
MANUAL DE USUARIO 
 
Ingreso al Sistema  
 
Para ingresar a la Plataforma para la Profesionalización del Personal de Atención al Derechohabiente, 

deberás ingresar a la liga: http://rh.imss.gob.mx/Personal/ConvocatoriasIMSS/ 
 

 
 

 
En la página principal, podrás realizar la DESCARGA DE LAS CONVOCATORIAS Y GUÍAS DE 
ESTUDIO, desplazando el puntero en mensaje de las opciones  
 

• Convocatoria 2 

• Temarios  

• Escalas de Calificación de Experiencia y Mérito  
 
 
Registro  
 
Para el registro del usuario en la convocatoria, deberás presionar la opción AQUÍ de la leyenda 
REGISTRO DE NUEVO USUARIO DE CLIC  
 

 

http://rh.imss.gob.mx/Personal/ConvocatoriasIMSS


Una vez dentro de la pantalla, se desplegará un listado de requisitos que deberás llenar con los 
datos solicitados para la creación de tu perfil:  
 

 
 

• OOAD Origen (Órganos de Operación Administrativa Desconcentrada)  

• Matrícula  

• CURP  

• Correo personal  

• Confirma correo  

• Nuevo registro  

• Contraseña (La contraseña debe tener mínimo 8 y máximo 10 caracteres, no puede tener 
caracteres duplicados secuencialmente, no puede tener caracteres secuenciales 
ascendentes (ejemplo: 123, ABC) ni tener caracteres secuenciales descendentes (ejemplo: 
987, ZYX)  

• Confirma contraseña  
 
Una vez capturados los datos, deberás de presionar el botón “Guardar” y se enviará a la dirección 
de correo electrónico proporcionado los datos de tu registro y se emitirá en pantalla el mensaje de 
Alta de Usuario: “Estimado aspirante: Su registro a la plataforma fue realizado con éxito con las 
siguientes credenciales ____@, con contraseña: Contrasen4. Es necesario completar su proceso de 
postulación a las plazas vacantes de su interés.”  
 



 
 
 
 
 
El usuario de acceso a la plataforma será el correo electrónico que proporcionaste.  
 
 

 
 
 
 
 



Cambio de Contraseña  
 
Para el cambio de contraseña, deberás presionar la opción AQUÍ de la leyenda REGISTRO DE 
NUEVO USUARIO DE CLIC, seleccionarás la opción Cambio Contraseña, ingresarás los datos 
habilitados de captura y por seguridad será necesaria la captura de la contraseña actual.  
 

 
 
Recuperación de Contraseña  
 
En caso de requerir la recuperación de contraseña, deberás presionar la opción AQUÍ de la 
leyenda SI OLVIDO SU CONTRASEÑA Y DESEA RECUPERARLA, DE CLIC  
 
 

 
 
En la siguiente pantalla, se te pedirá el ingreso de tu CURP y el correo con el que te diste de alta en 
el registro, posteriormente deberás presionar el botón Enviar.  



 

 
 
 
Recibirás un correo electrónico con una contraseña generada de manera aleatoria, con la que 
podrás tener Acceso al sistema. Tendrás la posibilidad de modificarla en el apartado denominado 
Cambio de contraseña.  
 
 
 
Ingreso al sistema (Proceso de Postulación)  
 
Para completar el registro y proceso de postulación, deberás de acceder con el Usuario creado 
(correo electrónico capturado) y la Contraseña definida en el registro.  
 

 
 
Se mostrará la pantalla Principal en la cual debe seleccionar el apartado de Mi Curriculum 
 



 
 
 
Se mostrará la ventana Información de Personal, con los datos del aspirante. Para continuar con la 
postulación, deberás llenar en el apartado de Perfil el Teléfono celular.  

 
 



Una vez capturada la información, oprimir el botón ACTUALIZAR para seguir con el registro y 
mostrara el mensaje de que el perfil se ha actualizado correctamente. 

 
 
Apartado Escolaridad 
 
Para continuar con la postulación, deberás agregar en el apartado de Escolaridad al menos un 
registro nuevo dando clic en el botón Nuevo. 
 



 
Se mostrara otra pantalla donde deberán llenarse los datos de Escolaridad 
 

• Grado de Estudios, seleccionar Licenciatura o Profesional 

• Grado de Avance, seleccionar Titulado o Pasante 

• Carrera Genérica, seleccionar Medicina o Enfermería 

• Nombre de Titulo o Grado, Capturar el título de la carrera 

• Institución Educativa, capturar el nombre de la Institución Educativa que expide el Titulo 

• País, seleccionar México 

• Cedula Profesional, capturar el número de Cedula Profesional 



 
 

Al finalizar la captura de los datos de Escolaridad, dar clic en botón Guardar y mostrara el siguiente 
mensaje: 

 

 



Apartado Experiencia 
 
Para continuar con la postulación, deberás agregar en el apartado de Experiencia al menos un 
registro nuevo dando clic en el botón Nuevo. 
 

 
 
Se mostrara otra pantalla donde deberán llenarse los datos del empleo 
 

• Nombre de la Empresa/Institución, se colocara el nombre de la Empresa o Institución en 
que se laboró 

• Sector, seleccionar si es sector Público, Privado o Social 

• País, seleccionar México 

• Estado, seleccionar el Estado de la República Mexicana donde laboró 

• Categoría, Cargo, Puesto o Posición, capturar los datos de referencia del puesto 

• A partir del, seleccionar en el combo de calendario la fecha de inicio de labores  

• Hasta el, seleccionar en el combo de calendario la fecha final de labores 

• Años de Experiencia, capturar los años de experiencia en ese centro laboral 

• Actividades Realizadas, capturar de forma general las actividades que se realizaban en ese 
empleo 



 
 

Al finalizar la captura de los datos de experiencia, dar clic en botón Guardar y mostrara el 
siguiente mensaje 

 



Puede editarse o eliminarse la información dando clic  en  los Botones de Editar o Eliminar 
 
Apartado Merito 
 
Para continuar con la postulación, puedes agregar en el apartado de Reconocimiento o Premio la 
cantidad de registros necesarios dando clic en el botón Nuevo. 
 

 
 
Mostrará una nueva pantalla donde deberán capturarse los datos de Merito: 
 

• Tipo, seleccionar Reconocimiento, Premio o Medalla 

• Documento Soporte, capturar el nombre del documento  

• Otorgado por, capturar  la Institución que lo otorga 

• Lugar de Expedición, capturar el lugar donde se expide el documento 



 
 
Una vez capturada la información de Reconocimiento o Premio dar clic en botón GUARDAR y 
mostrara el siguiente mensaje: 
 

 



Puede editarse o eliminarse la información dando clic  en  los Botones de Editar o Eliminar 
 
Para continuar con la postulación, puedes agregar en el apartado de Formación Complementaria 
la cantidad de registros necesarios dando clic en el botón Nuevo. 
 
Mostrará una nueva pantalla donde deberán capturarse los datos de Formación Complementaria: 
 
 

• Nombre, capturar el nombre del Diplomado, Especialidad, Curso, Maestría o Doctorado  

• Tipo, seleccionar Diplomado, Especialidad, Curso (Solo aquellos que se realizaron después 
del 21/02/2021), Maestría o Doctorado 

• Fecha de Inicio, seleccionar en el combo de calendario la fecha de inicio 

• Fecha de Término, seleccionar en el combo de calendario la fecha de término 

• Lugar, capturar lugar de expedición 
 

 
 
Una vez capturada la información de Formación dar clic en botón GUARDAR y mostrara el 
siguiente mensaje: 
 



 
 
Puede editarse o eliminarse la información dando clic  en  los Botones de Editar o Eliminar 
 
 
 
Apartado Información Adicional 
 
Para continuar con la postulación, puedes agregar en el apartado de Información Adicional la 
cantidad de registros necesarios dando clic en el botón Nuevo. 



 
 
Mostrará una nueva pantalla donde deberán capturarse los datos de Idiomas: 
 

• Nombre, deberá capturar el Idioma de dominio 

• Lectura, seleccionar el nivel Básico, Intermedio o Avanzado 

• Redacción , seleccionar el nivel Básico, Intermedio o Avanzado 

• Conversación, seleccionar el nivel Básico, Intermedio o Avanzado 
 

 



Una vez capturada la información de Información Adicional dar clic en botón GUARDAR y 
mostrara el siguiente mensaje: 
 

 
 
Oprimir de nuevo la pestaña de Perfil y oprimir el botón CV 

 



 
Mostrará el formato de Curriculum Vitae 

 
 
 
 
 



Volver a la página de Convocatoria y oprimir el botón Regresar para volver al menú inicial 
 

 
 
 
Procederá a registrar su solicitud de registro dando clic en el botón de Solicitudes y mostrara la 
siguiente pantalla: 
 



 
 
Se deberá seleccionar la Convocatoria Activa y oprimir el botón Crear 
 

 



Mostrará el mensaje siguiente: 
 

 
 
 
Dar clic en Aceptar y  deberás de aceptar los Términos y Condiciones para continuar con el 
proceso. Una vez seleccionada la opción, se mostrará el botón CONTINUAR para seguir con el 
registro.  
 
Se mostrará la ventana Documentos, donde deberás adjuntar los documentos solicitados en 
formato PDF y por ambos lados.  
 
También podrás DESCARGAR el formato seleccionado y en caso de no ser el documento deseado, 
tienes la opción de descartarlo eligiendo el botón ELIMINAR.  



 
 
Una vez seleccionado el tipo de documento, deberás oprimir el botón Examinar y seleccionar la 
ruta para identificar y anexar el archivo deseado.  
 

 
 
Al cargar el archivo exitosamente, se mostrará un mensaje “Documento guardado correctamente” 
y presiona el botón ACEPTAR  



 
 

Al haber realizado la carga de ambos documentos, deberás abrir los Términos y condiciones de la 
convocatoria y dar clic para aceptarlos 
 

 
 
 
Una vez aceptados los términos y condiciones se habilitara el botón Continuar y podrás seguir con 
el registro. 
 



 
 

Mostrará el siguiente mensaje y dar clic en botón  Aceptar si ya se cargaron correctamente los 
documentos, si seleccionas cancelar te regresa a la pantalla para poder modificar.  
 

 



Si oprimes el botón Aceptar se mostrará la ventana Vacantes donde podrás postularte si cumples 
con los requisitos estipulados en la Convocatoria.  
 
Es importante recordar que el registro de las plazas es por única ocasión y una vez finalizado tu 
proceso de postulación no podrás realizar ningún cambio.  
 

.  
Debe seleccionar la Sede para el examen de lo contrario le mostrara el mensaje siguiente: 
 

 



 
 
Oprimir Botón Registrar y mostrara el siguiente mensaje:  
 

 



Puedes dar clic en Cancelar o en Postularme, si se selecciona Postularme mostrara el siguiente 
mensaje: 

 
 
Al dar clic en el botón Aceptar direccionara a la pagina de vacantes y al dar clic en Regresar al 
Historial enviara a la pantalla donde se mostrara el historial la nueva solicitud y obtendrás un 
número de folio único por cada una de las plazas que hayas seleccionado. Con este número de 
FOLIO podrás realizar el seguimiento de tu proceso de selección. 
 
 
 
 



 
 

 
Recibirás un correo electrónico con la información de la plaza o plazas para las que te postulaste y 
el folio generado para cada una de ellas.  
 
Posterior a este paso ya no podrás realizar ningún cambio en los datos capturados de cualquiera 

de las pestañas de Información Personal, Documentos y Vacantes. 


