SALUD :L

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

IXTAPALUCA

Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Recursos Humanos

Ixtapaluca, Estado de México a 09 de diciembre de 2022.

CIRCULAR NO. 27

DIFUSION DE LOS DIFERENTES MECANISMOS EXISTENTES PARA LLEVAR A CABO MOVIMIENTOS DE PROMOCION

DIRECTORES, SUBDIRECTORES, TITULARES, RESPONSABLES DE AREA,

REPRESENTACION SINDICAL Y PERSONAL DEL HOSPITAL

REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

PRESENTE

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca fomenta el desarrollo de una cultura reconocimiento del personal,
mediante la promocién a un nivel salarial superior al que ocupe el candidato en la categoria correspondiente. En este
sentido, la Subdireccién de Recursos Humanos, hace de su conocimiento los diversos mecanismos existentes para llevar a
cabo movimientos de promocién, como a continuacién se detalla:

Instancia Encargada

Tipo de promocién

Personal al que aplica

Profesién a la que le
aplica

Direccién General de
Recursos Humanos y
Organizacién de la
Secretaria de Salud

Profesionalizacion

Personal de base
(2 afios de antigliedad de
como plaza definitiva)

Personal de Enfermeria

Personal de Trabajo social

Personal de Terapia Fisica
y Rehabilitacién

El Servidor Publico ingresa al Sistema
para la Administracion del Personal
de Promocion por Profesionalizacién

* Reglamento interior
de la Secretaria de

Comision Auxiliar Mixta de
Escalafén del HRAEI

Escalafon

Personal de base
(minimo 6 meses de
antigliedad de como plaza
definitiva)

Personal de Area médica
con sus Ramas
Médica, Paramédica y
Afin con su grupo Afin
Administrativo

jpara participar en el proceso Salud.
* Reglamento de
Escalafén de Ia
Convocatoria abierta El Servidor Secretaria de Salud.
Publico interesado una vez divulgada « Condiciones
la convocatoria se postula para Cenerales de
concursar en la plaza convocada Trabajo.

Comisién
Coordinadora de
Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE),
a

través de la Direccion
General de Paliticas de
Investigacién en Salud

Promociény la
Permanencia al
Sistema Institucional
de Investigadores en
Ciencias Médicas

Todo aquel personal de la
Secretaria de Salud activo en el
quehacer de la investigacién y
que ccupa una plaza de
investigador o directivo en el
area de investigacidn o médica.
(Minimo una antigUedad de 2
afios en la Gltima categoria
dictaminada)

Investigador en Ciencias
Meédicas (A,B.C,D,E,Fo
Emérito);

Una vez divulgada la convocatoria el |« Reglamento para el
personal  debera  registrar  su Ingreso, la
productividad Promocion  y la
en el Sistema de Curriculum Vitae de Permanencia al
Investigadores en Salud (CVIS) y Sistema Institucional
cumplir con los requisitos relativos a de Investigadores en

las funciones Ciencias Médicas de

Junta de Gobierno,
Direccién General de
Recursos Humanos y
Organizacion de la
Secretaria de Salud
Secretaria de la Funcion
Publica y Secretaria de
Hacienda y Crédito
Publico.

Promocién para
personal de Mando

Niveles del O al K

Nivel de Mando

de investigacién, superacién S
académica 3 conducta  ética, la  Secretaria de
enunciados en la normatividad Salud.
aplicable.
. Estatuto  Orgénico
del HRAEI y
Dispasiciones en las
Materias de
Recursos Humanes y
Propuesta ante la Junta de Gobierno del Servicio
de los Niveles de Puesto del N al K. Profesional de
Para el Nivel de Puesto del O al K Carrera, asi como el
adicionalmente se requiere Manual
considerar los Criterios autorizados Administrativa  de

Aplicacién General
en materia de
Recursos Humanos y
Organizacién y el
Manual del Servicio

por la SHCP y SFP.

Subdireccién de Recursos
Humanos del Hospital
Regional de Alta
Especialidad
Ixtapaluca

Movimientos de
Promocién de Puesto
por Trayectoria,
Desempefio y
Responsabilidad

Todo aquel personal adscrito al
drea donde se generé la
vacante

(Minimo una antigiedad de 6
meses en el puesto ocupado.

Personal de Area médica
con sus Ramas
Médica, Paramédica y
Afin con su grupo Afin
Administrativo

Profesional de
Carrera.
. "Procedimiento para
El titular de area sera el responsable, llevar a  cabo
de difundir la plaza vacante al interior Movimientos de
de su drea o bien determinara, si esta Promocién del
sera cubierta con personal interno personal del
adscrito a su drea o con personal Hospital Regional de
externo al HRAEI Alta Especialidad de
Ixtapaluca”.
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2. Seestablece que la Subdireccién de Recursos Humanos del HRAEI:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Analizar las solicitudes de promocién enviadas por los Titulares de la Direccién, Subdireccién u
homologos y Titular del Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital, (incluyendo Ia

Representacion Sindical) del Hospital, con el objeto de determinar el tipo de movimiento a realizar es
procedente y de ser asi, se mande la Cédula a requisitar.

El Instrumento de control y transparencia para la aplicacién de movimientos de promocion sera la Cédula
de Validacién de Perfil, Documentacion, Conocimientos y Desempenfio para Movimientos de Puesto en el
HRAEI; la cual sera utilizada en los siguientes casos:

i Movimientos de Promocién de Puesto para cambio de Categoria por desempefo, aumento de
funciones y/o mayor nivel de responsabilidad.

iil. Movimientos de Promocién por cambio de Categoria con cambio de adscripcion y/o funciones.
Precisando gue, en la seccion de “Validacién de Conocimiento Teérico Practico en el Puesto para

Cambio de Categoria”, el resultado debera ser mayor o igual a 70 puntos para ser considerado
como aprobatorio.

iii. Movimiento por Cambio de Nivel. En los casos donde sea necesario reajustar el nivel salarial por
concepto de adecuacidn de actividades, continuidad o estabilidad laboral, precisando que en la

seccion “Validacién de Perfil para Cambio de Nivel”, el resultado debera ser igual a 150 puntos
para ser considerado como aprobatorio.

Nota: Si existiera mas de un candidato propuesto para la misma plaza y se obtenga un empate
en el Dictamen de Procedencia se aplicaran los Criterios previstos en la Cédula de Criterios de
Desempate”.

Enviara via correo electrénico a los Titulares de la Direccién, Subdireccién u homélogos y Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital, (incluyendo la Representacién Sindical), la Cédula de
Validacion para Movimiento de Puesto, a fin de que coordinar su requisicioén.

Realizar3a la revision y validacién de los documentos y de la Cédula entregada por los Titulares de la
Direccién, Subdireccién u homélogos y Titular del Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital.
Canaliza a la Comisién Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo de la Secretaria de Salud,
los candidatos que manifiestan contar con riegos para que en el &mbito de su competencia; dictamine la
asignacion, eliminacién o continuidad a los derechos adicionales en areas peligrosas de alto, medio o
bajo riesgo (riegos de trabajo) al cédigo de nuevo puesto al que esta siendo propuesto el candidato.
Realizard la sumatoria total de las ponderaciones previstas en las secciones contempladas en Ia
Cédula y requisitadas por parte de los Titulares de la Direccién, Subdireccién u homédlogos y Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital, en conjunto con el candidato, para ser concentrada en
el Dictamen de Procedencia de Promocién.

Formulara el Dictamen de la puntuacién total obtenida por el candidato, a fin de emitir la Resolucién

de “ACEPTAR"” o “DECLINAR"” la promocién, la cual debera ser autorizada por la Direccion de
Administracion y Finanzas del HRAEI.
Notificara al drea solicitante la resolucién de la Solicitud de Promocién.

En lo que refiere a la gestién de solicitud para promociones por trayectoria, desempefio y responsabilidad, podra
consultar las bases y formatos, en la siguiente liga: https://www.hraei.gob.mx/rH/recursos, humanos.
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En lo que refiere a los movimientos Promocién por Trayectoria, Desempefio y Responsabilidad”, previstos en el
“Procedimiento para llevar a cabo Movimientos de Promocién o Cambios de Nivel de Puestos del personal del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca”, el cual tiene por objeto reconocer el esfuerzo, desempefio, desarrollo

profesional, nivel de responsabilidad y compromiso institucional de los servidores publicos adscritos a esta Unidad
Hospitalaria, deberdn sujetarse a las Politicas de operacién que a continuacién se detalla:

1. Para llevar a cabo las Solicitudes de Promocién se establece que es responsabilidad de los Titulares de la

Direccién, Subdireccién u homdlogos y Titular del Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital,
(incluyendo la Representacién Sindical) del Hospital:

a) Difundir y dar a conocer al interior del rea la plaza vacante.

b) Determinar si la plaza vacante se pone a disposicion de la Direccion, Subdireccién, Servicio, Unidad o
Area Externa y si puede ser cubierta con personal externo al HRAEI o bien, si se contempla a el (los)
colaborador (es) adscrito (s) al drea donde se genera la plaza, considerando los criterios de trayectoria,
desempefio y responsabilidad de sus colaboradores a fin de beneficiar a mas de un trabajador de su area.

c) Notificar la solicitud de promocién a la Subdireccién de Recursos Humanos a través de un Oficio, con
una antelacién minimo de 15 habiles a la fecha en la que se determine la procedencia de la
promocion; en esta peticion se debera anexar las funciones que él o los candidato(s) realiza(n) en el
puesto actual y las que realizara(n) en el nuevo puesto, considerando que éstas deberan estar alineadas a
las previstas en el Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud o el Catalogo de Puestos del
HRAEI autorizado. En caso de que la solicitud no sea emitida por la Direccién de area, el oficio debera
contar con el visto bueno de ésta.

d) Una vez que reciba el e-mail por parte de la Subdireccién de Recursos Humanos con la Cedula de
Validacion de Perfil que corresponda, tendra 5 dias habiles para ser requisitada conjuntamente con el
candidato y ser entregada a ésta misma Subdireccién.

e) En caso de que falten documentos comprobatorios de formacién académica, comprobacién de
experiencia, o tramite de compatibilidad de empleo (en caso de que el candidato manifieste tener otro
empleo), debera dar seguimiento de la entrega de éstos en tiempo y forma por parte del trabajador.

f) Deberd contar con la justificacion y/o el soporte documental suficiente, que acredite las actividades
que desempefa el personal beneficiado con la promocién en caso de ser requeridas por el Organo
Interno de Control, la Subdireccién de Recursos Humanos o alguna otra instancia fiscalizadora.

g) Para realizar solicitudes de promocién, se precisa que un candidato que ya haya sido beneficiado
anteriormente por este mecanismo o bien si se tratara de personal de nuevo ingreso, éstos debera contar
con una antigliedad minima de 6 meses en el puesto actual, de no ser asi, este sera aceptado siempre y
cuando sea solicitado por el Director del area en dénde se encuentre la vacante y que dicha peticion sea
de suma importancia para el drea y/o servicio.

h) En los casos donde el Servidor Publico renuncie de manera temporal al cédigo que ocupa, y por
necesidades del servicio regrese después de un determinado tiempo, no sera necesario volver a efectuar
la validacion de perfil, inicamente se debera emitir una solicitud por parte de su jefe inmediato con el
visto bueno de la Direccién de adscripcion.
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Las presentes Politicas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién.

Lo anterior, nos permitira llevar a cabo una administracion con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que estan destinados los recursos econdmicos, acreditando que las plazas son
aprovechadas de foflna oportuna y que las funciones desempefiadas son acordes al nivel de cargo y salarial, logrando con
ello una gestion de flos recursos publicos, con miras a disminuir o eliminar erogaciones innecesatias del gasto publico que
propicien un ahorrgd de recursos y se evite con ello incurrir en actuaciones que pudieran constituir en responsabilidad
administrativa.

Agradeciendo de ante
saludo.

ano la atencién a la presente y seguro de su compromiso con la Institucion, reciban un cordial

ATE TAMENTE

CION Y FINANZAS

stavo Acosta Altamirano.- Director de i i e i6n.- Para su Conocimiento. - Presente
Herto Adrisn Gasca Lépez.- Director Médico.- Para su Conocimiento. - Presente

gtor Marino Zavala Sanchez.- Director de Operaciones.- Para su Conocimiento. - Presente

Lic. Lara Granados Hernandez - Titular del Organo Interna de Control.- Para su conecimiento.- Presente

LE. Mayia Isabel Guzmén Garcia.- Secretaria General del CES 103.- Para su Conocimiento. - Presente.

M.T.L Miguel Angel Cérdoba Avila.- Respansable de los Servicios de Enfermeria.- Para su Conocimiento.- Presente

Lic. Guadalupe Rosa Duefias D .- Titular del D de Asuntos Juridicos y Titular de la Unidad de Transparencia.- Para su conocimiento.- Presente
Mtro. Huge Francisco Rosas Cuevas.- i de - Para su Conocimiento.- Presente

Ing. Juan Manuel Rivera Garrido.- de i ieros.- Para su C . - Prasente

Lic. Jesus Antonio Alcaraz Granados.- de iales.- Para su Conocimiento. - Prasente

Mtro. Roberto Ivan Judrez Paredes - i de Ce ion, is y ici .- Para su Conocimiento, - Presente,
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