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EL PROPOSITO DEL SUBSISTEMA DE INGRESO de la Administracién Pablica Federal

Es atraer a los mejores candidatos para ocupar las plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera, sustentado en el
acceso por mérito e igualdad de oportunidades, con imparcialidad y a través de evaluaciones objetivas y
transparentes.

El Subsistema de Ingreso se compone por los procesos de Reclutamiento y Seleccion.

A) Reclutamiento: permite atraer aspirantes a ocupar un cargo en la Administracion Publica Federal con los perfiles y
requisitos necesarios. Dicho proceso se realiza a través de la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion, el portal de la Secretaria de la Funcién Publica www.trabajaen.gob.mx. y en el de la Secretaria de Salud
www.salud.gob.mx, ademas de la promocién que el area correspondiente pueda efectuar.

B) Seleccién: permite analizar la capacidad, conocimientos, habilidades y experiencias de los aspirantes a la plaza.
Su proposito es garantizar que los candidatos sean los mas aptos para desempefar el puesto.

El procedimiento de seleccién de los aspirantes comprende las siguientes etapas de acuerdo al Art. 34 y 36 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

1. Revision curricular (filtro electronico que efectua el sistema trabajaen de forma automatica cuando cada aspirante

se inscribe a un concurso);

2. Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades (exdmenes de capacidades técnicas y capacidades
gerenciales);

3. Revision documental (cotejo de documentos).

4. Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de los candidatos;

5. Examen de Aptitud para el servicio publico (evalla los conocimientos generales de la administracion publica);
6. Entrevista, y

7. Determinacion.
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QUE ES EL COMITE TECNICO DE SELECCION o 1a Administracion Publica Federal

El Comité Técnico de Seleccién (CTS) es el cuerpo colegiado que se integra en cada dependencia y por cada plaza
vacante, donde usted (el jefe inmediato de la plaza) fungira como Presidente.
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Nota: De acuerdo al Art. 17 del Reglamento de la Ley del SPC, el superior jerarquico inmediato de la plaza no tendra
derecho a suplentes, por lo que usted tendria que presentarse a todas las sesiones que convoque el Secretario
Técnico, quien es el facultado para convocar al CTS.

ATRIBUCIONES DEL CTS
De acuerdo al Art. 18 del Reglamento de la Ley del SPC, los Comités Técnicos de Seleccion tendran las siguientes
atribuciones:

v' Instruir la integracién del expediente del concurso de que se trate.

v Resolver el concurso en un plazo de 90 de dias posteriores a la publicacion de la Convocatoria en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) Las demas que sefiale el RLSPC y las disposiciones aplicables al Subsistema de Ingreso.



SALUD | §9) CONASAMA P sSPC

Servicio Profesional de Carrera

de la Administracién Pablica Federal

ACTIVIDADES QUE DESARROLLARA COMO MIEMBRO DEL Cl.

Usted sera invitado a participar en el CTS mediante oficio, el cual se hara llegar con al menos 2 dias de anticipacion.
Las sesiones principales son 2:

1.- Aprobacion de la convocatoria.

El propdsito de esta sesidn es que los miembros del Comité revisen que la convocatoria cumpla con los requisitos de descripcion y perfil
del puesto y definiciéon de la fecha de publicacion en el DOF, asi como el calendario para desahogar el reclutamiento, la seleccion y la
determinacion.

2.- Revision del estatus de la plaza vacante, entrevista (si es el caso) y determinacion.

En esta sesion se analizaran los resultados de la seleccién y se determinara llevar a cabo las entrevistas (minimo a los 3
aspirantes con mejores resultados, se entrevistara a los candidatos y se examinara el contexto). EI CTS declara ganador al
candidato que obtenga la mayor calificaciéon definitiva que es el puntaje acumulado obtenido en las evaluaciones técnicas,
gerenciales, evaluacion de la experiencia, mérito y la entrevista.

De Jefatura de
Enlaces de Alta
Departamento hasta o
e Responsabilidad
Direccion General
Etapa o Subetapa Puntaje Puntaje
Subetapa de Examenes de Conocimientos 30 30
Subetapa de Evaluaciones de Habilidades 10 20
Subetapa de Evaluacién de Experiencia 20 10
Subetapa de Valoracion del Mérito 10 10
Etapa de Entrevista 30 30
PUNTAJE MAXIMO 100 100

La anterior tabla del Sistema de Puntuacién General, fuel validada por el Comité Técnico de Profesionalizacion.

El CTS podra declarar desierto el concurso: a) si existe sélo un candidato y éste no se presenta a entrevista, b) si los
candidatos entrevistados no obtienen el puntaje minimo para ser considerado finalista; ¢) si existe un solo candidato y
obtiene el puntaje minimo para ser considerado finalista y el jefe inmediato ejerce su derecho de veto justificado.

En caso de que el jefe inmediato de la plaza ejerza su derecho de veto, y con base en el Art. 38 del Reglamento, el CTS
determinara ganador entre los candidatos restantes al de mayor calificacion definitiva siguiente.

Es importante sefalar que durante el proceso podran celebrarse sesiones adicionales, las cuales se realizan cuando se
presentan actos o irregularidades no previsibles durante el proceso y ameritan ser revisadas por el Comité.
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PRINCIPALES FUNCIONES DEL JEFE INMEDIATO
Notificar a la Coordinacion Administrativa correspondiente la vacante (de forma inmediata una vez generada ésta).
Elaborar temarios y bibliografias, asi como el examen de conocimientos técnicos definidos para ingreso.
Asistir a las sesiones convocadas por el Comité Técnico de Seleccion.
Elaborar el examen de conocimientos en el Sistema establecido para ello.
Elaborar 2 preguntas técnicas para la etapa de la entrevista.

Revisar el estatus de la plaza vacante concursada, estar pendiente de la publicacion, evaluaciones y resultados (si asi
lo desea podra asistir a la aplicacion de dichas evaluaciones).

Entrevistar y determinar el estatus de la plaza.

Iniciar los tramites de contratacion, notificando el resultado del concurso a la Coordinacidn Administrativa
correspondiente (entregando copia del Acta de determinacion).

Tomar Protesta al candidato ganador.
Otorgar induccion al puesto de trabajo al candidato ganador.
¢COMO ELABORAR TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIA?

Debera elaborar temario y bibliografia, basado en las funciones establecidas en la descripcion y perfil del puesto
vacante, mismo que estara registrado en Rhnet y que previamente fue validado por el Comité Técnico de
Profesionalizacion.

v' Es importante resaltar que el temario y la bibliografia debe contener:

> Tema.
»Uno o Varios subtemas.

»Bibliografia especifica por cada subtema (rangos de articulos o bien hacer mencion de los capitulos o titulos a
utilizar), en el caso de utilizar leyes, reglamentos y/o cualquier otro tipo de legislaciones tendra que agregar la fecha
de publicacién del Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.).

»Pagina de Web por cada subtema en caso de que el documento sea digital o esté disponible en Internet.

Nota Importante: dicho temario debera ser entregado en el formato que esta disponible en la pagina

http://www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/spc en el apartado de ingreso, por oficio anexando al mismo el impreso y en
medio digital.
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IMPORTANTE
Todo servidor publico que esté interesado en participar en el concurso correspondiente, debera abstenerse de participar en
la elaboracion o determinacion de las herramientas de evaluacion, a través de una excusa que debera dirigir al Titular de
la DGRH, en caso de no hacerlo sera descartado del concurso respectivo, sin perjuicio de lo sefialado en la Ley .
EL EXAMEN TECNICO DEBERA...

# Corresponder a los temario y bibliografia elaborado y entregado a la DGRH.

# Contener 70 reactivos, de las cuales seran aplicados unicamente 40 reactivos. Con el proposito de otorgar
certidumbre y transparencia al evaluar.

# Ser de respuestas de opcidon multiple (con 3 opciones), marcando la respuesta correcta.
TIPS PARA ELABORAR REACTIVOS CON MAYOR CLARIDAD

=>» Debe redactarse de forma simple y sin errores ortograficos ni gramaticales.

= Emplee conceptos conocidos en lugar de sindbnimos o vocabulario rebuscado.

=> Tome en cuenta el tiempo de lectura por reactivo, utilice la informacion necesaria pero suficiente, para minimizar el
tiempo.

=> Al formular las preguntas no repita textualmente lo que aparece en los libros de texto.
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=» La informacion contenida en una pregunta no debe revelar la respuesta a otra pregunta.

= Cada pregunta debe presentar, por si mismo, un problema que al ser resuelto permita demostrar que se ha
alcanzado un objetivo determinado, de un conocimiento especifico a evaluar.

=» Incluya todos los elementos estrictamente necesarios para comprender el sentido correcto de la pregunta, de tal
manera que sin leer las opciones tenga sentido propio.

=>» Debe contener, en lo posible, todas las palabras comunes de las alternativas.

=» Debe contener unicamente informacion pertinente a la respuesta de la pregunta, a menos que se esté midiendo la
capacidad de seleccionar la informacion pertinente a la solucion de un problema.

=» Requerir un conocimiento, no la opinién del examinado.

QUE DEBE EVITAR AL ELABORAR LAS PREGUNTAS

Usar abreviaturas.

El uso complicado de gerundios, participios, articulos y preposiciones.

No sobrecargue el enunciado con material no pertinente.

Usar términos que confundan.

Usar indicios (claves) sobre cual es la respuesta correcta.

No hacer preguntas que se puedan basar en contextos de otras preguntas.

X X X X X X
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COMO ELABORAR LAS RESPUESTAS

=>La respuesta correcta debe resolver el problema satisfactoriamente.

=>La respuesta correcta debera ser incuestionable (Por lo menos dos personas tendran que revisar el reactivo para
determinar si la solucidn correcta esta clara).

=>Las opciones de respuesta seran 3, y solo una sera correcta.

=>Deben presentar la misma extension.

=>»Guardar estrecha relacion con las funciones del puesto.

=>Tener la misma estructura gramatical.

=>Ser homogéneas en contenido,

=>Presentarse en la forma mas simple posible.

=>Las respuestas correctas deben colocarse al azar, distribuidas equitativamente entre las posiciones.

=>Abstenerse de utilizar supuestos como podrian ser: Ninguno de los anteriores, Todos los anteriores o hacer mencion de
los demas incisos.

EVITE AL ELABORAR LAS RESPUESTAS...

x Ser repetitivo o incluir el contenido de la pregunta.

x La respuesta a una pregunta no debe depender de la respuesta a otra anterior.

x Usar las formas negativas (no o excepto) o las absolutas (nunca, siempre, completamente o totalmente).
x Frases inadecuadas, ridiculas o humoristicas.

x No incluir respuestas parecidas que supongan duplicidad de certeza.
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QUE ES UNA ENTREVISTA de ta Administracion Pablica Federal
Es un instrumento que lejos de ser un repaso del curriculum del candidato, centra su aiencion en una o varias
habilidades requeridas para el puesto vacante. El objetivo es obtener informacion del entrevistado en relacion al perfil del
puesto que se haya disefiado, permitiendo conocer el dominio de sus capacidades.
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LO QUE REQUIERE PARA LA ENTREVISTAES ...
Elaborar y presentar en la sesidén, dos preguntas técnicas (en forma impresa y electronica) orientadas a evaluar las
capacidades del candidato, para que sean utilizadas al momento de la entrevista. (no es un nuevo examen técnico).

Si el puesto requiere un nivel de idioma avanzado, usted podra realizar una pregunta a cada aspirante en el idioma
requerido.

Es importante previamente conocer y verificar la documentacién de los candidatos para estar en posibilidad de generar
preguntas en relacién a su experiencia. Por lo que se aconseja, la revision del informe de las evaluaciones de:

sLas Capacidades Gerenciales, observando cual es el area mas baja y explorarla durante la entrevista vy,
*Capacidades Técnicas, revisar los resultados y tratar de detectar areas de oportunidad.

Esta informacion le sera enviada previamente mediante oficio de invitacién al Comité Técnico de Seleccion para la
entrevista.

IMPORTANTE: No hacer preguntas que implique la operacion propia del puesto, ya que solo la persona que ocupa la
plaza podria contestarla.

COMO PREPARAR UNA ENTREVISTA
Genere preguntas en forma concisa e imparcial, solicitando informacion sobre qué hizo, como y el resultado, ante cierto
planteamiento de situaciones, casos, entrevistado. experiencias, acciones, datos especificos que precisen la aportacion
directa del Entrevistado.
Las preguntas deberan estar orientadas a evaluar la capacidades técnicas sin qué esto implique un nuevo examen
(hacer preguntas genéricas y no particulares).
Por ejemplo:
«Usted es el Director de Recursos Humanos y le solicitan que realice la certificacion de todos los servidores publicos de
carrera adscritos a su dependencia en menos de un mes ;como lo resolveria ? »
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LO QUE DEBE HACER DURANTE LA ENTREVISTA dota Administracion Pplica Federe!
Es crear un ambiente no amenazador a fin de que el entrevistado se sienta seguro, libre y cdmodo. Lo propio es
presentarse y romper el hielo con temas absolutamente previsibles, el tiempo, el trafico o cualquier noticia de actualidad

(rapport).

Durante el desarrollo de la entrevista debe mantenerse un esquema de preguntas abiertas que permitan implementar
nuevas preguntas no contempladas inicialmente, con el propdsito de obtener mayor informacion sobre las capacidades,
aptitudes y habilidades del entrevistado. (Sin romper la equidad entre los demas entrevistados para otorgar una
calificacion justa e imparcial).

Analizar las reacciones y competencias del entrevistado.
HABILIDADES DEL ENTREVISTADOR

v’ Saber preguntar, escuchar, resumir y empatizar.
v’ Flexibilidad, espontaneidad y sensibilidad.
v Percepcion, andlisis, sintesis, toma de decisiones.

LO QUE DEBE EVITAR AL ENTREVISTAR ES
= Inducir.

= Deducir.

= Suponer.

= Inventar.

= Juzgar.

= Interrumpir.

PARA EVALUAR LA ENTREVISTA.

Debera considerar los siguientes criterios que establecen los Lineamientos de Ingreso
v CONTEXTO, situacion o tarea (favorable o adverso),

v ESTRATEGIA o accién (simple o compleja)

v RESULTADO (sin impacto o con impacto),
v PARTICIPACION (protagénica o como miembro de equipo)



SALUD | ) CONASAMA «2SPC

"4 Servicio Profesional de Carrera

de la Administracién Pablica Federal

Debera calificar cada pregunta en una escala de 1 a 100.
Contraste calificaciones con los demas entrevistadores para llegar a un consenso.
De considerarlo pertinente solicite la opinion de los demas entrevistadores para una calificacion mas objetiva.

Duracion aproximada de la entrevista: entre 20 y 40 minutos por candidato.

PARA LA INDUCCION...

El superior jerarquico inmediato con el apoyo de la DGRH deberan otorgar la induccion, al servidor publico de carrera
preferentemente, durante los 15 dias posteriores a su ingreso, por lo que se sugiere incluir cuando menos:

»La estructura de la Unidad Administrativa a la que esta adscrito, su area organizacional de trabajo y de las areas con las
que tendra mayor interaccion en razoén de su puesto.

»La mision o propdsito del puesto, los objetivos y atribuciones del mismo.
»El lugar donde el servidor publico realizara su trabajo.

»Las herramientas disponibles de trabajo y, en su caso, conforme a las capacidades y conocimientos previos del servidor
publico como utilizarlos.
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TOMA DE PROTESTA

El servidor publico ganador sin excepcion alguna antes de tomar posesion de su cargo debera tomar protesta, tal y como lo
establece el Art. 128 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Dicha protesta debera ser firmada y
entregada al superior jerarquico inmediato de la plaza.

PARA LA CONTRATACION

El superior jerarquico inmediato debera notificar a la Coordinacion Administrativa correspondiente, mediante copia del acta la
determinacién del ganador; para que ésta elabore el FOMOPE (FUMP) de alta con la fecha establecida por el CTS, en el
acta correspondiente y que no se debera cambiar. Es importante resaltar que la fecha de ingreso que establece el acta no
esta sujeta a modificacion.

REGISTRO UNICO DEL SERVICIO PUBLICO (RUSP)

Debera gestionarse en el Departamento de Ingreso al SPC, con copia del FOMOPE de alta, RFC y CURP y dos cuentas de
correo electronico a mas tardar 3 dias habiles contados a partir de la toma de protesta.
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