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s
	N° de Campo
	Campo
	Descripción del Campo
	Requisitos y/o documentación soporte



I. EN LOS CASOS EN LOS QUE LA SECRETARÍA DE SALUD CERTIFICA COMO INSTITUCIÓN 1:
	1
	Apellido Paterno
	1er. nombre de familia con el que se identifica y designa a cada persona individualizada. Campo obligatorio.
	En caso de contar con un sólo apellido integrarlo en este campo.

	2
	Apellido Materno
	2do. nombre de familia con el que se identifica y designa a cada persona individualizada. 
	Campo no obligatorio en caso de que el funcionario sólo tenga un apellido.

	3
	Nombre (s)
	Nombre(s) propio(s) con el/los que se identifica y designa a cada persona individualizada. 
	Campo obligatorio

	4
	R.F.C.
	Registro con el cual se identifica como contribuyente, de acuerdo con su cédula de identificación fiscal.
	Para acreditar se deberá presentar recibo de pago de nómina

	5
	Firma
	El Servidor Público deberá signar la solicitud de Compatibilidad de Empleos previo al envío de certificación o validación de ambas instituciones.
	Sin este requisito no se dará tramite a la solicitud

	6
	Certifica los datos del puesto actual
	Nombre de la Institución donde se encuentra desempeñando puesto(s) o contrato(s) el Servidor Público.
	Para el caso de unidades administrativas u órganos desconcentrados el campo deberá ser llenado como “Secretaría de Salud”.

	7
	Puesto o contrato


	Nombre del puesto(s) y/o identificador de contrato(s) con el/los que cuenta el Servidor Público en la institución.


	Deberá llenar de acuerdo con la denominación específica del Catálogo Sectorial de Puestos de los Grupos Médicos, Paramédicos y/o Administrativos.
**En caso de ser un puesto de estructura de acuerdo con lo autorizado en el Maestro de Puestos y/o descripción y perfil de puestos.

	8
	Código presupuestal o grupo, grado y nivel
	Campo obligatorio, el valor debe corresponder con los códigos de puesto que utiliza la institución, el registrado en el catálogo general de puestos de la A.P.F. o tabuladores correspondientes.
	Para el caso de puestos de la rama médica, paramédica y afín se refiere al código de 6 dígitos del catálogo sectorial de puestos

	9
	Unidad de Adscripción Ubicación del Centro de Trabajo


	Campo obligatorio, el valor debe corresponder con el catálogo de unidades responsables de la institución.


	Nombre completo de la Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado en el que está adscrito el trabajador

	10
	Fecha de Alta (día, mes año)


	Indicar la fecha en que el servidor público fue dado de alta en el puesto que ocupa.
	Para acreditar, deberán remitir copia del FOMOPE, nombramiento del trabajador que soporte la fecha indicada en este campo, la cual debe coincidir con el documento adjunto.

	11
	Tipo de Nombramiento


	Se deberá asentar si el puesto que ocupa el servidor público es de Base o de Confianza.
	Para acreditar se aceptará el nombramiento y/o FOMOPE.

	12
	Remuneración del puesto
	Se deberá indicar la percepción total que recibe el personal de nuevo ingreso.


	Para puestos de la rama medica paramédica y afín será la suma del Sueldo mensual+ Asignación Bruta+ Ayuda de Gastos de Actualización.
**En el caso de ser un puesto de estructura lo autorizado con base en el tabulador de nivel central.

	13
	Partida y clave presupuestal
	Se deberán indicar los códigos de la Partida y clave presupuestal correspondientes a puesto(s) o contrato(s). 
	Se refiere a la clave presupuestal de los 13 dígitos que aparecen en los comprobantes de pago.

	14
	Ubicación del centro de trabajo, horario y tiempo de traslado


	Indicar el domicilio completo donde actualmente el servidor público presta sus servicios, así como el tiempo de traslado a las instalaciones.


	Horario: Para acreditar se aceptará constancia firmada por la Unidad Administrativa u  Órgano Desconcentrado, en donde indique el horario que prestará el personal de nuevo ingreso y/o en su caso copia de tarjeta de checado física.
Para horarios que no concuerden con la jornada establecida en el FOMOPE adicionalmente se deberá presentar el acuerdo formulado entre el trabajador y la coordinación administrativa.


II. EN LOS CASOS EN LOS QUE LA SECRETARÍA DE SALUD VALIDA COMO INSTITUCIÓN 2:
	15
	Valida los datos del puesto/contrato donde pretende ingresar.
	Nombre de la Institución donde pretende ingresar a laborar el Servidor Público. Únicamente en SEP puede ser la misma que la institución 1.
	Para el caso de unidades administrativas u órganos desconcentrados el campo deberá ser llenado como “Secretaría de Salud”.

	16
	Puesto o contrato


	Nombre del puesto(s) y/o identificador de contrato(s) con el/los que contratarán al Servidor Público en la institución.


	Deberá llenar de acuerdo con la denominación específica del Catálogo Sectorial de Puestos de los Grupos Médicos, Paramédicos y/o Administrativos.

**En caso de ser un puesto de estructura de acuerdo con lo autorizado en el Maestro de Puestos y/o descripción y perfil de puestos.

	17
	Código presupuestal o grupo, grado y nivel
	Campo obligatorio, el valor debe corresponder con los códigos de puesto que utiliza la institución, el registrado en el catálogo general de puestos de la A.P.F. o tabuladores correspondientes.
	Para el caso de puestos de la rama médica, paramédica y afín se refiere al código de 6 dígitos del catálogo sectorial de puestos

	18
	Unidad de Adscripción Ubicación del Centro de Trabajo
	Campo obligatorio, el valor debe corresponder con el catálogo de unidades responsables de la institución.
	Nombre completo de la Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado en el que está adscrito el trabajador.

	19
	Fecha de Alta (día, mes año)


	Indicar la fecha en que el servidor público será dado de alta en el puesto a ocupar. 


	Para acreditar, se aceptaran los siguientes documentos:

Propuesta de FOMOPE con fecha de ingreso posterior al inicio del trámite de compatibilidad 

Formato de candidato ganador.
Escrito de propuesta de ingreso del candidato que contenga el puesto, horario de labores y fecha de ingreso.

	20
	Tipo de Nombramiento


	Se deberá asentar si el puesto que ocupará el servidor público es de Base o de confianza. 


	Para acreditar, se aceptaran los siguientes documentos:

Propuesta de FOMOPE con fecha de ingreso posterior al inicio del trámite de compatibilidad.

Formato de candidato ganador.
Escrito de propuesta de ingreso del candidato que contenga el puesto, horario de labores y fecha de ingreso.

	21
	Remuneración del puesto
	Se deberá indicar la percepción total que recibirá el personal de nuevo ingreso.


	Para puestos de la rama medica paramédica y afín será la suma del Sueldo mensual+ Asignación Bruta+ Ayuda de Gastos de Actualización.
**En el caso de ser un puesto de estructura lo autorizado con base en el tabulador de nivel central.

	22
	Partida y clave presupuestal
	Se deberán indicar los códigos de la Partida y clave presupuestal correspondientes a puesto(s) o contrato(s) que ocupará.
	Se refiere a la clave presupuestal de los 13 dígitos en el FOMOPE de la plaza en donde esta propuesto el candidato (a)


	23
	Ubicación del centro de trabajo, horario y tiempo de traslado
	Indicar el domicilio completo donde pretende ingresar el servidor público a prestar sus servicios así como el tiempo de traslado a las instalaciones.
	Para acreditar se aceptará constancia firmada por la Unidad Administrativa u  Órgano Desconcentrado, en donde indique el horario que prestará el personal de nuevo ingreso y/o en su caso copia de tarjeta de checado física.

	24
	El dictamen de autorización / NO autorización, de la compatibilidad lo emite la institución 2. 

a) Autorización De la Compatibilidad

b) NO autorización de la Compatibilidad
	Una vez que cada institución, según corresponda, haya certificado /validado/ dictaminado, y la institución 2 haya realizado el análisis correspondiente, podrá emitir el dictamen de compatibilidad;


	Las Unidades Administrativas u Órganos Desconcentrados, NO deberán requisitar el inciso a), en virtud de que la fecha, se establecerá una vez que la Dirección General de Recursos Humanos haya validado la información presentada en el Formato de Compatibilidad de Empleos.




III. FIRMAS:

	25
	Denominación de la Institución 1
	Nombre de la Institución que certifica los datos del puesto/contrato que ocupa el servidor público.
	Cuando la Secretaría firme en alguno de ambos roles (certificador o validador) 

SECRETARÍA DE SALUD

DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LIC. GRACIELA ROMERO MONROY

Cuando la Secretaría sea institución 2

El formato deberá estar previamente firmado y sellado por la Institución 1, sin este requisito previo no se dará tramite a la solicitud.

	26
	Nombre y firma del DGRH o equivalente
	Nombre y firma del servidor público que certifica los datos del puesto actual.
	

	27
	Denominación de la Institución 2
	Nombre de la Institución que valida los datos del puesto/contrato donde pretende ingresar el servidor público.
	

	28
	Nombre y firma del DGRH o equivalente.
	Nombre y firma del servidor público que valida los datos del puesto a ocupar por el solicitante.
	

	29
	Sellos institucionales.
	El documento de dictamen de Compatibilidad de empleos deberá contar con el sello de ambas instituciones.
	


IV. LISTA CHECABLE: Ambas instituciones (1 y 2) deberán hacer constar expresamente, a través de la lista checable que se encuentra al reverso del formato del dictamen de compatibilidad, que cuentan con, y en su caso verificaron los rubros allí consignados y que la información soporte se encuentra en el expediente correspondiente, el cual deberá estar disponible para cualquier revisión o auditoría.
	30
	Se cuenta con la descripción y perfil del puesto que se pretende ocupar.


	La descripción es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una organización.
El perfil son los requisitos que deberán cubrir los interesados en ocupar el puesto.

El Catálogo de Puestos es el instrumento técnico que se integra por los puestos de las Instituciones, mediante la identificación de la información que corresponde a su denominación, adscripción, código, rama de cargo o puesto, funciones y remuneraciones, entre otros.
	Copia del Formato de descripción y perfil de puestos, Catálogo de Puestos y/o cualquier otro documento oficial en donde se detallen las funciones de los puestos a certificar y validar.


	31
	¿Son excluyentes entre sí?
	Dichas funciones no pueden darse en forma simultánea, por ejemplo, si un servidor (a) público (a), está en una institución diseñando y desarrollando cursos, en la segunda estaría aplicando dichos cursos, es decir, se llevaría la información de una a otra institución. No puede ser juez y parte.


	Copia del Formato de descripción y perfil de puestos, Catálogo de Puestos y/o cualquier otro documento en donde se detallen las funciones de los puestos a certificar y validar.
Para acreditar se deberá remitir copia de la descripción y perfil de puestos de ambas instituciones.

	32
	¿Implican o pudieran originar conflicto de intereses?
	Cuando los intereses personales, familiares o de negocios del servidor público puedan afectar el desempeño imparcial de su empleo, cargo o comisión.

La situación que se presenta cuando los intereses personales, familiares o de negocios del servidor público puedan afectar el desempeño independiente e imparcial de sus empleos, cargos, comisiones o funciones.


	Manifiesto firmado por el trabajador.

	33
	El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde
	Jornada de trabajo es el número de horas que el Trabajador está obligado a permanecer a disposición de la Secretaría de acuerdo con la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y las Condiciones Generales de Trabajo, su nombramiento y las necesidades del Servicio.
Horario de Trabajo es el tiempo comprendido de una hora a otra determinada, durante el cual el Trabajador, en forma continua o discontinua, desarrolla sus funciones.
Se considera trabajo diurno el comprendido entre las seis y las veinte horas, y nocturno el comprendido entre las veinte y las seis horas.
La duración máxima de la jornada diurna de trabajo será de ocho horas.

La jornada máxima de trabajo nocturno será de siete horas.

Es jornada mixta la que comprende períodos de tiempo de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el período nocturno abarque menos de tres horas y media, pues en caso contrario, se reputará como jornada nocturna. La duración máxima de la jornada mixta será de siete horas y media.

	Constancia Laboral donde establezca el horario y/o copia del registro de asistencia.
Para horarios que no concuerden con la jornada establecida en el FOMOPE adicionalmente se deberá presentar el acuerdo formulado entre el trabajador y la coordinación administrativa.

	34
	Las particularidades, características, exigencias y condiciones de los puestos de que se trate
	La descripción de un puesto permite ubicarlo dentro de la organización, y a través del perfil se determinan los requisitos y cualificaciones personales mínimas que deben exigirse para un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, requerimientos personales, etc.

	Remitir copia del Catálogo de puestos en los casos de los puestos de la Rama Médica, Paramédica y/o afín y/o cualquier otro documento oficial que especifique las particularidades del puesto.
En caso de puestos del Servicio Profesional de Carrera copia del Formato de Descripción y Perfil de puestos. 



	35
	La ubicación de los centros de trabajo y del domicilio del servidor público
	Se entiende como centro de trabajo cualquier área, edificación o no, en la que los trabajadores deban permanecer o a la que deban acceder por razón de trabajo.
	Verificar a través de la impresión de la ruta (se puede ocupar Google maps) el tiempo de traslado entre el puesto de la Institución 1 y el puesto de la Institución 2

	36
	¿El servidor público manifestó expresamente no contar con licencia (con o sin goce de sueldo)?
	Son licencias en los siguientes casos:

a).- Para el desempeño de comisiones sindicales. 

b).- Cuando sean promovidos temporalmente al ejercicio de otras comisiones, en dependencia diferente a la de su adscripción. 

c).- Para desempeñar cargos de elección popular. 

d).- A trabajadores que sufran enfermedades no profesionales, en los términos del artículo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. 

e).- Por razones de carácter personal del trabajador. 

	Manifiesto firmado por el trabajador de la manifestación bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse disfrutando de licencia con o sin goce de sueldo en diverso empleo, cargo, comisión de base, independientemente del motivo que la originó, en distinta plaza al o los involucrados en la solicitud de dictamen.

	37
	¿Existe prohibición legal o contractual para emitir la compatibilidad?
	Entiéndase como cualquier prohibición es el impedimento que existe de hacer, algo. Tal veto puede estar respaldado por una ley, norma, o reglamentación.
	Manifiesto firmado por el trabajador y Constancia emitida por el Coordinador Administrativo del Sistema de Registro de Servidores Públicos Sancionados.



	38
	¿La remuneración es mayor a la establecida para el Presidente de la República en el presupuesto correspondiente?
¿La remuneración es igual o mayor que su superior jerárquico?
	Ningún servidor público podrá recibir una remuneración, en términos del artículo 14 del Manual de Percepciones de la Administración Pública Federal, por el desempeño de su función, empleo, cargo o comisión, mayor a la establecida para el Presidente de la República en el Presupuesto de Egresos, en caso contrario, se realizarán los ajustes correspondientes, así como las recuperaciones y enteros que procedan, en términos de las disposiciones aplicables.
Ningún servidor público podrá recibir una remuneración igual o mayor que su superior jerárquico; salvo que el excedente sea consecuencia del desempeño de varios empleos públicos, que su remuneración sea producto de las condiciones generales de trabajo derivado de un trabajo técnico calificado o por especialización en su función. La suma de dichas retribuciones no deberá exceder la mitad de la remuneración establecida para el Presidente de la República en el Presupuesto de Egresos.
	Se requiere que el analista de la Unidad Administrativa verifique que la suma de ambos puestos no rebase los montos referidos.

	39
	¿Se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especialización?
	Trabajo técnico calificado.- La valoración del puesto, en relación a sus funciones y la preparación, formación y conocimiento exigidos para su desempeño, y si éstos son resultado de los avances de la ciencia o la tecnología, o corresponden en lo específico a determinadas herramientas tecnológicas, instrumentos, técnicas o aptitud física y que requiere para su ejecución o realización de una certificación, habilitación o aptitud jurídica otorgada por un ente calificado, institución técnica, profesional o autoridad competente;

Trabajo de alta especialización.- La valoración del puesto, en relación con las funciones que se le confieren como resultado de determinadas facultades previstas en un ordenamiento jurídico y si éstas exigen para su desempeño de una experiencia determinada o de la acreditación de competencias o de capacidades específicas o, en su caso, de cumplir con un determinado perfil y, cuando corresponda, satisfacer evaluaciones dentro de un procedimiento de selección o promoción en el marco de un sistema de carrera establecido por ley.


	Verificar en el Formato de Descripción y Perfil de Puestos, Catalogo Institucional de Puestos y/o cualquier otro documento en donde se identifiquen las funciones y remitir copia del mismo.

	40
	Fecha, nombre completo del analista y firma
	El analista podrá ser cualquier servidor público de mando que la Unidad Administrativa u Órgano Desconcentrado faculte como tal y deberá de firmar al pie de la lista checable de acuerdo al rol institucional solicitado (CERTIFICAR o VALIDAR)

Fecha en la cual se analizó y asentó la información, de ambas instituciones.
	Si la Secretaría de Salud es Institución 1: (certifica) Nombre completo y firma del (Analista)

Si la Secretaría de Salud es Institución 2: (valida) Deberá de incluir la fecha del trámite, el nombre completo, firma y el sello.
Deberá estar asentado la firma del analista de la Institución 1, sin este requisito previo no se tramitará la solicitud de compatibilidad.



