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1.0 Propdsito

Propiciar el ingreso al Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Salud, estableciendo
los lineamientos para que a través de una convocatoria publica abierta sea posible concursar
cualquier plaza vacante del Servicio Profesional de Carrera.

2.0 Alcance

2.1 Alcance interno: A todo servidor publico de carrera dentro de la Secretaria de Salud.
2.2 Alcance externo: A toda persona interesada en ingresar a la Secretaria de Salud como
Servidor Publico de Carrera bajo la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién

Publica Federal.

Articulo 5.- El Sistema comprendera, tomanda como base &l Catalogo, los siguientes rangos:

e —— .

a) Director General; 13

b) Director de Area: T -

¢} Subdirector de Area IRt

d} Jefe de Departamento, y L Rt
e) Enlace E" Ll I I e .

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

UMD

3.1 Los Lineamientos para el Proceso de Ingreso seran elaborados por la Direccipn Genkral de
Recursos Humanos y aprobados por el Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccién de Ia
Secretaria de Salud conforme a lo establecido en Ia Ley del Servicio Profesional de Carrera en ia
Administracion Pablica Federal Y su Reglamento, asi como en los lineamientos emitidas por la
Secretaria de la Funcién Publica y la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de ia

APF (Administracién Publica Federal).

El Sistema comprendera, tomando como base ef Catalogo, los siguientes rangos:
a) Director General:
b) Director de Area:
c) Subdirector de Area;
d) Jefe de Departamento, y
e) Enlace

3.2 Los lineamientos, politicas, estrategias y acuerdos referentes al Proceso de Ingreso deberan
ser difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion o aprobados por el Comité Técnico de

Profesionalizacion, segtin sea el caso. /
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3.3 El Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Salud es el Unico facultado para
validar, aprobar o modificar las descripciones de puestos, perfiles y valuaciones (13.0 del
Procedimiento).

3.4 Reg. Art. 100. Para convocar a Comité de Seleccion, se debera convocar a los miembros
con 3 dias habiles de anticipacion.

3.5 Antes de concursar cualquier plaza vacante del Servicio Profesional de Carrera, el Comité de
Profesionalizacién debe validar y aprobar la descripcion, perfil, valuacion y los mecanismos
de evaluacion (13.0 del Procedimiento).

3.6 El Comité de Seleccién debe establecer los parametros de puntajes y factores de
ponderacion de las capacidades a evaluar por cada puesto, en cada concurso {12.0).

3.7 Para la ocupacién temporal de alguna plaza vacante, por desastres naturaies o pérdidas o
costos adicionales importantes como lo sefiala el articulo 34 de la ley, puestos clave como lo
indica el articulo 14 del Reglamento o movimientos laterales o de intercambio segun el articulo 36
del mismo Reglamento, se llevaran a cabo los procedimientos que para tales casos sefiala la Ley
y el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (5.0 del
procedirniento).

3.8 A los candidatos se les debera citar al menos caon 24 horas de anticipacion (26.0, 29.0, 33.0,
41.0, 50.0 vy 559.0 del procedimiento). Los candidatos deberan presentarse a las citas
puntuaimente, de lo contrario se ajustaran a los horarios posteriores. (32.0, 45.0, 52.0 y 61.0 del
procedimiento).

3.8 Cuando un candidato no acuda a una cita a la que la Direccién de Administracion del
Servicio Profesional de Carmera y Administracion (Direccién de Administracién del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion) lo haya convocado sera motivo de ser descartado del
concurso (32.0, 45.0, 52.0 y 61.0 del procedimienta).

3.10  Sipor alguna razén pasé el filtro curricular pero no cumple con la carrera sera motivo para
no continuar en el proceso de ingreso (29.0 del procedimiento).

3.11 En la revision documental, el candidato debe presentar originales de toda la
documentacion requerida, en caso de no contar con ella sera motivo de ser descariado del
proceso (29.0 del procedimiento).

3.12 Cuando un candidato participe en la seleccion de mas de una plaza;ilas gvaluaciones y
entrevista las realizara de acuerdo a las citas a la que haya sido convogado (32.0,45.0, 52.0
y 61.0 del procedimiento). e
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3.13 La firma del nombramiento de Enlaces hasta Directores Generales Adjuntos estara a
cargo del Director General de Recursos Humanos, como esta sefialado en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud en su articulo 29 fraccion XXII (68.0 del procedimiento). _

314 Los nombramientos de Directores Generales seran firmados por el Secretario de Salud
como esta sefialado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud en su articulo 7,
- fraccion XV (68.0 del procedimiento).

3.15 Las propuestas de puestos clave las determina el Comité de Profesionalizacion Yy su
ocupacion cuando existe vacante el Comité de Seleccion (5.0).

3.16 Mientras no se tenga el Maestro de Puestos autorizado y dictaminado, seré necesario
que las plazas que se pretenda concursar deban estar blindadas por Ia Secretaria de la
Funciéon Publica para su ocupacion.

3.17 La secuencia de las evaluaciones técnicas, gerenciales y de vision de servicio piblico,
pueden variar de acuerdo a las necesidades que se presenten en cada concurso.

3.18  Los nombramientos serdn estregados por el superior jerarquico en la toma de posesion
del puesto, previa protesta del mismo, de conformidad con lo previsto en la Constitucion
Politica de los estados Unidos Mexicanos (69.0).

3.19  Art. 22 del Reglamento; la notificacion de vacantes debera hacerse dentro de los 10 dias
habiles posteriores a la desocupacién de la plaza. (1.0 del procedimiento)

3.20  Art. 100 del Reglamento. Dicha convocatoria deberd comunicarse con una anticipacicn
minima de 3 dias habiles. (11.0, 57.0 y 62.0 del procedimiento).

3.21  Para integrar la convocatoria en el portal trabajaen.gob.mx el archivo de Word, debera
enviarse a la Secretaria de la Funcion Publica con una anticipacion de 24 horas a la
Subdireccion de Desarrolio de Tecnologias de la Informacién. (20.0 del Procedimiento).

3.22 Para la publicacién de la Convocatoria piiblica abierta se debera enviarse a mas tardar los
viernes en la mafiana, para que sea publicada el miércoles siguiente a la Coordinacion
Administrativa de la Direccion General de Comunicacién Social, que es ventanilla de
atencion ante el Diario Oficial de la Federacion. (15.0 y 16.0 del procedimiento)

3.23 Para OT1 "Alta de vacante en trabajaen.gob.mx" Debe ir alineado al perfil del puesto y se
procurara no poner demasiados filtros, ya que se corre el riesgo de que no pase ninglin
candidato y se tenga que declarar desierto el concurso.

A e o

3.24 Reg. Art. 23/Lineamientos art. 10. Las convocatorias seran publicadas por Una Sola vez én -
el Diario Oficial de la Federacién y no podran cambiarse o alterarselas condiciones.
establecidas en las bases de la convocatoria y se gestionara su public{acién preferentemente

los miércoles (16.0 y 21.0). f '
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3.25 Reg. art. 26 / Lineamientos art, 12 Para la inscripcidn de candidatos e tienen hasta 10
dias habiles a partir de la publicacian en el Diario Oficial de Ia Federacion. (23.0)

3.26 Lineamientos Art. 15. La aplicacion del Filtro curricular se realizara el dia siguiente dei
cierre en trabajaen.gob.mx (25.0)

3.27 Para mas de cinco plazas 0 en caso de registrar a mas de 100 candidatos por
convocatoria, se pedird apoyo a la Direccion de Personal. (29.0)

3.28  Para la aplicacién del e- assessment (CDG), el nimero de candidatos debe ser maximo
10 y los resultados de las capacidades directivas gerenclales se envian maximo 3 dias

después de la aplicacion. (50.0)

3.29 Para poder participar en cualquier concurso de la Secretaria de Salud, los candidaios
deberan registrarse en trabajaen.gob.mx; capturando datos e informacion personal (nombre,
edad, Codigo Unico de Registro Poblacional (CURP), etc.) el candidato ingresa su curriculo.
El sistema genera registro y asigna folio de identificacion general,

3.30 De acuerdo a los de Ias evaluaciones tecnicas y de capacidades gerenciales se determina
cuando, donde y a que hora se aplicara la evaluacion de Vision de Servicio Publico, armando
grupos cada dos horas con base en el nimero de computadoras que se tengan disponibles.

(42.0)

3.31  Cuando el Comité Técnico de Seleccién en la etapa de entrevistas obtenga un empate en
las calificaciones otorgadas a los finalistas debera ufilizar los criterios de desempate
establecidos en el numeral trigésimo segundo del Acuerdo que tiene por objeto establecer
los lineamientos que deberan observar las dependencias de la Administracion Publica
Federal Centralizada y sus drganos desconcentrados en la operacion del Subsistema de

Ingreso.
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4.0 Descripcion del procedimiento

5 Secuenma de

1.0 Gestlon de 1.1 Recibe oficic de las dependencias de la Secretaria|Direccion  General
natificacidon  de|de Salud la nofificacion de plazas vacantes para|de Recursos
plazas vacantes | suspension de pago inmediato. — Ijiumanos

1.2 Turna a la Subdireccion de Pagos e Incidenmas’ e I R
2.0 Suspension | 2.1 Suspende ei pago en el Sistema de Nominas jisevz!a_; Subdireccion  de
de pago y baja|de baja al empleado en el Instituto de Segundad y Pagos ey
ante el Instituto [ Servicios Sociales de los Trabajadores del jEstado Incidencias. 3
de Seguridad y|(ISSSTE). Dhge
Servicios 2.2 Turna oficio al Departamento de Ingreso al Ser\ncro'-
Sociales de los | Profesional de Carrera. }
Trabajadores ]
del Estado T
{ISSSTE) e T
3.0 Recepcion|3.1 Recibe oficio el Departamento de Ingreso al Servicio [Direccion / "de
de oficio de|Profesional de Carrera. Administracion  del
vacancia y|3.2 Registra datos de la plaza vacante del Servicio [Servicio Profesional
registro en base | Profesional de Carrera previamente notificada en formato de Carrera ¥
de excel excel para control de vacancia. Capacitacién/Depart

amento de Ingreso al
Servicio Profesional

de Carrera
4.0 4.1 Determina si es ocupacion temporal. Direccion de
Determinacién | Procede: Administracién del
de ocupacioniSi: Por ocupacion temporal o movimiento lateral pasar al | Servicio Profesional
temporal punto 5.0 de Carrera y

No: Por concurso pasar al punto 6.0

Capacitacidbn vy el
area de adscripcion
a la que pertenece
la vacante.

5.0 Ocupacion
temporal de la
plaza vacante

Ocupacion temporal por Art. 34 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y Administracion Publica Federal.

15.1.0 Elabora oficio la Unidad Administrativa solicitando

ta ocupacidn por articulo 34 y anexa justificacion y
Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP) de
alta y envia a Direccién de Administracion del Servicio
Profesional de Carrera y Administracién.

5.1.1 Recibe oficio la Direccion de Administracion del

Servicio Profesional de Carrera y Administracion vy

Direccion de
Administracion  del
Servicio Profesional
de Carrera ¥
Capacitacion vy el
area de adscripcion
a la que pertenece
la vacante.
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analiza justificacion, en caso de no haber inconveniente
turna a la Direccion General de Recursos Humanos.
5.1.2 Recibe y solicita autorizacion a la Subsecretaria de
Adminisiracion y Finanzas o Titular de la dependencia la
Direccion General de Recursos Humanos.

51.3 Autoriza movimiento Subsecretaria de

Administracion y Finanzas o Titular de la dependencia y
regresa a la Direccion General de Recursos Humanos.
5.1.4 Turna la Direccion General de Recursos Humanos
a Direccion de Administracion del Servicio Profesional de
Carrera y Administracion junto con la autorizacion.

5.1.5 Recibe autorizacién la Direccidon de Administracion
del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion y

Personal (FUMP) de alta con ia Direccion de integr cion
de puestos y Servicios Personales. Notifica a la uni Md
para alta temporal del Servidor Publico.

5.1.6 Redacta y envia oficio a la Secretarfa de la Fupcién ||
Publica en un plazo no mayor de 15 dias habiles, |

informando las razones que justificaron la ocupacién y fa [

temporalidad. i

Movimiento lateral (art. 36, o puesto clave art. 14 Reg.)—j =

5.2.0 Elabora oficio la unidad administrativa solicitando la
ocupacion por este articulo y anexa justificacion.

5.2.1 Convoca a sesion del Comité de Seleccion.

5.2.2 Autoriza el movimiento lateral o la ocupacién
temporal por puesto clave o movimiento lateral.

6.0 Preparacion
de proyecto de
convocatoria

B.1 Elabora proyecto de convocatoria con base en la
descripcion, perfil y valuacién de puesto. Dentro del
proyecto de convocatoria se debe desarrollar un
calendario de actividades con base en el punto 7.0,

Ver formato Convocatoria

7.0
Calendarizacidn
de actividades.

7.1 Desarrollo de Calendario de Actividades para todo el
proceso de Ingreso al Servicio Profesional de Carrera.
Ver formato Calendario

Departamento  de
Ingreso al Servicio
Profesional de
Carrera

Direccion de
Administraciéon  del

Servicio Profesional

i

de Carrera y
Capacitacion
8.0 Preparacion |8.1 Realiza propuesta de la orden del dia, y oficio para | Departamento  de
para convocar|convocar a comité, Ingreso al Servicio
sesian de 8.2 Remite oficio a la Direccion General de Recursos|Profesional de
Comite de|Humanos para revisién y ajustes. Ver formato Acta|Carrera
Seleccitn Aprobacion Proyecto
9.0 Elaboracion|9.1 Elaboran carpetas por triplicado, por puesto a|Departamento  de
de carpetas | concursar, para sesion del Comité de Seleccidn, que|Ingreso al Servicio
Elaboré Revisd / Autorizo
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para Comité contienen la orden del dia, la descripcion, perfil y|Profesional de
valuacién del puesto vacante a concursar autorizados | Carrera
por el Comité Técnico de Profesionalizacion, copia del
proyecto de convocatoria y Guia Tematica. Carpetas de
Comité
10.0 10.1 Elabora la lista de asistencia {una por cada puesto |Departamento  de
Elaboracion de |que se vaya a concursar). Ver formato Lista Asistencia |ingreso al Servicio
lista de Profesicnal de
asistencia Carrera
11.0 Invitacién | 11.1 Envia oficio de invitacion indicando fecha y hora de | Subdireccién de
a Sesion de|la sesidon, acompafiado de la orden del dia y los|Comites de
Comité de |documentos que se van a fratar en la sesion|Seleccion
Seleccion (convocatoria, descripciones perfiles, etc.) a: el jefe
inmediato de la plaza vacante y al Titular del Organo
Interno de Control.
Ver Formato Oficio Comité proyecto.
12.0 12.1 Firma de Lista de Asistencia de los participantes; | Comité de Seleccion

Realizacion de

12.2 Revisa lo descrito en la convocataria.

12.3 Entrega de oficio a los jefes inmediatos de las
plazas vacantes de las Unidades Administrativas
elaboren un examen de 40 reactivos de opcion multiple,
3 preguntas de entrevista y lo hagan llegar a la Direccion
de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y
Administracién en

tres de capacidades gerenciales al Presidente del
Comité, que seran las aplicadas en la fase de entrevistas
por capacidades.

12.4 Entrega de “Guia para jefes inmediatos” de [as
plazas vacantes en las Unidades Administrativas para
orientarlos sobre su responsabilidad y actividades en el
proceso de Ingreso. Ver Guia de Jefes Inmediatos.
Acta de Comité

12.5 Aprueba el proyecto de convocatoria a través del
Acta de Sesion que se firma por triplicado, y se firma el
Proyecto de Convocatoria para el expediente.

Procede:

Si: De no haber correcciones, pasar el punto 14.0

No: De haber correcciones pasar al punto 13.0

las fechas establecidas para el|:
proceso; tres de servicio publico al Secretario Técnico y i

O
NP

Sesion del
Comité de
Seleccion

13.0

Realizacion de
correccionas

13.1 Sesiona, corrige la Convocatoria y autoriza cambios
para después remitirla al Departamento de Ingreso.

14.0 Emisién de
Convocatoria a

14.1 El Departamento de Ingreso, recibe la convocatoria
aprobada y turna a la Direccién de Administracion del

Comité de
Profesionalizacion
Deparitamento  de

Ingreso / Direccion

A

AN

Secretaria de la ! Servicio Profesional de Carrera y Administracion, quien a|de  Administracion
Elabors Reviss | Autorizé
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Funcion PUlblica |su vez la envia a la Secretaria de la Funcion Publica a | del Servicio
para revision | traves de los correos electronicos | Profesional de
antes de su|femartinez@funcionpuldica.gob.mx y, | Carrera y
pubiicacion. rpadiila@funcionpublica.gob.mx de ingreso vy a|Capacitacion /
mmiron@funcionpublica.gob.mx de juridico. Secretaria de Ia
Funcién Publica
15.0 Peticion de | 15.1 Recibe convocatoria final el Departamento de|Departamento  de
publicacién de | Ingreso al Servicio Profesional de Carrera. Ingreso al Servicio
convocatoria en | 15.2 Redacta el Departamento de Ingreso al Servicio | Profesional de
el Diario Oficial | Profesional de Carrera oficio de solicitud de publicacién y | Carrera

de la

envia junto con Convocatoria impresa y en medio

Federacion magnético a la Direccién General de Comunicacion
Social para su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.
16.0 16.1 Recibe la Direccion General de Comunicacion|Coordinacion

Publicacion en
el Diario Oficial

Saocial la Convocatoria aprobada anexada al oficio de
solicitud de publicacién.

Administrativa de la
Direccion  General

de la|16.1 Revisa la Direccion General de Comunicacion |de Comunicacion
Federacion Social y publica en el Diaric Oficial de la F Social
ederacion.
17.0 Insercion [17.1 Ingresa_datos de la Convocatoria en el portal| Departamento de
de puesto | TrabajaEn.dob.mx..-V&r: Fgrmato.-Mensajes y OT1 en|ingreso al Servicio
vacante al|anexos | A : v Mg Profesional de
portal 3 N Carrera
TrabajaEn.gob. ’ xg
18.0 18.1 Revisa publicacien dé convocatoriaf en el Diario | Departamento  de
Verificacién de | Oficial de la Federacidon que no tent errores y que se |Ingreso al Servicio
convocatoria en | haya publicado el dia solicitadd: Profesional de
Diario Oficial de S Carrera
la Federacion B o vareers W
160 Insercion | 19.1 Adecua convocatoria de Wdrd a fermato PDF y se|Departamento  de
de convocatoria | publica en el portal de la Secretaria de Salud. Ingreso al Servicio
en portal de la Frofesional de
Secretarfa de Carrera
Salud
20.0 Invitacion |20.1 Realiza llamadas telefénicas a las universidades | Departamento  de
a Instituciones | que impartan las carreras sefialadas en la Convocatoria | Ingreso al Servicio
de Educacion|con el fin de atraer mas candidatos y se les faxea|Profesional de
Superior Convocatoria, envidndoles por correo la pancarta. Ver|Carrera
Formato Pancarta Convocatoria.

21.0 Insercion|21.1 Envia Convocatoria con aniicipacion de 24 horas al | Departamento  de
de responsable del portal Trabajaen.gob.mx de Ia Secretaria|Ingreso _al Servicio
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Convocatoria de la Funcién Publica para su publicacion, junte con|Profesional de
en portal [temarios vy  bibliografia al correo  electronico | Carrera/Secretaria
Trabajaen rcooper@funcionpublica.gob.mx. de la Funcién
.gab.mx Publica
22.0 Activacion{22.1 Ingresa a Trabajaen.gob.mx y se pulsa el botén!Departamento  de
de vacante en|“publicar” para activar la vacante, una vez que se verifico | Ingreso al Servicio
trabajaen.gob. |su publicacion en el Diarioc Oficial de la Federacion; | Profesional de
mx automaticamente comienza el concurso y la inscripcion | Carrera
de candidatos.
23.0 Revision | 23.1 Revisa la inscripcion de candidatos a las plazas que | Departamento  de
de inscripcién|se encuentren en concursc para llevar un conteo|ingreso al Servicio
de candidatos a | general. Profesional de
CONCUrso Carrera
24.0 Aplicacion |24.1 Aplica filtro electronico que contiene el Sistema|Departamento  de
de filtro para|Trabajaen.gob.mx, el cual descarta automaticamente a|lngreso al Servicio
revision los candidatos que no cumplan con el perfil requerido | Profesional de
curricular para las plazas a las que estan concursando. Ver OT2 | Carrera
en Anexos
Frocede:
5i; El candidato cumple el perfil pasar al punto 26.0
No: El candidato no cumple el perfil pasar al punto 25.0
250 25.1 Envio de mensaje automatico a los candidatos que | Secrefaria de la
Informacion  a|no cumplen con el perfil, indicandoles que no contindan | Funcidn Pablica
candidatos en el proceso por no cumplir can el perfil requerido. Fin
rechazados de Proceso. _
26.0 26.1 Envio de mensaje automatico a 1os candidatos gue;f Secretarla...‘; de Ila
Informacién  a|aprueban la revision curricular, mdlcandoles _quehan FuncmnP E?EICE
candidatos aprobado la revision curricular que es la pr mera etapa| o
aceptados del procesa. e :
27.0 27.1 Publica el Sistema un listado con numeros de dplio} Secretana P de la
Publicacion de|de participantes que contindan en el rproceso”‘ e' Fu”nclon F’ubllca
personas  que | seleccion. i AT '
contintian en el @ ;
proceso de I f
ingeso | I {
28.0 Planeacion | 28.1 Planea revision documental, con base en el nimero Dlrec:cm'n de
de revision | de candidatos que siguen participando en la seleccion, la| Administracion  del
documental logistica para la revision documental y la evaluacion de | Servicio Profesional
Capacidades Técnicas y Gerenciales, determinando el |de Carrera ¥
lugar, los horarios, el nimero de personas a citar y|Administracion
atender por diag; listas de asistencia, papeleria (lapices,
plumas, engrapadoras, félderes, clips, etc.); formatos de
revision documental y formatos de cita para quienes
pasaran a la evaluacion de Capacidades Teécnicas y
Gerenciales, de acuerde al numero de computadoras
Efaboré Reviso jf Autorizo
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que se tengan disponibles, asi como el personal que
intervendra en esta etapa. Formato citas y Formato de
revision documental

25.0 Invitacion|29.1 Redacta y envia mensaje a traV'\s dzl Sistema|Deparlamento  de
a candidatos | Trabajaen.gob.mx, para citar a revision documental a los | Ingreso al Servicio
aceptados a la|candidatos que contindan en el proceso de ingreso. El|Profesional de
revision mensaje contiene fecha, lugar, hora y lista de|Carrera
documental documentos que deberan presentar los candidatos en
original y copia.
30.0 30.1 Elabora e imprime: Departamento  de
Preparacion » Listas de Asistencia por puesto y hora en que se citd | Ingreso al Servicio
para  revisidn a los candidatos. Ver lista de asistencia. Profesional de
documental o Formatos de Revisién Documental por puesto. Ver | Carrera
formato de revisién Doc.
e Formato de evaluacion del servicio de cotejo
documentos. Ver Formato de servicio cotfejo.
e Formatos de citas para los candidatos que pasan a
la etapa de evaluaciones técnicas y gerenciales. Ver
formato citas
31.0 Planeacion | 31.1 Integran juegos de formatos, de acuerdo al personal | Departamento  de
de logistica de|que estara en recepcién para lista de asistencia, a los |Ingreso al Servicio
revision que haran revision documental (ver Bases Convocatoria) | Profesional de
documental y a los que entregaran citas; se acomodan mesas, sillas | Carrera
y papeleria.
32.0 32.1 FEfectla la revisibn documental segun lojDepartamento  de
Realizacion de | programado en el dia y lugar especificado: Ingreso al Servicio
revisian ¢ Fecha Profesional de
documental ¢ ldentificacion Oficial Carrera
¢ Acta de Nacimiento o forma migratoria si es
extranjero
¢ Titulo o Cédula Profesional
¢ Cartila de Servicio Militar liberada; (hombredi-!
menores de 40 afios). o o .
¢ Documento que acredite la experlenma sefala ayl:.
en la Convocatoria (nombramlentos o c:artas
laborales). LAY e ;
¢ Se pide al candidato llene sus datos y firme la
protesta (texto que indica no pertenecer a ningln
culto religioso ni haber sido sentenciado por algin
delito).
¢ En caso de que el puesto indigue idioma, se
efectiia entrevista en el idioma requerido.
Si: Siendo la revisién de documentos aprobada, pasar al
punto 33.0
Elaboro Revisd / Autorizo
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Profesional de Carrera | i

No: A quienes no cumplen con la documentacion del

puesto al que concursan, se les da informacion relativa al.

incumplimiento v se les pide firmen el formato en la parte|
cotejo

de conformidad con el resuliado del )
agradeciéndoles su participacion. El revisor se queda
con el formato y firma en "No aceptado”. Fin de proceso.

33.0 Liberacion |33.1 Entrega de cita al aspirante en papel, indicandoles: | Departamento  de
de citas para|dia, fecha, hora y lugar para la aplicacién de las;Ingreso al Servicio
evaluaciones evaluaciones: Técnica y Gerencial. Profesional de
técnicas y Carrera
gerenciales
34.0 34.1 Archiva los formatos llenados por puesto segun si|Departamento  de
Organizacion se cité a examenes, se rechazo o si quedd pendiente y|ingreso al Servicio
de los | se descargan los datos de la lista de asistencia en una|Profesional de
documentos y|base de datos para saber cuantos candidatos se|Carrera
la informacion  |evaluaran. Esta actividad se realiza todos los dias hasta

concluir  la revisién documental y determina en

automatico cuantos dias durara la evaluacion técnica y la

gerencial.
35.0 35.1 Elabora e imprime Listas de Asistencia para la|Departamento  de
Preparacion evaluacion de Capacidades Técnicas y Gerenciales y se|Ingreso al Servicio
para evaluacion |adecua la logistica de aplicacion (Numero de, Profesional de
de computadoras con las que se dispone, personal que|Carrera
Capacidades aplicara dichas evaluaciones y dias y lugar en el que se
Técnicas y i aplicaran dichas evaluaciones).
Gerenciaies 35.2 Se envia un mensaje a traves de Trabajaen.gob.mx

corroborando las citas otorgadas previamente a los

. candidatos seleccionados.

36.0 36.1 Elabora los examenes de Capacidades Técnicas|Departamenio  de
Elaboracion de|(dos capacidades por puesto). Si se determina la|Ingreso al Servicio
examenes de|aplicacion por escrito, se imprimen el ndmero de |Profesional de
Capacidades examenes segun los candidatos que se citaron, si se|Carrera
Tecnicas aplicara por computadora se carga cada examen en el

sistema de evaluaciones técnicas. (aplicacién propia)
37.0 Aplicacion |37.1 Inicia con la Lista de Asistencia, se verifica que|Departamento  de
de las | efectivamente tengan cita, se les proporcionan las|Ingreso al Servicio
evaluaciones instrucciones personalmente y se proporciona una |Profesional de
tecnicas y computadora. Carrera
gerenciales 37.2 Realiza el candidato sus 2 evaluaciones.

37.2 Indica verbalmente al terminar sus evaluaciones, a

los candidatos gue estén pendientes de sus correos

electrénicos ya que por ese medio se les hara saber lo

que procede.

38.1 Emite y registra automaticamente el Sistema|Secretaria de Ia

38.0 Emision vy
registro

TrabajaEn.gob.mx, los resultados de las evaluaciones

Funcion Pudblica

I
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automatico de|gerenciaies.
resultados de|Si: En casc de ser aprobatoria la calificacién, pasar el
evaluaciones punto 39.0
gerenciales No: En caso de no ser aprobatoria la cahﬂcacmn el
sistema les envia automaticamente un mensaje
notificandoles que no podran continuar en el proceso de
ingreso y quedan descartados.
39.0 39.1 Publica el sistema listado con nimeros de folic dej Secretaria de |la
Publicacion de | participantes que contintian en el proceso de seleccion. | Funcién Publica
resultades de
evaluaciones
40.0 Insercion [40.1 Calificacion manual de examen técnico si fue|Departamentc  de
de resultados |aplicado en papel; en caso de hacer sido aplicado via|lngreso al Servicio
de electronica, se imprimen resultados. Profesional de
evaluaciones 40.2 Captura de resultados de las evaluaciones técnicas | Carrera
técnicas en | en Trabajaen.gob.mx.
Trabajaen.geb. |Procede:
mx Si: En caso de ser aprobatoria la calificacion, pasar el
punto 41.0
No: En caso de no ser aprobatoria la calificacion, el
sistema les envia automaticamente un mensaje
notificdndoles que no podran continuar en el proceso de
ingreso y quedan descariados. Fin de proceso.
41.0 41.1 Publica Sistema listado con numeros de folio de|Secretaria de la
Publicacion de | participantes que contintian en el proceso de seleccién. | Funcion Publica
resultados
Técnicos
42.0 Invitacién {42.1 Envia mensaje a través de TrabajaEn.gob.mx,|Departamento  de
a examen de|sefialandoles dia, lugar y hora en la que deberan|Ingreso
Visién de | presentarse para aplicar evaluacion de Vision de Servicio
Servicio Publico | publico.
43.0 43.1 Determina la logistica de aplicacién de la prueba|Departamento  de
Determinacion | Vision de Servicio Publlco (grupos horarios, apoyoilngresc al Servicio
de la logistica admlmstratlvrb etc.) - I Prafesional de
de aplicacion i ? Carrera
de Vision de N A
Servicio Pubtico | : o
44.0 44 1 Elabora Llstas deg Awstencua y.se :mpnmen Departamento  de
Elaboracion de [ ! o ; fngreso al Servicio
listas de | e \ ! Profesional de
asistencia { Carrera
450 Aplicacion |45.1 Indica al | candidato fimar lista de gsisténcia y luego | Departamento  de,
de prueba de|se dan instrucciones en Térma grupaF-y—se despejan|Ingreso al Servicio
Vision de | dudas en forma individual, se aplica prueba. Profesional de
Servicio Publico , Carrera
7
Elaboré Revlsd / Autorizo
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Profesional de Carrera Oja: 14 de 28
46.0 Impresion|46.1 Imprimen los resultados del examen, al concluir la|Departamento  de
de resultados aplicacion de las pruebas de Vision de Servicio Publico, [Ingreso al Servicio
- para integrarse en el expediente de cada candidato y ser | Profesional de
capturadas en Trabajaen.gob.mx. Carrera
47.0 |Insercion|47.1 Captura resultados de la prueba de Vision de|Departamento  de
de resultados | Servicio Plblico en Trabajaen.gob.mx. ingreso ai Servicio
en Procede: Profesional de
Trabajaen.gob. |Si: En caso de aprobar la evaluacién, pasar al punio 48.0 | Carrera
mx y mensaje|No: En caso de no ser aprobatoria fa evaluacion, el
de notificacion | Sistema envia un mensaje automatico indicando que no
podran continuar en el proceso de ingreso. Fin de
proceso.
48.0 48.1 Publica Sistema listado con nGmeros de folio de|Secretarfa de la
Publicacian de | participantes que continlian en €l proceso de seleccion. | Funcién Publica
resultados  de
Vision de
Servicio Plblico
49.0 49.1 En caso de tratarse de una plaza de Director | Departamento  de
Consideracion | General o Director General Adjunto se aplica una cuarta | ingreso al Servicio
para aplicacion | evaluacion denominada Assesment Center, CDG (Centro | Profesional de
de CDG | de Evaluacidn Gerencial). Carrera
{Centro de
Evaluacion
Gerenciai)
50.0 51.1 Solicita a la Secretaria de la Funcion Publica los | Departamento  de

nimeros de acceso para el CDG (Centro de EvaluSeiomih

Gerencial), enviando los datos: nombre de la plaza,

Niimero de folio de cada candidato, funciones de Ialpiazaf';
y nivel de la plaza, antes de 24 horas a la apllcamon alal_0C

direccion electronica cluna@funcionpublica.gob.mx de la
Direccion de Ingreso de la Secretaria de la Funcmn
Publica.

51.2 Cita a candidatos en las instalaciones §de la
Secretaria de la Funcién Publica donde se encuentra el
simulador con el que se aplicara el Assesment Centéf
via internet.

51.3 Elabora e imprime Listas de Asistencia.

F’ro% éjhhialif AU e

T RESARRG

NGreso- —aL.Semmo ‘

51.0 Recepcion|52.2 Recibe cadigos de acceso personalizados por Departamento  de
de folios para|candidato, a través de correo electrénico, para aplicacidn | Ingreso al Servicio
aplicacion  del | de CDG (Centro de Evaluacion Gerencial). Profesional de
ChG  (Centro Carrera/Secretaria
de Evaluacion de fa Funcibn
Gerencial) Publica

Elaboré Reviséo / Autorizd
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Profesional de Carrera ol ©
52.0 Aplicacion|52.1 Aplica evaluacidén a través de un simulador, dicha | Departamento  de
de CDG prueba tiene una duracion aproximada de cinco horas, sellngreso al Servicio
dan indicaciones verbales. Profesional de

Carrera/Secretaria

resultados automaticamente en el Sistema de la|de fa funcion

Secretarla de la funcion Piblica. Publica

52.2 Recibe resultados enviados por la Secretaria de la

Funcion Publica a traves de correo electronico hasta 3

dias habiles después de haber sido aplicada dicha

prueba.
53.0 Insercion|53.1 Captura resultados en Trabajaen.gob.mx. Departamento  de
de resultados | Procede: Ingreso al Servicio
an Si: En caso de ser aprobada la evaluacién, pasar al|Profesional de
Trabajaen.gob. |punto 54.0 Carrera
mx No: A las personas que no obtuvieron resultados

aprobatorios, el Sistema les envia un mensaje

automatico diciéndoles gue no podran continuar en el

proceso de ingreso. Fin de proceso,
54.0 54.1 El Sistema publica listado con nimeros de folio de | Secretaria de  la
Publicacion de | participantes que contintian en el proceso de seleccion, y | Funcion

resultados y

por ser la Ultima evaluacion, le da ponderacion final a

Publica/Direccion de

Administracion  del

definicion de | cada candidato.
fecha para|54.2 Definicion de fecha y hora para el Comité de|Servicio Profesional
Comité de | Seleccion (puesta de acuerdo) para definir entrevista. de Carrera ¥
Seleccion Capacitacion
(Puesta de
Acuerdo) para
definir
enirevista
55.0 55.1 Elabora oficio para convocar a Comité de Seleccion | Departamento de
Preparacion de Puesta de Acuerdo para endrevista. Ingreso al Servicio
para Comité de|55.2 Elabora carpetas por puesto de los candidatds “Pfofesggga '
Seleccion aprobados, las cuales deben contener: Carrera
(Puesta de| e Seguimiento estadistico de los candidatos que TECCIN b
Acuerdo} para participaron en el procesa. i r
definir e Lista en orden de prelacion. i
entrevista » Resultados de las evaluaciones técnicas, gerenmales [

y vision de servicio publico y en su caso CDG (Centro :

de Evaluacion Gerencial). I

e Curriculum; por cada candidato aprobado. for S
Estas carpetas se elaboran por triplicado (una para cada|
integrante del Comité de Seleccién).

56.0 Invitacion|56.1 Envia oficio al jefe inmediato de la plaza y al Totula | Subdireccion de
a sesion de|del Organo Interno de Control para convocar a sesion al | Comités de
Comité  puesta| Comité de Seleccion acompafiado con la orden del dia, | Seleccion

Elabord Revisé /-" Autorizé
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de acuerdo | firmado por el Director General de Recursos Humanos,

para definir | quien preside dicho Comité. Oficio

enirevistas.

57.0 57.1 Sesiona Comité, acuerdan y sz firman las actas|Comite de Seleccion
Realizacion de |respectivas.

Sesion de | Procede:

Comité de | Si: Se decide entrevistar pasar al punto 58.0

Seleccion para
definir
entrevistas o]

No: Se decide no entrevistar por haber menos de 3
candidatos, se declara desierto el concurso y se levanta
el acta respectiva (Art. 32 del Reglamento de la Ley del

declarar Servicio Profesional de Carrera). Fin de proceso.
desierto el
concurso
58.0 58.1 Captura restmenes curriculares, resultados de |Subdireccion de
Preparacion evaluaciones y las preguntas que aplicara cada miembro | Comites de
para entrevistas | del Comité de Seleccion en un formato predefinido, el| Seleccion
del Comité de|cual se convierte en la guia de entrevista por candidato y
Seleccidn puesto para los miembros del Comité. Ver formato
entrevistas '
59.0 59.1 Configura entrevista, descargando las preguntas de | Departamento  de
Configuracion |Capacidades Técnicas, Gerenciales y de Vision de|lngreso al Servicio
de entrevista en | Servicio Publico en el Sistema trabajaen.gob.mx con | Profesional de
trabajaen.gob. |ayuda de la Secretaria de la Funcién Pulblica para su|Carrera y Secretaria
mix posterior llenado de calificaciones por parte del Comité|de  |a Funcion
de Seleccidn. . Pablica
B9.2 Guarda de informacién en el Sistema
trabajaen.gob.mx para abrir la opcion de citar a
candidatos.
60.0 Invitacion!60.1 Cita a entrevista a través de trabajaen.go.mx, a los | Departamenio  de
a prefinalistas | prefinalistas definidos por el Comité de Seleccién en la}Ingreso al Servicio
para enfrevista |sesibn de Puesta de Acuerdo para entrevista, | Profesional de
sefialandoles dia, lugar y hora en la que deberan|Carrera
presentarse.

61.0
Realizacion de
entrevistas

61.1 Inicia con la peticién al candidato de firmar en la

Lista de Asistencia.
61.2 Presentacion del candidato a los miembros del

Comité de Seleccion.

Comité de Seleccion

61.3 Inicia la entrevista (generalmente inicia [con TaS: RETARIADE &

preguntas técnicas, después las de Vision de
Fublico y al final las gerenciales).
Cada Miembro del Comite evalia en base a una escala

SHEU SIS T

del 1 al 10 cada una de las respuestas del candidato en ke

el formato de guia de entrevista.

62.4 Retira candidato, los miembros del Comité entregan '

los formatos de eva[uacmn llenos al encargado del

fSer\ncm'

]
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Profesional de Carrera

proceso de [ngreso y se calcula el promedio de
calificacién obtenida.

62.5 Continda con el siguiente candidato. Esta actividad
se repite hasta que se terminan las entrevistas
programadas por puesto.

62.0 Seleccion
de ganador o

62.1 Analizan los resultados del promedio de cada
candidato con base en las calificaciones otorgadas por

Comité de Seleccion

declarar tos miembros del Comité y se decide si hay ganador o no
desierto el | firmandose el acta de sesion. Acta de Sesion
concurse Procede:
No: En caso de no haber un candidato favorecido pasar
al punto 63.0
Sf: 5i se selecciona al candidato ganador pasar al punto
64.0.
63.0 63.1 Registro automatico de informacidn de los|Secretaria de la
Alimentacién de|candidatos no favorecidos que llegaron a etapa de|Funcion Publica
hase de[entrevista en la base de talentos de trabajaen.gob.mx.
talentos Fin de proceso.
64.0 64.1 El Sistema publica folios ganadores de las plazas | Secretaria de Ia
Publicacion de | vacantes concursadas en la fecha de resolucion. Funcién Publica
ganadores
65.0 Emision de |65.1  Envio via electronica de agradecimigento | Direccion de
personaiizado a prefinalistas no favorecidos. Administracién  del

agradecimiento

Servicio Profesional

de Carrera ¥
Capacitacion /
Departamento  de
Ingreso al Servicio
Profesional de
Carrara
66.0 66.1 Elabora e imprime Nombramientos de Servidores |Departamento  de
Preparacién de |Plblicos de Carrera para los ganadores. Ver Thgreso—al--Servici
Nombramientos | Nombramiento Profesmnai
66.2 Envio de nombramientos para firma del Dlrectdr Cairera:

General de Recursos Humanos segin lo indica el Art. 29
fraccion XXl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud. |

66.3 Envid de Nombramiento para firma al Secretario de
Salud de acuerdo al Art. 8 fraccion [X del Regfamen’to

Interior de la Secretaria de Salud, si la plaza es de -

Director General o Director General Adjunto
66.4 Recepcion de Nombramientos Firmados.
66.5 Definicidn por consenso con el Comité de Ia fecha

para entrega de Nombramientos.

£
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67.0 Invitacion (67.1 Cita via telefénica y correo electrénico personal a|Departamento  de
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. Nombramientos, sefialandoles dia, lugar y hora en la que | Profesional de
deberan presentarse. Carrera
68.0 68.1 Entrega de Nombramientos en una breve ceremonia | Direccion ~ General
Adjudicacion de |en donde se les indica cuando, dénde y con quien|de Recursos
nombramientos |deberan presentarse para la toma de protesta del puesto. | Humanos
68.2 El candidato ganador firma la recepcién del
Nombramiento y la toma de protesta.
68.3 Se les enirega cita para la induccién Dependencia
de la Secretaria de Salud.
68.4 Notificacion al encargado del RUSP (Registro Unico
de Servidores Publicos) para ingreso de datos.
69.0 69.1 Captura de datos en RUSP (Registra Unico de|Departamento  de
Realizacién de | Servidores Publicos) del ganador o ganadores de la|Ingreso al Servicio
la alta del|convocatoria segin sea el caso. Profesional de
nuevo servidor Carrera
plblico en el FIN DE PROCEDIMIENTO
RUSP (Registro
Unico de
Servidores
Publicos)
ef
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6. Documentos de Referencia

el cumente 5digo (cuando aplique)

Lgy Fiel Servicio Profesional de Carrera en la Administracion No Aplica

Puablica Federal.

Regiamento de |la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la No Aplica

Administracion Publica Federal.

Manual de Organizacién de la Secrefaria de Salud. No Aplica

Acuerdo que establece los Lineamientos para la instalacion y

facultades de los Comités Técnicos de Profesionalizacién y )
. . . No Aplica

Seleccion de las dependencias y 6rganos desconcentrados de

la Administracion Publica Federal Cenliralizada.

Acuerdo gue tiene por objeto establecer los lineamientos que

deberan observar las dependencias de la Administracion No Aplica

Publica Federal Centralizada y sus 6rganos desconcentrados

en la eperacion del Subsistema de Ingreso.

Gula Tecnica para Ia Elab_QL_mon de Manuales .de No Apli

: Rt ; T plica

Procedimientos de la Secretaria Al

Portal www trabajaen.gob.mx Ma No Aplica

la Dependencia’. !

Catalogo de Puestos ! No Aplica

|

7. Registros

Ingreso al

Registro de Servicio

5 afios
vacantes

Carrera.

Departamento de

Profesional de

No aplica

Ingreso al
Carpetas para Servicio

Comité 5 afos

Carrera.

Departamento de

Profesional de

No aplica

Listas de

. . 5 afios
Asistencias

Ingreso al

Departamento de

No aplica

!

i
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Servicio
Profesional de
Carrera.

Documentos
Cotejados

5 anos

Ingreso al
Servicio
Profesional de
Carrera.

Departamento de

No aplica

Examenes

Tecnicos aplicados

5 anos

Ingreso al
Servicio
Profesional de
Carrera,

Departamento de

No aplica

Base de Datos de

finalistas

5 anos

Ingreso al
Servicio
Profesional de
Carrera.

Departamento de

No aplica

Nombramientos

5 afnos |

Ingreso al
Servicio
Profesional de
Carrera.

Departamento de

No aplica

Ingreso al
Servicio
Profesional de
Carrera.

Departamento de

No aplica

8. Glosario

8.1 Procedimiento: Planes gue establecen el orden cronologico y la secuencia de
actividades que deben seguirse para realizar un trabajo especifico.

8.2 Politicas: Direcciones o criterios generales gue orientan el pensamiento y la accion
administrativa facilitando la delegacién y la toma de decisiones adelantadas.

!
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8.3 Secretaria de la Funcion Piblica: Secretaria de la Funcidon Publica

8.4 Unidad: Unidad de Recursos +iumanos y Profesionalizacion de la APF.

8.5 SSA: Secretaria de Salud

8.6 Direccion General de Recursos Humanos: Direccion general de Recursos
Humanos en la Secretaria de Salud

8.7 Direccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y
Administracion: Direccién de Administracion del Servicio Profesional de Carrera
adscrito a la Direccién General de Recursos Humanaos

8.8 Unidad Responsable: Area administrativa responsable de notificar la vacancia
generada de puestos pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera en las diferentes
Unidades Administrativas que conforman el Nivel Central de la Secretaria de Salud.

8.9 Tabajaen.gob.mx: Portal electrénico administrado por la Secretaria de la Funcidn
Publica que sirve de herramienta para el Procedimiento de Ingreso al Servicio
Profesional de Carrera.

8.10 Diario Oficial de ia Federacién: Diario Oficial de la FederaciérfW"""“”""U‘

H

8.12 Reg.: Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Ia ;‘ "
Administracion Publica Federal

8.13 Servicio Profesional de Carrera: Sistema para garantizar la igualdad de
oportunidades en el acceso a la funcién pablica con base en el mérito y con el fin. de.
impulsar el desarrollo de la funcién publica para beneficio de la sociedad. B B

8.14 Concurso: Convocatoria publica abierta de plazas vacantes en la Secretaria de
Salud.

8.15 Lista de prelacion: Listado de candidatos pre-finalistas en orden de mayor a menor
calificacién final.

8.16 Servidor Publico de Carrera: Persona fisica integrante del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracidn Publica Federal, que desempefia un cargo de confianza en
alguna dependencia. ,

/
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8.17 Catalogo de puestos: Catalogo de los puestos de la Administracion Publica
Federal Centralizada incluyendo sus 6rganos desconcentrados y departamentos .

administrativos.

8.18 Comité de Profesionalizacion: Comité que actla como érgano encargado de la
planeacién, implantacion, operacién y evaluacion del Sistema en cada dependencia.

8.19 Comité de Seleccion: Comité que actlia como organo encargado de conducir los
procesos de reclutamiento y seleccion, asi como determinar los resultados de dichos

procesos en las dependencias.

8.20 Plaza: A ia posicidén presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser
ocupada por mas de un servidor publico a la vez y que tiene adscripcion determinada.

8.21 Puesto: A la unidad impersonal que se encuentra establecida en el Catalogo y que
describe funciones, implica deberes especificos y delimita jerarquias y competencias.

8.22 Movimiento Lateral: Al movimiento o trayectoria del servidor publico de carrera a
otra plaza con iguales caracteristicas y perfil, es decir, que se trate de puestos del mismo
grupe y en la misma u otra dependencia.

8.23 Puesto Homdlogo: Al puesto que no se encuentra comprendido expresamente en
el Catalogo, pero por sus caracteristicas funcionales puede ser asimilado a uno gue se

encuentra dentro del Catalogo.

8.24 Puesto Clave: Aquel cuya ocupacion permanente es indispensable para el buen
funcionamiento de la dependencia, por la importancia de las atribuciones que tiene
encomendadas o por la necesidad de garantizar la continuidad en la prestacion de los
servicios plblicos. -7
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