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1. Manual de uso del portal del Sistema de Reclutamiento del

Servicio Nacional de Salud Publica.

La presente guia tiene como propdsito el proceso de registro a la Convocatoria del
Servicio Nacional de Salud Publica y la Subsecretaria de Prevencién y Promocion de
la Salud 2023 (SNSP y SPPS), asi como la descripcion de la pagina web con el fin de
facilitar el uso de esta.

2. Como acceder al portal de SNSP Y SPPS.

Para acceder al sitio web del Sistema de Reclutamiento del SNSP, es necesario

| | o -
ingresar desde su ordenador de internet Chrome , Firefox a la siguiente
pagina: http://snsp.spps.gob.mx

Google

-L-
)

@ http://snsp.spps.gob.mx


http://snsp.spps.gob.mx/

3. Estructura de la pagina inicial del Sistema de Reclutamiento

/ — SERVICIO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA

SO / Recuadro destinado

para su correo.

INICIAR SESION

Recuadro para < Corr
colocar la contrasena
que fue mandada a su

Ccorreo. o~ -
\ T

Opcién para
conocer las
convocatorias.

Ingresar -]
Opciodn para

crear su usuario /
vz =
. ———

4. ;Como revisar las vacantes disponibles?

Para buscar Informacion acerca de las vacantes expuestas en la Convocatoria es
necesario dar clic, en el botén derecho “Ver Convocatorias”, para que se despliegue

la lista de vacantes.

INICIAR SESION

Ingresar -]




Se muestra una lista de las vacantes disponibles; al hacer clic en alguna de ellas, se

desplegara una pagina con el documento de la vacante. Puede regresar a la pagina

principal, presionado la flecha < dela parte superior izquierda de la barra de

busqueda, para continuar con su proceso.

< C A Noesseguro | snsp.spps.gob.mx/listconvocatorias

_#_ ——

Convocatorias Activas

CONV-NACIONAL-1-2023
CONV-NACIONAL-2-2023
CONV-NACIONAL-3-2023
CONV-NACIONAL-4-2023
CONV-NACIONAL-5-2023
CONV-NACIONAL-6-2023
CONV-NACIONAL-7-2023
CONV-NACIONAL-8-2023
CONV-NACIONAL-9-2023
CONV-NACIONAL-10-2023
CONV-NACIONAL-11-2023
CONV-NACIONAL-12-2023

CONV-NACIONAL-13-2023

Ejemplo de la hoja desplegada de la vacante y los criterios de esta. Regrese a la
pagina principal para continuar con el proceso de registro.

SALUD ..#_ SNSP

Nivel Sueldo:

PARA POSTULARTE INGRESA A: E E

EN LAS 32 ENTIDADES FEDERATIVAS

VIGENCIA DE CONVOCATORIA ©
31 de Dic| bre del 2023




5. Proceso para Generar un Usuario

Dar clic en el boton izquierdo “Generar Usuario”.

SISTEMA DE RECLUTAMIENTO

/ SERVICIO NACIONAL
__ / DE SALUD PUBLICA

INICIAR SESION

P
E il i ttin]

Llene los recuadros de texto donde le pide su CURP y Correo Electrénico. Al finalizar

presioné el boton .

/ — SERVICIO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA
S /

GENERAR NUEVO USUARIO

CURP
CURP ENCONTRADA CON EXITO >x<
Correo Electrénico:

2+ Generar Usuario



En la pantalla se muestra un recuadro verde con la leyenda “Usuario Generado con
Exito”. Has el proceso correctamente y debe revisar su correo electrénico, ya que el

sistema te enviara la contrasena a este.

/ B | SERVICIO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA
T /

GENERAR NUEVO USUARIO

Correo Electrénico:

2+ Generar Usuario

USUARIO GENERADO CON EXITO!! Iniciar Sesién >

Revise la bandeja de entrada y, si no se encuentra en ellos, verifique en Spam O
correos no deseados, el correo electrénico llega con el nombre de

“snsp@salud.gob.mx”.

> Favoritos Correo no deseado 17 0 =
v Carpetas A Los elementos de correo no deseado se eliminaran
tras 10 dias

& Bandeja.. 13830
Octubre

£3 Correonod... 3

snsp@salud.gob.mx
Datos de acceso alapl..  Lun10:01 AM
Usuario generado con Exito Usuario ..

? Borradores 2




Ingrese al correo y copie la contraseina que le llegd, ya que se le pedira para acceder
al “Usuario Generado”.

> Favoritos Correo no deseado 77 0= Datos de acceso a la plataforma SNSP SR
v Carpetas A Los elementos de correo no deseado se eliminaran
tras 10 dias . Este mensaje ha sido identificado como un correo no deseado. Se eliminard después
®
&3 Bandeja.. 13825 ~ de 10 dias. No esun correo no deseado
Hoy

C G R Tl
) Erzane D snsp@salud.gob.mx

Datos de acceso ala pl...  10:01 AM S
Usuario generado con Exito Usuari...

snsp@salud.gob.mx

7 Borradores 1 Para:

B> Elementos env...
Usuario generado con Fxitn

Pi di =g &
O Programados = ks 7 Contrasefa
@ Elementos eli... @hotmail.com 2345678
B Archive
G E ~ Reenviar

Notas

6. Como iniciar sesion en el sistema SNSP.

Dirijase a la pagina de inicio del sistema SNSP e inicié sesion, ingresar el correo

electronico registrado, asi como la contrasefia que se mando a su correo. Dar clic en

i Ingresar -]
el boton .

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA

e
2+ Generar Usuario | g2 Ver Convocatorias



7. Descripcion de la pantalla de inicio de Registro de Candidato

. . . ) (m Inicio 3
En la parte superior izquierda se ubican dos botones, de - con este podra

o [ i \ .
trasladarse a la pantalla principal y de el cual le sacara de sistema. En la
parte intermedia se encuentran 5 pasos a realizar para el llenado de formato, el sexto

recuadro representa el ultimo punto para finalizar la postulacion.

Sistema de Reclutamiento  (n) Inicio S(l)Sali

Bienvenid@ al Sistema

Registro de Candidato

@ Informacion:

Sigue los pasos para poder realizar el registro con éxito, cada vez que se complete un paso del proceso se habilitard el siguiente y le aparecerd un

dicando que fue completado. Al finalizar su registro podrd a postularse a las ias que estén disponibl
1S o E
Cédulas Profesionales Datos Personales Curriculum Subir Documentos

@
123 s
Postulacion

Folio Asignado




8. Pasos para registrarse a la convocatoria.

8.1Paso 1, Cédulas Profesionales

Seleccione el botdn con él, paso 1, ya que, si selecciona otro, este no se activara. El
sistema lo da por default.

@ Informacion:

Sigue los pasos para poder realizar el registro con éxito, cada vez que se complete un paso del proceso se habilitaré el
iguil yleap & un dor indi, do que fue completado. Al finclizar su regi: podré ap larse o
las convocatorias que estén disponibles..

EL B

Ceédulas Datos Personales Curriculum Subir Documentos
Profesionales

= (=X

Folio Asignado

Postulacion

Se despliega un recuadro con dos botones, seleccione segun sea su caso, “Cuento
con Cédula Profesional” o “No cuento con Cédula Profesional”.

Seleccione una opcidn para iniciar su Registro.

Cuento con Cédula No cuento corn Cédula
Profesional Proiesional




Si su opcion fue hacer clic en el botén de Profesional , el sistema se saltara

el paso uno, colocandolo como ya realizado y le enviara al segundo paso.

B

Cédulas Datos Personales Curriculum Subir Documentos
Profesionales

Cuento con Cédula
o . Profesional . . g
Si hizo clic en el botén de vt , debera completar la informacion

requerida, comenzando con la colocacion de su cédula profesional y dandole clic a la

lupa de busqueda.

Datos Academicos

@ Informacion:

Debe agregar primero su cédula de licenclatura y/o carrera técnica y luego continuar con las demds cédulas que tenga.,

10



Llene los datos que se piden, al término de este, dar clic en el botén “Seleccionar

archivo”, para cargar el documento ya guardados en sus archivos E

Sistema de Reclutamiento

() Iricio SElSalir

@ Informacion:

Debe agregar primero su cédula de licenclatura y/o carrera técnica y luego continuar con las demdés cédulas que tenga..

Selectiogl un documentd

Sekeacinnar archivn

=S

Cedula

]
Nihquno archiva selec

Institucion Expedicion Profesion Tipo Documento Eliminar

Cuando la documentacion sea cargada correctamente, aparecera del lado derecho el
nombre del documento adjunto, dar clic en el botén “Guardar”.

Seleccione un documento

Seleccionar archivo

’

Cedula

CEDULA PROFESIONAL .pdf

Institucion Expedicion Profesion Tipo Documento Eliminar

11



Si se equivoco de documento, solo debe darle clic al boton de “eliminar” ubicado
del lado inferior derecho, repita nuevamente la misma ejecucion que al principio. Si

este no es el caso, dar clic al botdn “siguiente”.

Cédula agregada con exito

Selecciene un documento

Seleccionar archive  CEDULA PROFESIONAL .pdf

Cédula Institucién Expedicién Profesién Tipo  Documento Eliminar

Recuadro de texto, ¢Desea continuar con el siguiente paso del proceso de
registro?, dar clic en “cancelar” si no esta seguro de la documentacién que subio,

en caso contrario presione el boton “ok”.

CONFIRMACION X

:Desea continuar con el siguiente paso del proceso de registro?

12



8.2Paso 2, Datos personales

Llené los recuadros de texto en blanco; cuando llegue al recuadro de texto que le pide

proporcionar su cédigo postal, es necesario que presione la lupa para que este
lo busque y rellene la informacion que falta.

Direccion

Coloqué diversos Estados; en la parte inferior, como se indica en la

leyenda, presioné la opcién “Guardar”.

MEXICO

Estados de Interes (Los estados deben ser distintos)

ESTADO DE MEXICO (MC) e CIUDAD DE MEXICO (DF) Y QUERETARO (QO)

(2=

13



8.3Paso, 3 Curriculum

Dar clic al icono de “Seleccionar Foto”, El sistema lo vincula, ha sus archivos,

seleccione la foto deseada cuando se cargue, se observara en el recuadro de “vista

.y . . .. . . . . =) Guardar
previa”, realice el mismo procedimiento si requiere cambiar, dar clic en al

finalizar.

Vista previa

Experiencia Laboral

No existen registros

Cursos (Opcional)

Adiestramiento (Opcional)

i , Anadir Empleo . .,
Selecciona el botén para poder complementar la informacién de su CV.

Experiencia Laboral

Anadir Empldo

No existen registros

Cursos (Opcional)

Agregar Cursos

Adiestramiento (Opcional)

14



Llene el cuadro con la informacion necesaria, al finalizar dar clic en el boton de
“Agregar”, si la informacion fue capturada correctamente saldra la leyenda
“Experiencia Laboral agregada con Exito”, y nuevamente podras llenar el cuadro y
seguir el mismo procedimiento hasta terminar su experiencia laboral. Al termino dar

clic “X”.

Anadir Empleo X

RECURSOS HUMANOS

NOVERITE

MEXICO

20/02/2023 (=}
Empleo actual

30/07/2023 (]

Andlisis de puestos y tareas para establecer objetivos,
realizacion de entrevistas, reclutamiento.

Si al finalizar, desea eliminar algun puesto o informacion de su CV, dar clic en el icono

si, por el contrario, quiere agregar mas informacion, presione el icono , Si

esta conforme avance al siguiente paso.

¢ RECURSOS HUMANOS

MEXICO

2023-02-20

15



Enseguida dar clic en el boton de “Agregar Cursos”, cada vez que quiera anadir un

curso, si no tienes algun curso puede saltarse este paso, ya que es opcional.

Cursos (Opcional)

Adiestramiento (Opciona

Agregar Adiestramiento

Se abre un recuadro para completar y subir la documentacion de los cursos, es

. . . x . . . , Agregar
necesario subir documentacioén del curso, al finalizar, presione el botén de -
.Si ya no desea agregar otro curso presiona “X”.

Agregar Cursos X

Plan de crisis riesgos y epidemias
Centro Médico ABC

AGOSTO

Subir Documento §el Curso

| Seleccionar archivy I Ninguno archivo selec. @

@ &l campo g€ requerido.

16



Se puede observar como se van agregando los cursos que sube, si no esta seguro

de alguno tiene la opcidén de eliminarlo dandole clic al icono , para revisar el

documento que subid, solo presiona el icono

Agregar Cursos

Institucion:

Fecha de finalizacion:

(D)

Enseguida se presenta un boton presione cada vez que lo
requiera, si no tiene ningun adiestramiento para agregar presiona el boton

“Siguiente”, ya que este campo es opcional.

Agregar Adiestramiento

Te

Institucién:

Fecha de finalizacion:

e

17



Se despliega un cuadro con la leyenda de “¢ Desea continuar con el siguiente paso
del proceso de registro?”, y con dos opciones, si esta seguro de que su informacion

es correcta, da clic en “De acuerdo”, si no es asi presione “Cancelar”.

CONFIRMACION X

¢Desea continuar con el siguiente paso del proceso de registro?

8.4 Paso 4, Subir Documento

Se presenta un recuadro de informacién en el cual se muestran los pasos a realizar

para subir correctamente sus documentos.

(1) informacion:

1.+ Debe selecclonar un tipo de documento. 2.- Dar clic en eficono "Selecclonar Document” y seleccelonar ef archivo a sublry clc en el botén
"ABRIR". 3.- Dar clic en ol boton "SUBIR'", Se cargard del lado derecho ¢l documento que acaba de subir el cual puede eliminar cuando lo requiera
para subir uno nuevo, al tener el documento ya cargado se muestra el boton “TERMINAR REGISTRO" para concluir con su registro en la plateforma..

18



e Paso 1, debe seleccionar un tipo de documento en la lista desplegable.

Seleccionar Documento

Seleccione

Seleccionar Documento

e Paso 2, Dar clic en el icono “Seleccionar Documento”, esto lo mandara a los
archivos del ordenador, presioné el documento a subir, dar clic en el boton

“abrir”.

Seleccionar Documento

dentificacion Oficial (INE)

Seleccionar Documento

19



) . T Subir ,
e Paso 3, Dar clic en la opcion - se mostrara la carga del documento

delado derecho, si deseas eliminar presiona en el icono y ejecute
nuevamente la misma accion para cargar un nuevo documento, cuando
termine de cargar su documento, el sistema activara el boton “Terminar

Registro”, con esto se concluye el proceso de registro en el sistema.

Seleccionar Documento Listado de Documentos

cCione

3

Sel

Seleccionar Documento

2. Subsr
Identificacion Oficial

Se muestra un cuadro con la pregunta “;Desea terminar su registro en la
plataforma?”, si es su deseo dar clic en la opcién de “ok”, si aun no esta seguro de

salir, presione “cancelar”.

TERMINAR X

Cancel ' OK ’

;Desea terminar su registro en la plataforma?

20



Folio Asignado

La pagina desplegara el folio generado, en la parte superior derecha del cuadro dar

clic en el icono “imprimir”.

@Imprimir
Folio Generado
Estimad@
Ha completado con éxito el registro en la plataforma con fecha
Su felio asignado es: 9!
Sus estados seleccionados hijo:
Estado uno: CILDAD DE MEXICO Estado dos: ESTADO DE MEXICO Estado tres: QUERETARC

9. Postulacion.

Dar clic en el ultimo paso, para finalizar el registro.

Bienvenid@ al Sistema

Registra de Candidato

O Informacion:

Sigww los pavor para pader realizar el registro can dvite, cods vez que 1w complete un pase del proceso e ol sigui yia un
que fue Al S reglstro podvd a alas que estén
[ e ] D @ [ oo ) [ ~nee ] @
©n EX B
Cédulas Profesionales Datos Porsanales Currieulum Subir Dacumantas

—a
@ —

Folio Asignada

21



Se muestran las convocatorias Disponibles, puede postularse a uno o mas puestos,

dar clic en la opcion , en la parte inferior izquierda los botones

« Anterior Siguiente »

puede desplazarse para ver todas las vacantes.

Convocatorias Disponibles

Conwocatosas

MBAc=trando = de resuftado=s

E-tadco

= DU ERESTARD

= U DAaD OE
rATSCRT

= =EsTaD =
AR

a QU ERETARD

= U DAaD DE
AR

= =EsTaD > =
rASSCRT

= o ERTSTeaRT

10 U .AaD s
AR

10 =sTaD o =
PASSOR O

1o U ERTSTeaRD

MEOCO Naconal de Salud Fudicy

aub Liter c Brigadas y Temitedo
MEOCO

ESTADO OF Lider do Brigadas y Temitcdo
MEOCO

CLERETARD Lt o Hrigackas y Temiteda
STADO 0 Lider o Cimtmrgia y Sclonia
MEQQD

(YR 1AKD Lt e Comtmrnia y achonia

3 QUIRDCE Licer e Gerends y Rectord

MEQCO

CIUBNIIN Ficher dhe wisdigernin
MEACO Imscmmaain

lsele -

Mozrando 3l & resdtados

Coordinador Estatad del Senicio

0
1
i
§

Poccto

Separtarmento de Eniace
Acadamece de Capacitacssn »
TlermenToria

Serartamento de Enilace de=
A Sazez 3y Exradistec=
Serartarmento de Enilace da
A Szes y Esradistec=
Separtarmento de Eniace de
A Sazes » Esradistec=

Departarmanto de Enlaces o=
Caden= de Surmanistros <
Infroostractara

Seartamento de Enilace de
Cadena de Surmanistros <
nfracstruactura

Deparrarmento de Eniace d=
Caden= de Surmanistros <
Infroostruacturs

1 I 11
1 00

Departarmanto de Enlasces o=
Semtscn dal Accoeso » Usc dae o=
Sarwvechos en Sabaa

é’
E

Sesartamento de Eniace de
Semtacn dal Acceso » Uso da o=
Servicios =n Satuad

||

Separtarmento de Eniace de
Semtsen dal SAcceso » Uso de o=
Servicios on Satad

Las postulaciones se observaran de lado derecho, si alguna vacante ya no es de su
agrado la puede rechazar dandole clic en el boton “Rechazar”.

Postulaciones
Nam. Entided OLOAD  Pueste L e
Rechazar
Comw. 2 DE MEXXOD Engadas y Termono
Ndm. Entided OLOAD  Puesto Ltk e
. Rechazar
Conw. & DE MEXKO Corencia y Rectonia
Nom. Entidad Puesto Cocrcinador
Cone. 1 CuiEnf Tann Eslald ol Smrvicin
Naciteeal e Sl
PODRCY
Nim. Entided (1111010 Pussto | i e .
: SR Rechazar
Conme. 1 N MIXKL nidigernie v
ntormaoén
Num. Entided Possto | i -
Com. 2 QUERETARD Gerenaa y Ra
Nom. Entidod E5TADO  Puesto Licer co
Conw. 1 * MIXKO Crmnicin y Heclinie
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En esta misma pagina, en la parte superior derecha se encuentra un “cuadro de
Datos” de las vacantes, donde se indica las vacantes que tiene activas, las que son

descartadas y las rechazadas.

Postulacion

Convocatorias Disponibles Datos de las Convocatorias

9 0 1

Convocatoria Estado

A Tines descatlade P huzackas
Solo puede
rechazar 3

slald dhel fmrvic convocatorias
Foztular

o woer oo Bnad3s y Teme Postulaciones
Y00 01 Waer o6 BnQaaas v Temeeno Muduber Nam Intidod CILOAD  Puesto Licer oo
ke
i Cone A X vigolen y It boris
ace 3o Bnasdss v Tamee
Nom Intidod CILOAD  Puesto Licer &0 m
Comv. } SEMEBOC IS0 v Rectony

Possules

r
-
.E.ﬁ
'y

10. Informacion Relevante.

e Para iniciar el ingreso de sus datos, es necesario tener a la mano su CURP,

correo electronico, C.V., una foto, la documentacion de los cursos y

adiestramiento que tomo, se recomienda guardar en una carpeta E en de su

ordenador.

e Revise las convocatorias para analizar cual se adapta mas a su campo de

experiencia.

e \Verifique que no tengas ningun problema en el sistema con tu CURP

(homonimias, duplicados, etc.)
e Coloque correctamente su CURP, ya que el sistema lo buscara para generar

el usuario. Si este es incorrecto, saldra la leyenda “FORMATO ERRONEO DE
CURP”. Si ya coloco anteriormente su CURP, el sistema lo marcara con la

23



leyenda que dice “LA CURP YA ESTA REGISTRADA”, Si el llenado de la
CURP es correcto saldra la leyenda “CURP ENCONTRADA CON EXITO”

Compruebe la accesibilidad del correo, ya que se mandara la contrasefia de

Su usuario generado.

Al iniciar el llenado de los formatos, es necesario que este seguro de la
informacion antes de pasar al siguiente paso, ya que el sistema no le dejara

regresar, y le preguntara cada vez que avance a otro paso “si esta seguro”.

Si no desea avanzar al siguiente paso se puede salir o dirigirse a la pantalla de

inicio sin ningun problema.

En caso de que se trabe la seccion o se cierre la pagina, puede volver a

ingresar con su correo y contrasefa.

Es necesario dar clic a la “lupa” para que el sistema busque la informacion y
complemente. En ocasiones si no le da clic en la “lupa” puede que no deje
colocar alguna informacion, esto pasa en dos momentos, 1 cuando coloca su

cédula y 2 al colocar el cédigo postal.

Examine si coloco diferentes “Estados de Interés”, porque si no es asi el

sistema no lo dejara avanzar.

Dudas y aclaraciones

Si presenta dudas respecto del registro a la convocatoria del Servicio Nacional de

Salud Publica y la Subsecretaria de Prevencidén y Promocion de la Salud, u observa

fallas en el sistema, envié un correo electronico a la direccidon snsp@salud.gob.mx (es

la misma direccién donde se remitié la contrasefa al general su usuario), exponiendo

la dificultad que presente.
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