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1.  Objetivo 

Promover al personal que sea merecedor de ocupar un puesto más alto en tabulador, y que cumpla 

con los requisitos necesarios, y con ello que todos los trabajadores de códigos inferiores sean 

candidatos para evaluación, así comorealizar el proceso de escalafón conforme el Reglamento de 

Escalafón y así actuar de forma justa, para que el puesto vacante sea ocupado por la persona idónea 

que sea acreedora para ocupar un puesto más alto. 

2. Alcance. 

A nivel interno el Procedimiento de Escalafón es ejecutado por la Subdirección de Recursos Humanos 

y la Comisión Auxiliar Mixta de Escalafón, a nivel interno, para la ocupación de vacantes a través de 

la promoción del personal trabajador a un puesto de mayor rango o jerarquía al que desempeña, 

siempre y cuando cumpla con los requisitos para el perfil de puesto de acuerdo al Catálogo Sectorial 

de Puestos de la Rama Médica, Paramédica y Afín de la Secretaría de Salud. 

 

A nivel externo este procedimiento no es aplicable. 

 

3. Políticas de Operación, Normas y Lineamientos. 

 
3.1 A ningún trabajador se le negará el derecho a solicitar su inscripción en los concursos 

escalafonarios que le correspondan. 

3.2 Participara solo el personal que cumpla en tiempo y forma con los requisitos que marca la 

convocatoria publicada y de acuerdo al Catálogo Sectorial de Puestos de la Rama Médica, 

Paramédica y Afín. 

3.3 Será responsabilidad de la Comisión Mixta de Escalafón el apegarse al Reglamento de 

Escalafón en su Capítulo VI para realizar la evaluación según la ponderación que marca dicho 

reglamento. 

3.4 Decidir en primera instancia, por la Comisión Auxiliar respectiva y en segundo, por la 

Comisión Nacional o establecer lineamientos generales en caso de que se presenten cuestiones que 

no estén reguladas dentro del Reglamento de Escalafón. 

3.5 Cumplir en los tiempos de convocatoria, evaluación y publicación de resultados que se 

marcan en el presente manual Conforme al Reglamento de Escalafón de la Secretaría de Salud. 
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4.0 DESCRIPCIÓN SECUENCIAL-OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO.  

 

SECUENCIA DE 
ETAPAS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
MÉTODO O 

HERRAMIENTA 

 
 
 
 
 

1.0 Comunicar 
la Generación 

de la(s) vacante 
(s). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

per 

1.1 Comunicar a las Comisionas Auxiliares las 
vacantes existentes dentro de los 3 días hábiles a 
la fecha de que se determine el movimiento que 
dé origen a la vacante respectiva o plaza de 
nueva creación. (Artículo 80 Reglamento de 
Escalafón). 

 
1.2 La comunicación a la que se refiere el punto 
anterior debe de contener lo siguiente (Articulo 81): 
a) Nombre y clave del trabajador que de origen a la 

vacante 
b) Centro de trabajo en el que se suscribe la 

vacante 
c) Área, grupo, rama y puesto de la plaza vacante 
d) Funciones genéricas que correspondan al puesto 

de la plaza vacante 
e) Jornada y horario asignados a la plaza vacante 
f) Motivo y fecha de la vacante 
g) Especificación de si la vacante es definitiva o 

temporal provisional. 
h) Salario presupuestal asignado al puesto. 

Subdirección de 
Recursos 
Humanos. 

Documento 
escrito, Oficio 

 
 
 
 
 

2.0 Emisión de 
la Convocatoria 

a concurso 
(Artículo 82 

Reglamento de 
Escalafón de la 

SSA). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 Convocar al concurso escalafonario dentro de los 5 
días hábiles a la comunicación a la que se refiere el 
punto 1.1. 

 
2.2 Expedir convocatoria en la cual se mencionarán los 
datos de la plaza del puesto que se trate, indicando los 
requisitos que los candidatos deben cubrir para ocupar 
la vacante. 

 
2.3 Señalar el plazo de 10 días hábiles, dentro de los 
cuales los candidatos presentaran la solicitud de 
participación en el concurso Escalafonario. 

 

Comisión 
Auxiliar Mixta 
de Escalafón 

 
 

Boletín de 
convocatoria 

 

2.4 Concursar únicamente los trabajadores que cubran 
los requisitos de la convocatoria y presenten solicitud 
dentro del plazo señalado. (Artículo 82 del Proceso de 
Escalafón). 

 
Trabajador 

 
Requisitos y 
solicitud para 
convocatoria 

2.5 Solicitar formatos de evaluación en la Subdirección 
de Recursos Humanos para el llenado 
correspondiente. 

2.6 Recibir la documentación correspondiente al 
proceso, que cubra los requisitos de la convocatoria, 
así como la solicitud correspondiente. 

 
2.7 Registrar solicitudes de concursantes. 
 

Comisión 
Auxiliar Mixta 
de Escalafón 
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3.0 Evaluación 
de factores y 
subfactores 

 
Artículos 86 y 87 
del Reglamento 
de Escalafón de 

la SSA. 

3.1 Evaluar los Factores y Subfactores escalafonarios, 
teniendo en cuenta los documentos, constancias y 
hechos que los comprueben. 

 
3.2 Realizar evaluación dentro de los 5 días hábiles 
siguientes al vencimiento de los 10 días marcados en 
el artículo 82. 

 
3.3 Otorgar calificaciones respectivas para determinar 
el movimiento escalafonario del trabajador que haya 
obtenido la mayor calificación. 

Comisión 
Auxiliar Mixta 
de Escalafón 

 
Reglamento 
de Escalafón 
Capítulo VI 

3.4 En caso de existir empate en resultados de 
evaluación; proceder a decidir a favor del trabajador de 
mayor antigüedad en la Secretaría; y si persistiera el 
empate se preferirá al trabajador que compruebe que 
es la única fuente de ingresos familiares. 
 

Comisión 
Auxiliar Mixta 
de Escalafón 

Expediente 
personal de 
Trabajador 

3.5 Emitir Dictamen de calificación Dictamen de 
Evaluación 

4.0 Asignación 
de plaza 

Artículo 88 del 
Reglamento de 
Escalafón de la 

SSA. 

4.1 Notificar Dictamen al trabajador que haya obtenido 
la mayor calificación, dentro de los 5 días hábiles 
siguientes a la determinación del movimiento 
escalafonario. 

 

Comisión 
Auxiliar Mixta 
de Escalafón 

 

Dictamen 
final de 

trabajador 

4.2 Firmar dictamen para efectos de aceptación de 
plaza dictaminada a su favor en términos del 
Reglamento de Escalafón. 

 

Trabajador 

5.0 Publicación 
de Resultados 
Artículo 89 del 
Reglamento de 
Escalafón de la 

SSA. 

5.1 Notificar y publicar los resultados para que los 
concursantes estén en posibilidad de promover en su 
caso el recurso de inconformidad. 
 
5.2 Entregar credencial 
 

Comisión 
Auxiliar Mixta 
de Escalafón 

Resultados 
De proceso 

de Escalafón 

6.0 
Nombramiento 
Artículo 90 del 
Reglamento de 
Escalafón de la 

SSA. 

6.1 Expedir nombramiento al trabajador o persona que 
ocupara la plaza objeto de escalafón, con vigencia en 
fecha en que se realice el movimiento en el Sistema de 
Nómina. 
 
6.2 Recabar firmas correspondientes a la Dirección 
General y la Dirección de Administración y Finanzas. 

 
6.3 Realizar movimiento de alta al puesto dentro de la 
quincena siguiente a la conclusión del procedimiento 
escalafonario. 

Subdirección de 
Recursos 
Humanos. 

 
FOMOPE de 
movimiento 
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7.0 Dictaminar y 
Distribuir plazas 

vacantes 

7.1 Distribuir y dictaminar las plazas vacantes y de 
nueva creación cuyos puestos sean pie de rama. 

Unidad 
Administrativa 

y Sindicato 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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5.0 FLUJOGRAMA 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

Comisión Auxiliar Mixta de 
Escalafón. 

Trabajador. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.0 

3.0 

2.6 

2.4 2.0 
1.0 

INICIO. 

Comunicar la 
Generación de la (s) 

vacante (s). 

Convocatoria a 
concurso (Artículo 
82 del Reglamento 

de Escalafón). 

Concursar únicamente 
si cumple con los 
requisitos de la 
convocatoria. 

Recibir documentación 
correspondiente al 

proceso. 

 

Evaluación de Factores y 
Subfactores.  

Asignación de plaza.  

5.0 
Publicación de 

Resultados.  

6.0 

Nombramiento.  

7.0 

Distribuir y dictaminar 
plazas vacantes.  

FIN. 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

DOCUMENTO CÓDIGO 

Manual de Organización Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad 
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010” 

N/A 

Reglamento de Escalafón de la SSA  N/A 
 

7. REGISTROS.  

REGISTRO TIEMPO DE 
CONSERVACIÓN 

RESPONSABLE DE 
CONSERVARLO 

CÓDIGO DE REGISTRO 
O IDENTIFICACIÓN 

ÚNICA 

Oficio de Vacantes 6 años Recursos Humanos No Aplica 

Convocatoria  6 años Recursos Humanos No Aplica 

Expediente de Trabajador 30 años Recursos Humanos No Aplica 

FOMOPE  30 años Recursos Humanos No Aplica 

 

8.0 GLOSARIO.  

 

8.1 Escalafón: Clasificación de las personas que forman parte de un organismo o profesión, según su cargo, 

grado, categoría o antigüedad. 

 

8.2 FOMOPE: Formato de Movimientos de Personal. 

 

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN.  

 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN 
DESCRIPCIÓN DE 

CAMBIO 

No Aplica No aplica N/A 
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10.0 ANEXOS 

10.1 Convocatoria 
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