 10.
personales
1. . o
Bajas Aplica actividad 15.
Licencias Aplica actividad 37.
Ampllacm'n o reduccion Aplica actividad 56.
de jornada
Altas Aplica actividad 60.
Recibe por parte de la comision de escalafon el dictamen definitivo de una plaza, registra en “platilla” el nombre
Encargado del Manejo de | del ganador de la misma con sus datos personales y en el apartado de observaciones anota la fecha en que se le
plantilla. otorgo de manera definitiva la vacante y el nombre del titular anterior de la plaza, elabora “nombramiento
definitivo” (ver anexo 2) en original y copia a los 6 meses de que el trabajador recibe el dictamen definitivo,
elabora “FUMP” (ver anexo 3)por cada nombramiento definitivo en original y 5 copias con los datos del trabajador
> y de la plaza y se le agrega la leyenda se titulariza de provisional a base, recaba firma del Jefe de Recursos
' Humanos, administrador y Director General del hospital.
Nota:
En caso de que se trate de una plaza Estatal no se envia nombramiento definitivo y FUMP, ya que
automaticamente en Oficina Central se les da de alta como de base y no es necesario titularizar la plaza como en
la plantilla federal.
Recaba firma del trabajador en formato nombramiento definitivo, anexa al nombramiento definitivo y al FUMP
copia del dictamen de escalafén que fue recibido con anterioridad, deja copia a su resguardo del FUMP y envia el
paquete al departamento de operaciones con el chofer.
3.

Nota:

En caso de tratarse de varias plazas a titularizar entonces en lugar del FUMP elabora en original y copia
“constancia global de movimientos” (ver anexo 4).
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4, Chofer. Recibe paquete y lleva documentos al departamento de operaciones.
Recibe paquete, coteja documentos y si todo se encuentra correcto sella de recibido en una de las copias del
FUMP o de la constancia global de movimientos y entrega a chofer acuse.
5. Personal de Operaciones. | Nota:
En caso de que no se reciban todos los nombramientos definitivos descritos en la constancia global entonces
notifica via telefénica al encargado de plantillas federal de la anomalia detectada para que corrija el error.
6. Chofer. Recibe y entrega al dia siguiente acuse al encargado de manejo de plantillas.
Recibe acuse, destruye FUMP que dejo a su resguardo, archiva acuse, recibe entre los 3 0 4 meses el
nombramiento definitivo, verifica que el nombramiento definitivo en original este firmado por el secretario de salud
la copia que contenga facsimil:
7. ¢Facsimil? Entonces.
EncargachJ de_I”Manejo de Si Saca una copia al nombramiento definitivo, aplica actividad siguiente.
plantilla. : , — : — —
No Saca dos copias al nombramiento definitivo, aplica actividad siguiente.
Llama al trabajador, entrega el nombramiento definitivo original y recaba su firma en las dos copias del
8 nombramiento, elabora “escrito de nombramientos definitivos entregados a los trabajadores” que contenga
' nombre del trabajador, tipo de nombramiento y vigencia, anexa copia (as) de nombramientos definitivos, envia al
departamento de operaciones el paquete, entrega a encargada de archivo la otra copia firmada por trabajador.
Reciba por parte del Encargado del manejo de plantilla copia firmada del nombramiento definitivo, archiva en
. expediente del trabajador.
9. Encargada de archivo
Fin de procedimiento.
10 Encargado del Manejo de | Recibe a trabajador que notifica del error que detecta en su talén de cheque, solicita una copia del talon de
' plantilla. cheque que lleva el error y el documento oficial con los datos correctos del empleado.
. Entrega a Encargado del manejo de plantilla copia del talon de cheque que lleva el error y el documento oficial
11. Trabajador.
con los datos correctos.
Recibe copia del talén de cheque y documento oficial, elabora FUMP en original y 5 copias con fecha en la que
_ se realizara la correccion de datos, recaba firmas del jefe de recursos Humanos, administrador y director de la
12. Encargado del Manejo de | ynjdad, anexa el documento oficial con los datos correctos del trabajador y copia del talén de cheque donde viene

plantilla.

el error al formato FUMP, deja copia a su resguardo del FUMP y envia el paquete al departamento de
operaciones con el chofer.
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13 Chofer Recibe y lleva documentos al departamento de operaciones, recaba acuse en una de las copias del FUMP, y
' ' entrega al dia siguiente acuse al encargado de manejo de plantillas.
Recibe acuse, informa al trabajador la fecha en la que apareceran en su talén los datos correctos, archiva FUMP
14. de acuse en “carpeta de correccién de datos”, destruye FUMP que dejo a su resguardo.
Fin de procedimiento.
Determina tipo de baja:
¢Baja? Entonces.
Abre “calendario de movimientos vigentes”, identifica los nombramientos que les
corresponde elaborar la baja, informa de la baja del trabajador al jefe del
departamento correspondiente y solicita que le informe por escrito sobre la
Encargado del Manejo de Termino de continuidad del trabajador en la plaza o se realiza cambio de candidato.
plantilla. .
15, nombramiento Nota:
En caso de que al trabajador le corresponda descanso obligatorio entonces le
notifica en ese momento al jefe del departamento correspondiente, aplica siguiente
actividad.
Renuncia Aplica actividad 21.
Defuncién Aplica actividad 28.
InsubS|sten_C|a de Aplica actividad 32.
nombramiento
‘ Recibe notificacion de término de nombramiento por parte del Encargado del manejo de platilla, toma decision y
16. Jefe de departamento. | qsifica al Encargado del manejo de plantilla por escrito la decision.
Recibe por escrito la decisiéon tomada por jefe de area, elabora “oficio” de notificacion de baja en original y 2
copias, recaba firma del jefe de Recursos Humanos en oficio de notificacién de baja y elabora FUMP de baja en
original y 5 copias y recaba las firmas del jefe de recursos humanos, del administrador, del pagador oficial de la
unidad y del director, llama a trabajador, recaba firma del trabajador en oficio de notificacion de baja original y
copias, entrega original al trabajador, deja a su resguardo copias de oficio, aplica siguiente actividad.
17 Encargado del Manejo de | \qa:

plantilla.

e En caso de que la notificacion sea dirigida a un medico, entonces esta sera firmada por el director del
hospital.

e En caso de que el trabajador no continué cubriendo la plaza entonces se natifica al trabajador de la baja,
y se le sugiere que platique con su jefe de area .

e En caso de que el trabajador continué cubriendo la plaza entonces aplica actividad 78
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E do del Maneio d Envia oficio de natificacion de baja firmado por el trabajador, original y cuatro copias de FUMP de baja mas el
18. ncargado de' Manejo de | eyvp de alta que se esta dando de baja al Departamento de Operaciones con chofer, deja a su resguardo una
plantilla. . : L A .
copia del FUMP y copia de oficio de notificacion de baja.
19 Chofer Recibe y lleva paquete al Departamentp de Operaciones, recaba acuse en una de las copias del FUMP, entrega
' ' acuse a Encargado del manejo de plantillas.
Recibe acuse, destruye la copia que dejo a su resguardo, anexa copia de notificacion de baja a FUMP de acuse,
archiva en “carpeta” de FUMP de bajas, toma calendario de movimientos vigentes, marca registro con una
palomita color rojo.
20 Encargado del Manejo de
' plantilla. Nota:
En caso de que el trabajador no continué cubriendo la plaza, entonces elimina en plantilla el nombre de la
persona que se le da de baja en la fecha en la que esta se genere.
Fin de procedimiento.
21. Trabajador. Informa al jefe del departamento de recursos humanos su decision de no laborar mas en la institucion.
22 Jefe de Recursos Solicita que elabore por escrito su renuncia con dia 01 0 16 del mes y confirma si el jefe inmediato est4 enterado
' Humanos. de la renuncia.
Elabora por escrito su renuncia con dia 01 o 16 del mes, firma y agrega la leyenda RATIFICO MI RENUNCIA,
23. Trabajador. coloca nuevamente firma en la parte inferior de la leyenda ratifico mi renuncia, entrega a jefe de recursos
humanos.
24. | Jefe de recursos humanos. | Entrega renuncia por medio de secretaria a encargado de manejo de plantillas.
Recibe por escrito renuncia del trabajador, saca copia a la renuncia, elabora FUMP en original y 5 copias, anexa
o5 Encargado del Manejo de |la renuncia y copia del movimiento de alta que ejercia el trabajador, recaba firma del pagador oficial de la unidad,
' plantillas. firma del jefe de Recursos Humanos, administrador y director del hospital en FUMP, deja una copia del FUMP y
una copia de la renuncia del trabajador, envia el paquete con el chofer al departamento de operaciones.
26 Chofer Recibe y lleva docgmentos a_I departamento de operaciones, recaba acuse y lo entrega al dia siguiente al
) ' encargado de manejo de plantillas.
Destruye copia del FUMP que quedo a su resguardo una vez recibido el acuse, toma el calendario de
movimientos vigentes, busca la fecha en la que se hubiera generado la baja, la marca con una palomita roja y
anota la leyenda renuncia y la fecha de esta, modifica en “reporte de movimientos de personal” (ver anexo 7)
con color rojo la fecha y anota la leyenda renuncia, posteriormente entrega un nuevo reporte de movimientos de
27 Encargado del Manejo de | personal en donde indica la renuncia al jefe de control de asistencia, en las “hojas de control de movimientos”

plantillas.

(ver anexo 8) se da baja al trabajador que renuncia y queda la vacante libre para anotar al nuevo candidato a
cubrir la plaza, anexa la renuncia del trabajador al FUMP de acuse y archiva en “carpeta” de renuncias, notifica a
Jefe de Recursos Humanos de la vacante, quien a su vez notifica a Jefe de area de la vacante.

Fin de procedimiento.
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28.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Informa al departamento de operaciones por escrito de la defuncién del trabajador, elabora FUMP cuando el
familiar presenta el “acta de defuncién” con fecha de un dia después del fallecimiento del trabajador en original
y 5 copias, recaba firma del pagador oficial de la unidad, del jefe de Recursos Humanos, administrador y director,
deja a su resguardo una copia, envia original y 4 copias del FUMP, acta de defuncién en original al departamento
de operaciones con chofer.

Notas:
¢Si la plaza que se cubria era provisional entonces anexa también una copia de movimiento de alta que cubria
el trabajador.

29.

Chofer.

Recibe y lleva documentos al departamento de operaciones, recaba acuse, y entrega al dia siguiente acuse al
encargado de manejo de plantillas.

30.

31.

32.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe acuse, destruye FUMP que se quedo a su resguardo, da de baja en la platilla a la persona que fallecié,
Notifica a control de asistencia en el siguiente reporte de movimientos de personal, archiva el FUMP de acuse de
la defuncién.

Nota:

eEn caso de que la persona que fallece cubriera plaza de manera provisional toma el calendario de
movimientos vigentes busca la fecha en la que se hubiera generado la baja, la marca con una palomita roja y
anota la leyenda baja por fallecimiento y la fecha de esta.

eModifica en “reporte de movimientos de personal’” con color rojo la fecha y anota la leyenda baja por
fallecimiento.

eEn las hojas de control de movimientos se da de baja al trabajador que fallece y queda la vacante libre para
anotar el nombre del nuevo candidato a cubrir la plaza.

Notifica al jefe del &rea a la cual pertenecia el trabajador que fallecié, que envié un oficio dirigido al jefe del
departamento de Recursos Humanos en donde solicite a la Comision de Escalafén que la plaza se dictamine con
un turno y dias de descanso especificos, una vez que sea recibido el escrito elabora en original y copia el
“‘Reporte de plazas vacantes” (ver anexo 9), recaba firma del jefe de Recursos Humanos, del administrador y del
director y envia con el chofer el original y la copia a la comisiéon de escalafén, al dia siguiente el chofer entrega
acuse de recibido, archiva acuse en la carpeta llamada “reporte de vacantes a la comision de escalaféon” y
marca con una X la vacante en las hojas de control de movimientos (esto solo aplica cuando el trabajador que
fallece era de base.), solicita al jefe del area un segundo oficio en donde proponga un candidato a cubrir la plaza
de manera provisional o interina.

Fin de procedimiento.

Solicita al trabajador que exponga por escrito el motivo del porque ya no quiere el nombramiento.

33.

Trabajador.

Elabora por escrito el motivo por el cual no quiere el nombramiento y entrega a encargado de manejo de platillas.
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. Recibe escrito, le saca copia, elabora FUMP en original y 5 copias, anexa al FUMP el escrito y una copia del
Encargado del Manejo de . . . . . . . .
34, lantillas FUMP que se esta dando de baja, deja a su resguardo una copia de FUMP de insubsistencia y copia del escrito
P ' gue presento el trabajador, envia a departamento de operaciones con chofer el paquete.
35 Chofer Recibe y lleva paquete al departamento de operaciones, recaba acuse, y entrega al dia siguiente acuse al
' ' encargado de manejo de plantillas.
Recibe acuse y destruye copia de FUMP que dejo a su resguardo, toma el calendario de movimientos vigentes
busca la fecha en la que se hubiera generado la baja la marca con una palomita de color rojo y anota la leyenda
baja por insubsistencia de nombramiento, modifica en “Reporte de movimientos de personal”, con color rojo
anota la leyenda baja por insubsistencia de nombramiento, en las hojas de control de movimientos se da de baja
36. al trabajador y queda la vacante libre para anota a un nuevo candidato a cubrir la plaza, notifica por medio de un
nuevo reporte de movimientos de personal al jefe de control de asistencia, anexa copia del escrito que dejo el
trabajador al FUMP de acuse Yy archiva en carpeta respectiva.
Fin de procedimiento.
Encargado del Manejo de | Determina tipo de licencia:
plantillas.
slicencia? Entonces.
Sin speldo_ por ,Cl?'rsar Aplica siguiente actividad.
37 residencia médica
Sin sueldos asuntos Aplica actividad 42.
personales
Reservacion de plaza | Aplica actividad 50.
Por jubilacion Aplica actividad 53.
38 Jefe de recursos humanos | Envia oficio donde se autoriza la beca de la licencia sin goce de sueldo por cursar residencia médica de un
) de la SSJ. trabajador.
Recibe oficio, le saca una copia, elabora FUMP con el periodo que se indica en oficio en original y 5 copias,
39 Encargado del Manejo de |recaba firmas del jefe de Recursos Humanos, del administrador, del pagador oficial de la unidad y del director,
' plantillas. anexa FUMP a oficio y envia con chofer al departamento de operaciones, deja a su resguardo una copia del
FUMP y copia del oficio recibido.
20 Chofer Lleva documentos al departamento de operaciones, recaba acuse en FUMP y entrega al dia siguiente a

encargado de plantillas.
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41.

42.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe acuse y destruye copia del FUMP que dejo a su resguardo, anota en calendario de movimientos vigentes
la fecha en que debe reanudar el trabajador y en hojas de control de movimientos da de alta la plaza, avisa en el
reporte de movimientos de personal a control de asistencia de la licencia, anota en platilla la leyenda de que el
trabajador se encuentre con licencia por cursar residencia médica y periodo de la licencia, informa al jefe del
departamento de la vacante para iniciar los trdmites de contratacion provisional y solicita que envié un oficio
dirigido al jefe del departamento de Recursos Humanos en donde solicite a la Comisién de Escalafon que la
plaza se dictamine con un turno y dias de descanso especificos, una vez que sea recibido el escrito elabora en
original y copia el “Reporte de plazas vacantes” (ver anexo 9), recaba firma del jefe de Recursos Humanos, del
administrador y del director y envia con el chofer el original y la copia a la comision de escalafon, al dia siguiente
el chofer entrega acuse de recibido, archiva acuse en la carpeta llamada “reporte de vacantes a la comisién de
escalafén” y marca con una X la vacante en las hojas de control de movimientos, una vez terminado el periodo
de la licencia detecta a través de oficio que envia el jefe de Recursos Humano de la SSJ si al trabajador se le
genera nueva licencia o reanuda las labores, archiva FUMP mas copia del oficio donde se autoriza la licencia de
beca en carpeta de licencias.

Nota:

En caso de que el trabajador reingrese a su plaza de base después de haber gozado de una licencia por cursar
residencia médica elabora FUMP mas nombramiento definitivo y especifica la leyenda reingreso a plaza de base
después de haber cursado licencia por residencia medica y periodo de la licencia.

Fin de procedimiento.

Llena “Solicitud de licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares” (ver anexo 10) en original y 5
copias con nombre, num. de tarjeta, domicilio, horario, afio, dias solicitados, fecha de inicio, termino de la licencia
y solicita copia del talon de cheque, copia del CURP e indica a trabajador que recabe firmas de su jefe directo,
del jefe del departamento de recursos humanos y firma del director del hospital en la solicitud de licencia sin goce
de sueldo.

43.

Trabajador.

Firma y recaba firma del jefe directo, del jefe de recursos humanos y del director del hospital en solicitud de
licencia sin goce de sueldo, entrega a encargado de plantillas la solicitud de licencia sin goce de sueldo, copia del
talén de cheque y copia de CURP.

44,

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe solicitud de licencia sin goce de sueldo, elaborara FUMP en original y 5 copias, recaba firma del pagador
oficial del hospital, del jefe del departamento de Recursos Humanos, del administrador y del director, anexa
solicitud de licencia sin goce de sueldo, copia del talon de cheque del trabajador y copia del CURP al FUMP,
envia el paquete al departamento de operaciones con el chofer, deja a su resguardo una copia del FUMP y una
copia de la licencia sin goce de sueldo.

Nota:
En caso de tratarse de una prorroga de la licencia entonces anexa a los documentos antes mencionados copia de
la primera licencia que solicito el trabajador.
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45,

Chofer.

Lleva documentos al departamento de operaciones, recaba acuse en FUMP y entrega al dia siguiente a
encargado del manejo de plantillas.

46.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe acuse, destruye copia del FUMP que dejo bajo su resguardo, anota en calendario de movimientos
vigentes la fecha en que el trabajador debe volver a su puesto, registra la licencia en hojas de control de
movimientos, notifica por medio del reporte de movimientos de personal al jefe de control de asistencia, solicita al
jefe del departamento al cual pertenece el trabajador un oficio con el nombre del candidato a cubrir la vacante,
anexa al FUMP de acuse copia de solicitud de licencia sin goce de sueldo y archiva en carpeta de licencias.

Nota:En caso de tratarse de una prorroga de la licencia entonces palomea en color rojo la fecha de termino de la
primera licencia en calendario de movimientos vigentes y anota el nombre del trabajador en la fecha de termino
de la prorroga.

47.

Trabajador.

Acude con anticipacion minima de 15 dias de la fecha de termino de la licencia sin goce de sueldo con el
Encargado del manejo de plantillas.

48.

49.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe a trabajador que termina la licencia sin goce de sueldo, determina si desea una prorroga de la licencia o
reanuda labores:

¢Desea? Entonces.

Llena solicitud de licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares, aplica
actividad 42.

Recibe por parte del trabajador oficio dirigido al director, saca copia, elabora FUMP
en original y 5 copias, recaba firma del jefe de recursos humanos, administrador,
director, anexa al FUMP el oficio de reanudacion que entrego con anterioridad el
trabajador y copia del FUMP de la licencia sin goce de sueldo, deja a su resguardo
copia de FUMP y copia del oficio del trabajador, envia paquete con chofer a
departamento de operaciones, aplica actividad siguiente.

Prorroga

Reanuda labores

Recibe acuse una vez que el chofer entrega acuse, rompe copia de FUMP que dejo a su resguardo, palomea con
rojo la fecha de termino de la licencia en calendario de movimientos vigentes, elimina la vacante en las hojas de
control de movimientos, en plantilla da de alta al trabajador y notifica por medio de reporte de movimientos de
personal al jefe de control de asistencia y a la oficina de pagos de personal, anexa copia de oficio de reanudacion
al FUMP de acuse y archiva en carpeta de reanudaciones.

Fin de procedimiento.
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50.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Revisa plantilla detecta aquellos trabajadores que cubran de manera temporal un nombramiento de confianza,
gue cuenten con base y que se les deba realizar tramite para reservar su plaza de base, llena solicitud para
reservar plaza de base (ver anexo 11) en original y copia, solicita firma al trabajador en original y copia de la
solicitud para reservar plaza de base, elabora FUMP en original y 5 copias, anexa el formato de solicitud de
reservacion de plaza de base firmada por el trabajador, mas la copia del dltimo talén de cheque de base y ultimo
talon de cheque de confianza y copia del nombramiento de base y de confianza, recaba firmas del jefe del
departamento de recursos Humanos, del administrador y del director del hospital y se manda con el chofer al
departamento de operaciones.

Nota:
El tramite de reservacion de plaza se elabora del primero de enero al 31 de diciembre del afio en curso o se
realiza del dia en que entre en vigor el nombramiento de Confianza al ultimo dia del afio en curso.

51.

Chofer

Entrega al dia siguiente la copia firmada de recibido del FUMP y del formato de reservacion de plaza.

52.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Saca copia a la solicitud para reservar plaza de base, entrega al trabajador el formato solicitud para reservar la
plaza base, recaba firma de recibido en una de las copias, archiva FUMP en carpeta correspondiente y el formato
de reservacion de plaza con firma de recibido por el trabajador.

Fin de procedimiento.

53.

Encargada de servicios al
personal.

Elabora oficio en donde indica la licencia con sueldo por jubilaciéon o por pension y elabora oficio con renuncia a
la licencia, entrega los dos oficios firmados por el trabajador y el director del hospital al Encargado del manejo de
plantillas y recaba acuse de recibido.

54.

55.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe oficios, firma acuse de recibido en copias y deja originales, elabora con la vigencia que viene en el oficio
de licencia, el formato FUMP en original y 5 copias para la licencia con sueldo por jubilacién, anexa original y
copia del oficio donde se indica la licencia y el CURP y recaba las firmas del jefe de recursos humanos, del
administrador y director del hospital, elabora FUMP de baja por jubilacién en original y 5 copias con la fecha que
viene en el oficio de renuncia a la licencia, anexa original y copia del oficio de renuncia a la licencia por jubilacion
y el CURP, y recaba las firmas del pagador oficial de la unidad, del jefe de recursos humanos, del administrador y
del director del hospital.

Deja copia de los dos FUMP a su resguardo y envia ambos movimientos al departamento de operaciones con el
chofer quien entrega al dia siguiente acuse, destruye las copias de los FUMP que dejo a su resguardo, anota en
las hojas de control de movimientos la plaza vacante, avisa al jefe del departamento para que envié los dos
memos uno con el nombre del candidato a cubrir la plaza y otro con la informacién de como se solicitara a
escalafon la plaza, archiva acuses de los FUMP en carpeta correspondiente, pasados los tres meses de licencia
se da de baja en platilla al trabajador.

Fin de procedimiento.
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Orienta al trabajador sobre cual es la fecha mas préxima en la que de ser autorizada su peticion por las
autoridades del hospital podra realizarse, e indica que elabore oficio con la fecha en que desea la ampliacién o
reduccion de la jornada y la justificacion del porque desea la ampliacién o reduccién, dirigido al director del
hospital, que recabe firmas de visto bueno del jefe directo del trabajador, del jefe del departamento de Recursos
Humanos vy la firma del director del hospital en el oficio y solicita copia del talon de cheque y copia de CURP.
56 Encargado del Manejo de
' plantillas. Notas:
e En el caso de una ampliacién de jornada no podra exceder de 8 horas en algunos nombramientos y de 7
en otros.
e En el caso de una reduccién de jornada laboral no podra disminuir de seis horas.
) Elabora oficio con fecha en que desea iniciar la ampliacion o reduccién de la jornada vy la justificacion de este,
S7. Trabajador. recaba firmas y entrega oficio, copia del talén de cheque y CURP a encargado de plantillas.
Recibe oficio, copia del talon de cheque y copia del CURP, saca copia de oficio, elabora FUMP en original y 5
copias, recaba firmas del jefe de Recursos Humanos, del administrador y del director del hospital, deja una copia
bajo su resguardo del FUMP, anexa a original y 4 copias de FUMP original del oficio, copia de talon de cheque,
58. . : L 2 ! i
copia de CURP, elabora y anexa nombramiento definitivo con la ampliacion o reduccién de la jornada laboral en
original y copia que va a ir firmado por el trabajador, envia paquete con el chofer al departamento de operaciones,
Encargado del Manejo de |quien entrega al dia siguiente copia de recibido.
plantillas. Destruye copia del FUMP que quedo a su resguardo, avisa al trabajador cuando inicia su ampliacién o reduccién
de jornada, informa por reporte a control de asistencia y a pagos de la ampliaciéon o reduccién y la fecha en que
59 procede, anexa copia del oficio que entrego el trabajador al FUMP de acuse y archiva, aproximadamente de 3 - 4
' meses llega el nombramiento firmado por el secretario de salud, entrega original al trabajador, una copia de
recibido se manda a jefatura y otra se guarda en el expediente del trabajador.
Fin de procedimiento.
Encargado del Manejo de | Solicita de manera verbal al jefe del departamento correspondiente que envié por escrito los datos del candidato a
60. plantillas. cubrir la plaza, al igual un memo para reportar a la comision de escalafon la plaza vacante.
61. Jefe de depar'_[amento Elabora ambos memos y los entrega a la secretaria de Recursos Humanos.
correspondiente.
62 Secretaria de Recursos | Recibe memo, sella acuse de recibo, entrega acuse a jefe de departamento y entrega el original al jefe de
' Humanos. Recursos Humanos.
63. | Jefe de recursos humanos. | Recibe memo, firma de visto bueno y regresa a su secretaria.
64. Secretaria de Recursos Entrega memos con firma de visto bueno a encargado de manejo de platillas.

Humanos.
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65.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe memo para reportar plaza a la comision de escalafén, saca copia de memo, elabora reporte de plaza
vacante (ver anexo 12), anexa memo al reporte y se lleva a firma por el jefe de Recursos Humanos,
administrador y director, entrega a chofer e indica lleve a oficinas de la comisién escalafén y regrese copia de
recibido.

66.

Chofer

Lleva el oficio en original y copia, recaba acuse, entrega al dia siguiente copia con firma de recibido a encargado
del manejo de plantillas.

67.

68.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe acuse de reporte de plaza, marca en hojas de control con una X en el espacio correspondiente de reporte
a escalafén, anexa al acuse copia del memo que recibié del jefe del departamento para reportar plaza y archiva.

Recibe memo con el nombre del candidato a cubrir la plaza, llama al trabajador propuesto por jefe de area
correspondiente, solicita carnet, identifica que el carnet sea de acuerdo al nombramiento al que se le es propuesto
y se determina si cubre el perfil, evalla si el candidato cuenta con los conocimientos, habilidades y destrezas para
cubrir el perfil, ademés que cuente con documentos que lo comprueben, determina si al candidato le hace falta
algun documento para cubrir el perfil (ejemplo cedula de especialista), determina si se presenta alguna de las
siguiente actividades:

¢Situaciones? Entonces.

Informa al trabajador que por el momento no cubre el perfil pero que puede ser
tomado en cuenta en otra plaza en otra ocasién que si cubra el perfil siempre y
cuando su jefe lo siga promoviendo, notifica a jefe que proponga a otro candidato
que cubra perfil, aplica actividad 70

No cubre perfil

Aplica actividad siguiente.

No cuenta con algdn
documento
comprobatorio

Nota:

Esto es en caso de que no cuente con algin documento comprobatorio pero tiene
otros con los que comprueba poseer los conocimientos, habilidades y destrezas
necesarios para el puesto.

Si cubre peffil Aplica actividad 78.
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69.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Informa al jefe de recursos humanos que al candidato le hace falta tramitar algin documento para poder cubrir el
perfil y que documento es el que le hace falta tramitar, en base a las indicaciones del jefe de recursos humanos
determina si se realiza carta compromiso o se busca otro candidato.
¢ Carta compromiso o
nuevo candidato?

Entonces.

Carta compromiso Aplica actividad 72.

Notifica a candidato que no cubre perfil por falta de documento e invita a candidato
gue ponga papeles en regla para que en una segunda oportunidad se le pueda
considerar, informa a jefe del departamento correspondiente que el candidato no
cubre con perfil, aplica actividad siguiente.

Nuevo candidato

70.

Jefe de departamento
correspondiente.

Recibe notificacion por parte del encargado del manejo de plantillas, proponga a nuevo candidato e informa por
medio de un memo.

71.

72.

73.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Recibe memo con nombre de nuevo candidato y aplica actividad 68.

Indica al trabajador que elabore Carta compromiso dirigida al director del hospital y solicita que entregue copia de
documentos comprobatorios de estudios y personales.

Recibe carta compromiso por parte del trabajador y elabora “carta” en original y copia tomando como base la
carta compromiso que recibio, recaba las firmas del jefe directo del trabajador, del jefe de recursos Humanos y del
director del hospital, envia con chofer la carta elaborada por el trabajador y carta compromiso elaborada en
original y copia, anexa copia de aquellos documentos que demuestran los conocimientos y destrezas adquiridos
por el trabajador a la oficina de seleccién de personal de oficina central, y solicita a chofer entregue copia de
recibido.

74.

Chofer

Lleva documentos a oficina de seleccién de personal, recaba acuse y entrega al dia siguiente a encargado de
plantilla federal.

75.

Encargado del Manejo de
plantillas.

Solicita respuesta de aceptacion o rechazo de la carta compromiso a la oficina de selecciéon de personal via
telefénica al dia siguiente con acuse de recibido e identifica si la propuesta es rechazada o aceptada:

JAcepta? Entonces.

Si Aplica siguiente actividad.

Notifica al trabajador y se le invita a que ponga en regla sus documentos para que en otro
momento que salga otra oportunidad pueda cubrir la vacante siempre y cuando su jefe lo
siga proponiendo, avisa al jefe del departamento que no fue aceptada la propuesta, para
gue elabore otro memo de otro candidato, aplica actividad 70.

No
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Recibe indicaciones por parte de seleccion de personal sobre la vigencia del movimiento y si el trabajador
necesita presentar alglin examen para recibir provisionalmente el nombramiento:
76 ¢Examen? Entonces.
' Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 78.
Recibe la fecha para realizar el examen, notifica al trabajador la fecha de examen y espera resultado, una vez
con el resultado determina si aprobé el trabajador:
¢Aprobé? Entonces.
77.
Si Aplica siguiente actividad.
No Avisa al trabajador de los resultados y notifica al jefe del departamento que envié
escrito con el nombre del candidato a cubrir la plaza, aplica actividad 70
Encargado del Manejo de | petermina actividad a seguir:
plantillas. .
SActividad? Entonces.
Promocién o Reingreso | Elabora FUMP (formato Unico de movimiento de personal) en original y 5 copias y
provisional o interino elabora nombramiento provisional o interino, aplica actividad siguiente.
. . Elabora FUMP (formato Gnico de movimiento de personal) original y 5 copias y
78. Reingreso confianza . X . . o
elabora nombramiento de confianza, aplica actividad siguiente.
Nuevo ingreso para Elabora FUMP (formato Gnico de movimiento de personal) original y 5 copias y
puesto de confianza elabora nombramiento de confianza, aplica actividad 80.
Nuevo ingreso para Elabora FUMP (formato Unico de movimiento de personal) original y 5 copias y
puesto de no confianza | elabora nombramiento interino o provisional, aplica actividad 80.
79. Adjunta al FUMP acta de nacimiento, CURP, y copia del FUMP de baja que genera la alta, aplica actividad 81.
80 Anexa al FUMP comprobante de domicilio, IFE, CURP, acta de nacimiento, RFC en copia, y copia del
' movimiento de baja por el cual se genera el alta.
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Llama al trabajador para que firme su nombramiento, orienta de derechos y obligaciones, pasa el paquete de
FUMP a firma con jefe de recursos humanos, administrador y director, deja una de los 5 tantos a su resguardo y
81 Encargado del Manejo de | envia con chofer a oficina de operaciones.
' plantillas.
Nota:
En caso de ser necesario anexa carta compromiso al paquete.
82 Chofer Entrega documentos al departamento de operaciones, recaba acuse en una de las copias del FUMP y entrega al
' dia siguiente al encargado de manejo de plantillas.
Recibe acuse, destruye copia de FUMP que dejo a su resguardo, registra en calendario de movimientos en la
fecha en que termina el nombramiento, y en hojas de control de movimientos, guarda en una carpeta FUMP de
83 Encargado del Manejo de |acuse hasta que tenga las suficientes altas para elaborar el reporte de movimientos de personal que entrega al

plantillas.

departamento de pagos al personal y a control de asistencia, una vez reportadas dichas altas, archiva.

Fin de procedimiento.

Asesorado por:

Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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Caédigo Documento
Formatos Utilizados (Ver anexos)
Caodigo Documento
Anexo 01 Diagrama de Flujo
Anexo 02 Nombramiento definitivo.
Anexo 03 FUMP.
Anexo 04 Constancia global de movimientos.
Anexo 05 Nombramiento provisional.
Anexo 06  Nombramiento interino.
Anexo 07  Reporte de movimientos de personal.
Anexo 08 Hojas de control de movimientos.
Anexo 09 Reporte de plazas vacantes.
Anexo 10  Solicitud de licencia sin goce de sueldo.
Anexo 11  Solicitud para reservar plaza de base.
Anexo 12  Reporte de plaza vacante.
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 02: NOMBRAMIENTO DEFINITIVO.

SERVICIOS DE SALUDJALISCO
sgmman s iz NOMBRAMIENTO DEFINITIVO

FoORA SRS
SEMVILIOS D= SALUD
AL

o,
h!

En gjercicio de I3 facultad qua me confise &l articulo 10, fracdion |1l dela Ley de Creacion ded Organismo  Plblco
Descentralizado Servicics de Salud Jalisoo, tengd a bien expedir nombeamiento a favor de: C eCs con RF.C
gcon_RFG_», denacionaldad gnacionabidad » de egde afics » afios de edad, sexo e3exos, estado civi
sestado_civil_» quien manifiesta tener como domicilio  edomicilio_» .

Nombramiento que se e expide de eNomb_de =, concarscier definifve, para & puesto de spuesto de_ s,
con codigo funcional sclave s con un sushdo mensua de § eswshdo de s una jomada laboral de
gjomada_de_s horas a la semana, con adscrpcion a gadscripcion_a x  cuyo Centro de Responsabilidad es
gCeniro_de Resps .

Sericics de Salud Jaizoo &3 un Onganismo Publico Descentralizado de la Administracion PUblica del Estado de
Jalisco. La acepiacion de este nombeamicnio implica & reconocimiento de los tabuladores salariales establecidos
que han sido fjades para cubrir integramente todos los beneficios y prestacionss comespondientes a la clave
presupucstal 3 que se refiers este nombramiento.

El presente Nombramienio se expide en la Cludad de Guaddajara, Jaisco alos gexpie e 8 ks 3 dias del mes
de edel mes de s de sde_afios y surte sus efectos a partir del dia esfectoss .

El Director General de Servicios de Salud Jalisco Acepta el Nombramicnto
DR. ALFONSD PETERSEN FARAH 20
Fima
/P—mtaata de Ley. Guadalgjara, Jalisco a sProfesta fechas . -‘\"

Az pregunia de ; Protesta Usted desempedar leal y paticticamenie &l cargo de spussio de s aniss sefaladg)
que 32 e confiid, guandar v hacer guandar 2 Conaflucion Polifca de los Estados Unides Mexicancs, la particulas
del Estado, v las leyes que de ellas emanen, mirando en todo por & bien v la prospenidad de la Nadin y del Eatado?)
formulada por 2 Titular del Onganismo Plblico Descentraizado Servicios de Salud Jalisco al ©. eCs | éatg
manifesto: - Si protesto. A ko gue el mencionado titular respondio; - Sino ko hiciere 231, gue la Nadian yel Estado s
o demanden.

El Director General de Servicios de Salud Jalisco Bl Servidor Publico

DR. ALFONSO PETERSEN FARAH iCx

'\‘_ Firma /
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é’ coneo: DOM-PO68-HM1_001

FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DEL 2010

7\

SERVICIOS DE SALUD
Javisco

COBIERNO  FECHADE ACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011
SECRETARIA OF SALUD
k
-~ R VIGENCIA OPERACION
! FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL Ho MES ola W, DE DOCUMENTD! Mo. D EWPLEADO LOTE ana
DEL
UNIDAD EXPEDIDORA: 0. R D, SERVICIOS DE SALUD JALISCO AL
GOBERNG TIPO DE MOVIMIENTO CODMGO Mo, DE NOMINA TIPO DE TRABAJADOR
LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICIAN
-t REF FED. BASE ]
pr NUEVD INGRE SO BAL SALUD MENTAL CONFIANZA ©
HUN. AUTORIZACION RENGREID REANUDKRCHINDE LABORES DLE HONORMRIOS ©
CARMET FROMOCION LICENCIA GOB.EDO. IMTERING [
ESCOLARIDAD M. DE CTA. AUMENTD CAMEI0 RADICACION SUELDOS ADMON. PROVISIONAL ]
PO— DASMIMUCION PRIMA GUINCENAL EVENTUAL LISTA DE Rit. [
Lo —  |sec.socm PEM 30N AL IMENTICIA DATOS PERSONALES NIVELACION IHTERNO ]
RHS , 3 3 GRADEZ ANUDAS CULTURKLES €38 COMPEN SACHON RESIGENTE ]
OTROS CTA AR BASIFICACION ALTA/BALAMED. RIESGO C.34 PG PHSANTE “
) SEND| EDO.CHIL | TIPO DEACTA CEDULA DE IDENTIFICACION
L L nnd L FECHA DE INGREZD
DATOS PERSONALES r T | casano T |eRIE | CURP | GOB.FEDERAL |  SRIA DESALUD |
FILIAC! NOMBRE L DOG. WGRaT
4 |DrvoRCIADD CART DE
s _|omo MATURMLIZECION | BOCTO. PROE.
DOMEILID [LUUGAR DE NACEAENTO ¥ MACIORALIDAD Dl LABORADD S 4O DIAS LABORADDS DIAS LABORADGS
MEXICANL NEICANA FOR MAT EETRARJERD
ADSCRIFCION \CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABLIDAD HORARIO ASKGHADO TIPD DE SERVICIO TRBULADOR
v |snomss 1 [romm sm 1 [ suPemon TN NIVEL RANGD
2 |7 HORLE 5 pTROTIG 3 |W mED0 5| anwne
3 |6 Homs = 3 | arovo G ! o
ACT. POGRITARE ‘ u RESONS ‘ PARTION ‘ CLAVE DEL PUESTO rmsn.nrxnmmt Mo DE PUESTD NOMBRE DEL PUESTO CATEGORIA
ANTECEDENTES w53 FERCEPCIONES
CLAVE ANTERIOR | | | | | | PARTIDA PRESUPUESTAL ACTUALE S INCREMENTD € DISHINUCION ACORDADAS
ADSCRIPGION s
|—_\.
GLAVEDEL CENTRO DE RE SPONSABILIDAD: e
o, DE DOCUMENTO | No. DE ENPLEADD | o
DATOSDEL SUSTILIDG BE
HOMB RE: MOTIVO: 1306
FILACION: TOTALES
EFECTOS DEL AL QA DE APLICACION: JUSTIFICACION ¥/0 MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
TIPD DE LICENCIA | DIAS MOTIVO
SON FURLD0. «JUSTIFICACION YO_MOTIVOS_DEL_MOVIMIENT O
& MEDIO SUBLDO
N JURLDO
PRE-PE M DHAR
PROPONE ELABORG REVISH AUTORIZO
«PROPONE: SELABORO: REVISO. AUTTORIZO::
«RUBRICAS»
SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL.

o

&

GOBIERNO
DE JALISCO

FECHA DE EMISION:

cooico: DOM-PO68-HM1_001
NOVIEMBRE DEL 2010

FECHA DE ACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

CLAVES PARA LLENAR FUMP.

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL FEDERALES

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL ESTATAL

ALTAS CODIGO ALTAS CODIGO
NUEVO INGRESO 4003 NUEVO INGRESO 4004
REINGRESO 4503 REINGRESO 4504
NUEVO INGRESO A PUESTO DE CONFIANZA 4002 PROMOCION CON AUMENTO DE PERCEPCIONES 5001
REINGRESO A PUESTO DE CONFIANZA 4502
PROMOCION CON AUMENTO DE PERCEPCIONES 5001 BAJAS
BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO 1104
BAJAS CODIGO | B AJA POR RENUNCIA 1101
BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO 1104 BAJA POR INSUBSISTENCIA DE NOMBRAMIENTO 1105
BAJA POR JUBILACION 1102 PROMOCION CON DISMINUCION DE PERCEPCIONES 5501
BAJA POR RENUNCIA 1101
BAJA POR INSUBSISTENCIA DE NOMBRAMIENTO 1105 LICENCIAS
PROMOCION CON DISMINUCION DE PERCEPCIONES 5501 LICENCIA SIN SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES 2201
PRORROGA DE LICENCIA SIN SUELDO POR ASUNTOS 2202
PARTICULARES
LICENCIA SIN SUELDO POR OCUPAR PUESTO DE 2003
LICENCIAS copIco CONFIANZA DENTRO DE LA SECRETARIA
LICENCIA SIN SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES 2201
PRORROGA DE LICENCIA SIN SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES 2202 REANUDA LABORES DESPUES DE HABER GOZADO 3001
LICENCIA SIN SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES
LICENCIA CON SUELDO POR JUBILACION 2301 REANUDAR LABORES DESPUES DE BAJA POR MAS DE 3002
TRES CHEQUES CANCELADOS
LICENCIA SIN SUELDO POR OCUPAR PUESTO DE CONFIANZA DENTRO 2003
DE LA SECRETARIA
LICENCIA SIN SUELDO POR CURSAR RESIDENCIA MEDICA 2004 DATOS PERSONALES
CORRECCION DE RFC, CURP ETC 8101
REANUDACIONES CORRECCION DE NOMBRE 8102
REANUDA LABORES DESPUES DE HABER GOZADO LICENCIA SIN 3001
SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES
REANUDAR LABORES DESPUES DE BAJA POR MAS DE TRES CHEQUES 3002
CANCELADOS
DATOS PERSONALES
CORRECCION DE DATOS PERSONALES Y TITULARIZACION DE PLAZA 9101
9101

SELLO
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b cooco: DOM-P068-HM1_001

FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DEL 2010

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL.

SOBIERNO  FECHADEACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

ANEXO 04: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS.

0.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO oTE oA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION VIGENCIA: "
CODIGO: 9101
DIRECCION DE RECURS0S Humuos CORRECCION DEDATOS PERSOMALES.
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO DE OFERACION (TITULARIZACION)
SALUD: OFICINA DE SOPORTE OPERATIVO
JALISCO
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS
MNo.
TR RF.C. NOMERE CLAVE C.R. ADSCRIPCION
aNo_DOCTOs eRFCas «NOMBRE> «CLAVES «CR ADSCRIPCIONS
aFroxima
registrosaho DO |«RFCs «hOMEBRE= aCLAVES «CRs ADSCRIFCIONs
CTO»
aFroximao
registrosaMo_DO [«RFCs N OMBRE= «CLAVES «CRa ADSCRIPCIONS
CTOs
aFroxima
registrosaho DO |«RFCs «hOMEBRE= aCLAVES «CRs ADSCRIFCIONs
CTO»
aFroximao
registrosaMo_DO [«RFCs «NOMBRE> «CLAVES «CR ADSCRIPCIONS
CTO»
aFI’COCII'I‘ID
registrosaMo_DO [«RFCs N OMBRE= «CLAVES «CRa ADSCRIPCIONS
CTO»
aFroximao
registrosaho DO |«RFCs «hOMEBRE= aCLAVES «CRs ADSCRIFCIONs
CTO»
aFroximo
registrosaMo_DO [«RFCs «NOMBRE> «CLAVES «CR ADSCRIPCIONS
CTO»
aFrocima
registrosaho DO |«RFCs «hOMEBRE= aCLAVES «CRs ADSCRIFCIONs
CTO»
aFroximo
registrosaMo_DO [«RFCs «NOMBRE> «CLAVES «CR ADSCRIPCIONS
CTO=
aFI’COCII'I‘ID
registrosaMo_DO [«RFCs N OMBRE= «CLAVES «CRa ADSCRIPCIONS
CTO»
aFroximo
registrosaMo_DO [«RFCs «NOMBRE> «CLAVES «CR ADSCRIPCIONS
CTO=
DIRECTOR DE LA UNIDAD DIRECTOR DE RECURSO S HUMANO 5 DEL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DEL  SECRETARIO DE SALUD Y DIR. GRAL. DEL O.P.D.
0.P.D. 5.5.J. 0.P.D. 5.5. 5.5.J.
DR. ENRIQUE RABAGO S0LORIO L.A JESUS PALOMINO LOPEZ MVZ. J. TRINIDAD GARCIA SEPULVEDA DR. ALFONS0O PETERSEN FARAH
LIC. JATP/DR. DL S/msl
SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL.

Y comeco: DOM-P068-HM1_001
FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DEL 2010

GOBIERNO  FEGHADE ACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 05: NOMBRAMIENTO PROVISIONAL.

SERVICIOS DE SALUDJALISCO
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

En ejercicio de la facultad que me confiere el articulo 10, fracion |1l de la Ley de Creacion del Organismo  Publico
Desceniralizado Sericios de Salud J alisco, tengo a bien expedir nombramienio a faver de: C 2Cs, con RF.C.
gton_RFC_», de nacionalidad enacionalidad s, de zde afios » afics de edad, sexo ssexos, estado civi
eestade_civil_s quien manifiesta tener como domicilie sdomicilio_s .

Nombramienio que se ke expide con caracier provisiond con mofivo de emotivos, del (ia) titular siitulars, por €
periodo que dure |3 causE que ofiging la vacante provisional.

El (i8) servidor (3) pblico (a) provisional queda debidamente enterado(s) del cese de los efectos de su
nombramiento por reincoparacion del (la) tituler a su plaza, por vacante definitiva que deba ser dictaminada por
escalafon y por las demas causales previstas por la ey laboral aplicabls.

Este nombramiento comesponds & puesto de epussto de s con codigo funcional eclave = con um susldo
mensual de § esueldo de_ s, una jomada lsboral de gjomada de_s horas alz semana, con adscripcion 3
gadscrpeion_a_» cuyo Centro de Responsabiidad es ¢Ceniro_de_Resps .

Servicics de Salud Jalisco s un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de
Jalisco. La acepiecin de este nombramisnto implica &l reconocimiento de los tabuladores salanales establecidos
que han sido flades para cubrr integramente todos los beneficics y prestaciones comespondientes a la clave
presupuestal & gue s refiere este nombramiento.

El presente Nombramienio se expide en la Ciudad de Guaddajara, Jalisco alos zexpide e a los s dias del mes
de edel_mes_de_» de ede_afios ¥y surte sus efectos a partir del dia esfectoss.

El Director General de Servicics de Salud Jalisco Acepta =l Nombeamieato
DR. ALFONSO PETERSEN FARAH eCx
Fima
“;r-otesta de Ley. Guadalaara, Jalisco a eProtesta_fechas —\'

A lapregunta de ; Proteata Usted dessmpedar leal v pamioticamente &l cango de spuesto_ds_ s antes sefslado
que se le confind, guardar y hacer guarda la Consfucion Polifca de los Estados Unidos Mexicancs, 13 particula
ded Estado, v las leyes que de ellas emanen, migando en todo por el bisn v la prospesidad de la Nason v del Estado?)
formulada por &l Tiulsr del Crganismo Pabfico Descentralizado Servicios de Salud Jafsco &l © eCx | 2t
manifesto: - Si protesto. A lo que & mencionado fituar repondia; - Sino lo iciere asi, que Ia Nadion y el Estado sg
o demanden.

Bl Director General de Servicics de Salud Jalisco Bl Servidor Publico

DR. ALFONS0 PETERSEN FARAH 20z

'\_ Firma _/J

7\

SERVICIOS DE SALUD

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina

b
Hospital General de Occidente. om




=
i‘b conco: DOM-PO68-HM1_001

FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DEL 2010

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL.

GOBIERNO  FEGHADE ACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 06: NOMBRAMIENTO INTERINO.

SERVICIOS DE SALUDJALISCO
NOMBRAMIENTO INTERINO

En siercicio de la facultad que me confize & articulo 10, fracoion |l de la Ley de Creacion del Qrganiamo  Pibico
Descentralizade Senicics de Salud Jalisco, tengo a bien expedir nombramiento a favor de: C eCx |, con RF.C.
geon_RFC_», de nacionsidad enscionshided s, de sde  afos s afcs de edad, zsxo ssexos, estado civ
sestado_civil_s quisn manifissta tener como domiclio edomicilio_s .

Nombramiento que se be expide concaracter inesing con motive de emotives ,  del (la) titular efitulars | por &
penodo que dure |3 CoUSa QUE onging 13 vacants inEmna. Bl (15 servidar (3) plbico {3) nteine queda debidameante
enteradola) del cese de los efectos de su nombramientopor remconporacion del (la) tiuler a su plaza, por vacanis
definitiva que deba ser dicteminada por escalafin v por las demas causales previstas por la ley laboral aplicable.

Este nombramiento comesponde &l pussto de epuesto_de__s |, con codigo funcional eclave s , con un susldo
menzusl de § ezusido de s, una3 jomada Ishoesl de ejomada_de_s Moeas 2 13 ssmang, con adecAnoion 3
sadschpcion_a_s cuyo Centro de Responsabilidad es eCentro_de Resps .

Siervicios de Salud Jalsoo &3 un Oeganismo PUblco Descentralizade de la Administracion Plblica del Estado de
Jalisco. La aceptacion de este nombramienio implica el reconocimiento de los tabuladores salaniales establecidos
gue han sido fiados para cuber integramente todos los bensficios v prestacionss comsspondientss 2 |5 clave
presupuestal a que se refiere este nombramiento.

El presente Nombramienio 32 expide en la Ciudad de Guadasiars, Jahiero alos eexpide & 3 los s diss del mes
de gdel_mes _de_s de ede_afios vy surte sus efectos a partir ded dia gefectoss.

Bl Director General de Servicics de Salud Jalisco Acepta el Nombramiento
DR. ALFONSO PETERSEN FARAH eCs
Firma
";ljutaata de Ley. Guadalzjara, Jalisco a  «Protesta_fechas _\"

& |3 pregunta de | Protests Usted dessmpediar lesl y patioticaments &l cargo de spussto_ds_ s antes sefslado
que e le confirid, guardar y hacer guarder |z Consfucin Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, I3 particula
del Estado, v las leyes que de ellas emanen, mirando en todo por &l bisn v ka prospendad de la Nacin v del Estado?)
formulada por & Titular ded Organismo Pdblico Descentralizado Servicios de Sslud Jalisco &l © gCs |, Sste
manifestd: - 5i protesto. A lo que &l mencionado tituar respondid; - i no bo hiciers 331, gue la Nadon yel Estado se
o demanden.

Bl Director General de Servicics de Salud Jalisco Bl Servidor Publico

DR. ALFONSO PETERSEN FARAH 20

\‘_ Firma _/)
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Hospital General de Occid o4
3 ¢ te. |
7N DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina ospital beneral de Lccidente =

Servicios oe SaLus 25




PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL.

Pk

conco: DOM-PO68-HM1_001

FECHA DE EMISION:

NOVIEMBRE DEL 2010

SOBIERNO  FECHADEACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

ANEXO 07: REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

HOSPITAL GENERAL DE QCC
REPORTE DE MOWIMIENTOS DE

IDEMTE
PERSONAL

CUBRE

CLAVE

DEL

AL

GENMERA VACAHNTE

PERIODO

MOTIVO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL. @ FecHA D EMsiON:

o

conco: DOM-PO68-HM1_001

NOVIEMBRE DEL 2010

SOBIERNO  FECHADEACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

ANEXO 08: HOJAS DE CONTROL DE MOVIMIENTOS VIGENTES.

HOSPITAL GEMERAL DE OCCIDENTE
RELACION DE MOWIMIENTOS YWIGENTES
Nombramiento Baja Depto. Cubre periodo periodo

Muotivo

SELLO
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P comeco: DOM-P068-HM1_001
PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL. Feom oSO

NOVIEMBRE DEL 2010

GOBIERNO .
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

SECRETARIA D SALUD

12 DE DICIEMBRE DEL 2011

ANEXO 09: REPORTE DE PLAZAS VACANTES.

- SERVICIOS DE SALUD JALISCO
ol COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON
Somseno REPORTE DE PLAZAS VACANTES

{ FORMATO INDIVIDUAL )

seceion

Unidad Administrativa; HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

Facha de envio (EECHA_DE_ENVIOr.

Fe(haidc recepcion

___ DATOS DEL TRABAJADOR QUE DA ORIGEN A LA VACANTE
Nombre del Trabajador Centro de Clave Presupoestal ‘ Rama | Puesto Jomaday | Satario
Resporsabilidad y Horario mersual (07)
Adscripcidn
«NOMBRE DEL_TRA «CENTRO_DE «CLAVE_PRES «RAMis GPUESTO» #JORNADAY ;541 ARI
BAJADOR» _RESPONSABI  ypPUESTAL» _HORARIO»  (Q \ENSU
LIDAD»

AL»

Anotar las funciones 6 antecedente en el Caso de ;;lun Administrativas Anotar (a especiatidad en el caso de plazas de Médico y Enfermeras
s Especialistas
«FUNCIONES_O_ANTECEDENTES_EN_EL_CASO_ADM

«ESPECIALIDAD_EN_CASO_MEDICO_O_ENF_
I» ESPEC»

Motivo de a Baja Fecha de la Baja

| Ypoorpun Se reporta para;
«MOTIVO_VACANIE | «FECHA_EN_| Def Prov | Noeva | Plede | Boletin
» | UE_SE_GENER creacidn | Rama

| a» D | @ | N [ &P | B

Ante la necesidad de reubicar el recurso favor de especificar los cambios:
Jomada Execialidad (en cano de plaas Midico & m—
.b,moy Exfermary Cspecialises) Justificacion

Adscripcion

Bockones (en of caso do plazmn |
Administrativas)

«CENTRO_DE_RESPONSABI ;‘g::;%k"- «ESPECIALIDAD» LJUSTIFICACIONS
LIDAD_Y_ADSCRIPCION»

En et cso de encorrarse

wombee del Trabajador __«NOMBRE_QUIEN_CUBRE»

Periodo que tiene cubriendo la plaza ,dmdrz_n};xg_érmmno LA PLAZA»
Lo anterior con fundamento en el Reglamento de Escalafon Capitudo VI, Art, 79 ¥ 80, inciso AB,C,D,EF,G,M.

actusimente ocepads ls plazs

Nombre

Firma
DRDAVID LUNA SALAZAR
Responsable de Recursos Humanos

DR.ENRIQUE RABAGO SOLORIO
Director de la Unidad

LAFE JORGE ADRIAN TAPIA PORRAS
Subdirecior Adminiyano

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL.

FECHA DE EMISION:

GOBIERNO
DE JALISCO
SECRETARIA D SALLE

cooico: DOM-PO68-HM1_001
NOVIEMBRE DEL 2010

FECHA DE ACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

ANEXO 10: SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO.

HOSPITAL GENEEAL DE OCCIDENTE
SOLICITUD DE LICENCIA 3IN GOCE SUELDO

#NOMBEE»

NOMEERE «No_TARJETA»

No. TARJETA
«S1_COBRA_CON _PRONOMINA_ANOTE No CUENTA»

SICOBFA CON PRONOMINA ANOTE No. CUENTA

«DOMICILIOw «COLONTA»
DOMICILIO COLONIA
CP «CP » HORARIO «HORARIO» DESCANSOS  «DESCANSOS»
AFUNCION. «FECHA DE INGRESO:
FUNCION i FECHADE INGRESO = '
DIAS OTORGADOS EN EL ANo  «DIAS_OTORGADOS_  prassoLICITADOS «DIAS_SOLICITADOS»
ANICTA» 4TERMINA»

INICIA TERMINA

«NOMBRE DEL_TRABAJADOR»

«NOMBRE_JEFE DE RECURSOS_HUMANOS»

«NOMBRE_DEL_JEFE_INMEDIATO»

«NOMBRE DIRECTOR GENERALs

SELLO
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ii conco: DOM-PO68-HM1_001

FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DEL 2010

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL.

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 12 DE DICIEMBRE DEL 2011

SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 11: SOLICITUD PARA RESERVAR PLAZA DE BASE.

£ O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GOBIEANG DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
DE JALISCO: -

S TR, B 1AL

SOLICITUD PARA RESERVAR PLAZA DE BASE

DR. ALFONSO PETERSEN FARAH
SECRETARIO DE SALUD ¥ DIRECTOR GENERAL
FRESENTE

AT'N C. LA, JESUS PALOMING LOPEZ
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Con fundamento en el Articulo 43 fraccién VIII de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ardculo 144 y
148 de las Condiciones Generales de Trabajo vigemes en esta Secretaria de sabed, e solicite licencia sin goce de sueldo por

el afio . ea el puesto de base que a continaacién sc detalla,
Clave Presup de Base:
Demominacién del Puesto:

Adseripeion de la Plaza de Base:

Clave Presupucstal de Confianza:

Denominacién del Puesio:

Adscripcion de la Plaza de Confinnza:

Fecha de Ingreso a la Secretaria de Salud:

Anexos: Copia del @ltimo ialdn de cheque de base, copia de iltimo talén de pago de cheque de confianza, copia del
sombramiento de base y de confianza,

ATENTAMERNTE

Nombre y Firma

SELLO

—
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CopIGo:

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS FEDERAL Y ESTATAL. FECHA DE EMISION:

GOBIERNO .
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

SECRETARIA D SALUD

DOM-P0O68-HM1_001
NOVIEMBRE DEL 2010
12 DE DICIEMBRE DEL 2011

ANEXO 12: REPORTE DE PLAZA VACANTE.

- SERVICIOS DE SALUD JALISCO
i COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON
ontme REPORTE DE PLAZAS VACANTES
——r ( FORMATO INDIVIDUAL ) Sacren b
Unidad Administrativa: HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
Fecha de envio «FECHA_DE_ENVIO» Fecha de recepcion  __

DATOS DEL TRABAJADOR QUE DA ORIGEN A LA VACANTE

Nombre del Trabajador Centro de Clave Prewpoestal | Rama Puesto Jomaday | Sataro
Respocsabilidad y | Horarlo | mensual (07)
Adscripckn
«NOMBRE_DEL_TRA 4CENTR 0 DE «CLAVE_PRES «RaMaw «PUESTO» »'JOR.\'.-\DA_\; «SALARI
BAJADOR» _RESPONSABI ypUESTAL» _HORARIO» | 0 _MENSU
LIDAD» AL»
Anotar las funciones 6 antecedente en el caso Oe plazas Administrativas [ Anotar la especiatidad en el caso de plazas de Médico y Enfermeras
& Especialistas
«FUNCIONES_O_ANTECEDENTES_EN_EL _CASO_ADM «ESPECIALIDAD__EN_CASO_MEDICO_O_ENF_
In ESPEC»
Motivo de La Baja I Fecha de la Baja Tipo de plaza [ Se reporta para;
«MOTIVO_VACANIE [ «FECHA_EN_Q = Def Prov | Noeva | Plece | Boletin
» | UE_SE_GENER | | creacién | Rama |
An «D «P “N «PI «B
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