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PRESENTACION

El Sistema de Evaluacion en linea para realizar la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito de la etapa Il del proceso de seleccion de personal, tiene como
propdsito facilitarle su participacion en los concursos de los puestos vacantes de la Comisién
Nacional del Agua.

Esta Guia le ofrece la informacidon que necesita conocer para utilizar de manera eficiente y
correcta el Sistema, describiendo paso a paso los principales componentes que constituyen
las evaluaciones que realizara.

Le sugerimos revisarlo con detenimiento antes de ingresar al Sistema, a fin de que se
familiarice con el contenido, comprenda cada uno de sus apartados y elementos para
realizar una adecuada evaluacion y/o valoracion de su experiencia y mérito.



REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Para que usted pueda interaccionar adecuadamente con el Sistema de Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito debera verificar que cuente al menos con los siguientes requerimientos técnicos minimos:

Hardware Software

* Tener instalado el Adobe Acrobat Version 8.0., mismo que podra obtener en
http://get.adobe.com/es/reader o en algun otro sitio de su eleccion.

* Procesador Pentium 4. » Para Microsoft Windows XP Navegador Microsoft Internet Explorer Version
* Memoria RAM 512 Mb. 8.0.
+ Conexion a Internet. » Para Microsoft Windows Vista o Seven Navegador Microsoft Internet Explorer

Version 8.0 6 9.0.
+ ElI Navegador debe permitir el manejo de cookies.
* Las ventanas emergentes de los equipos deben estar desbloqueadas

No se recomienda:
» Equipos MAC.
» Equipos con sistema operativo UNIX o LINUX.
» Navegadores distintos al Internet Explorer como Mozilla, Firefox, Safari, etc.

IMPORTANTE: en ocasiones factores como la velocidad del Internet, el trafico de datos y las operaciones que
generan los usuarios pueden alentar los tiempos de respuesta del Sistema, apareciendo una pantalla en blanco o
en gris, esto NO significa que el sistema se haya cerrado o bloqueado simplemente esta procesando la accion
solicitada, deje que termine el proceso, en caso que tarde demasiado dé clic en F5 de su teclado.

Asimismo, para que realice de manera correcta sus evaluaciones debera imprimir, leer y tener el instructivo
del Sistema a la mano, contar con tiempo suficiente, no estar presionado, estar en un lugar en el que NO
tenga interrupciones, tener todos los documentos que necesite en forma organizada y apoyarse con
alguna persona en caso de no tener experiencia en el manejo de la computadora.



GENERALIDADES

] Las y los candidatos que participen en un concurso por un puesto vacante en la CONAGUA deberan
presentar su Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito por medio del Sistema de internet, a
partir del momento en que reciban la invitacion que se les envie para este propdsito. Asimismo, el dia de
su cita deberan entregar los reportes de las evaluaciones que obtengan del sistema firmados y acompafiados
de los documentos comprobatorios (original y copia) correspondientes.

1 Es requisito indispensable acreditar la “Revision y Cotejo de Documentos” para que las Evaluaciones de
Experiencia y Mérito se tomen en cuenta.

] La Evaluacion de la Experiencia tendra un valor maximo de 20 puntos conforme al Sistema de
Puntuacion y Reglas de Valoracion establecidas en las bases de la convocatoria, la cual comprende los
siguientes elementos:

Orden en los puestos desempefados.

Duracion en los puestos desempefiados.

Experiencia en el sector publico.

Experiencia en el sector privado.

Experiencia en el sector social.

Nivel de responsabilidad.*

Nivel de remuneracién.

Relevancia de funciones o actividades desempenadas en relacion con las del puesto vacante.
Experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

0. Aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
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GENERALIDADES

* Para calificar el elemento 6. Nivel de Responsabilidad se tomara en cuenta el empleo con mayor nivel
jerarquico que haya desempefiado la o el candidato a lo largo de su trayectoria laboral, aplicando el siguiente

criterio:
NIVELES DE RESPONSABILIDAD

NIVEL CRITERIO FUNCIONES CALIF.
. . Dirigir diversas areas que contribuyen al
Puestos de alta direccion: Secretaria/o de Estado, Cabeza l 9 i
Ry : , g desarrollo de los planes estratégicos de una
de Organizacion, Primer Nivel del Organigrama a : : e 100
. . o varias unidades administrativas o de
Directorafor General Adjunta/o, o Gerenta/e. :
negocio.
1Py Puestos de: Directora/or de Area, 1y 2 niveles por debajo Dirigir un area con funciones de naturaleza 80
de la persona Titular a Subgerenta/e. diferente.
3 Puestos de mando medio: Subdirectora/or, 3 niveles por|Coordinar una serie de funciones de 60
debajo de la persona Titular a Jefa/e de Proyecto. naturaleza diferente.
4° Puestos de: Jefa/e de Departamento, 4 niveles por debajo| Coordinar una serie de funcionesy 40
de la persona Titular a Enlace. actividades similares y relacionadas entre si.
Puestos: Operativos, de Tabulador General, 5 o mas e . e
= . i : Desempenar una serie de actividades
5 niveles por debajo de la persona Titular a Ayudantes i ol B ¢ 20
Birianins sendillas y similares entre si.

[1 Las personas que concursen por un puesto con rango de Enlace (PA, PB, PC o PQ) NO presentaran la
Evaluacion de la Experiencia, y se les asignara “una calificacion Unica” de 20 puntos en funcién del
Sistema de Puntuacion y Reglas de Valoracion establecidas en la Convocatoria.




GENERALIDADES

[1 La Valoracion del Mérito tendra un valor maximo de 10 puntos calificados a través de los siguientes

elementos.
1. Acciones de desarrollo profesional.*
2. Resultados de las evaluaciones del desempefio.
3. Resultados de las acciones de capacitacion.
4. Resultados de procesos de certificacion.
5. Logros.
6. Distinciones.
7. Reconocimientos o premios.
8. Actividad destacada en lo individual.
9. Otros estudios.

* El elemento 1. Acciones de desarrollo profesional NO se calificara a ninguna persona.
[1 Los elementos 2, 3y 4 sdlo se calificaran para las y los Servidores Publicos de Carrera Titulares sujetos al
Servicio Profesional de Carrera.

[1 Si es Servidora/or Publico de Carrera Titular debera presentar su constancia de nombramiento que lo acredite
como tal.

1 Bajo ninguna circunstancia se aceptaran constancias de caracter politico, religioso o que sean resultado de la
suerte o0 equivalente.




ESTRUCTURA DE LA PAGINA DE INICIO

La pantalla principal del Sistema se conforma por los siguientes apartados:

Inicio | Preguntas Frecuentes | Contéctanos

-y Evaluacién de la Experiencia y

# CONAGUA

SEMARNAT Comision Nacional del Agua Valoracion del Mérito

Informacion de Consulta: | Instrucciones| Administrador| Ver Convocatoria| Formato de Revisiony Cotejo| Reportes| Salir

Para poder registrar su evaluacidn es necesario que lea de manera previa el
instructivo del sistema.

olio de Trabajaena 9 \
2 Digitos:

Folio de Concurso: - 43286 ~

Contrasefia: 3

Correo Electronico:

Lugar de Evaluacién: Aguascalientes  ~
(echa de Evaluacion: - )
Continuar

1. Ligas deinicio y datos de consulta: estos vinculos le permitiran regresar a la pagina de inicio del Sistema,
asi como, realizar consultas al documento de Preguntas Frecuentes del Proceso de Seleccion y revisar
los datos de contacto del area de Ingreso de la CONAGUA.




ESTRUCTURA DE LA PAGINA DE INICIO

2. Informacion de consulta:

[]

Instrucciones: esta liga le permite visualizar el Instructivo del Sistema.

Administrador: esta liga es de uso_exclusivo para el administrador del Sistema, por lo que NO tendra
acceso a este apartado.

Ver Convocatoria: esta liga le permite revisar las convocatorias de la CONAGUA, publicadas en el D.O.F.

Formato de Revision y Cotejo: esta liga le permite obtener el formato para la etapa de Revision y Cotejo
de Documentos, mismo que debera requisitarse manualmente y presentarlo con los documentos
comprobatorios correspondientes en original y copia simple, el dia en que sea citada/o.

Reportes: esta liga le permite acceder a la opcion de Recuperacion de Reportes de las evaluaciones
registradas y finalizadas.

Esta opcion debera usarla s6lo cuando NO haya podido obtener alguno de los Reportes de las
Evaluaciones presentadas, siendo condicidn indispensable haberlas concluido en su totalidad.

Salir: esta liga permite cerrar el sistema y regresar al portal del Servicio Profesional de Carrera de la
CONAGUA.

3. Datos de Acceso al Sistema: este apartado permite ingresar al sistema para realizar la Evaluacién de la
Experiencia y la Valoracion del Mérito, para ello debera registrar la informacién solicitada en cada campo, como
se muestra a continuacion.




INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema, registre los datos requeridos de acuerdo a las siguientes indicaciones
1. Registre el Folio de su Caratula Personal de Trabajaen tal y como aparece en la misma.

2. Registre su Folio de Concurso, primero escriba el nimero consecutivo de su Folio de Concurso (es el
numero que aparece antes del guién: 10 - 27379) y posteriormente seleccione el ID o folio del puesto que
concursa, de la lista desplegable (es el numero que aparece después del guion: 10 - 27379). Este Folio se
encuentra indicado en su Caratula Personal de Trabajaen.

3. Copie textualmente la contrasefia del mensaje de invitacion que se envio a su Centro de Mensajes de
Trabajaen para presentarse a la Evaluacion de Habilidades, Revision y Cotejo Documental, Evaluaciéon de la
Experiencia y Valoracion del Mérito.

4. Escriba su correo electronico, debera anotarlo y Para poder registrar su evaluacion es necesario que lea de manera previa el
tenerlo a la mano en caso de que le sea solicitado instructivo del sistema.
posteriormente. Folio de Trabajaena9  yo0000000 1
Digitos:
5. Seleccione la Entidad Federativa en la que se |Folio de Concurso: 1 .43286 v 2
encuentra adscrito el puesto vacante que e
Contrasefia: T 3
concursa.
Correo Electronico: agua@hotmail.com 4
6. Selecmone, del calendgflo la fecha en la que Lugar de Evaluacion: Aguascalientes  ~ 5
presentara su evaluacion.
Fecha de Evaluacion: wes, 20 de septiembre de 201 E 6

7. Dé clic en “Continuar”. 7




INGRESO AL SISTEMA

Dependiendo del puesto vacante por el que concursa aparecera la pantalla con la/s evaluaciones que le
corresponde realizar. Inicie con la Evaluacion de la Experiencia si es su caso y posteriormente con la de
Mérito, observando lo siguiente:

U

Lleve un control del numero de veces que ha ingresado al Sistema, ya que so6lo cuenta con 3
oportunidades para registrar, actualizar y/o corregir los datos requeridos en las evaluaciones, una vez que
las haya consumido, el Sistema le bloqueara el acceso.

Le recomendamos poner suma atencidn en la informacidn que se le solicita para Mensaje de pagina web
contestar correctamente su evaluacion, ya que sdlo podrd accesar un maximo de 3

ocasiones al sistema.

iLo sentimos, usted ha agotado el nimero de intentos permitido para
! A\ ingresar al Sistema!
Evaluacion de la Experiencia ] { Valoracién del Mérito
Puestos Registrados: 0
[ NGmero de Intentos:1 ]

En caso de que esto ultimo suceda y no haya concluido en su totalidad las evaluaciones, debera enviar una
solicitud para reactivar su Evaluacion de la Experiencia y/o Valoracion del Mérito a través del correo
electronico empleo@conagua.gob.mx anexando una copia de su caratula de Trabajaen e identificacion
oficial.

Una vez que haya sido procesada su solicitud el Area de Ingreso le notificara via correo electrénico la
resolucion y las instrucciones correspondientes para continuar con su evaluacion.

Para que realice su evaluacién de forma correcta en las oportunidades disponibles es indispensable que
tenga a la mano todos los documentos e informacion que registrara en sus evaluaciones. Asegurese de
comprender y registrar lo que se le solicita, y una vez que ha verificado que su informacién es correcta
guardarla debidamente.



INGRESO AL SISTEMA

1 En la Evaluacion de la Experiencia podra
registrar hasta 10 puestos, si cuenta con mas Le recomendamos poner suma ate_qcién en la iqformaci@n que se le solicita parg
empleos desempefiados, debera seleccionar y ggngg;irs caclrsrz:;amrr;nte su evaluacion, ya que solo podra accesar un maximo de 3
registrar aquellos que tengan mayor relevancia,
antigledad y que estén relacionados con la
vacante que concursa.

Evaluacion de la Experiencia ] [ Valoracion del Mérito

Puestos Registrados: 0

Para comenzar a registrar su informacién en el Numero de Intentos:1

Sistema debera pulsar el boton “Evaluacion de la
Experiencia” .

POR NINGUN MOTIVO UTILICE LAS FLECHAS DE AVANCE Y

| RETROCESO DE SU NAVEGADOR DE INTERNET, utilice s6lo
los botones y opciones que el Sistema le presenta a lo largo de las
| evaluaciones. |

[ssns Ruiin ........ : Flechas defAvancey g ........ et

Retroceso del Navegador
de Internet

Ver

" ) Favoritos = Herramientas ~ Ayuda
x: @;Convertir v [ Seleccionar .

o4 Favoritos | i3 & Servicio profesional de Ca... & Secret




EVALUACION DE LA EXPERIENCIA 5

Al inicio de la Evaluacion de la Experiencia aparece la siguiente pantalla, donde debera seleccionar de la lista
desplegable Sl cuenta o NO con las constancias laborales que le permitan comprobar su experiencia laboral.

TRICIO | Prequntas Frecuentes | conactanos |

e é CONAGUA Evaluacion de la Experiencia y

Comision Nacional del Agua Valoracl(’)n del Mérlto

Informacion de Consulta: | Instrucciones | Inicio| Ver Convocatoria| Formato de Revision y Cotejo|  Salir

¢Cuenta con las constancias laborales necesarias
que permitan verificar a la CONAGUA la inf i0

de los empleos que pretende registrar para su ¥
evaluacion? |Seleccione
*Recuerde que en la CONAGUA se considera como 'NO

experiencia laboral el Senicio Social y/o Practicas
Profesionales

Si su respuesta es NO, el sistema le enviara un mensaje brindandole las indicaciones para presentar su
evaluacion, léalo, dé clic en “ACEPTAR” y realice las siguientes acciones:

» Pulse el boton “Imprimir Reporte de la Evaluacion” .
» Abrael Reporte, imprimalo, firmelo y guarde una copia en su equipo.
* Pulse el botén “Continuar con la Valoracion del Mérito”.

Mensaje de piginaweb ﬂ ¢Cuenta con las constancias laborales necesarias
- que permitan verificar a la CONAGUA la informacién
de los empleos que pretende registrar para su
. Es necesario que imprima y firme su reporte de evaluacién, ya que evaluacion?
L\ debera entregarlo el dia de su cita, ain y cuando NO haya registrado
informacién de su trayectoria laboral y/o NO cuente con las
constancias de su experiencia laboral.

NO -

*Recuerde que en la CONAGUA se considera como
experiencia laboral el Semvicio Social y/o Practicas

Fd o

[ Imprimir Reporte de la Evaluacion ]

[ Continuar con la Valoracién del Mérito }




REGISTRO DE PUESTOS

Si su respuesta es Sl, el sistema le enviara el siguiente mensaje, 1éalo, dé clic
en “ACEPTAR” y posteriormente registre los puestos que puede comprobar | & pomieer o oo

documentalmente, comenzando con el actual o ultimo puesto hasta el mery ko da oy detmin d wacpacin pars pocr vl
primero, es muy importante que registre los puestos de su trayectoria it 17 e

[ Mensaje de pagina web g‘

Recuerde que para registrar cualquier EMPLEO de su trayectoria laboral,

nombre de la o del candidato y del cargo o puesto desempenado; dia,

como se le indica para calificarla/o correctamente.

Usted debera proporcionar los siguientes datos por cada puesto desempeiado:

10

Registre el nombre de la organizacion
en la que labora o labord:

Seleccione el sector al que pertenece: Seleccione. -

Registre el nombre de su actual o
tltimo empleo desempefiado:

Seleccione el nivel jerdrquico de su actual o Gltimo empleo (Considerando que el nivel
jerarquico es la posicidn que ocupa un puesto dentro del organigrama o estructura de la
organizacidn a la que pertenece):

-

Seleccione si el nivel jerdrquico de su actual o dltimo empleo es mayor, igual o menor que el
nivel:
Seleccione  "No  Aplica”, si
>De su puesto inmediato anterior: Seleccione. ¥ cuenta sdlo con un puesto en su
trayectoria laboral.

>Del puesto que concursa: Seleccione. ~

Seleccione la(s) rama(s) de cargo de su actual o Gltimo empleo:
Ver Funciones

Seleccione - . A
7 Seleccione - . -
Seleccione - . -

Registre el salario mensual bruto de su
actual o (Ultimo empleo, sin dejar
espacios  ni  utilizar  caracteres
especiales, a excepcidn del punto si el
nimero contiene decimales (0000.00):

Seleccione con exactitud el periodo laborado de su actual o Gltimo empleo: (DD/MM/AAAA)

Fecha de Fecha de

Para seleccionar las fechas que usted taie
Ingreso Término

requiere pulse el icono del calendario y
dé clic en los titulos de mes y afio
cuantas veces lo necesite, avance o
retroceda con las flechas de
desplazamiento.

&

*Para su puesto actual, debera registrar la fecha
de su dltimo comprobante de pago.

Seleccione el documento -
comprobatorio de la informacién
registrada de su actual o (dltimo
empleo:
Agregar documentos comprobatorios complementarios.

>

—_

Datos de Identificacion
Ver

Nivel Jerarquico Ver

Rama de Cargo y
Salario ver

Antiguedad ver

Documentos
Comprobatorios Ver

Siquiente



REGISTRO DE PUESTOS: DATOS DE IDENTIFICACION

Dé clic en cada uno de los campos sefialados e ingrese los datos solicitados de acuerdo a las siguientes
indicaciones:

1. Copie textualmente el nombre de la organizacion en la que labora o laboré del documento comprobatorio
que presentara el dia de su cita.

2. Seleccione de la lista desplegable el sector (publico, privado o social) al que pertenece la organizacion en
la que labora o laboré.

3. Copie textualmente el nombre del puesto que desempeia o desempefid del documento comprobatorio
que presentara.

Comisién Nacional del Agua Va|0raC|On del Mérlto

s ST é CONAGUA Evaluacion de la Experiencia y
Y

Informacién de Consulta: | Instrucciones| Inicio| Ver Convocatoria| Formato de Revision y Cotejo| Salir

Datos del Actual o Ultimo Puesto Desempefiado

Registre el nombre de la organizacion

en la que labora o laboré: Comisién Nacional del Agua 1
Seleccione el sector al que pertenece Publico. - 2
R tre el nombr | — -

egistre el nombre de su actual o Técnico Superiof 3

Gltimo empleo desempeiiado:

Volver




REGISTRO DE PUESTOS: NIVEL JERARQUICO

4. Seleccione el nivel jerarquico del puesto registrado.

Recuerde que el nivel jerarquico corresponde a la posicion que ocupa un puesto dentro del
organigrama o estructura de la organizacion a la que pertenece, ya sea publica privada o social.

Para determinar el nivel jerarquico del puesto registrado ayudese del organigrama o estructura de la
organizacién en la que labora o laboré, identificando en que nivel se encuentra su posicion.

Organizaciones Publicas ‘ Organizaciones Privadas y/o Sociales

Privado. | =)
Publico. : m

Seleccione. | Seleccione. ﬂ
Seleccione. Seleccione.

Secretaria/o. Titular o Cabeza de Organizacién.

Subsecretana/o. 1 Nivel por debajo de la o del Titular de la Organizacion.

Cabeza de Organizacion. |2 Niveles por debajo de la o del Titular de la Organizacién.

Oficial Mayor. |3 Niveles por debajo de la o del Titular de la Organizacion.

Titular de Unidad.
Directora/or General.
Directora/or General Adjunto .
Directora/or de Area. secToR fs0CIAL

Subdirectora/or de Area. e —
Jefa/e de Departamento. Orgamzacin 'A‘
Enlace. 1 vl por debago de la © del T

Tabulador General. Titudar S la Crganiascidn .E.

3 mhwvies por debaro de la o del
Tatudar de la Orgamizacion,

il
===
1T
e

4 Niveles por debajo de la o del Titular de la Organizacion.
5 6 mas Niveles por debajo de la o del Titular de la Organizacion.

& rovwias por Setao de s o del
Taudas se la Orgarraasn

S © = reveles por debao dela o
del TRder de la Orgarvoncrte.

Siquiente




REGISTRO DE PUESTOS: NIVEL JERARQUICO

5. Compare el nivel jerarquico o posicién de su actual o Ultimo puesto desempefiado con el nivel
jerarquico o posicion de su puesto inmediato anterior y seleccione si es mayor, igual o menor.

En caso de que cuente unicamente con un puesto en su trayectoria laboral debera seleccionar NO APLICA.

EJ em plo . Seleccione si el nivel jerdrquico de su actual o Gltimo empleo es mayeor, igual o menor que el
’ nivel:
. . . ~ Seleccione "No Aplica™, si cuenta
Si su ULTIMO puesto lo desempefié con un nivel jerarquico de Jefale de i s Seleccione. | ) drtiny e

Departamento, y su puesto INMEDIATO ANTERIOR fue con un nivel de
Enlace, debera seleccionar MAYOR, ya que el nivel de Jefale de
Departamento es MAYOR que el de Enlace en el sector publico.

6. Compare el nivel jerarquico o posicion del puesto registrado con el nivel jerdrquico o posicion del
puesto que concursay seleccione si es mayor, igual o menor en la lista desplegable.

: . Seleccione si el nivel jerarquico de su actual o Ultimo empleo es mayor, igual o menor que el
Ejemplo: nivel:

i . i L, . , . ) ) ) ~————————— Seleccione "No Aplica”, si cuenta
Si el PUESTO REGISTRADO tiene un nivel jerarquico de 5 0 Mas Niveles por | >De supuesto inmediato anterior: lgual. : tsolo SO puesianaa
debajo de la o del Titular de la Organizacion, y el nivel del PUESTO QUE AR A

CONCURSA es de Subdirectora/or de Area, debera seleccionar MENOR, ya | >0¢! puesto que concursa:
gue el nivel 5 0 Mas Niveles por debajo de la o del Titular de la Organizacién
resulta MENOR que el nivel de Subdirectora/or de Area.

Volver




REGISTRO DE PUESTOS: RAMA DE CARGO Y SALARIO

7. Seleccione la o las ramas de cargo que engloban las funciones desempefiadas en el puesto
registrado.

Para realizar correctamente la clasificacién dé clic en la liga “Ver Funciones”, identifique la o las ramas de
cargo correspondientes al puesto registrado y seleccione la clave y nombre de la lista desplegable del
formulario.

Usted podra seleccionar de una hasta tres ramas de cargo diferentes por puesto.

A é CONAGUA. ComON MACIONAL et AGIA
Seleccione la(s) rama(s) de cargo de su actual o dltimo empleo: -

C | come o o cams cmncmrcn

[ ——— TR T IS T

I - Presupuestacion. -

Seleccione - . -
Seleccione - .

- Planeacion.

A - Normatmdad y Gobierno.

B - Asesoria ("Orientacién y Apoyo Global). =

C - Promocién y Desarrollo. P s s
D - Apoyo Técnico. i e

E - Produccién y i ion de Bienes. o] [

F - Prestacién de Senicios v R T——

G

H

- Programacion.
I - Presupuestacion
J - Desarrollo Institucional.

K - Informatica (*y Estadistica) B

L - Evaluacién (*y Control) | .

M - Recursos Humanos. [ I S—r—
N-R i y Senvicios Generales T

O - Recursos Financieros

P - Asuntos Juridicos.

Q - Comunicacién Social el Bl =

R - Orientacién e Informacién (* y Quejas). w8 e s camm.
S - Apoyo Administrativo (*Staff) u] v [
T - Coordinacion y Enlace Intra e Interinstitucional.

u itori: il . Quejas e i

Resp
V - Direccion (*1,.2.3.456 y 7).
W - Estadistica (NV/E).
Y - Seguridad y Proteccién Civil (N/E)
Z - Investigacién (N/E)

8. Registre el salario mensual bruto de su actual o ultimo empleo, sin dejar espacios ni utilizar caracteres
especiales.

En caso de que su salario contenga centavos debera escribir la cantidad entera, el punto decimal y los
centavos que lo componen; si usted nunca ha percibido salario o no cuenta con el comprobante
documental correspondiente debera escribir 0.00.

Registre el salario mensual bruto de su
actual o dltimo empleo, sin dejar
espacios ni utilizar  caracteres | —> 16500.65
especiales, a excepcion del punto si el

numero contiene decimales (0000.00):

Volver




REGISTRO DE PUESTOS: ANTIGUEDAD

9. Seleccione la fecha de ingreso y de término o baja del puesto registrado; si al dia de su evaluacién
continua activo en el empleo registrado debera indicar la fecha de su ultimo comprobante de pago.

Cuando la fecha que desee registrar corresponda a un mes o afio anterior al de su evaluacion debera:

A. Dar clic en el icono del calendario y posteriormente en el titulo de mes/afio que aparece.

B. Dar clic en el titulo de afio; enseguida localizar y dar clic en el afo que necesita, apoyandose de las flechas
de desplazamiento.

C. Dar clic en el mes requerido; posteriormente localizar y dar clic en el dia que necesita, apoyandose de las
flechas de desplazamiento.

Selsccane con exdziod ¢l pariado liborado € 2u actudl & Cltimd empleo: |
Fecha de re ‘ 2007 » « abril, 2007 »
(] ¢ 4
Pard sefeccionar s fethas que usted Ingresn e ] 2011 » “« 2000-2009 - v B o H o ML
requiere pulce of iceg del cY'endaroy - a BEV BB NN
gé di en los thukss de mes v ado = % & y 123 4567
antas veses lo neceske, avatce o | ene myr Iry o 000 W01 22 L a0 8. 20BN
retrocedy cen  ls Blachas de | ¢ agoste, 3011 ' sfsly s v 22
£ A | M 3%
doeplosamionte. oo o w ot v de z lune:,lédubnldemm
R L E 4 s e my wn M a0 003 W04 W05 208 X
EEEEEE R T a0 Yottt D11
EEsYENY leccione con itud &l pericdo laborado de su actual ¢ Gltimo empleo: (OD/MM/ARAA)
1 wp ot mv &K 07 JN0s 2009 2N u actual o Gt -
NASNIN2 X Fecha de Fecha de
i A% N 3 2 3 Para seleccionar las fechas que ¢ e Término
| requiere pulse ¢l fcono del calendario -
456 73900 Today: agosto 8, 2011 Today agecto 8, 3011 dé dlic en los tiulos de mes y ai) 16/0412007 3 16/08/2011
} ' GEas Yeced o ";emiuﬂ' :vance *Para su puesto actual, deberd registrar la fecha
Todyn apsiad, 011 ;il:;f;d:mgenﬁ? 2 hechas) ] d de su dkimo comprobante de pago.

Volver




REGISTRO DE PUESTOS: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

10. Seleccione el tipo de documento comprobatorio que

presentara para soportar la informacion que ha registrado. Selecsione el documento comprobatorio Nombramiento yla Asig. de Remuneraciones. =

de la informacién registrada de su
actual ¢ dltimo empleo:

Si el documento con el que cuenta no aparece en la lista e s e
desplegable, registrelo en la opcion “Otro (Especifique)”, si va Primer y ultimo recibo de pago. -
a presentar mas de un documento comprobatorio, debera

registrar el o los documentos adicionales en el campo
“Agregar Documentos Comprobatorios Complementarios”.

Una vez que ha ingresado todos los datos solicitados en el formulario debera guardarlos, para ello dé clic en
“Guardar Datos”.

El sistema le enviara un mensaje para verificar que los datos que registré son correctos, seleccione alguno de los
botones que se presentan, conforme a las siguientes consideraciones:

1 Si esta segura/o de que la informacion que registré es correcta dé clic en ACEPTAR, el sistema guardara los
datos y no le permitira realizar modificaciones sobre los mismos, a menos que ingrese nuevamente al
Sistema de acuerdo a lo estipulado en el apartado 7. Modificacion de datos registrados de este instructivo.

1 Si necesita verificar la informacion dé clic en CANCELAR, el sistema le permitira ver la informacién que ha
registrado para verificarla y en su caso hacer correcciones antes de guardar.

V N [ N
Mensaje de pagina web &J Mensaje de pagina web lﬁ
Agregar documentos comprobatorios complementarios.
Primer y Gltimo talén de pago. |/_‘\’ Estd segura/o de haber registrado su informacién de manera completa 1. Los datos se quardaron correctamente
&Y' y enforma correcta. _!l 9

|| [ Aceptar ]l Cancelar l

Volver




REGISTRO DE PUESTOS

Posteriormente debera ir al final de su pantalla y seleccionar alguna de las siguientes opciones:

1 Afadir Datos del Puesto Inmediato Anterior, si desea afiadir los datos de su puesto inmediato anterior, al

ultimo registrado. Esta accion la debera repetir por cada puesto que desee registrar.

[1 Continuar con la 2da. Parte de la Evaluacion, cuando haya finalizado el registro de los puestos que

conforman su experiencia laboral y desee continuar con la parte final de la evaluacion de la experiencia.

Agregar documentos comprobatorios complementarios.

Primer v ultimo recibo de paco A

Seleccione la opcién que desee realizar.
Afiadir Datos del Puesto Inmediato Anterior ] [ Continuar con la 2da. parte de |a Evaluacién ]

Es indispensable que requisite la “2da. Parte de la Evaluacion” para terminar la
| Evaluacién de la Experiencia y obtener el reporte de su evaluacion, mismo que |
deberéa presentar el dia de su cita.




2DA. PARTE DE LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA

En la parte final de la Evaluacion de la Experiencia aparecera la
siguiente pantalla, en la que debera seleccionar:

1 Sl, si cuenta con alguna evaluacion del desempefio en un
puesto del sector publico de menor nivel jerarquico con
respecto del que concursa.

1 NO, si no ha desempefiado puestos en el sector publico o no
cuenta con alguna evaluacion del desempefio en puestos de
menor nivel jerarquico.

Si su respuesta es positiva debera registrar los datos solicitados en

el formulario que aparece y posteriormente dar clic en “Guardar
Datos”.

Posteriormente debera dar clic en el botdn “Reporte de la
Evaluacion”.

Aparecera un cuadro de dialogo que le permitira abrir o guardar el
reporte, guardelo en su equipo, abralo, reviselo, imprimalo y
firmelo.

Enseguida dé clic en el botéon “Continuar con Valoracién del
Mérito” .

Calificacion de la Evaluacion Anual del Desempefio en un Puesto de

Menor Nivel Jerarquico.

¢Cuenta con una evaluacion anual
del desempefio en un puesto de
menor nivel jerdrquico, con
respecto al que concursa, en el
sector publico?

Seleccione

Calificacion de la Evaluacion Anual del Desempefio en un Puesto de Menor

Nivel Jerarquico.
¢Cuenta con una evaluacién anual )
del desempefic en un puesto de Sl
menor nivel  jerdrquico, con
respecto al que concursa, en el
sector publico?

Nombre del puesto: Jefe de Proyecto

Nivel jerarquico: Subdirectora/or de Area. -

De 90 a 95.9 Puntos. -

Puntos obtenidos:

Calificacion de la Evaluacion Anual del Desempeiio en un Puesto de Menor

Nivel Jerarquico.
¢Cuenta con una evaluacion anual
del desempefio en un puesto de sl
menor nivel  jerdrquico, con )
respecto al que concursa, en el
sector publico?

!Jer’e de Proyecto

Nombre del puesto:

Nivel jerarquico: | Subdirectora/or de Area v

Puntos obtenidos: | De 90 a 95.9 Puntos. -]

[ Reporte de la Evaluacion ]
I Continuar con Valoracidn del Méritol




En la pantalla que aparece al ingresar a la Valoracién del
Mérito, debera seleccionar:

"1 SI, si usted es Servidora/or Publico de Carrera Titular.
1 NO, si usted no es Servidora/or Publico de Carrera
Titular.

En caso de que seleccione S, aparecera el formulario que se
muestra del lado derecho, el cual debera llenar considerando
que los datos que registre debera comprobarlos mediante la
impresion de RHNet o de una constancia expedida por el
Area de Recursos Humanos.

1. Para el elemento 2 debera especificar la calificacion
gque obtuvo en la dltima evaluacion anual del
desempeiio que le practicaron.

2. Para el elemento 3 debera especificar el promedio de
las calificaciones de las acciones de capacitacion
obtenidas en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

En caso de que NO le hayan sido autorizadas acciones
de capacitacién debera seleccionar No Aplica.

3. En el elemento 4 debera seleccionar el numero de
capacidades profesionales certificadas vigentes con
las que cuenta.

Una vez que finalice el llenado del formulario dé clic en
“‘Guardar”.

Valoracién del Mérito

éUsted es Servidora/or
Piblico de Carrera Titular?

Seleccione ﬂ
Seleccione

2. Resultados de las Evaluaciones del Desempefio

Seleccione el rango en donde se ubica la calfficacion que obtuvo en la dltima evaluacion
anual del desempefio como senvidora/or plblico de carrera titular.

De 90 a 95.9 Puntos. v 1

Anote el Periodo al que corresponde: 2010
Seleccione el documento comprobatorio con el que cuenta:
Constancia expedida por el Area de Recursos Humanos.

3. Resultados de las Acciones de Capacitacion

Seleccione el promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion que le
fueron autorizadas en el ejercicio fiscal inmediato anterior como senvidora/or piblico de
carrera titular.

>Seleccione No Aplica, sino se le autorizaron acciones de  No Aplica. -
capacitacion

Ejercicio fiscal inmediato anterior:

Seleccione el documento comprobatorio con el que cuenta:

Ninguno M

4. Resultados de Procesos de Certificacion

Seleccione el ndmero de capacidades profesionales
certificadas vigentes con las que cuenta como senvidora/or 1 Capacidad. -
publico de carrera titular.

Seleccione el documento comprobatorio.

Pantalla de Rhnet-RUSP. -

VALORACION DEL MERITO 6




VALORACION DEL MERITO

En este apartado debera registrar sus logros, distinciones, reconocimientos o premios obtenidos en el ejercicio
profesional o por destacar en alguna actividad en lo individual, asi como, en el desempefo de empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico, privado o social, siempre y cuando se apeguen a los tipos de méritos
requeridos y cuente con los documentos comprobatorios originales correspondientes.

También podra registrar el estudio o grado maximo de estudios adicionales a los requeridos por el perfil
de puesto que concursa, siempre y cuando se hayan concluido y sean reconocidos por la SEP.

Para licenciaturas, especialidades, maestrias, doctorados o postdoctorados es indispensable que presente
su Cédula Profesional o Titulo registrado en la SEP; en el caso de Diplomados debera presentar diploma o
constancia avalada por la institucion educativa en la que lo realiz6.

Una vez que haya finalizado el llenado del formulario debera dar clic en el botén “GUARDAR”.

No deberan incluirse documentos de tipo politico, religioso o que sean resultado de

la suerte o equivalenle en los elementos del 5 al 9. Seleccione el nimero de reconocimientos o premios que pueda comprobar documentalmente,

. A Iy : : considerando como tal: los premios a su nombre, los reconocimientos por colaboracion
REQISHE su informacion de forma hrevey precisa con un maximo de 400 caracteres. ponencias o trabajos de investigacidn en congresos, coloquios o equivalentes, reconocimiento

5. LOQI'OS o premio por antigiedad en el senicio piblico y 1°.2° o 3er. lugar en competencias o

. n cértamenes publicos y abiertos.
Seleccione |a cantidad de logros que pueda comprobar documentalmente, considerando como

logros: las competencias laborales/habilidades profesionales cerificadas distintas a las del 2 Baconocimiertos o Premios S
Senvicio Profesional de Carrera (ver ejemplos ) y las publicaciones en gacetas, revistas, prensa
o libros Anote el (los) documento (s) comprobatorio (s) con el (les) que cuenta . ’ .
Escriba unicamente el
Constancia de Premio de Productividad y -
1 Logro reconocimiento por la z nombre del o los
)
Anote el (los) documento (s) comprobatorio (s) con el (los) que cuenta o ia e dediacadas) e’ plisda; cornprobar documentalivents, d ocumen to S
considerando como tales: titulo o grado académico obtenido en el extranjero con H
rocanocimento y akiez d fa SEP, ol rgitro de patontes o deaches do sutor, rdcios o comprobatorios en el
- en el . senvicios de voluntariado, altruismo o filantropia (no se incluyen . .
J dontios) espacio correspondiente a
N - 7 .
__ g renglon seguido, ya que
Anote el (los) documento (s) comprobatorio (s) con el (los) que cuenta ’ . 7 o
Seleccione el nimero de distinciones que pueda comprobar documentalmente, tomando como u n|Camente pOd ra escri b|r
distincion: el documento que acredite su participacion como presidentale, vicepresidentale o b 2,0
fundadora/or de Asociaciones u ONG's (cientificas, de investigacidn, gremiales, estudiantiles - un maximo de 400
o de profesionistas). Titulo o Grado Académico Honoris Causa o Graduacién con Honores o | |
.. . . . . L. 9. Otros Estudios
con Distincién (Mencién Honorifica) otorgado por universidades o instituciones de educacion Seleccione ¢l grado mixino de estudios concluido con validez v ragisiro-ante la SEP, que CaraCtereS por Cada

SUpEI’iUI’ pueda comprobar mediante titulo o cédula profesional o en su caso, comprobante de I t
diplomados finalizados, adicionales a los requeridos por el perfil del puesto de la vacante que e el I len 0
concursa.

1 Distincidn
Diplomado. -
Anote el (los) documento (s) comprobatorio (s) con el (los) que cuenta Anote el (los) documento (s) comprobatorio (s) con el (los) que cuenta

Diploma.

-
i I Guardar I




VALORACION DEL MERITO

Después de guardar los datos registrados:

1 Dé clic en “Imprimir Reporte”, aparecera una ventana de descarga con las opciones: abrir, guardar o
cancelar.

1 Seleccione la opcién abrir, revise el reporte, imprimalo, firmelo y guarde una copia en su equipo.

1 Dé clic en el boton “Finalizar Valoracion del Mérito” en el sistema.

Una vez realizada esta accion el sistema le enviara una pantalla indicandole que ha concluido su evaluacién,
para cerrarla dé clic en “Finalizar”.

Anote el (los) documento (s) comprobatorio (s) con el (los) que cuenta:

Diploma del Diplomado "Planeacidn
Presupuestaria".

—

[ Imprimir Reporte

Evaluacion de la Experiencia y
Valoracion del Mérito

’ =y GosigrRnO

- éCONAGUA

SEMARNAT ComisionNacional del Aqua

. Finalizar Valoracion del Mérito

Informacion de Consultaz | Instrucciones | Inicio | Ver Convocatoria| Formato de Revisiony Cotejo | Salir

Usted ha finalizado su evaluacion, los datos que nos ha proporcionado nos
sendrdn para evaluar su Experiencia y Mérito dentro del Proceso de Seleccidn de
Personal

Es necesario que el dfa de su cita presente los reportes en original debidamente
firmados v los documentos que avalen la informacion registrada en eriginal y
copia por cada evaluacion sustentada.

Finalizar




MODIFICACION DE DATOS REGISTRADOS

Usted podra actualizar, completar o rectificar los datos registrados - ~ - -
., . . ., , . Para poder registrar su evaluacién es necesario que lea de manera previa el
en su Evaluacion de la Experiencia y/o en su Valoracion del Mérito, instructivo del sistema.
. . . Folio de Trabajaen a 9 YT T "
en tanto no agote sus 3 oportunidades para ingresar al Sistema. Digitos: 000000000
Folio de Concurso: 143286
Para e”O deberé: Contrasefia: essee
Correo Electrénico: agua@hotmail.com
. . - Lugar de Evaluacion: Aguascalientes -
) Entrar al sistema proporcionando los datos solicitados en la . ———————
.. .. echa de Evaluacidn |iueves, 20 de septiembre de 2012 [g
pagina de inicio.
1 Seleccionar, la evaluacion que desea revisar, actualizar o corregir. e
1 Si selecciona la Evaluacion de la Experiencia aparecera una (Earaacion e e ioniia
ventana con las opciones que se describen en el apartado o
siguiente, de las cuales debera seleccionar aquella que desee Ndmero de Intentos:1

realizar.

Esta opcion le permitira actualizar o corregir la informacion de los
puestos registrados previamente.

Seleccione la opcion que desea realizar

Esta opcion le permitira eliminar puestos registrados

Modificar Puestos Anteriormente Agregados _
previamente.

Eliminar Puestos Anteriormente Registrados

Adadir Datos del Puesto Inmediato Anterior al Utimo Registrado . "y , . :
Esta opcidn le permitira agregar el puesto inmediato anterior al

Continuar con |a 2da. parte de la Evaluacidn ultimo registrado.

/ \

Esta opcion le permitira actualizar o modificar la parte final de la
Evaluacién de la Experiencia y/o imprimir el Reporte de la
Evaluacion.



MODIFICACION DE DATOS REGISTRADOS

Las acciones que debera realizar al seleccionar alguna de las opciones mencionadas son las siguientes:

Seleccione un registro:

. . ]efe de Proyecto
1. Modificar puestos anteriormente agregados. e

Mostrar Puesto
1 Dar clic en el botén “Modificar Puestos Anteriormente Agregados”.

1 Seleccionar el puesto que desee modificar de la lista de puestos T T T e Denbamiea oA, e ]
registrados y dar clic en “Mostrar Puesto”.

1 Dar clic en “Modificar”, realizar las modificaciones deseadas y dar
clic en “Guardar Datos”.

Agregar documentos comprobatorios complementarios.

Primer y Gltimo recibo de pago. 4

Una vez que guarde los datos, el Sistema le desplegara un menu de S
. , . ., . Eleccione 1a opcion que desee realizar,
opciones, del cual debera seleccionar la opcion que desee realizar:
Imprlmlr eI repOI’te de Ia evaluaCi(’)n, aﬁad|r IOS datOS del pueStO |nmed|at0 [AﬁadirDalosde\FuestolnmediamAntenor I | Continuar con la 2da. parte de la Evaluacin
anterior, continuar con la 2da. parte de la evaluacién o realizar otras [ Realza Otas Modicaciones

modificaciones.

2. Eliminar puestos anteriormente registrados.

Seleccione un registro:

Para reallzar eSta aCC|én deberé © 1.- Jefe de Departamento de Senvicio Social y Titulacion
@ 2.- Prestador de Servicio Social
1 Dar clic en el boton Eliminar Puestos Anteriormente
Registrados”.
Mensaje de pagina web. e Iéj

1 Seleccionar el puesto que desee eliminar de la lista de puestos
registrados y enseguida dar clic en el botén “Eliminar Puesto”. A, eipostotr siminado consament

1 Enseguida dar clic en “Aceptar” del recuadro que aparece indicando
que el puesto se ha eliminado correctamente.

Aceptar




MODIFICACION DE DATOS REGISTRADOS

Seleccione la opcion que desea realizar

Modificar Puestos Anteriormente Agregados

3. Anadir datos del puesto inmediato anterior al ultimo [ J
reg istrado. r Eliminar Puestos Anteriormente Registrados 1

l )

[ ]

Afiadir Datos del Puesto Inmediato Anterior al Utimo Registrado

Continuar con la 2da. parte de la Evaluacion

Para realizar dicha accion debera:

1] Dar clic en el boton “Afadir Datos del Puesto Inmediato i B i - M
Anterior al Gltimo Registrado”.

"1 Registrar los datos solicitados del puesto inmediato anterior

Seleccione el sector al que

pertenece Seleccione. ~

Registre el nombre del puesto

al ultimo registrado en el formulario que aparece y dar clic i
en “Guardar Datos”.
71 Seleccionar alguna de las dos opciones que presenta el s e

Sistema: afiadir el puesto inmediato anterior o continuar con
la segunda parte de la evaluacion.

Afiadir Datos del Puesto iato Anterior ] ‘ Continuar con la 2da. parte de la Evaluacién
4. Continuar con la 2da. parte de la evaluacion.
1 Dar clic en el botén “Continuar con la 2da. parte de la
Evaluacion”.
7 Dar clic en “Modificar Respuesta” o “Modificar”, en caso B o e
de requerir cambiar los datos registrados. et el Sk, o LS
sector publico?

1 Registrar los datos solicitados en el formulario y dar clic en
“Guardar Datos”. Subirectoraor de Avea

1 Dar clic en el botén “Reporte de la evaluacion”, para
obtener el reporte que presentara el dia de su cita con los e
cambios o correcciones hechas.

71 Seleccionar el botén “Continuar con Valoracién del Mérito”
para realizar correcciones en su valoracién del mérito.

Nombre del puesto:




MODIFICACION DE DATOS REGISTRADOS

1 Si selecciona el boton Valoracion del Mérito aparecera la
siguiente ventana, en la cual debera dar clic en:

Modificar Respuesta, si desea rectificar la contestaciéon
que ha seleccionado a la pregunta planteada.

Siguiente, si desea continuar con el siguiente apartado
de la Valoracion del Mérito.

Una vez que dé clic en “Siguiente”, aparecera la
informacion que ha registrado en los elementos su
evaluacion, si desea cambiar los datos proporcionados
debera dar clic en el botén “modificar”.

Si esta accién la realiza en la primer parte de la
evaluacion debera guardar los cambios y dar clic en el
boton “siguiente” para visualizar la segunda parte de la
valoracion.

Después de guardar los cambios debera obtener el Reporte, siendo
necesario que:

[]

[]

Dé clic en “Imprimir Reporte”, aparecera una ventana de
descarga con las opciones: abrir, guardar o cancelar.
Seleccione la opcion abrir, revise el reporte, imprimalo para su
firma y guarde una copia en su equipo.

Dé clic en el botdn “Finalizar Valoracion del Mérito”.

Valoracion del Mérito

¢Usted es Senidorafor 3l -

Piblico de Carrera Titular?
[ Siguiente

Modificar Respuesta ]

4. Resultados de Procesos de Certificacion

Seleccione el nimero de capacidades profesionales -
certificadas vigente;— con las que cuenta como servidora/or | 3 0 mas Capacidades. ~
plblico de carrera titular, —

Seleccione el documento comprobatorio.

Pantala de Rinet RUSP.

9. Otros Estudios

Seleccione el grade maximo de estudios concluide con validez y registro ante la SEP, que
pueda comprobar mediante titulo o cédula profesional o en su caso, comprobante de
diplomados finalizados, adicionales a los requeridos por el perfil del puesto de la vacante
que concursa.

.Espeualidad o Licenciatura Titulada. ~

Anote el (los) documento (s) comprobatorio (s) con el (los) que cuenta:

P

Anote el (los) documento (s) compraobatoerio (s) con el (los) que cuenta:

Diploma del Diplomade "Planeacidn

Presupuestaria".

[ Imprimir Reporte |

| Finalizar Valoracidn del Mérto |




RECUPERACION DE REPORTES 8

Esta opcion le permitira recuperar los reportes de su Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, siendo
requisito indispensable que haya registrado completamente la informacién requerida para las evaluaciones en el
Sistema en forma previa, de lo contrario la recuperacion no se podra realizar.

Para llevar a cabo esta accion debera:

71 Seleccionar la opcién “Reportes” de la cinta de Informacion de Consulta de la pagina principal del Sistema.
] Registrar los datos solicitados, en la ventana que aparece, los cuales deben coincidir integramente con los

proporcionados cuando realizé su evaluacion.
"1 Dar clic en “Buscar Reportes” y seleccionar el boton de la evaluacion de la que se desee recuperar el

reporte.

Inicio | Preguntas Frecuer

Evaluacion de la Experiencia 2
“ CONAGUA = p [ e y del Mérito
Camisén acianaldel Agua Valoracion del Mérito Folio de Trabajaen: 000000011

Informacion de Consulta: | Instrucciones | Administrador | Ver Convocatoria | Formato de Revision y Cotejo| 'Reportes  Salir Folio de Concurso: 11 - 43293 «

Recuperacion de Reportes Contrasefia: eesees

Recuperacion de Reportes de la Evaluacion Experiencia y Valoracion

Gomizrno
FEDERAL

Para poder registrar su evaluacion es necesario que lea de manera previa el

instructivo del sistema. v =
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GLOSARIO

Aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: capacidad y disposicion para el buen desempefio o ejercicio
de un cargo, comprobado a través de la calificacion obtenida en la ultima evaluacién del desempeno del SPC en algun puesto
con nivel jerarquico inmediato inferior con respecto al de la vacante en concurso.

|

Comprobantes laborales: documentos que avalan la relacién laboral entre una organizacion y sus trabajadores.

Duracién en los puestos desempefiados: afios promedio por puesto desempefiado, el cual se obtiene al dividir el total de
afnos de experiencia entre el numero de puestos ocupados en la trayectoria laboral de una persona.

Experiencia: conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes que se adquieren de forma practica a través de la
observacion directa o indirecta y la experimentacion durante el transcurso de la vida de un individuo. En la trayectoria laboral
se reconoce considerando entre otros elementos, el orden y duracion en los puestos desempefados en el sector publico,
privado o social, el nivel de responsabilidad, de remuneracion y la relevancia de las funciones o actividades encomendadas.

Experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: afios de experiencia acumulados por una persona en
puestos con nivel jerarquico inmediato inferior al del puesto que concursa.




GLOSARIO

Experiencia en el sector privado: tiempo acumulado en puestos desempefados en el sector econémico privado.

Experiencia en el sector publico: tiempo acumulado en puestos desempefiados en instituciones que desarrollan
actividades y funciones que corresponden al Estado, asi como los 6rganos y entidades que son propiedad del mismo.

Experiencia en el sector social: tiempo acumulado en puestos desempefiados en organizaciones que no dependen del
sector publico y que son ajenas al sector privado: ejidatarios, asociaciones, cooperativas, fundaciones, etc.

Folio de concurso: numero que emite el sistema Trabajaen cuando una persona se inscribe a un concurso, se integra por
el numero consecutivo del participante y el folio de identificacidon del puesto, separados por un guién.

Folio personal de Trabajaen: numero integrado por 9 digitos, que otorga la pagina de Trabajaen de forma personal y
permanente a quien efectua su registro en la misma.

Mérito: logros, distinciones, reconocimientos o premios obtenidos en el ejercicio profesional o por destacar en alguna
actividad en lo individual, asi como en el desempefio de empleos, cargos o comisiones en el servicio publico o privado.

Nivel de remuneracidon: comparacion de la remuneracion bruta mensual percibida en el actual o ultimo puesto
desempefiado con la remuneracién de la vacante del puesto por el que concursa.

Nivel jerarquico: lugar o posicién que ocupa un puesto en la estructura de cualquier organizacién (publica, privada o social)
y que define el rango o autoridad y responsabilidad que posee, independientemente de la clase de funcion que se le
encomiende realizar.




GLOSARIO

Orden de los puestos desempefados: comparacion del nivel jerarquico del actual o ultimo puesto desempefado con
relacion al nivel jerarquico del puesto inmediato anterior.

Organigrama: grafico de la estructura de una organizacion (serie de cuadros, unidos por lineas), en la que aparecen las
vinculaciones de autoridad y responsabilidad entre la alta direccion y los demas escalones de mando. En cada cuadro
aparece el nombre del puesto y su nivel jerarquico, de esta manera se ve la organizacion del personal.

Organismo certificador: es la persona moral, organizacién o institucion publica o privada, unidad administrativa de algunas
Dependencias, Entidades o sus similares en los niveles de Gobierno Federal, Estatal o Municipal acreditada por el
CONOCER, para certificar las competencias de las personas, con base en Estandares de Competencia inscritos en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia, asi como para acreditar, previa autorizacién del CONOCER, Centros de
Evaluacion y/o Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de Competencia, inscritos en el Registro Nacional de
Estandares de Competencia, durante un periodo determinado.

Perfil de puesto: aptitudes, cualidades y capacidades que, conforme a la descripcidon del puesto, son fundamentales para la
ocupacién y desempeno del mismo.

Periodo laborado: tiempo de permanencia en el desempeno de un puesto en una organizacion, calculado a partir de la
fecha de ingreso y término o baja en el mismo.

Puesto: unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes especificos, lo cual le asigna un grado
de responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad,
preparacion y experiencia.




GLOSARIO

Rama de cargo: sistematizacion de puestos que por sus caracteristicas y particularidades guardan afinidad, por lo que son
susceptibles de clasificarse en conjuntos y subconjuntos, ya sea por rango, por nivel jerarquico, por ambito de competencia,
por materia, por funciones, por nivel de responsabilidad, entre otros.

Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del puesto vacante: numero de
coincidencias entre la Rama de Cargo del puesto en concurso y la de los puestos desempefiados a lo largo de la trayectoria
laboral.

Sueldo bruto: es la percepcion que tiene asignada un puesto, el cual incluye las aportaciones por seguridad social y los
impuestos.

Unidad administrativa: cada una de las partes que integran una dependencia, las cuales son impersonales y tienen a su
cargo la realizacién de una o varias funciones que generalmente estan integradas por varios puestos.

Vacante: plaza o puesto de trabajo disponible o sin titular que lo desempefie, en una unidad productiva o de servicios y que
figura en el presupuesto de la organizacion.




