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SICRETARIS LE
SAalue :

- GOIERNG G JAtIsEE T N ' .- , VIR .
LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS

VACUNACION UNIVERSAL, DENGUE, COLERA, PATIO LimpIO
PARA LA SALUD, ASI COMO PARA EL PERSONAL EN PROCESO DE REGU

» 'Carta de Policla (no mayor a tres'meses de antigliedad). LT _
* Acreditar que' cuenta con |os’ conocimientos. y experiencig - para“un -

desempefio eficiente segun el puesto. " ' L
TTTRSR S s e ey g --—-Ex-émenes'—médisos—earfespo’ndientes----qu&—demuestren-—un -estado--las. - ..

furjciones- a- corto, mediano y . largo plazo. '(Documento que otorga. -
- . Seleccion de Personal para ser tramitado por el interesado). .

. . * - Manifestar bajo protesta de decir verdad :si's'e'encuentra desempefando .

: ' otro puesto en alguna otra,Dependencia o Entidad'y en su’caso exhibir la-
corppatibilidad de empleo correspondienie, ' ¢

= - Constancia de no inhabilitacién expedida por la Sécretarfa de la Funcion’
. Publica, o - _ "
o. Llenar el formato de aceptacion de Pago via electrénica como Unico medio™

- de forma de pago, salvo en el caso de no existir presencia bancarig enel .. -

lugar de adscripcién, _ -
"~ Copia del RFC.. o ' _ ‘ T Lo

2. Enlas zonas de dificil acceso y/o alta marginalidad consideradas en el-anexo No. 1 0->" -
en los casos qle asl lo determine Ia Direccion:de Recursos ‘Humaﬁos tratandose.de ."” -
trabajaderes para los programas de \/acunaci@n Universal, Dengue, Célera, Patio - -~ -
Limpio, Spss  Servicio Jalisciense para. la’ Salud- excepcionalmente se podra. -
contratal persopal de mlhima escolaridad originarjos de la z r

con el perfil acgdémico sefialado en el parrafo anterior. o cual se podra. sustituir por ia
capacitacion, experiencia o habilidad que-tenga el contratado '

por el Director de'la Regién Sanitaria u Hospital Correspondiente ‘mediante coristancia
debidamente sellada y firmada. Asl mismo a. consideracion de |a Direccién de

- - Recursos Humanos dentro de las zonas referidas, se podra exentar a| contratado de -

T los requisitos de Currfculum Vitae, Cartilla Liberada, CURP y Carta de Policla, no asj )

cuando el contratado se trate da persona que. cumple- el perfil académiico 0 bien se ~
trate-de-personal que. pueda.cumplic cop _lqs_:[ggl;l_l_sit_o_S;Elqu_ér_T)ngS- 0.cuando se. trate

de puestos. que |para su legal ejercicio e requiera de tituln y cédula profesional, |5 - ;
démé's“excepc]ones que surjan deberan ser estudiadas y autorizadas por la Direccién =~ -

General del Programa en coordinacién con la Direccidn de Recursos Humanos. )

2.1. As[ mismo se ex§ ntara de Curriculum Vifae, Cartilla Liberada, Constancia de Estudios, -
CURP, Cartas d acld :

los contratados ef
Que sera sustituld




]_,.\u_sa_o.,,. Conroe lemntgom L —

VACUNACION UNIVER
PARA.LA SALUD, AS

T8ILas propusstas)

4, La Secretaria:de

7. Para el personal

SECRETARIS oC
S&ate

LINEAMIENTOS QUE/REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS DE

SAL, DENGUE, COLERA, PATIO LimMpio, EVENTUALES, SPSs, SERVIC]O JALISQ]ENSl
[ coOMO PARA EL PERSONAL EN PROCESO DE REGULACION E INCORPORADOS DEL

[.J.8.M DE LA SECRETARIA DE'SALUD JALISCO. Do

. CAPITULO IT DE LA CONTRATAGION DEL PERSONAL.

d& contratacion, debsram SUjetarse & la-disponibi lidad: presupuestary = -

las prioridades (el Programa Especlfico de Salud'y .nunca deberan ser Superiores al -.

ndmero de nom
definidos.

ramientos supernumerarios autorizados Para cada uno de los puestos-

Salud Jalisco, por 6onducto de la Direccién de Recursos Humands

en coordinacion|con'la Direccion de Asuntos Jurldicos, déberén- formular el formato de - :
* contratacion del jpersonal del Programa Especifico, asl mismo, revisar éstos a futuro. .

5. Para la contratacion del personal se deberan

Supernumerarios

elaborar nombramientos

temporales por tiempo. determinado los que lnvariablemehte_ seran

expedidos por el|Titular de |a Secretarla de:Salud Jalisco,

Central e-.Instituto

6. En la contratacidn de personal, invariablemente, la Regién Sanitéria, Hospital, Oficina
s, deberan. consultar en I3 Oficina de Reclutamiento y Seleccion de -

Personal del-Departamento de Relaclones Laborales," sj no existen. inconvenientes,. :
legales o antecedentes administrativos y verificar el cumplimiento del proceso de <
seleccién de personal, para la contratacion del mismo, en forma verbal o télefénica, - . .
debiéndose ratificar por escrito dicha solleitud en un término de tres dlas habiles (La .- .
ratificacion debera realizarse en un término de 3 dlas habiles -siguientes g dichg "

solicitud).

oficial. deberé suje

.Las: Unidades- Aq
Interino, Provisid

nombramientos d
-Recursos Human

. Los Directores,

‘personal directivo

O promocion de p
hasta_el cuarto g
comisién <de " quie i .
responsabilidad. pliblica el familiar comprendido- dentro de esta restriccion
- responsabllidad, ¢conforme 1oNe '

Responsabilidades de los.

ersonas con quienes tenga parentesco consanguineo o por afinidad
rado. Cuando_al momento en queé el trabajador asumio el targo o

que "se rija bajo estos Lineamiientos Y se le asigne una comision -

tarse al Reglamento de Pasajes y Vidticos. : = -

iministrativas- podran tramitar- y/o- contratar personal- de. Confianza,
nal o de Base federal -
2 SPSs y los denids. programas, con el visto bueno de Ia Direcciéon de
0S, slempre y cuando na.contravenga ld Ley de Incompatibilidades.

0 estatal para cubrir incidencias y

Administradores y Encargados de Recursos Humanos y demds

deberan.abstenerse de intervenir en el nombramiento, contratacion

se trate, si ya se encontrare en .ejerciclo ds Ung funcion o ~{
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LINEAMIENTOS QUE R : : '

AL, DENGUE, COLERA, PATIO-Limpi0, EVENTUA_LES, SPss; SERvicio JALISCIE

» AS[ COMO PARA EL PERSONAL EN-PROGESO DE REGULACION E INCORPORADDS. B
- l.J.5.MDE LA SECRETARIA DE SALUD JALisco. ‘ coa

COTTERY DR AT - L, . ' Co
EGULAN LAS RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS |

VAGUNACION UNIVERS
PARA LA SALUD!

CAPITULO ITI DE LAS BAJas ANTICIPADAS. -

ST "1'0.'13‘“8.8Trét51a\de“ SEIUH’UQIW@T}WE‘IE* U'ﬁl‘déde‘dm‘iﬁTmﬁVé‘ I’y
- - correspondiente, bajo Ia supervisidn de-la Direcclén de Recursos Humanos, debera
verificar el Nbmbramients (por tiempo détennlnado)‘ conforrne a los objetivos definidos
por los Programas Y-para cada uno .de-los Puestos’a contratar en bage al tabulador

previamente definido, < ' ' -

- 1. En el caso He| Incumplimiento de cualquier‘obligécién establecida en |g Ley‘ de-
Respons‘abllidades de los. Servidores Piiblicos del Estado de Jalisco, se procedera
confd_rme a derecho corresponda, - . . :




SECRETAFIA DE
SaLUb
GOWIERNG DE JAtIsSa ~ ~ [ - B ; o
. LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS RELACIONES LABQRALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS DE °
" VACUNACION UNIVERSAL, DENGUE, COLERA, PATIO LIMPIO, EVENTUALES, SPSS, SERVICIO JALISGIENSE
PARA LA SALUD, AS| COMO PARA EL PERSONAL EN PROCESO DE REGULACION E INCORPORADOS.DEL ©

.J.S.M DE LA SECR’ETARIA{DE SALUD JALISCO. :

‘ - DISPOSICIONES GENERALES

!

i -

I.  La Direccion de Recursos Humanos, ‘emite los. presentes Lineamientos 16s cuales -
seran de .estrigta observancia para llevar a cabo la contratacion: y administracion de. ™
personal.en los diferentes programas que gjecuta esta Institucidn.como son: Sistema :
de Proteccion Soclal en Salud, Dengue, Vacupacion Universal, Célera, Patio Limpio, <
Eventuales, Serviclo Jalisciense en'Salud,, asl como-para el personal.en proceso de

SPSS regularigzacién e Incorperados de [USM 'y ‘los démés'que pudieran . surgir .--- .:'
posteriormente RN 4 T

CAPITULO I DE'LA SELECCION DEL PERSONAL.. = -."

1. La Secretaria de Salud-Jalisco, en el.¢aso de Oficina Central y la zona metropolitana .~ - = .
a través de la Oficina de Selecdion y Reclutamiento de Personal, y para el caso del- .
--interior del Estado la Regién Sanitarla que corresponda bajo la supervisién de la -
- Unidad Central|mencionada, seran los 'resp'orjsables'del proceso de reclutamiento vy -
seleccién de personal observando. para ellp los requisitos académicos que se
requieran de acpierdo a la actividad a realizar del puesto, para ello el Director General
del que depende el Programa de.la Unidgd Administrativa, debera enviar a la
Direccién de Recursos ‘Humanos el perfil académico- que tiene el citado puesto v las
funciones. Ademas del perfil invariablements deberan cumplir con los. siguientes -.
* requisitos 'y docFmentospara obtener-el Camet de contratacion: : Co -7

i

« Sermayor de 18 afios. - i L ST
« Mexicano o Naturalizado (Carta de Naturalizacion expedida porRelaciones .
. Exteripres). ' P Do
T SOl dErempleg T e e
« Currleulum-Vitae actualizado. ! '
-+ Copiadel Acta de Nacimiento con original para cotejo. - ekt
. Copi'aj‘de Cartilla Liberada del Servicio Militar Nacional cotejada (Hombres) -
con original para cotejo. R & o T
« 2 fotpgraflas tamafio Infantil'a color) - ' o w
« . Copia de Coristancia de Estudios (Ttulo o Ceédula Profesional, en su caso) - -

Con-sjlginal para cotejo. : ;

o & Cup ade-Comprobante-de-Demilellie-(Cuya-fecha-de emisién.no.sea.mayor. -.\.. .. ..
aunmes de antigiedad). ~ - | - -

Copla de Credencial-deElector (IFE) con original para cotejo.
« - Cop|a de la CURP (CédulgSiglca de Registro de Poblacion). .

« Dos|cartas de recomentk ;

S e~ T

Ve ssemen. i



- autorizar joma

exp

l.J.5.M DE LA SECRETARIA DE SALUD JALISCO. -

-PARA LA SALUD, rsf COMO PARA EL PERSONAL EN PROGESO DE REGULACION E lNCORPORA_DOS DEL

CAPITULO IV DE LA ADSCRIPGION, JORNADAS, °

HORARIOS ¥ TI'EMPO:EXTRAQRPINARIO.

12. El personal qlie se cOntEate. deber’é_n_sér ubicados en [a Regién Sanitaria, Hospital-

previa justificacién, determine el Director de la Unidad Administrativa una ’adspripciéﬂ’.{ _:'

_diferente dentro de [a misma Unidad. -
13. Con el objetivg de eficientar los servicios la Regién Sanitéria, Hospital, Oficina Central--

e- Institutos, séran los responsables de aslgnar el horario Y la jomada de trabajo al:-
personal sujéetandose de preferencia a los horarlos establecidos porla Institucién. .

14. Las jornadas podran variar y tener un maximo de 8 horas diarias, con descanso

preferentemente de sabados y domingos: la Regién Sanitaria, Hospital,Oficina Central
e Institutos de. d:icuerdo a las necesidades del servicio debidamente justificadas podrd " :

as de 4 horas' como minimo, debiéndose’ pagar la parte proporcional-
de la;jornada autorizads g laborar. I :

) Queda restringido extender la jomada de trabajo del personal, solo -*
or excepcion en caso de urgencias o necesidades del " servicio -
‘debidamente justificadas, asf como en los casos de . desastres, -
sjniestros o emergencias epidemioldgicas. |

CAPITULO V DE LOS MOVIMIENTOS Y MANEJO DE Los
: EXPEDIENTES DE PERSONAL. .

15. Para movimientos de Personal de un Programa a ofro & incidencias, las Oficlnas de

Recursos Humanos de. cada Regién Sanitaria, Hospital, Oficina Central e Institutos en .
coordinacién con|los responsables de] Programa Especlfico, seran los encargados de -
verificar que se umplan con los perfiles acadé'micosrequeridos y la integracién del

ediente completo, incluyendo el nombramlento, - S .




SEERETARIADE | . . . ="
SALUD : -
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e ot RN,

e : I Lt . R ST

LINEAMIENTOS _QL}E_REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL EN Los PROGRAMAS DE
VACUNACION UNIVE SAL, DENGUE, COLERA, PATIO-LiMPIQ, EVENTUALES, SPss, SErvicio JALISCIENSE
PARA LA SALUD, fsl COMQ PARA EL PERSONAL EN PROGESO pE REGULACION E INCORPORADOS-DE: -
.J.5.M DE LA SECRETARIA DE SALUD JALIscO. o S

CAPITULO VI DE LA COMPROBACION DE Nominas, - -
" MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS Y PAGoDE -

: | | . SALARIO. T N

16. La Secretaria de Salud Jalisco a través de |a Direccidn General de Administracién, en -
apego a la disponibilldad presupuestal, serd la responsable de asignar el presupuesto |
para-la Regién Sanitaria, Hospltal, Oficina Central e Institutos, para e Pago a cada uno de

los trabajadoreg contratados.en lo}s‘difverentes Programas.

17. La Direcdidn General de Planeacién, informara de [as politicas de* cobertufa,“la'Direccién' "
de Recursos }-%:Jma'nos- certificarg la suficlencla ‘Presupuestal de dichas néminas y Ja . - .

Direccién de Recursos Financleros. a su vez radicars los recurso correspondientes alas -
. Regiones. Sanj rias, Hospitales, Oficlna Central e Institutos para la Contratacién de=
) ¢ personal, ' ‘ * 5 .o A '

18. En relacién a la comprobacién del Pago, las Reglones Sanitaria,’ Hospitales, Dficina ™.+

seran sujetas a revisién con fines de auditorias.por log Organos. de Control.

-a) La Region Sanitaria, Hospital, Oficina Central e Institutos, que realiéen-pagos por
" los conceptos a que se refieren los presentes lineamientos, estan obligados a

con,céfpto de percepciones y deducclones sllo para Iricorporarse a los datos . 2
centrales, a efecto de cumplir con la declaracion informativa de sueldos y . <
, salarips. - ' ' S ca
C) Los salarios seran pagados: por m‘edloeleo&énico, tenlendo I responsabilida% .
el contratado de acudir a firmar Ia nomina y/o comprobante en donds consta e
g = e .....pago de.~.loshsalaitlos-deyengados.'.. S e B oL e e s o Fag s

?




SECRCIARIS OF . : .
SARLUD .

EfNo OF jAlTsco S — C : -

LINEAMIENTOS QUE-REGULAN LAS RELAGIONES LABORALES DEL PERSONALEN Lo

VACUNACION UNIVE RSAL, DENGUE, CC')LE_RA,-PATIO_,L'IMP_IO, EVENTUALES
"PARA LA SALUD, ASI COMO PARA EL PERSONAL EN PROCESO DE REGULACION E

19. La Region Sanitaria, Hospital, Oficina Central e.lnétitutos'conserval:én los documentos

originales 'quﬂ amparen el recurso elercido y remitiran a Ia Dir
ﬁ':inan‘c'reros—}c—carétufa—del—_reembolSo—debldamente—.reqqisitad
némind.” ' . .

20. El pago de némina se efectuard quincenalmerite los dfas 15 y (ltimos de cada nﬁes,"q. -
el dfa anterior de estos si fueran Inhabiles, e ‘

21. El pago de aguinaldo se pagara tomando como base 15 dias por afio vy de primg .
vacacional el 25% dg los dlas: disfrutados proporcional a los dlas trabajados, mismo” - . -
Pago que se efectuard a mas tardar e 20 de diciembre de cada afio. )

-~




SECRETARLADE
satup E

EJAﬁﬁ?AM:ENTOS QUE REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS-DE
VACUNACION UNiVE SAL, DENGUE, COLERAa, PATIO LiMPIO; EVENTUALES, SPss, SERvVICIO JALISCIENSE
 AS[ COMO PARA EL PERSONAL EN PROCESO DE REGULACION E INCORPORADOS DEL

" LJ.S.MDELA SECRETARIA DE SALUD JALISCO., . s

- CAPITULO VII CONTROL DE ASISTENCIA Y Dias DE - B

B __DEscANso. ~ e
22. La Regidn 'Sanitaria, Hospital, Oficina Central e Institutos deberan llevar el contro| dé
asistencia, a 'tri vés de los medios de. que dispong_an (firmas en listas diarias, tarjetas.." -
de control de gsistencia o medios electronicos), verificandose. I3 entrada y salida-del . "
personal; con eﬁcce.pci'én.de aquellos que sean enviados-para cumplir.con sus labores - -

23. La Regidn Sani aria, Hospital, Oficina Céntr_al e Institutos no deberan jUstiﬁcarfaltas de
asistencia, por tanto se descontaran ¢omo dfa no trabajado, salvo |o que se sefiala en . -
- .el punto siguiente. ' ' —

'~ 24. Para el registro de entrada de los trabajadores QOZQ‘rén de una tolerancia diaria de 10
minutos a partjr|de la hora sefialada para el inicio"de.la jomada, Por tanto: luego de . .

25. Se deberan co siderar como dias de ‘descanso obligatorios y otorgados .los que-

sabados, domingos y dfas festivos, a quienes .solo se [es ‘pagard el sueldo s
Dias festivos de descanso-obligatorio, 1° de enero, Primer Lunes -
: de febrefo en |conmemoracién al 5 de febrero," tercer .lunes de- marzo en "- -
ST e conmemoracién- [-21-de-marzo—1 "-de—m‘ayo,--5—de'—r'héyo',—'—1~6-—dé-—sept~iembrertereer-;»-"'--- -
lunes de noviem '8-en conmemoracién al 20 de noviembre y 25 de diciembre, y como
dias otorgados por el Titular, jueves'y viernes santos. ' -

26. Las vacaciones se 'otorgarén previa-solicitud y autorizacion de |g Régién Sanitaria,‘_
Hospital, Oficina Central e Institutos, 10 dlas habiles divididos. en dds periodos y de
acuerdo a las neceslidades qel.servicio, después de un afio laborado,




SECRETARIA OE
SALUG ;

. GOMERNO BEJALISTE =~ - - . I . . e
LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS RELAGIONES LABORALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS DE,

VACUNACION UNIVERSAL, DENGUE, COLERA, PATIO Limpio, EVENTUALES, Spss, SERVICIO JALISEIENSE

PARA LA SALUD, Asf COMO PARA EL PERSONAL EN PROCESO DE REGULAGION E INCORPORADOS DEL

[.J.5.M DE LA SECRETARIA DE SALUD JALIScO. .

: CAPITULO VIIT DELAS SANCIONES E INTERPRETACION-
N DE LOS.LINEAMIENTOS, "

27. Las Direcciones de Asuntos Jurldicos, Recursos Humanos y Recursos Financiergs
- seran las competentes para‘ dar asesorfa 'sobre la interpretacion de [os presentes

Lineamientos, [las dudas y casos: no -previstos deberan ser consultados con.las -
mismas. - ' : ’

28. Incurriran en . responsabilidad administrativa de’ conformidad con |a- legislacion™: -
aplicable {os sefvidores pUblicos, por el incumplimiento o violacion de'cualquiera de las”
disposiciones contenidas en estos Lineamientos. :

. - |CAPITULO TX*DE LAS LICENCIAS MEDICAS. = -~

del Sistema de roteccion Soclal en- Salud.( Seguro Populat)-per.una duracién de up .
ano, que podra & e g

29. Los trébajadoréIL?y su fémilia.se les’otorgard la prESfaclén de! servicio médico a .t'ra\'/és L
er renovable en caso de.continuar Ia relacién laboral..

30. EI trabajador debera presentarse con_su pélizai en la Unidad Hospitalaria én lo
referente -a la | atencién médica y en. caso de incapacidad debera presentar
comprobante del pago y/o. taléh de chieque con el -medico asignado para tal efacto, :

. nisma incapacidad que-debera ser validada por-el Director y/o' Administrador de sy
- lugar de adscripgion. ' ' . :

.31 A-los. trabajadores. .se.les. podré..conceder. licericia_par enfermedad .ng profesional, .
hasta quince dlgs con-goce de sueldo Integro y hasta quince dlas méas con ‘medio
sueldo, por perijﬁo de contratacién, -

32. Solo se pagara con sueldo integro, aguellas incapacidades por riesgo de trabajo o por -
gravidez, en el caso de que el periedo de nombrarilento termine durante el tiempo_de
* la incapacidad, deber4 prorrogarse el nombramiento minimo hasta el término de la” . -
misma, de conformidad a la legislacién laboral vigente, - .

33" Eltrabajador con incapacidad me.dlb'é“;‘j‘éra‘"labﬁraﬁ'débe“ré“‘inform‘arfde"'e'll‘Oj' por los™ { "\

medios idéneos |a la Autoridad de la.Reglén Sanitaria, Hospital, Oficina Central-e -
Institutos, en'que|labora den(«;ﬁléérmino de 72 (setenta y dos horas), remitiendo.el.

un
~

original de la incapacidad e 0 no mayor a & dias habiles, en caso contrario-se £
considerara falta iniustificada
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.ETSE—G.«—:_J-.-.HIJ._L_X-LT&AH_‘;.-- . P . .' ' i . '. . )
INEAMIENTOS.Q_HJE REGULAN LAS RELACIONES LABORALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS.DE
VACUNACION UNN:-[RSAL, DENGUE; CéLERA,'PATlo.LlMPlo, EVENTUAL_ES, SPss,.SERvICIO JALISCIENSE

PARA LA'SALUD, AS[ COMO PARA EL PERSONAL EN PROGCESO.DE REGULACION E lNchPORADos'DEL

" 1.J.S.MDELA SECRETARIA DE SALUD JALIscoO, '

GO,

CAPITULO X DE Las REFORMAS. ~ . .

34. Las reformas|a los Lineamlentos, 8¢ realizaran "por acuerdo de' [as Autérid‘ades_--_ :
facultadas parg ello;-asl mismo, se establece que anualmente g partir de su vigencia, -
podran ser revisados, pudiéhdose’ celebrar reuniones extraordinarias, para_realizar
alguna modificacién que tenga el caracter de urgente. ; .

o . "TRANSITORIOS.

Social en ‘Salud, Serviclo Jallsciense para la-Salud;. personal en proceso de-.

- regularizacién e incorporados -del 1.J.S:M. de |a Secretaria “de ‘Salud Jalisco™ - .
entraran |en vigor a partir de la autorizacién vy firma de Jos Titulares de las ™. .-
Direccionies que participan en su ‘expedicion y seran de observancia general y.o
obligatoria. - . - -

-~ ]
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LINEAMIENTOS QUE [REGULAN LAS RELACIONES LABO
VACUNACION UNIVERSAL, DENGUE, COLERA; PATIO Li
PARA LA SALUD, AS

COMO PARA EL PERSONAL EN P

r——

RALES DEL PERSONAL EN LOS PROGRAMAS DE -
MPIO, EVENTUALES, SPSS, SER

VICIO JALlS_C‘lEN'S'E
ROCESO DE REGULACION E INCORPORADOSDEL
l.J.5.M DE LA SEGRETARIA DE SALUD. JALIsco, e
, _ AUTORIZACIONES e
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