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27.- PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL SUBSISTEMA DE INGRESO
1.0 Propósito.
1.1 Operar el Subsistema de ingreso del Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional de Bioética (CONBIOETICA), aplicando la Normatividad en materia, para que a través de una convocatoria pública y abierta sea posible concursar las plazas vacantes sujetas al Servicio Profesional de Carrera en igualdad de oportunidad y competencia por mérito.
2.0 Alcance.
2.1  A nivel interno: El proceso comprenderá, tomando como base el catálogo, las plazas vacantes de los siguientes rangos y homólogos:

a) Director general.

b) Director de área.

c) Subdirector de área.

d) Jefe de departamento.

e) Enlace.

En cuanto la operatividad corresponde a la Dirección de Administración y Finanzas, la Subdirección de Recursos Humanos y al Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera. (Área de Recursos Humanos)
2.2  A nivel externo: Toda persona interesada en ingresar a la CONBIOETICA como Servidor Público de Carrera bajo los términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. (LSPCAPF)
3.0 Normas, Políticas, y Lineamientos de Operación.
3.1  El área de Recursos Humanos de la CONBIOÉTICA acatará lo señalado por el Comité Técnico de Profesionalización en las sesiones celebradas los días 30 de marzo, 15 de julio 12 de octubre, 10 de noviembre y 9 de diciembre de 2009 y del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con última reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la Federación, los de Comités Técnicos de Selección (CTS) de la CONBIOETICA y demás relativos en la materia.
3.2 Conforme al artículo 22 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal; la notificación de la vacante deberá hacerse dentro de los 10 días hábiles posteriores a la desocupación de la plaza a la DGRH.
3.3 Para la publicación de la convocatoria pública abierta en el Diario Oficial de la Federación (DOF), ésta deberá enviarse directamente al DOF a través de la Secretaria Técnica del Comité Técnico de Selección a más tardar el viernes siguiente a su aprobación, antes de las 15:00 hrs., para que sea publicada el miércoles siguiente.
3.4 Para poder participar en cualquier concurso de la CONBIOÉTICA, los candidatos deberán registrarse en la página www.trabajaen.gob.mx capturando sus datos e información relacionada a la escala de valoración de la experiencia y merito.
4.0 Descripción del Procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Notificación de plaza vacante 
	1.1 Recibe renuncia voluntaria.
1.2 Envía oficio de notificación de vacante con soporte correspondiente a la Dirección General Adjunta de Administración del SPC.
En caso de ocupación temporal por Art. 34 de la Ley del SPC

PROCEDE

No: pasa a punto 3.0 
Si: pasa a punto 2.0

· Renuncia

· Oficio de notificación de vacante
	Área de Recursos Humanos 


	2.0 Ocupación temporal 
	2.1 Solicita al candidato/a documentación para ingreso por ocupación temporal 
2.2 Envía oficio de solicitud de ocupación temporal con documentación soporte a la Dirección General Adjunta de Administración del SPC

2.3 Recibe formato de autorización de ocupación temporal

· Oficio de solicitud
	Área de Recursos Humanos 



	3.0 Preparación del Proyecto de convocatoria.


	3.1 Envía nota de solicitud de Temario y Bibliografía y reactivos para el superior jerárquico de la vacante.

3.2 Recibe los temarios y bibliografía del superior jerárquico de las plazas vacantes.
3.3. Elabora acta de aprobación y proyecto de convocatoria.
3.4 Envía al OIC acta de aprobación y Proyecto de convocatoria para su validación.
3.5 Envía oficio y/o nota de invitación al CTS para aprobación de convocatoria.
3.6 Realiza listas de asistencia de los miembros del CTS

· Nota de solicitud de temario.
· Proyecto de convocatoria

· Acta de CTS aprobación

· Oficios y/o nota de invitación al CTS
· Listas de asistencia de CTS
	Área de Recursos Humanos 


4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Aprobación de convocatoria pública y abierta.
	4.1 Registra la asistencia de los miembros del Comité 

4.2 Da a conocer el proyecto de convocatoria 

4.3 Revisa los asuntos generales del proyecto de convocatoria

4.4 Determina acuerdos

4.5 Firma y rubrica acta y proyecto de convocatoria, aprobando el contenido.

4.6 Recaba documentación firmada para expediente.
· Lista de asistencia de CTS

· Proyecto de convocatoria

· Acta de aprobación.
	Comité Técnico de Selección

	5.0 Publicación de la convocatoria pública y abierta.
	5.1 Integra la convocatoria aprobada para su publicación en el (DOF)

5.2 Envía vía electrónica la convocatoria al DOF 
5.3 Remite atenta nota a la DGA para la solicitud de publicación de la convocatoria en la página de la CONBIOÉTICA y difusión de la misma. por el correo electrónico all@salud.gob.mx 

5.4 Ingresa convocatoria en el sistema de Rhnet- Trabajaen para su publicación.

· Convocatoria pública. 

· Atenta nota de publicación a la DGA.
	Secretaria Técnica


	6.0 Programación de evaluaciones 
	6.1 Realiza programación de evaluaciones técnicas y en su caso, gerenciales en la base de datos “Seguimiento y programación del proceso de ingreso”.

6.2 Da seguimiento al punto 3.1 del banco de preguntas del examen.

6.3 Recibe en sobre cerrado los reactivos de la plaza vacante así como el archivo electrónico y la carta de confidencialidad para integrar expediente.


	Área de Recursos Humanos 


4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	6.4 Carga el banco de preguntas al Sistema de la Secretaría de Salud GEXSSA garantizando confidencialidad de la información.

6.5 Envía mensaje de invitación a evaluaciones a través del sistema de Rhnet- Trabajaen
6.6 Elabora listas de asistencia de la plaza de acuerdo con hora y fecha del mensaje.

· Base de datos “Seguimiento y programación del proceso de ingreso.

· Carta de confidencialidad

· Listas de asistencia a evaluaciones

· Mensaje de invitación a evaluaciones
	Área de Recursos Humanos 


	7.0 Evaluación Técnica.


	7.1 Registra la asistencia de  candidatos/as con identificación oficial

7.2 Proporciona indicaciones a los candidatos/tas para ingresar al examen en el sistema GEXXSA y se procede a su aplicación.

7.3 Solicita firma del candidato en la hoja de calificación al finalizar el examen y entrega identificación.

7.4 Descarta candidatos que no se presentaron a la evaluación en el sistema Rhnet-Trabajaen.

7.5 Captura resultados de las evaluaciones en el sistema de Rhnet- Trabajaen.

7.6 Actualiza la base de datos “Seguimiento y programación del proceso de ingreso”

Si la plaza vacante queda desierta.

Procede.

NO: Pasa al punto 8.0

SI: Pasa al punto 9.3


	Área de Recursos Humanos 




4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	· Lista de los candidatos.

· Base de datos “Seguimiento y programación del proceso de ingreso”

	

	8.0 Evaluación de habilidades.
	8.1 Registra asistencia de los candidatos con identificación oficial
8.2 Genera folio de aplicación de la evaluación a través del sistema rhnet

8.3 Proporciona indicaciones a los candidatos para ingresar al examen y se procede a su aplicación.

8.4 Descarta candidatos que no se presentaron a la evaluación en el sistema Rhnet-trabajaen.

8.5 Actualiza la base de datos “Seguimiento y programación del proceso de ingreso”

· Lista de candidatos. 

· Base de datos “Seguimiento y programación del proceso de ingreso”

	Área de Recursos Humanos 

	9.0 Revisión documental, evaluación de la  experiencia y valoración del merito 
	9.1 Envía mensaje de invitación a cotejo documental, evaluación de la  experiencia y valoración del mérito.

9.2 Elabora listas de asistencia de los/las candidatos/as.

9.3 Registra la asistencia de los/las candidatos/as que se presentan a revisión documental.

9.4 Realiza el Cotejo de documentos de acuerdo al formato de “Revisión Documental” Vs original de la documentación.

9.5. Firma el Formato de “Cotejo documental”.

En caso de que apruebe cotejo de documentos

Procede:

NO: Pasa al punto 9.8
SI: Pasa al punto 9.6


	


4.0 Descripción del Procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	9.6 Realiza evaluación de experiencia y valoración del mérito conforme a la Metodología y Escala de Calificación para la Evaluación de la Experiencia y la Valoración del Mérito de la Secretaría de la Función Pública.
9.7 Firma los formatos de “Evaluación de Experiencia” y “Valoración del Mérito”.
9.8 Actualiza la base de datos “Seguimiento y programación del proceso de ingreso”

9.9 Descarta en rhnet los/las candidatos/as que no asistieron o no aprobaron cotejo.

9.10 Envía al OIC, superior jerárquico y secretario técnico la documentación recabada de los/las candidatos/tas.

· Formato de “Cotejo documental”.

· Formato “Valoración del Merito”

· Formato “Evaluación de la Experiencia”

· Lista de asistencia
	Área de Recursos Humanos 


	10.0 Determinación de concurso. (Entrevista o Desierta)
	10.1 Envía atenta nota y/o mensaje de solicitud de preguntas para entrevista al superior jerárquico de la plaza vacante.

10.2 Envía oficio y/o nota de invitación para determinación de la plaza al CTS.

En caso de contar con candidatos para entrevista

Procede:

NO: Pasa al punto 10.13
SI: Pasa al punto 10.3
10.3 Envía mensaje de invitación a entrevista a través del sistema rhnet-trabajaen

10.4 Registra la asistencia de los candidatos a entrevistar

10.5 Entrega el formato de “Reporte individual de entrevista” al CTS.
	Comité Técnico de Selección



4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	10.6 Registra asistencia de los miembros del CTS

10.7 Entrega para rúbrica la lista de prelación.
En caso de ser plaza desierta

Procedo:

NO: Pasa al punto 10.8

SI: Pasa al punto 10.13
10.8 Presenta al candidato/a a entrevistar a los miembros de CTS.

10.9 Entrevista al candidato por parte del CTS.

10.10 Requisita el reporte individual de entrevista.

En caso de haber más candidatos para entrevista.

Procede:

NO: Pasa al Punto 10.11

SI: Pasa al punto 10.8
10.11 Carga calificación de entrevista en el formato “Sistema de puntuación General”

10.12 Rubrica el formato “Sistema de puntuación General”

10.13 Firma acta con los acuerdos y conclusiones según aplique.

10.14. Archiva documentación generada en el expediente.
· Mensaje de entrevista.

· Lista en orden de prelación.

· Acta de determinación entrevista 

· Acta concurso desierto.

· Lista de asistencia de CTS.

· Lista de asistencia de Candidatos.

· Reporte individual de entrevista. 
· Formato “Sistema de puntuación General”

	Área de Recursos Humanos
(Comité Técnico de Selección)



4.0 Descripción del Procedimiento 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Publicación de Resultados
	11.1 Registra el resultado del concurso en el sistema Rhnet-trabajanet
En caso de existir ganador.

Procede.

NO: Pasa al punto 3.0

SI: Pasa al punto 12.0


	Área de Recursos Humanos 

	12.0 Notificación de Nombramiento.


	12.1 Solicita por oficio el nombramiento del ganador a la DGAASPCC 

12.2 Recibe nombramientos originales.

12.3 Entrega de los nombramientos originales y toma protesta del servidor público de carrera para ejercer el puesto a ocupar.

· Oficio solicitud de nombramiento 
· Formato de protesta
	Comisionado Nacional de Bioética

	13.0 Traspaso de candidatos
	13.1 Ingresa al Sistema de rhnet con el Operador Ingreso.

13.2 Verifica la coincidencia de datos del candidato en los registros de la APF en el sistema de rhnet

13.4 Ratifica información del candidato para traspaso

13.5 Confirma en el sistema de rhnet el traspaso de candidato.


	Área de Recursos Humanos

	14.0 Alta en el sistema de rhnet


	14.1 Ingresa a la página de rhnet en la liga de registro.

14.2 Captura los datos del candidato ganador en el Registro Único de Servidores Públicos 

14.3 Genera usuario y contraseña como nuevo ingreso.

14.4 Envía al correo electrónico personal del candidato usuario y contraseña para que ingresen a rhnet.


	Área de Recursos Humanos


4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	14.5 Orienta al personal de nuevo ingreso en el uso de la página personalizada de rhnet 

14.6 Informa al Departamento Operativo de Recursos Humanos del nuevo ingreso con acta de CTS.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

	Área de Recursos Humanos 


5.0 Diagrama de Flujo
	Comisionado Nacional de Bioética
	Comité Técnico de Selección
	Secretaria Técnica
	Área de Recursos Humanos
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6.0 Documentos de Referencia 

	Documento
	Código

	Ley del servicio profesional de carrera en la administración pública federal
	No aplica

	Reglamento de la ley del servicio profesional de carrera en la administración pública federal
	No aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Acuerdo que establece los lineamientos para la instalación y facultades de los comités técnicos de profesionalización y selección de las dependencias de la administración pública federal centralizada y sus órganos desconcentrados.
	No aplica

	Manual de organización especifico de la comisión nacional de bioética
	No aplica

	Portal www.spc.gob.mx “guías para las evaluaciones de CENEVAL”
	No aplica

	Catálogos de puestos
	No aplica

	Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Última reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.


	No aplica


7.0 Registro

	Registro
	Tiempo de Conservación
	Responsable de

Conservarlo
	Código de Registro o Identificación

Única

	Formato convocatoria pública y abierta
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Formato Temario y Bibliografía.


	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Formato Seguimiento y Programación del Proceso de Ingreso
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Formato acta de aprobación de convocatoria, determinación y de desierta
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Lista de asistencia para las etapas del proceso de selección
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Lista de asistencia de Comité Técnico de Selección
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Oficio/Nota de invitación a los miembros de CTS
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Oficio solicitud de sala de cómputo
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica

	Formato de Revisión documental.
	6 años
	Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera
	No aplica


8.0 Glosario 

1. Área de Recursos Humanos y Organización: Subdirección de Recursos Humanos y Organización y Departamento de Control y Operación del Servicio Profesional de Carrera.
2. CONBIOÉTICA.- Comisión Nacional de Bioética.
3. CECOBE.- Dirección del Centro del Conocimiento Bioético.
4. CTP.- Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Salud.
5. CTS.- Comité Técnico de Selección de la Comisión Nacional de Bioética.
6. DGAASPCC: Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación.
7. DOF: Diario Oficial de la Federación

8. GEXSSA.- Herramienta de Generación de exámenes de conocimientos de la Secretaría de Salud.
9. Movimiento Lateral: Movimiento o trayectoria del servidor público de carrera a otro puesto vacante con igual de características y perfil, es decir que se trate de puestos del mismo grupo y en la misma u otra unidad.
10. Políticas: Direcciones o criterios generales que orientan el pensamiento y la acción administrativa facilitando la delegación y la toma de decisiones adelantadas.
11. Procedimiento: Planes que establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades que deben seguir para realizar un trabajo específico.
12. Proyecto de convocatoria y convocatoria pública. Archivo que contiene las plazas a concursar, las bases del concurso, así como los temarios y bibliografías por cada plaza; en ambos documentos se contiene lo mismo solo difiere en las fechas de aprobación y de publicación.
13. Puesto Homologo: Puesto que no se encuentra comprendido expresamente en el Catalogo pero por sus características funcionales puede ser asimilado  a uno que se encuentra dentro del Catálogo.
14. Puesto vacante: Unidad impersonal que se encuentra establecida en el Catalogo y que describe funciones, implica deberes específicos y delimita jerarquías y competencias
15. Rhnet: Sistema únicamente para el uso de las dependencias que comprende todos los subsistemas de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y que apoya a la administración, organización y desempeño del servicio profesional de carrera.
16. SFP: Secretaría de la Función Pública.
17. SSA: Secretaría de Salud.
18. Sistema. El Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal Centralizada.

19. Trabajaen:  Sistema informático diseñado como ventanilla única para la administración y control de la información y datos de los procesos de reclutamiento y selección, incluidos entre otros, los correspondientes a la recepción y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso al Sistema; mensajes y/o comunicaciones a los aspirantes, candidatos y/o finalistas; difusión de resultados de cada etapa, e integración de la reserva de aspirantes por dependencia, cuyo acceso está disponible en el sitio de Internet www.trabajaen.gob.mx.
20. Unidad: Unidad de Recursos Humanos y Profesionalización de la Administración Pública Federal.
9.0 Cambios en esta versión 

	Numero de versión
	Fecha de
Actualización
	Descripción del cambio

	No aplica 

	No aplica 
	No aplica 


10.0 Anexos 

10.1  Formato convocatoria pública y abierta.
10.2  Formato Temario y Bibliografía.
10.3  Formato Seguimiento y Programación del Proceso de Ingreso
10.4  Formato acta de aprobación de convocatoria, determinación y de desierta.

10.5  Lista de asistencia para las etapas del proceso de selección
10.6  Lista de asistencia de Comité Técnico de Selección

10.7  Oficio/Nota de invitación a los miembros de CTS.
10.8  Oficio solicitud de sala de cómputo.
10.9  Formato de Revisión documental. 
Anexo 10.1.- Formato convocatoria pública y abierta.

Secretaría de Salud

Comisión Nacional de Bioética 

Convocatoria Pública y Abierta No. CONBIOÉTICA/2012/01
El Comité Técnico de Selección de la Comisión Nacional de Bioética con fundamento en los Artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y 17, 18, 32 Fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007, emite la siguiente:

Convocatoria Pública y Abierta CONBIOÉTICA/2012/01 del concurso para ocupar las siguientes plazas del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal:


	Nombre de la Plaza
	

	Código 
	

	Número de vacantes
	01
	Percepción ordinaria (Mensual Bruto) 
	 

	Adscripción 
	

	Sede
	México D.F.

	Objetivos y Funciones Principales
	Misión 1..

Objetivo 1. 
Función 1..

Función 2. 
Función 3.
Objetivo 2. 
Función 1. 
Función 2. 
Función 3..

Objetivo 3. 
Etc…



	Perfil y Requisitos

	Académicos
	


	
	Laborales 
	


	
	Evaluación de Habilidades
	Habilidad  1 
	Ponderación: 50

	
	
	Habilidad 2  
	Ponderación: 50

	
	Idiomas 
	No requerido

	
	Otros
	Necesidad de viajar: A veces

	
	La calificación mínima aprobatoria del examen de Conocimiento  de Conformidad al Temario que se pública  es de: 70

	
	Conformación de la prelación para acceder a la entrevista con el Comité de Selección 
	Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Selección determinará el número de candidatos/as a entrevistar, conforme al orden de prelación que elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con base en los puntajes globales de los/as concursantes.


	BASES DE PARTICIPACIÓN

	Principios del Concurso
	

	Requisitos de participación
	

	Documentación requerida
	

	Registro de aspirantes
	

	Desarrollo del Concurso y Presentación de Evaluaciones
	

	
	Etapa
	Fecha o plazo

	
	Publicación de convocatoria
	07 de xx de 2012

	
	Registro de aspirantes (en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
	Del xx al xx de xxx 201x

	
	Revisión curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
	Del xx al xx de xxx 201x

	
	Examen de conocimientos
	A partir del xx de maxxxrzo de 201x

	
	Exámenes de habilidades (capacidades gerenciales)
	A partir del xx de maxxxrzo de 201x

	
	Revisión y evaluación documental (Cotejo)
	A partir del xx de maxxxrzo de 201x

	
	Evaluación de la Experiencia y del Mérito
	A partir del xx de maxxxrzo de 201x

	
	Entrevista con el Comité Técnico de Selección.
	A partir del xx de maxxxrzo de 201x

	
	Determinación del candidato ganador
	A partir del xx de maxxxrzo de 201x

	
	

	Entrevista
	

	Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación General
	

	Publicación de Resultados
	

	Determinación y Reserva
	

	Declaración de Concurso Desierto
	

	Reactivación de folios
	

	Disposiciones generales
	1. 

	Citatorios 
	

	Temarios
	

	Resolución de Dudas
	


México, D.F., a los xxx días del mes de marzo de 2011.- El Comité Técnico de Selección. Sistema del Servicio Profesional de Carrera de la Comisión Nacional de Bioética. Igualdad de oportunidades, mérito y servicio.

Por acuerdo del Comité Técnico de Selección, la Secretaria Técnica.


Lic. XXXX XXX XXX
XX Xx XX XX
Instructivo de llenado del Anexo 10.1 Formato convocatoria pública y abierta.

1. Nombre de la convocatoria iniciando con las siglas/año/número de convocatoria.

2. Nombre de la plaza que se concursa de acuerdo al formato de Descripción y Perfil de Puestos. Autorizado.

3. Código de maestro de puestos.

4. Numero de vacante.

5. Monto del suelto bruto de la plaza de acuerdo al nivel tabulador con número y letra.

6. Nombre completo del Órgano Desconcentrado.

7. Sede de adscripción de la plaza a concursar

8. Descripción de la Misión, Objetivos y funciones de la plaza a concursar de acuerdo a la Descripción y Perfil de Puestos. Autorizado.

9. Describir las carreras que requiere el perfil de puestos

10. Describir las carreras genéricas que requiere el perfil de puestos.

11. Describir las habilidades con la ponderación que corresponde.

12. Describir si existe necesidad para viajar para la persona que ocupe el puesto. (a veces, siempre)

13. Describe las bases del concurso que se apeguen a la normatividad vigente y con base a las que elabora nivel central.

14. Programación el desahogo del concurso público de acuerdo a la normatividad aplicable.
15. Lugar y fecha en que se realizó la aprobación del Comité Técnico de Selección
16. Nombre y firma del Secretario/a Tecnico/a

Anexo 10.2 Formato Temario y Bibliografía.

TEMARIO PARA LA GUIA DE ESTUDIOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

PUESTO QUE CONCURSA: 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN 

Convocatoria:    CONBIOETICA/2012/01


CÓDIGO MAESTRO DE PUESTOS: 12-V00-1-CFOA001-0000049-E-C-C
	TEMA
	SUBTEMA
	BIBLIOGRAFIA
	CAPITULO, TITULO, EPIGRAFE
	WEB

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
Instructivo de llenado del Anexo 10.2 Formato Temario y Bibliografía.

1.  Describir el nombre de la plaza que se va a concursar.
2.  Nombre de la convocatoria iniciando con siglas de la comisión/año/N° de convocatoria

3.  Código de maestro de puestos de la descripción y perfil de puestos registrado en rhnet
4. Describa el tema del cual se va a realizar el examen de conocimientos.

5. Describa el subtema relacionado al tema del cual se va a realizar el examen.

6. Describa la Bibliografía que hace referencia al tema de elcción.

7. Describa los capítulos, títulos, epígrafe, páginas, artículos, etc., que hace referencia al tema de elección para el examen de conocimientos

8. Describa la página web en caso de que exista el documento en la red.

9. Describa el nombre, cargo y firma del superior jerárquico de la plaza en concurso de acuerdo a la denominación en estructura vigente.

Anexo 10.3 Formato Seguimiento y Programación del Proceso de Ingreso

Instructivo de llenado del Anexo 10.3 Formato Seguimiento y Programación del Proceso de Ingreso
1. Describa el número de convocatoria: Siglas/año/Numero de convocatoria.

2.  Describa el número de plaza a concursar.

3.  Describa la denominación de la plaza

4.  Describa si se encuentra vacante o si está ocupada durante el concurso el nombre y periodo de quien la ocupa.

5.  Describa el folio interno que se le asignó en el acta de aprobación

6.  Ingrese el número de concurso que aparece en la página de trabajaen.

7.  Describa el periodo de inscripción de aspirantes que autoriza el Comité Técnico de Selección en la Aprobación de convocatoria.

8.  Número total de aspirantes inscritos al cierre del periodo de inscripción.

9.  Número total de aspirantes rechazados al cierre del periodo de inscripción

10.  Número total de aspirantes que cancelaron su participación durante el concurso.

11.  Diferencia del punto 8 menos el punto 9 menos el punto 10, igual a total de candidatos inscritos activos.

12.  Describir la fecha y hora programada para las evaluaciones de conocimientos (técnica) y gerenciales (habilidades)

13.  Describir la fecha y hora programada por cada candidato para la revisión documental, valoración de la experiencia y valuación del mérito.

14.  Describir la fecha y hora por cada candidato para la aplicación de la entrevista.

15.  Describir la fecha límite para determinar el concurso público de la plaza vacante que ser refleja en trabajaen.

16.  Describir el estatus en que se encuentra el concurso público de la plaza ya sea en proceso, ganador o desierta.

17.  Describir brevemente notas de relevancia del concurso, como son fechas de vencimiento o fechas que detonan una etapa del proceso.

Anexo 10.4 Formato acta de aprobación de convocatoria, determinación y de desierta.

ACTA DE SESIÓN DEL COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN 

DE LA COMISION NACIONAL DE BIOETICA CELEBRADA

EL XX DE XX 20XX
CONBIOETICA/20XX/0X

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las 10:00 horas del día jueves 01 de marzo de 2012, se encuentran reunidos los miembros del Comité Técnico de Selección de la Comisión Nacional de Bioética (en adelante CONBIOETICA), en la Sala de Juntas del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, ubicada en Insurgentes Sur N° 1685, 10° piso; Colonia Guadalupe Inn, Delegación Álvaro Obregón, C.P. 01020, con el propósito de celebrar la reunión del Comité Técnico de Selección de la CONBIOETICA, con apego a la siguiente:


ORDEN DEL DÍA 

1.- Lista de asistencia, acreditación de los miembros del Comité y verificación del Quórum Legal.

2.- Dar a conocer el proyecto de convocatoria dirigida a todo interesado que desee ingresar al Sistema.

3.- Asuntos generales.

4.- Acuerdos.

DESARROLLO DE LA SESIÓN.

1. Xxxxxxxxx

2. Xxxxxxxxxx

3. Asuntos generales.
Xxxxxxxxxxx

4. Acuerdos 

Xxxxxxxxxx


No habiendo más asuntos que tratar, se da por concluida la sesión a las 10:30 horas de la fecha de su inicio, firmando los que en ella intervienen enterados de su contenido y alcance legal.

FIRMAS DE LOS MIEMBROS DE LOS COMITÉS TÉCNICOS DE SELECCIÓN DE LA CONBIOETICA
(DE CONFORMIDAD CON LAS BASES DE LA CONVOCATORIA)


       FIRMA

LIC. ANDREA LIZBETH SOTO ARREGUÍN

Jefa del Departamento de Evaluación del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud y Representante de la Secretaría de la Función Pública ante los Comités Técnicos de Selección.

LIC. ALEJANDRA ALCOCER GARCÍA

Subdirectora de Recursos Humanos y Organización y Secretaria Técnica de los Comités Técnicos de Selección.


LIC. RAÚL JIMÉNEZ PIÑA

Subdirector Científico, superior jerárquico y Presidente del Comité Técnico de Selección de las plazas vacantes:

01-01-12 Departamento de Organización y Registro

02-01-12 Subcoordinación de Diseño de Materiales y Programas Académicos
Instructivo de llenado del Anexo 10.4 Formato acta de aprobación de convocatoria, determinación y de desierta.
1. Encabezado del acta de sesión con  lugar, fecha y hora donde se reúnen los miembros de Comité Técnico de Selección para realizar la aprobación de la convocatoria.

2. Orden del día en donde se describe los temas a tratar de la reunión.

3. Desarrollo de la sesión, la cual describe como se levara a cabo la reunión con base a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, estableciendo acuerdos en donde se describen las responsabilidades a realizar o a mantener con apego a la normatividad.

4. Se describe la hora de conclusión de la sesión.

5. Se describe los nombres, cargos en relación a la sesión como Miembro del Comité Técnico de Selección.

6. Firmas de aceptación por parte de los participantes de la sesión.

Anexo 10.5 Lista de asistencia para las etapas del proceso de selección
COMISIÓN NACIONAL DE BIOÉTICA

LISTA DE ASISTENCIA

Plaza en concurso:

N° de convocatoria

Lista de asistencia a:              Fecha:

	Candidato - No. de Folio
	NOMBRE
	FIRMA

	 
	 
	 


Instructivo de llenado del Anexo 10.5 Lista de asistencia para las etapas del proceso de selección
1. Título que describe el nombre de la plaza en concurso y la convocatoria en que se encuentra.
2. Describe la lista de asistencia en la etapa en que se encuentra, ya sea evaluaciones, cotejo, o entrevista, con la fecha y la hora en que se le cito al candidato.

3. No de folio de candidato, mismo que se refleja en RHnet.
4. Nombre completo del candidato que se citó.
5. Firma del candidato que asistió a la cita, de preferencia con pluma azul.
Anexo 10.6- Lista de asistencia de Comité Técnico de Selección

[image: image1.png]COMITE TECNICO DE SELECCION DE LA COMISION
NACIONAL DE BIOETICA EN LA SECRETARIA DE SALUD

'SESION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION DE LA COMISION NACIONAL DE BIOETICA EN LA SECRETARIA DE SALUD
LISTA DE ASISTENCIA

Fecha de Ia reunion

Objeto de Ia reunion:

Lugar:

Hora:

INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO DE SELECCION DE LA COMISION FIRMA
NACIONAL DE BIOETICA

DR. XXXXX XXKXX
Director xxxx. Presidente del Comité Técnico de Selecciony Superior Jerdrquico de la
plaza vacante

+_DIRECCION xxxxxx

LIC. XXX XXXXX
Director 0 ) y Secretaria Técnica del Comité Técnico de Seleccion

LIC. Xxx xxx A
‘Subdirector xxx xxx_del Organo Interno de Control y Representante de la Secretaria de
la Funcién Pablica ante el Comité Técnico de Seleccion.|





Instructivo de llenado del Anexo 10.6- Lista de asistencia de Comité Técnico de Selección

1. Describir la pertenencia del Comité Técnico de Selección.

2. Fecha en que se realiza la sesión del Comité.

3. Motivo por el cual se realiza la sesión ya sea Determinación o de desierta.

4. Dirección completa del lugar físico donde se realiza la reunión del Comité incluyendo el piso.

5. Hora de inicio de la sesión del Comité

6. Nombre, puesto y cargo de pertenecer al Comité del superior jerárquico de la plaza en concurso.

7. Nombre, puesto y cargo de pertenecer al Comité del área de recursos humanos de la Comisión Nacional de Bioética.

8. Nombre, puesto y cargo de pertenecer al Comité del personal del Órgano Interno de Control.

9. Firmas de los integrantes del Comité Técnico de Selección.
Anexo 10.7 Oficio/nota de invitación a los miembros de Comité Técnico de Selección
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Instructivo de llenado del Anexo 10.7 Oficio/Nota de invitación a los miembros de 
Comité Técnico de Selección
1.  Numero de oficio/nota de invitación al Comité Técnico de Selección.

2.  Fecha de emisión del oficio/nota de la invitación al Comité Técnico de Selección.

3.  Asunto del oficio/nota.

4.  Nombre y cargo de la persona a la que se le envía la invitación, en caso de nota se incluye el nombre y cargo de quien invita.

5.  Fundamento del motivo de la invitación.

6.  Nombre de la o las plazas en concurso, motivo de la invitación.

7.  Lugar, fecha y hora en donde se realizará la sesión del Comité Técnico de Selección.

8.  Si se hace por oficio la invitación se describe Nombre de quinen invita para firma, de ser nota solo se firma.

Anexo 10.8 Oficio solicitud de sala de cómputo.

[image: image3.emf]          México, D. F.,   0 8   de  noviembre   de 2011   Asunto:   Solicitud de s ala de cómputo           LIC. LUZ DEL CARMEN VIDRIO GUZMÁN.   Directora de Profesionalización y Capacitación de   la   Dirección Gen eral de Recursos Humanos .   Reforma 156, 11° piso, Col. Juárez, Delegación Cuauhtémoc,   C.P. 06 600, México, D.F.   PRESENTE.    

ASUNTO  Me refiero a la convocatoria CNB/2011/0 5 ,  en la  que se encuentran  en proceso   de  selección  dos   plaza s   vacante s   adscritas a   esta C omisión Nacional de Bioética ,   a   ocuparse  por   concurso   bajo los términos del Servicio Profesional de Carrea   en la Administración  Pública Federal ,  para  lo   cual ,   es necesario equipo de cómputo y un espacio para la  aplicación de los exámenes de conocimientos y   habilidades.  

SOLICITUD  Al respecto, solicito atentamente su valiosa colaboración para hacer uso de la sala de  cómputo a su cargo, ubicada  en Paseo de la Reforma N° 1 56 ,   4 ° piso   del anexo ,  Col.  Juárez, Delegación Cuauhtémoc ,  C.P. 06600  y con ello estar en   posibilidad de desahogar  las evaluaciones materia del presente, así como se describe a continuación:   El  15   de  noviembre   de 2011 de las  1 6 :00 hrs .   hasta las 1 8 :00 hrs.   para la evaluación de  conocimientos.   El  16   de  noviembre  de 2011 de las  1 5 :00 hrs .   hasta  las  1 8 :00 hrs .   para la evaluación de  habilidades .   Lo anterior, p ara desahogar  las  plaza s materia del presente , previendo un total de  20   aspirantes.  

  Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.     A T E N T A M E N T E           LIC AMÉRICA NELLY   PÉREZ MANJARREZ   DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS           Ccp. DR. MANUEL HUGO RUIZ DE CHÁVEZ GUERRERO. -   Comisionado Nacional de Bioética. -   Presente.         ANPM/ AAG/ JMV B  

Dirección de Administración y Finanzas   

Oficio No. V00/DAF/441/2011 


Instructivo de llenado del Anexo 10.8 Oficio solicitud de sala de cómputo

1.  Numero de oficio de solicitud de sala de computo.

2.  Fecha de emisión del oficio de la solicitud.

3.  Asunto del oficio.

4.  Nombre y cargo a de la persona a quien se le dirige la solicitud.

5.  Se describe el asunto por el cual se está generando la solicitud.

6.  Se describe la solicitud especificando la fecha y horas en las que se estará utilizando las sala de cómputo y el número aproximado de las maquinas a utilizar.

7.  Nombre y cargo de quien solicita la sala de computo.

Anexo 10.9 Formato de Revisión documental
[image: image4.emf]PLAZA:   SUBCOORDINACION  SUBCOORDINACIÓN DE ANÁLISIS, DIAGNOSTICO DE ASPECTOS LEGALES Y SOCIALES  DEL GENOMA HUMANO     Folio RHnet:   1 4 - 4017 5            Fecha:  __ 18   de  noviembre   de 201 1 _____   Documentos:     1.  Identificación Oficial ……… … …… . . …   2.  Currículum …………………… … … . …..   3.  Acta de Nacimiento ………… . … .. …..   4.  Cartilla Militar ………   Mayor de  40  años ………   Mujer ………     Acreditación de escolaridad:       1.  Título o Cédula ………     Especifique carrera:   Licenciatura titulado en:   1. -   Carrera genérica:  Derecho y/o   2. -   Carrera genérica:  Filosofía y/ o   3. -   Carrera genérica:   Bioquímica   y/o   4. -   Carrera genérica:  Ciencias Sociales   y/o   5. -   Carrera genérica:  Biología   y/o   6. -   Carrera genérica:  Medicina y/o   7 . -   Carrera genérica:  Ciencias Políticas y Administración Pública y/o   8 . -   Carrera genérica: Psicología.     2 .  Experiencia ………   …..     Especifique exp:   Área y Años de Experiencia Genérica:   1. -   Un año en  Administración Pública y/o     2. -   Un año en  Psicología Social y/o   3. -   Un año en  Antropología Social y/o   4. -   Un año en  Características de la   Población y/o   5. -   Un año en  Derecho y Legislación Nacionales y/o   6. -   Un año en  Sistemas Filosóficos y/o   7. - Un año en  Genética y/o .   8. -   Un año en   Grupos Sociales   3.  Servidor Público de Carrera       Si :              No :   Presentó  2  Evaluaciones del Desempeño       Si :        No :     4.     Idioma(s):   Ingles: Lee, habla y escribe intermedio.   N O REQUERIDO    Examen ………     Certificado ………       ¿Cual?   ACEPTADO     PENDIENTE     NO ACEPTADO     Falta:   ________________________________________________ __________________________ ______________________________     El que sus cribe ___________________________________, con R.F.C._________________________ y número de folio  _______________________ manifiesto bajo protesta de decir verdad, que no he sido sentenciado por delito doloso; que  no pertenezco al estado eclesiástico, que n o soy ministro de algún culto y que no estoy inhabilitado para desempeñarme en  el servicio público y no me encuentro bajo algún impedimento legal.   De igual forma, señalo que la documentación que he presentado es auténtica.   Protesto lo necesario de que no h e sido beneficiado por ningún programa de retiro voluntario.   Expreso mi conformidad para que la Secretaría de Salud verifique en cualquier momento, la autenticidad de las  documentales presentadas y, en su caso, de las referencias que constan en mi hoja cur ricular. Acepto, igualmente, que por  si, por alguna circunstancia se detecta una  irregularidad o anomalía imputable al que suscribe, se proceda inmediatamente  a mi descalificación.   Bajo protesta de decir verdad y en cumplimiento a los artículos 21 y 32, d e la Ley del Servicio Profesional de Carrera, en la  Administración Pública Federal y los artículos 23 fracción VI, 25 fracción I, 29 párrafo segundo del Reglamento, de dicha  Ley y los numerales Décimo quinto y Décimo sexto del acuerdo que tiene por objeto  establecer los lineamientos que  deberán observar las dependencias de la Administración Pública Centralizada; declaro que de no cumplir con lo señalado en  la convocatoria, no podré continuar en el proceso.                             Protesto lo necesario  ___ _____________________                Firma   Nota Importante :  Aun cuando su cotejo documental sea aceptado por el área de Ingreso, la documentación entregada estará sujeta a revisión   por parte de l   Comité Técnico de Selección    y de encontrar alguna  Inconsisten cia, se le solicitara sea solventada ;   incluso en un termino menor a  24 horas; de no ser satisfactoria, no ser presentada o no Presentarse en el lugar y hora indicados  esto será motivo de desca rte.   Firma de Conformidad: ______________________                                     Revisó: ________________   COMISÍON NACIONAL DE BIOÉTICA   REVISIÓN DOCUMENTAL   Concurso    C NB/20 1 1 /0 5   12 - V00 - 1 - CFPA003 - 0000035 - E - C - C  

Bajo protesta de decir verdad afirmo que no  soy Servidor Público de Carrera en activo.   ________________________  


Instructivo de llenado del Anexo 10.9 Formato de Revisión documental
1.  Se indica como concurso el número de convocatoria publicado en la página de trabajaen describiendo: siglas de la Comisión Nacional de Bioética/año/número de convocatoria durante el año y abajo el código de puestos de la Descripción y Perfil de Puestos.
2.  Denominación de la plaza en concurso.

3.  Folio generado de la página de trabajaen al momento de publicar la plaza.
4.  Fecha en que se realizará el cotejo de documentos.
5.  Se registra con una X los documentos que entrega el candidato(a).

6.  Se subraya la carrera que con la que comprueba el interesado para cumplir con el perfil.
7.  Se subraya el o las áreas de experiencia
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Aprobación de la convocatoria pública y abierta





Acta de aprovación





Proyecto convocatoria





Lista de asistencia del CTS





A
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1





2





Ocupación Temporal








Oficio solicitud








Nota solicitud temario





Preparación del proyecto de  convocatoria.





Lista de asistencia del CTS





Oficio y/o nota de invitación al CTS





Acta de aprovación





Proyecto convocatoria





Inicio








Oficio  de notificación.








Renuncia voluntaria





Notificación de la


Vacante





Evaluación de habilidades 
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Publicación de la convocatoria pública y abierta 








Convocatoria Pública y abierta





Atenta nota de publicación de convocatoria





Lista de asistencia del CTS





Programación del proceso de ingreso








Programación de evaluaciones





Mensaje de invitación





Carta confidencialidad





Lista de asistencia del CTS





Programación GEXSSA





Evaluación Técnica





Lista de asistencia del CTS
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Determinación del concurso
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Notificación de nombramiento








Solicitud de nombramiento








Formato protesta
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Determinación de concurso





Mensaje de invitación a entrevista





Prelación





Acta de determinación





Listas de asistencia





Reporte individual de entrevista





Sistema de puntuación general





Solicitud de preguntas





Invitación al CTS





Revisión documental, evaluación de la experiencia y valoración del mérito





B
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Cotejo documental





Valoración del mérico





Evaluación de la experiencia





Lista de asistencia
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Publicación de resultados
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Traspaso de candidatos





Alta en el sistema Rhnet
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MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS


