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OFICIO NUMERO: SSA/RH/RL./959/2022.
Asunto: Se envian convocatorias.

Chilpancingo, Gro., a 09 de mayo del 2022.

Dr. Javier Blanco Martinez
Director del Hospital General
Tlapa de Comonfort, Gro.

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 39 y 82 del Reglamento de Escalafén vigente; por este
medio me permito enviar a usted las convocatorias del c6digo vacante, para que participen los trabajadores
agremiados a la Seccién 36 del SNTSA; misma que se publicara en la Unidad Administrativa donde se
genero la vacante; con los datos que a continuacion se describen:

CODIGO VACANTE ULTIMO TITULAR UNIDAD ADMINISTRATIVA
M03020 (Apoyo administrativo en Hospital General de Tlapa de
salud -A6) _ Comonfort, Gro.

Lo anterior, con la finalidad de que se coloque en lugares visibles de la unidad administrativa; por el periodo
del 16 al 27 de mayo del 2022. Cabe seiialar, que los documentos que reciban de los participantes los hara
llegar el dia 02 de junio del 2022.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente.
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COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON
CONVOCATORIA PARA CONCURSO ESCALAFONARIO No. SSA/CAME/033/2022

La Comision Auxiliar Mixta de Escalafon de la Secretaria de Salud con fundamento en los
articulos 48, 57 y 58 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 120, 121, 123,
125 y 130 fracciéon XXII de las Condiciones Generales de Trabajo y 39, 79, 82, 83 y 85 del
Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Salud.

CONVOCA

A los Trabajadores de Base a participar en el concurso escalafonario de la plaza vacante que por
DEFUNCION deja [ o <! codigo M03020 (APOYO
ADMINISTRATIVO EN SALUD - A6) y clave presupuestal ||| [ GTGTKTcNTNNE

con area de adscripcion en HOSPITAL GENERAL TLAPA, con un salario mensual de
$14,417.00 (incluye conceptos 07, 42 y 55).

Las solicitudes deberan entregarse en el area de recursos humanos de esa unidad administrativa
(oficinas de Recursos Humanos del Hospital General Tlapa) y/o del Sindicato de la Seccién
36 durante el periodo comprendido del 16 al 27 de Mayo de 2022.

PRIMERA: Requisitos que debe entregar el trabajador para ser promocionado:

1. Ser trabajador de base.

2. Pertenecer a la Unidad donde se gener6 la vacante.

3. Ostentar el codigo inmediato inferior de Apoyo Administrativo en Salud - A5

4. Cumplir con los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto.

Documentos complementarios que se integran en este orden.

1. Llenar la solicitud de Inscripcion al Concurso Escalafonario.

2. Curriculum vitae, (datos personales, referencia de ultimos grados de estudios, diplomados,
especialidades, maestrias y doctorados).

3. Constancia de Aptitud (firmada por el Jefe inmediato del trabajador).

4. Constancia de Disciplina Laboral (firmada por el Jefe inmediato y/o Jefe de Recursos
Humanos).

5. Constancia de Disciplina Sindical (firmada por el Delegado y/o Secretario de la Subseccion

que corresponda).

Constancia de Puntualidad y Asistencia (firmada por el Jefe de Recursos Humanos).

Constancia de Experiencia y Permanencia firmada por el jefe inmediato (considerando el

tiempo desde su ingreso cotizado para efectos de pension o jubilacion) en la Secretaria de

Salud.

8. Constancia por Conocimientos Académicos: agregar titulo y cédula del wltimo grado de
estudios, Diplomados, Especialidades, maestrias, Doctorado, Constancias y Diplomas de
Cursos, Congresos, Simposios y Ponencias.

9. Agregar copia del ultimo comprobante de pago.

10.  El expediente del participante debera ir foliado en todas y cada una de las fojas.
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SEGUNDA: El o los concursantes deben realizar y/o tener las siguientes caracteristicas:

Funciones Generales:

* Realizar funciones secretariales, controlar el manejo de agenda de trabajo y proporcionar
atencion al publico para asegurar el optimo funcionamiento de las actividades sustantivas del
area, establecer los enlaces con las diferentes areas en el trabajo secretarial de acuerdo a las
necesidades de apoyo.

* Auxiliar en la recepcion y archivo de correspondencia, operar catdlogos y equipo de registro o
cualquier otro documento bajo los sistemas adoptados por la dependencia.

* Tomar dictado en taquigrafia y elaborar mecanograficamente oficios y demas
documentos.

* Redactar en su caso diversos documentos en apoyo a su jefe inmediato o con
autorizacion de su superior documentos a otras areas que asi lo requieran.

* Transcribir a maquina de escribir o computadora textos transmitidos por otros medios.

e Atender a  visitantes o funcionarios en forma directa o por medio
electro comunicaciones para informar aclarar, orientar o recibir y entregar diversa Informacion,
servicios o documentos.

 Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas a su jefe inmediato, registrarlas
y comunicarlas el dia y fecha prevista a fin de atenderlas adecuadamente.

* Operar maquinas, aparatos, equipo de oficina y fax.

* Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por su superior.

* Organizar la agenda y directorio del jefe inmediato para llevar un orden adecuado de las
actividades previstas.

* Elaborar solicitudes de material y/o accesorios de oficina y papeleria requerida en el area.

* Registrar y elaborar controles de fax y documentacion recibida y turnada a las éreas.

* Ejecutar las actividades administrativas que se deriven de las funciones del puesto.

Requisito Académico:

Certificado de Bachillerato o Preparatoria expedido por institucion con reconocimiento oficial.

Con relacion a los cursos, congresos, simposios, talleres y/o seminarios solo se recibird y
evaluaran las constancias que estén avaladas por la subdireccion de ensefianza e investigacion.

TERCERA: Publicacion de Resultados.

Los resultados de las evaluaciones seran publicados en el correo del Jefe de Recursos Humanos
del centro de trabajo, del que devolvera acuse de recibo, el dia que reciba el documento.

CUARTA: Declaracion de Concurso Desierto.

La Comisiéon Auxiliar Mixta de Escalafén podra, considerando las circunstancias del caso,
declarar desierto un concurso:

I. Porque ningtin candidato/a se presente al concurso;

II. Porque ninguno de los/las candidatos/as reuna los requisitos minimos del nivel inmediato
inferior, o superior, y/o perfil académico requerido.

III. En caso de declararse desierto el concurso, esta Comision procedera a resolver de

\informidad con el numeral 91 del Reglamento.
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QUINTA: Disposiciones Generales:
1. Los datos personales de los/las concursantes son confidenciales aun después de concluido el

concurso.
2. Cada aspirante se responsabilizard de los gastos erogados como consecuencia de su

participacion en la presente convocatoria. :
3. Esta Comision de Escalafon, rechazara las solicitudes de aquellos participantes que no retinan

los requisitos establecidos.
4. Los casos no previstos en esta Convocatoria, seran resueltos por esta Comision de Escalafon en

los términos establecidos por la Ley, Condiciones Generales de Trabajo y en el propio
Reglamento.

Chilpancingo de los Bravo, Guerrero, a los 09 dias del mes de Mayo de 2022.

La Comisién Auxiliar Mixta de la Secretaria de Salud, Guerrero.
Por acuerdo del Comité de Escalafon.

DRA. ALI%REZC//AéTRO M.S.P. BEAT CLEZ NUNEZ

SECRETARIA DE SALUD EN EL ESTADO SECRETARIA GENERAL|DE LA SECCION 36
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DRA. MICAELA MANZANO MARTINEZ
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
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