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PREGUNTAS
FRECUENTES

Bienvenidas y Bienvenidos

Este espacio ha sido creado para orientar y resolver las dudas de
las personas que participan a lo largo de los concursos de los

puestos vacantes de la CONAGUA.

A continuacion encontrara informacién general sobre el proceso de
seleccién, de un clic sobre el tema de su interés en el indice de
contenido para conocer las respuestas a las preguntas que con mayor
frecuencia presentan las personas participantes o simplemente navegue
por el documento.
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1. (Qué es el Servicio Profesional de Carrera?
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES El Servicio Profesional de Carrera es un sistema que garantiza la igualdad de oportunidades en el

acceso a la funcion publica con base al mérito. Atrayendo a las y a los mejores candidatos para

CC‘; CON AGU A ocupar los puestos de la Administracion Publica Federal, a través de procedimientos transparentes,

Comision Nacional del Agua objet/vos y equ/tat/vos.

Contenido 2. (Qué es una convocatoria?

Es el documento a través del cual se busca promover la participacion y atraer al mayor numero de
aspirantes para concursar por los puestos vacantes de la Institucion, se publica en el Diario Oficial de la

Federacion y se difunde en los medios electrénicos de la CONAGUA, asi como, en el sitio de Trabajaen.

Una convocatoria sefala en forma precisa los requisitos y criterios que son necesarios para participar en un

concurso, dando a conocer:

» Los puestos sujetos a concurso;

« El perfil que deberan cubrir las y los aspirantes;

» Los requisitos y los lineamientos generales para sustentar las evaluaciones;

« El lugar y fecha para que las personas concursantes entreguen su documentacion;

 Las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuacién General y Particular aplicables en el Proceso de
Seleccion;

 El periodo de registro al concurso;

 El lugar y fecha programada para desahogar cada etapa y sub etapa, asi como, los supuestos bajo

los que podra modificarse la fecha programada;
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SEMARNAT

SECRETARIA DE « Los medios de comunicacion que la CONAGUA utilizara para efectos del concurso, asi como para

MEDIO AMBIENTE Y ] -
RECURSOS NATURALES atender dudas o preguntas de las personas aspirantes y senalar los supuestos y el plazo en que se

podra solicitar la revisién de examenes o evaluaciones;

<C‘ CONAGUA « La fecha del fallo del concurso y de notificacién a las personas finalistas;

Comision Nacional del Agua A . . ’ .
- « El domicilio y horario de las autoridades ante las cuales se podran presentar Inconformidades y el

. Recurso de Revocacion.
Contenido

L - S

SEMARNAT

CONVOCATORIA 05/09

Estados Unidos Mexicanos
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Comision Nacional del Agua

Convocatoria Pablica y Abierta

Los Comités Técnicos de Seleccién de la Comisién Macional del Agua, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28,37 v 75
Fraccidnlll dela Ley del Servicio Profesional de Carrera enla Administracion Publica Federaly 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37
38,39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre
de 2007, asi como los Lineamientos para la Operacion del Subsistema de Ingreso publicados el 10 de diciembre del 2008 en el
Diario Oficial de |a Federacion, emite |a siguiente modalidad de Convocatoria

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADQO QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA mediante el
CONcuUrso para ocupar |as siguientes plazas vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal

Nombre del N . e

Puesto Dictaminacion

Nivel Nimerode

Administrative | W41 vacantes una

Caodigo del

puesto 16-B00-1-CFNAD01-0002218-A-C-D

Percepcion

Ordinaria Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 76/100 M. N. ($25,254 76)

Adscripcion Direccion Local Aguascalientes

Sede Aguascalientes, Aguascalientes

Principales 1 Supervisar |a revision de expedientes ingresados por los usuarios con |a finalidad de verificar de que
Funciones cumplan con los documentos y requisitos gue marca |a Ley de Aguas Nacionales, su Reglamento y demas

3. éDonde puedo consultar los puestos vacantes que tiene en concurso la CONAGUA?
Usted puede consultar las vacantes en concurso en las convocatorias publicadas en:

El Diario Oficial de la Federacion http://www.dof.gob.mx/

El Portal de la CONAGUA http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx

La Pagina de Trabajaen http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js paginad.jsp



http://www.dof.gob.mx/
http://www.dof.gob.mx/
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp
http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES Le recomendamos verificar el periodo de Inscripciones de cada convocatoria consultando las

Bases de la misma, ya que éstas se publican periddicamente.

Cép CONAGUA _ _
Comisién Nacional del Agua Para revisar la convocatoria en el portal de la CONAGUA:

e Ingrese a la pagina electrénica de la CONAGUA www.conagua.gob.mx
e De clic en el apartado INFORMACION PARA TI - Sistema del Servicio Profesional de Carrera

Contenido

Inicio | Méwil | Contactanos | Directorio | English | Mapa de Sitio | RSS
L Gosigrno
o Sanan conagua.gob.mx
[Goueinauntapecerais S
LA

NOTAS oe wrenes

S — . . . Atlas digital del agua
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5 al 8 de abril - 2 . HE f\" ir

Grado

ecolégico

ORGANISMOS v wecconss  ENLACES conacun SITIOS o prenis | INFORMACION paex vt |

LOCALES

l Sistema de Senvicio Profesional ga Carrery l
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOSNATURAEE > Convocatoria” y “Aclaracién de la Convocatoria”, ésta Ultima en caso de que aparezca.

«‘ CONAGUA e En este mismo apartado, podra consultar los Temarios de Estudio para los Examenes de

e Una vez seleccionada la convocatoria que desea consultar, de clic sobre las ligas “Texto de la

Comision Nacional del Agua
Conocimientos de la Convocatoria que se encuentre consultando.

Contenido

Seleccionar

Convocatoria CONVOCATORIA 001/10 -

Texto de la convocatona 001/10. Leer mas...

Aclarackdn de la convocatona 001/10. Leer mas...

Jefe de Proyecto de Procedimientos Administrativos v Resolucion de Imposicion de III
sanciones

2.= Subjefe de distrito de riego 017 operacion [I]

.- Control de pagos de contribuyentes omisos m
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«‘ Comision Nacional del Agua
INSTRUCCCIONES: Para obtensr informacidn de las convocatorias publicadazs o en

Contenido proceso, debs saleccionar la opolon desssds

ADVERTENCIA: 5i no salscciona la convocatoria, no =& mostrardn los datos

¢ Seleccione en Tipo de Consulta: Convocatorias en Proceso y el NUimero de Convocatoria que

desea consultar.

Tipo de consulta
@ Convocatonas en proceso

Seleccionar Comocatoria CONVOCATORE 002111

Texto de 13 comvocatonia 002111, Leer mds...

En la pagina electronica de Trabajaen:

e Ingrese a la pagina electronica de Trabajaen http://www.trabajaen.gob.mx

» De clic en “Informacion y Busqueda de Concursos”.



http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
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Contenido

1. Generalidades

LETUALZATU CURRICULULY
A partirdel 23 de Abrll de 2009, es necesario que actualices
y complementes informacion adicional en tu curriculum,

rolativaa tus experiencias y méritos, para enriquecer os datos que
SERAN CONSIDERADOS on la otapa Ill do cada proceso de seloccion,
Para mayores informes consulta e

Acceso a Usuarios
Registrados

*Del uidado para escribir
5u con ., va que el sistema
re las mayisculas

Correo
electrénico

Contraseiia

20lvid6 su contrasefia?

[ Recordarcontraseia | )

Registrate en Trabajaen.

Manual de usuario TrabajaEn

En “Blasqueda de Concursos”, en el campo “Por Dependencia” seleccione de la lista despegable
“Comision Nacional del Agua”, llene el formulario y de clic en “Enviar”.

Apareceran los puestos que se concursan en la CONAGUA, siempre y cuando tenga procesos abiertos,
de lo contrario la pagina le indicard que “No Hay Puestos en Concurso”.

De clic en el icono detalle de/ puesto de su interés para consultar las caracteristicas del mismo.

e —————

Por Experiencia

Campo de Experiencia | = ( Por Dependencia [) =
Area de Experiencia | 28 Untitied - Windows Intermet ExpToTEpe— 1D
St Becchuiied £ htp//weew trabajsen.gob. mx/ serviet/C heckSecurity/ ISP/ jobsite_ _ista_ » jsphidey -
Area de Estudio | 2
Carrera Genérica | |
Sistema de Sef
Comesin Naconsl del Sstema de Mhono cars o Retes
PR Naciernd Sar of Aeeo e Enerd
Aceptar
Listo @ Internet | Modo protegido: desactivado "N -

Sin embargo, debera verificar el Perfil de Puesto de su interés y los criterios que regulan el concurso
en las Bases de la Convocatoria del D.O.F., en ellos conocera si existe algun tipo de restriccion en el
rubro de escolaridad o en algin otro, ya que Trabajaen NO muestra este tipo de detalles. Para este

efecto consulte la siguiente liga: http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx



http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx
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CONAG UA Trabajaen?

4. ¢Para poder concursar por un puesto en la CONAGUA es forzoso registrarme en
«“ Comision Nacional del Agua

Contenido Si, pues el proceso de ingreso y seleccion de la CONAGUA se rige por la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, en este sentido, ks vacantes de la Administracion Publica Federal Centralizada sujetas a

concurso se publican en el Diario Oficial de la Federacion y en la pagina de Trabajaen.

Las personas interesadas en ocupar una vacante, invariablemente deberdn crear una
cuenta a su nombre en la pagina mencionada, posteriormente realizar el registro de sus
datos curriculares y por Ultimo inscribirse al puesto de su interés, siempre y cuando hayan
verificado que cubren con los requisitos solicitados.

Trabajaen constituye el Unico medio para concursar por una vacante en la CONAGUA y representa el
medio de comunicacion oficial entre la institucion y las personas interesadas (candidatas/os), ademas
de que en ella podra encontrar la informacion relacionada a los puestos que se encuentran en

concurso.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y

REcURSO: NiTURALES 5. éCuales son los requisitos para concursar por un puesto?
C ON A G U A Quienes participan deberan reunir los requisitos generales y especificos establecidos en el Perfil
(‘» Comiion Nacional del Agus del Puesto y en las Bases de la Convocatoria respectiva, siendo entre otros los siguientes:

Contenido 1. Grado y area de escolaridad ,
2. Aiios y areas de Experiencia Laboral.

3. Adicionalmente deberan acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales:

e Ser ciudadana/o mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya condicion
migratoria permita la funcién a desarrollar;

¢ No haber sido sentenciada/o con pena privativa de libertad por delito doloso;

e Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

» No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministra/o de algun culto; y

» No estar inhabilitada/o para el servicio publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

6. éCuales son las etapas del proceso de seleccion?

Cé[ CONAGUA
Comisién Nacional del Agua Las etapas que conforman el proceso son las siguientes:

Contenido

L Revision Curricular.

II.Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

III. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, en esta misma Etapa, se realiza la Revision y
Cotejo de Documentos.

1V.Entrevista.

V.Determinacion.

Los resultados de cada etapa del proceso de seleccién se dan a conocer a las y a los candidatos
mediante la pagina de Trabajaen, la cual constituye el inico medio de comunicacion oficial entre

la Institucion y las personas participantes.
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CO nte n id o Pagina Principal Sisqueda de Concumnos Acceso a Usiatios Registradon  Registrate #n [rabojoen  informacion sobvw Concernas  Concurios Abienos |
Concurso No. 23387
Dependendcia u 6rganc desconcentrado Comision Nacional det Agua
P * AUDITOR COORDINADOR Inich 01-07- Dias
ABOGADO UNIDAD JURIDICA 2009 Transcwrridos: i
Puntaje Minimo de CLAUDIA LETICIA
Estatus: Con ganador Calificacién: 70 Ganador: VALLADARES SANCHEZ
Ver Convocatoria
AP Etapal Etapa |l Etapa IId Etapa IV Etapa Vv
b.ﬁw\'a e Rev. Conocimientos Habilidades Experiencia Merito Doc tal E rist: Calif. Det inacién
- Curricutar Ver dstale Ve dataile Ver detafle  Var detalie Ve detate  Definitiva
40-23387 63 v 24 7.4 15.2 4.4 S 23.5 74.50 GANADOR
53-23387 %0 v 21.9 8.2 16.4 36 > 4 23.3 73.40 FINALISTA
57-23387 56 v 21.9 9.7 15.6 45 v e DESCARTADO
66-23357 %3 v 24 2 18.2 35 7 DESCARTADO
51-23387 &3 v 21.9 7.4 15 4 7 DESCARTADO
B canddato
14-23387 ) J ¥ canceld su
PIANTCIPICHON
923387 =3 v 21.9 2.7 138 4 7 DESCARTADO
47-23387 " 4 21 8.5 138 4 7 DESCARTADO
13-23387 7% " 4 21.9 6.5 13.4 4 v DESCARTADO
25-23387 75 v 4 21 7.4 13.8 36 37 DESCARTADO
36-23387 v/ 21.9 6.2 » DESCARTADO
3-23387 v 21 > DESCARTADO
B candidato
B-23387 / cancelo su

026 P 0 2 ey
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7. ¢En todas las etapas del proceso de seleccion se obtiene el mismo puntaje?

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

No, cada etapa cuenta con un numero determinado de puntos, que constituye una parte del total de la

calificacién, de acuerdo a la siguiente tabla:

Indispensable acreditar esta

Filtro que realiza automaticamente la herramienta

= I. Revision curricular. L. . etapa para continuar en el
CO I‘lten IdO electrénica Trabajaen. pap
concurso.
30 puntos (Es indispensable
Il. Examenes de Conocimientos y de Conocimientos | acreditar estaletapa para; continuar 40 puntos
en el concurso).

Habilidades.

Habilidades 10 puntos

Indispensable acreditar esta

Filtro para presentar personalmente los comprobantes .
etapa para continuar en el

Ill. Revisién y Cotejo de Documentos. . . . .
que avalen la informacion registrada en Trabajaen.

concurso.
Ill. Evaluacion de la Experiencia y SEREEE A e
Valoracion del Mérito de las y los 30 puntos
candidatos. Mérito 10 puntos
IV. Entrevista. Entrevista 30 puntos 30 puntos

Con base en la Puntuacion acumulada que se obtenga

Hasta un maximo de 100 puntos
del concurso.

V. Determinacion.

La cantidad de puntos por etapa es determinada por el Comité Técnico de Profesionalizacion y se
establece en las bases de la Convocatoria publicada en el D.O.F., en e/ gpartado "Sistema de

Puntuacion y Reglas de Valoracion”.




S 1. Generalidades
SEMARNAT e 8. ¢En qué etapas del concurso hay descarte? _

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y El Descarte es la eliminacion de la persona participante en un concurso por incumplir con los requisitos

RECURSOS NATURALES . : . -
previstos por la convocatoria. Las etapas en que aplica el descarte son las siguientes:

<C‘; CONAGUA * Revision Curricular, esta etapa la efectla automaticamente la herramienta electrénica de

Comision Nacional del Agua . " . . ’ :
Trabajaen cuando la persona interesada se inscribe a algun concurso, /a herramienta compara las

. caracteristicas que requiere el perfil del puesto con la informacion que la persona interesada ha
Contenido . . . i ,
registrado en su curriculum, si el contenido coincide, en cuanto al grado de avance y areas de
escolaridad, anos y dreas de experiencia el sistema la aceptara, de lo contrario la rechazara y

descartara.

Esta Revisidn se realiza sin perjuicio de la Revision y Cotejo de Documentos que las y los
candidatos aceptados deberan presentar para comprobar que cumplen en forma especifica con los

requisitos establecidos en la convocatoria.

o Examen de Conocimientos, la calificacion minima aprobatoria en el examen es de 70 puntos,

cuando la candidata o candidato obtiene una puntuacion menor se descarta del concurso.

* Revision y Cotejo de Documentos, en ésta la candidata o candidato presentara los documentos
que contengan la informacidon completa que permita comprobar lo que registrdé en su Curriculum de
Trabajaen, a efecto de evidenciar que cumple con los requisitos establecidos en la Convocatoria, en

caso contrario sera descartada/o del concurso.

o El descarte aplica también por NO presentarse a sustentar las evaluaciones

establecidas, incluyendo la entrevista, esta Gltima, sélo en caso de haber sido citada/o.
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9. SPuedo concursar por dos o mas puestos en la CONAGUA en paralelo?

«‘L CONAGUA Si, el sistema le permitira inscribirse a todos aquellos concursos en donde cumpla con las

Comision Nacional del Agua
caracteristicas requeridas en el perfil del puesto, sin importar si éstos estan en diferentes
Contenido

dependencias o en la misma.

Sin embargo, sera responsabilidad de cada persona la eleccidn de los puestos que concursara, toda vez
que si se empalman las fechas y horarios de presentacion de evaluaciones, estas no se

podran modificar.

Consulte directamente la convocatoria en la pagina electronica de la CONAGUA, ubicando el

perfil del puesto de su interés, los requisitos que debera cubrir y las bases a las que debera sujetarse, a
fin de identificar si cumple o no con los requisitos establecidos para el puesto, inscribase sélo en caso

de cumplir con los mismos.

Recuerde que la Convocatoria mostrada en Trabajaen debera tomarla con caracter

referencial pues NO contiene toda la informacion que usted requiere conocer.
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10. Asignaron mi evaluacion para una fecha en la que no puedo asistir, ¢{Puedo

C ‘i CON AG U A reprogramarla?
Comision Nacional del Agua

No, no se hacen reprogramaciones en la presentacion de evaluaciones, a menos que sean
Contenldo dispuestas por la CONAGUA, reservandose sus motivos; ya que los horarios para las mismas se

establecen a partir de la demanda de las personas concursantes y la capacidad de los centros de

evaluacion.

Por lo que, le pedimos ajusté sus actividades a fin de disponer del tiempo requerido para llevar a cabo

sus evaluaciones.

11. Tengo que presentar dos evaluaciones el mismo dia para puestos con
diferentes sedes de evaluacion, {puedo presentar los dos examenes en un solo

lugar?

NO, ya que las Sedes de Evaluacion dnicamente cuentan con las evaluaciones previstas para los
puestos que se encuentran adscritos a ellas, por lo que es responsabilidad de la candidata o candidato

la eleccion del examen que presentara.
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SECRETARIA DE 12. éCudl es el tiempo que requiero disponer en cada etapa del concurso?

MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

El tiempo requerido en las diferentes etapas del concurso es variable, sin embargo, podra considerar las

siguientes aproximaciones:
(@ CONAGUA
Comision Nacional del Agua

ETAPA/SUBETAPA TIEMPO REQUERIDO*
Co ntenido Exdmenes de Conocimientos 2 horas
Evaluacion de Habilidades 2 horas
Revision y Cotejo de Documentos 1 hora
Evaluacion de la Experiencia 1 hora
Valoracién del Mérito 1 hora
Entrevista 1 hora

*Aproximadamente, sino se presentan imponderables.

13. {Qué motivos pueden demorar la publicacion de resultados en cualquier etapa
del proceso?

Un concurso puede demorarse mas tiempo de lo programado debido a las siguientes circunstancias:

« Solicitud de Reactivacion de Folios para la Etapa de Revisiéon Curricular en Trabajaen.

+ Resoluciones de Revalidacion de calificaciones acreditadas previamente.

+ Errores de Recursos Humanos.

» Solicitud de Revisiones de Escolaridad y/o Experiencia.

+ Resoluciones del Comité Técnico de Seleccion y/o de la Secretaria de la Funcion Publica.

» Problemas Tecnoldgicos o de mantenimiento con el Sistema (Rhnet, Trabajaen o de CONAGUA).

+ Reprogramacion de alguna de las Etapas del proceso.
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SEMARNAT

1. éQué es Trabajaen?

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y Trabajaen es un sistema informatico disefiado como ventanilla Ginica para la administracién y control
RECURSOS NATURALES

de la informacion y datos de los procesos de reclutamiento y seleccion, se encarga de la recepcion y

C ON A G U A procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso al Sistema; mensajes y/o
é Comisién Nacional del Agua comunicaciones a las personas aspirantes, candidatas/os y/o finalistas; difusion de resultados de cada
etapa, e integracion de la reserva de personas aspirantes por dependencia, cuyo acceso esta disponible
Contenido en la direccion electronica www.trabajaen.gob.mx

Las solicitudes y curriculos que se entreguen impresos o en electronico en las oficinas de la
CONAGUA para solicitar empleo obtendran como respuesta una exhortacion para que

realicen su registro en Trabajaen y puedan ser tomados en cuenta en los concursos que se
publiquen. Por lo que, esta de mas entregar este tipo de documentos en las instalaciones de la
CONAGUA.

Lo, 3 -y
@ ACTUALZATU CURRICULULY
hS : A partir del 23 de Abril de 2009, es necesario que actualices

y informacion adici en tu curriculum,
...,,',_,__.___,__._‘:'. relativa a tus experiencias y méritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS en la etapa lll de cada proceso de seleccion.
Para may informes D el ion Rele

Acceso a Usuarios
Registrados

(\p Informacién y busqueda de
&/ Concursos

*Debe tener cuidado para escribir
suc , ya que el sistema
re las maydsculas y

(D) vacantes del spc
Ley del Servicio Profesional de

([2) carrera en 12 Administracion
Publica Federal

Reglamento de la Ley del Servicio

(©) Profesional de Carrera en Ia
Administracion Publica Federal
20lvid6 su contraseiia?

@ Lineamientos para la operacién dell

Subsistema de Ingreso del SPC

A Poistate i Trabaioest
(a Manual de usuario TrabajaEn
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SEMARNAT 2.1 Trabajaen: Registro

SECRETARIA DE Aunado a esto, en este sistema se lleva a cabo en forma automatica la primera etapa del proceso de
MEDIO AMBIENTE Y e e . i i g e . .
RECURSOS NATURALES “Revision Curricular”, asignando su folio de participacion al inscribirse a un concurso.

CONAGUA 2. {Como me registro en Trabajaen?

Comision Nacional del Agua
Los pasos para registrarse en el portal de Trabajaen son los siguientes:

Contenido

e Entre a la pagina www.trabajaen.gob.mx

e De clic en "Registrate en Trabajaen”.

x @/ LCTUALZATU CUIRKICULULY

A partir del 23 da Abrll de 2009, es necesano que actualices

y infor dicional en tu curriculum,
relativaa lus experiencias y méritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS en la e!spa lllde cada proceso de selocclén.
Para mayores informes consulta Dx @ Infor

Sl Prikemiomad o Catese
marve o reses be emeretunes

Acceso a Usuarios
Registrados

(‘g Informacién y busqueda de

Concursos
*Debe tener cuidado para escribir (}
o contrasedia, ya que el sistema ) Vacantes del SPC
entre las v N
Esm xnin fuclan: Ley del Servicio Profesional de
© Carrera en la Administracion
Correo - Publica Federal
electrénico
Contrasefia Reglamento de la Ley del Servicio
© Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal
Entrar
20lvid6 su contrasefia? Lineamientos para la operacién del|
Subsistema de Ingreso del SPC
Recordar contraseiia

Registrate en Trabajaen.

(=) Manual de usuario TrabajaEn @

Avisos

Estimado concunante £l esquema de evaluacidn de
Habilidades Inta e Interpencnales ha 3ido objeto de
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SEMARNAT

2.1 Trabajaen: Registro

Registrate en Trabajaen

los d. iosy haga dlic en Enviar.
Los campos con * son obligatorios.

SECRETARIA DE

Datos personales

* Llene todos los campos requeridos con sus datos

MEDIO AMBIENTE Y « mombee() |
RECHRS Q2 SNATURALE > P personales, aunque no sean obligatorios.
* RFC. |
CONAGUA e e (e | & « Indique la contrasefia que utilizard para el
* Pais de nacimiento | 3] . .
‘; Comisién Nacional del Agua * Estado de nacimiento] = sistema, recuerde que esta es confidencial e
. Dieccitn |
- cone | intransferible.
Contenido == . . N
| » De clic en "Ver Condiciones de Uso” y reviselas.
*(‘ﬁd.pustal| - 7 -
-s: “ Si esta de acuerdo con su contenido, marque
* Estado
ostseian [t - "Acepto Condiciones de Uso” y de clic en
"Enviar”
Telefom,i -

Correo electrénico

* Correo electrénico |

* Confirmar correo electrénico |

'(u!nuil[
* Confirmar coatraseda |

Recoperacion de costraseda es caso de dlvido

Medio por el cual se enterd Internet -
Servidor Piblico

*éEs usted Servidor Piblico? -

Anote en un lugar seguro, tanto su e et e s
contraseia, pregunta y respuesta
secretas, y correo electronico; ya e a s

que si los pierde, la recuperacion de (v

los mismos puede llevarle bastantes
dias y sin ellos NO podra concursar.




2.1 Trabajaen: Registro

SEMARNAT

e A partir del momento en que se registre tendra una pagina personalizada en el portal de

MEDIO AMBIENTE Y Trabajaen, a través de la cual podra registrar su Curriculum, realizar consultas,
RECURSOS NATURALES

inscripciones, seguimiento de concursos, etc., asi mismo, se le asignara un Numero de

Folio a 9 digitos (Folio Personal de Trabajaen) con el que el Sistema le identificara
Cé[ CONAGUA

Comisién Nacional del Agua permanentemente.
Contenido Para confirmar que el sistema dio de alta correctamente sus datos haga un ingreso de prueba:

 Escriba el correo electrénico y contrasefia que registrd en el apartado “Acceso a Usuarios
Registrados”.

« De clic en “Enviar” y corroboré los datos registrados.

 Para que logré un mejor manejo en el funcionamiento del portal de Trabajaen le recomendamos
revisar el “Manual de Usuario Trabajaen”, cuya liga se encuentra ubicada en la pagina
principal.

A partir del 23 de Abrll de 2009, es necesario que actualices
y complementes informacién ad cional en tu curriculum,
relativa a tus experienclas y méritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS en la etapa lll de cada proceso de seleccion.
Para y informes D e

«» AN ACTUALIZATU CURKICULULY
®

Acceso a Usuarios
Registrados

ener cuidado para escribic
seiia, ya que el sistema

entre las mayisculas y

ulas.

Contraseiia

| Entrac
20lvidé su contrasefia?

Recordar contraseiia

) Lineamientos para la operacion del
Subsisterna de Ingreso del SPC

®

Manual de usuario TrabajaEn

Avisos

Estimaco conaante El esquema de evalusaén de
Hatiligages Iaa @ Interpencnales ha 130 otjeto 3




2.1 Trabajaen: Registro

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES 3. éComo cambio o actualizo el correo electronico que registré en Trabajaen?

Conteni dO Electronico”. A continuacion registre el nuevo correo electrénico que quiere dar de alta.

En su pagina personal de Trabajaen seleccione la seccion "Mi Cuenta”y dé clic en “"Cambiar Correo

Cambiar Correo Eletronico.

Correo electronico:  nuevousuario@nuevomall.com

Mi cuenta Confirmar correg

Cambiar contrasefia / elctrdrico;

nuevousUario @nuevomatl.com

Gl




SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Contenido

2.2 Trabajaen: Problemas de
Acceso

4. Al introducir los datos para ingresar a mi pagina personal de Trabajaen me marca

error, (Qué puedo hacer?

Muchas veces el portal esta saturado y marca este tipo de errores, sin embargo, verifique la informacion
e intente ingresar nuevamente. Si el problema persiste, rectifique el correo electrénico y contrasefia

(teniendo cuidado en el uso de mayusculas y minusculas).

Si persiste la situacion, aun después de verificar los datos, debera comunicarse a las oficinas de la

Secretaria de la Funcion Publica a través del correo trabajaen@funcionpublica.gob.mx o a/ teléfono

01 (55) 2000 - 3000, Extensiones: 4374 y 4268. El tiempo para que la SFP le contesté es de

48 hrs. minimamente

ERROR: Usuario y/o cortrasefia incorrecta verifique sus datos.

Acceso a Usuarios Registrados

*Debe tener cuidado para escribir su contrasefia, ya que el sistema diferencia entre las mayisculas y
las minisculas.

Correo electrénico

Contrasefia

£0lvidd su contrasefia?

[ Recordar contrasefia ]

Sistema de Senvicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
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SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Contenido

2.2. Trabajaen: Problemas de

Acceso

5. éQué hago en caso de haber olvidado mi contraserna?

En caso de haber olvidado su contrasena:

e Dé clic en “Recordar Contraseia”.

pors

A partirdel 23 de Abril de 2009, es necesario que actualices
y complementes informacion adicional en tu curriculum,
relativa a tus experiencias y méritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS en la etapa lll de cada proceso df seleccion,

@ BCIUALZATU CURRICULULY
SFP

wabajacs (0 )

T Buen Foba on o= buan Coblors

e Infor

Para mayores informes Ita Dk

Acceso a Usu S
Registrado:
*Debe tener cuidado para escribir
su contraseiia, ya que el sistema

diferencia entre las mayisculas y
las mindsculas.

Correo
electrénico

Contrasefia

£0lvidé su contrasefia?

W, Recordar contrasefia _g

Manual de usuario TrabajaEn

o
® Registrate en Trabajaen.
®

¢ Ingrese el correo electrénico que registro.

( ;) Informacion y bisqueda de
Concursos

@) Vacantes del SPC
=, Ley del Servicio Profesional de

[£) carrera en la Administracion
Publica Federal

Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal

E Lineamientos para la operacion del
Subsistema de Ingreso del SPC

®

Recuperacién de Contrasefia

Si olvidaste |a contrasefia de tu cuenta, por favor verifica tu identidad proporcionando
tu correo electronico de Trabgj

Correo Electrénico

Sigue las indicaciones 2 te recordemos tu

contrasefia.

Continuar

Si olvidé sus datos para la recuperacién de su contrasefia por favor comuniquese al
correo electrénico: mafuentes@funcionpublica.gob.mx



2.2 Trabajaen: Problemas de
Acceso

SEMARNAT

» El sistema mostrara la siguiente pantalla.

SECRETARIA DE o Usted debera proporcionar la informacion requerida, tal y como la registr6 en Trabajaen al

MEDIO AMBIENTE Y . ; g ~
RECURSOS NATURALES momento de darse de alta en el sistema y dar clic en continuar para recuperar su contrasena.

o Esta contrasena puede cambiarla si lo desea.

« Comision Nacional del Agua

Favor de llenar los siguientes campos, tal cual les registro al momento de
inscribirse al portal de Trabajaen

* cédigo [

Postal
A s &
Contenido |

*segundo |
apellido

Continuar

Si olvidd sus datos para la recuperacién de su contrasefia por faver comuniquese al
correo electrénico: trabajaen@funcionpublica.gob.mx

Para recuperacién de contraseiia se requiere un minimo de 48 hrs.

6. Qué hago en caso de haber olvidado mi contraseia, los datos de recuperacion

de contrasena y/o correo electronico que he registrado?

En caso de haber olvidado, ademas de su contrasefa, los datos de recuperacion de contrasefa y/o el
correo electronico que registrd en la pagina de Trabajaen, debera comunicarse directamente a las
oficinas de la Secretaria de la Funcion Publica para restablecer los datos de acceso a su cuenta, ya que

CONAGUA no cuenta con los mecanismos necesarios para recuperar o cambiar estos datos.

Puede comunicarse a las oficinas de la Secretaria de la Funcion Publica al correo electronico
trabajaen@funcionpublica.gob.mx o a/ teléfono 01 (55) 2000 - 3000, Extensiones: 4374 y
4268. En un horario de 9:00 a 13:00 hrs. y de 15:00 a 18:00 hrs. de lunes a viernes.

iiiEl tiempo minimo para que la SFP le contesté es de 48 hrs. tome sus previsiones al
respecto. !
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2.3 Trabajaen: Curriculum

SEMARNAT

SECRETARIA DE 7. éComo registro mi Curriculum?
MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES

: Una vez que se ha registrado en la pagina de Trabajaen, es necesario que registré de manera completa

CONAGUA su Curriculum.

Comision Nacional del Agua

Contenido Dentro de su pagina personalizada encontrara el apartado “Mi Curriculum”, con los campos: Datos

Personales, Perfil, Mérito e Informacion Adicional.

Ingrese sus datos de acuerdo a lo requerido por el formulario tomando en cuenta que debera:
e Llenar todos los espacios donde se solicita informacion obligatoria, marcados con un * del lado

izquierdo.

Le recomendamos llenar todos los campos aunque no sean obligatorios, con la finalidad de

contar con un Curriculum completo.

« Registre tnicamente la _informacion que pueda comprobar documentalmente, ya que

en la etapa de Revision y Cotejo de Documentos ésta sera verificada.




2.3 Trabajaen: Curriculum

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

CO G . Tome en cuenta que el NO contar con los documentos que contengan Ila
<‘“ Comisién Nacional del Agua informacion comprobatoria correspondiente o completa, serd motivo de descarte

del concurso.

Contenido

Nota: Es importante considerar que una vez que se ha inscrito a un concurso, su curriculum

queda registrado tal cual lo ingresé al momento de inscribirse.

Mi curriculum
Datos personales
< Perfil =
<. Meritos >
<. Informacion adicional

Yista preliminar




2.3 Trabajaen: Curriculum

SEMARNAT

) 8. éCudles son los datos que tengo que registrar en el apartado "Datos Personales”
SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y de "Mi Curriculum”?
RECURSOS NATURALES

En este rubro debera indicar de manera completa todos sus datos de identificacion, direccion,

Z CONAGUA

Comiion Nacional del Agus teléfonos con lada y extension, etc., dicha informacién es muy importante en caso que sea necesario
contactarle.

Contenido

* Gampos obligatorios

Datos personales

Nombre(s)  [oMAR EDURRDO *Apellido - “Apelido

paterno | 2OLANO materno |AMBOA
RFC I'SC‘GDTEOSO?EF’T CURP .‘l OGO780S09HDFLMMOE  IFE
*Fecha de na(lmhﬂloleS 05-09 Sexo  Hombre ¥ E:::‘t'h Soltero(a) n
"ol IMexico 8 *Entidad federativa [ MEXICO
e | [KTizapaN OF zaraGoze [ Colonia [1ZCALLY EL CAMPANARIO El
NG .
*Calle/Avenida  |hacienda de atenco .ﬁ::’o':' ;‘l’:":::
Departamento | ':::tl:l‘ {32028
Mis teléfonos
Namero Tipo Eliminar
33255829 Casa x
0445532253520 Celular x

Agreger un nimero ~
g (?alolbnlco‘ Namero | Tipo Oficina &

Ahadir 1D RUSP.

(Puade consultar con el drea de recursos humanos de su dependencia)

10 RUSP |

|<."l'.’f I","

Aseglrese de guardar sus datos antes de camblar de pégina.




SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Contenido

2.3 Trabajaen: Curriculum

9. éCuadles son los datos que tengo que registrar en la seccion "Perfil” de "Mi Curriculum”?

En la seccion “Perfil” debera indicar los datos de su “Escolaridad” y “Experiencia”.

Mi cuenta Mi curriculum
Natns pnr{nnnlﬂq
< Perfil >

< Méritos >
< Informacion adicional
Vista preliminar

+ Escolaridad: llene los campos requeridos en el formulario indicando el pais en donde realizé sus
estudios, entidad federativa, nivel de estudios, grado de avance, area de estudio, carrera
genérica, nombre del titulo, grado o certificado, nombre de la institucion educativa en donde

realizd la carrera referida, cédula profesional, si cuenta con ella y la fecha de ingreso y egreso.

Escolaridad

vpais oS Consideré que para concursar en un
e ——E—— puesto vacante es indispensable
f—— X acreditar los requisitos del filtro curricular:
. m{ J vael de Estudios, Grado de Avance,
e Area de Estudio y Carrera Genérica
T——— (ademas de Afios y Areas de
F:::Tjé::;"‘:,':g Experiencia), establecidos en la
D e Convocatoria, en caso contrario, el filtro lo

Asegirese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

Ja
La informacion registrada serd confidencial y serd utilizada unica y exclusivamente por las rech aza ra .

dependencias participantes y sera almacenada en una base de aspirantes al proceso de
reclutamiento, dicha informacién tiene una vigencia de seis meses.



2.3 Trabajaen: Curriculum

SEMARNAT

S CEETARIMDE Debera poner especial atencion en el registro de Area de Estudio y Carrera Genérica ya que son

LallEfet or Gl s Ll g de suma importancia en el filtro curricular.
RECURSOS NATURALES

:i C ON A G U A Para registrar los campos antes mencionados, seleccione directamente la informacién de los Catalogos

Constibe Nackrdel Rows que se despliegan. Consideré que las Areas de Estudio se encuentran subdivididas por categorias

denominadas Carreras Genéricas que a su vez contienen un conjunto de Carreras Especificas.

D

ADMINISTRACION
AGRONOMIA
ANTROPOLOGIA
ANTROPOLOGIA FISICA
ANTROPOLOGIA SOCIAL
ARCHIVONOMIA
ARQUEOLOGIA
ARQUITECTURA
ARTES
BIBLIOTECONOMIA

Contenido

CIENCIAS AGROPECUARIAS

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA
NO APLICA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES

COMPUTACION E INFORMATICA

COMUNICACION

Tenga en cuenta que si su Carrera Especifica NO pertenece a alguna de las categorias de Carrera
Genérica solicitadas por el perfil de la vacante usted NO cumple con el perfil y el sistema lo
rechazara.

Cuando tenga duda acerca del Area_de Estudio a la que pertenece su carrera podrd consultar la

informacion en el “Buscador de Carrera”. Para ello:

+ Dé clic en “Buscador de Carrera”,
+ Teclee el nombre de la carrera que desea consultar

» Dé clic en “Buscar”.
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SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

. CONAGUA

Comision Nacional del Agua

Teclea tu carrera: administracién publical [ Buscar |
[ ]
Contenido

7 DuBe ut usugU

Para mayores

Mis solicitudes

2.3 Trabajaen: Curriculum

- Aparecera un listado clasificando el Area de Estudio y la Categoria de la Carrera Genérica
que le corresponde a la carrera que introdujo.

CIENCIAS SOCIALES Y

| ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS Y

ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

plaridad CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

ara anadir nueva escolaridad CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

obligatorios CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

|| CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y
*Pais [MEXICO ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

tidad Federativa IDISTRITO FEDERAL

srado de Avance TITULADO -

‘Area de estudio |CIENCIAS SOCIALES Y Aon

[' Buscador de C i

CIENCIAS SOCIALES Y

4 | ADMINISTRATIVAS
livel de Estudios LICENCIATURA O PROFESI{
4

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA

J [33“ http://www.trabajaen.gob.mx/serviet/CheckSecurity/JSP/jobsite/js_busqueda_carreraj =

Consulta -

arrera Genérica I

iel Titulo, Grado
o Certificado

& Internet | Modo protegido: desactivado

Después de capturar los campos y guardarlos, aparecera una lista que se encuentra del lado derecho.
Si desea agregar mas datos de una escolaridad dé clic en “Haga Clic para Afadir Nueva
Escolaridad”.

o Experiencia: en este subapartado debera indicar la informacion referente a los puestos que

constituyen su experiencia laboral.




SEMARNAT 2.3 Trabajaen: Curriculum

SECRETARIA DE Debera sefalar el pais, entidad federativa, campo de experiencia, area de experiencia, ramas de
MEDIO AMBIENTE Y . X 0z , e A q
RECURSOS NATURALES cargo, hombre de la institucion en donde labora o laboro, datos del superior inmediato, etc.

é CONAGUA

Comision Nacional del Agua

* pais [MExICO
Entidad federativa |DISTR_ITO FEDERAL
o *Sector General |PL:|inco
CO ntenldo *Sector ADMINISTRACION PUBLICA ¥ GOBIERMNO -

* NMombre de la

Empr /Institucién |Secretar|’a de la Reforma Agraria

Haga clic para buscar su drea especifica de Experiencia

*Campo de
Experiencia

*Area de experiencia |DERECHO AGRARIO

|CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

M ®

Haga clic para buscar su area especifica de Experiencia 2

Campo de

Experiencia 2 |CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

E E

LEN CE SXPEriendls [pEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

Haga clic para buscar su area especifica de Experiencia 3

Campo de
Experiencia 3 |[ci1EMCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO
Area de e"pe"e"c'g [DERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES
*Rango JEFE DE DEPARTAMENTO -
* Nombre del Cargo, P
Puesto, Posicion |Normat|wdad
*Rama de Cargo |Normatividad y gobierno
Rama de Cargo 2 |Asuntos Jjuridicos
*Remuneracion Bruta
Menoual [$17,001 m.N. 3 525,000 M.N.
Tipo de experiencia OTRO -
* Fecha de inicio [2001-02-01 [
Fecha de término [2009-11-15 |23
Experiencias en el o
cargo, puesto o
posicion: -

Deberéd poner especial atencidn en el registro de Campo de Experiencia, Area de Experiencia y
Rama de Cargo. Para indicar el Campo de Experiencia consulte el Catalogo que se despliega en
la seccion correspondiente y seleccione el campo general a la que pertenece el puesto que
registro.
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SEMARNAT

Area general

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

rolativa a tus
SERAN CONS|
Para mayores.

Haga clic para

F campos obligatorios

Entidad federativa [DISTRITO FEDERAL |
. ez . *Sector General Pibico |
Comision Nacional del Agua *sector AoMIISTRACION PUBLICA ¥ o

* Nombre de la ey
Empresay Insttucion ISECRETARIA DE DESARROLLO Sf

Haod
*Campo de ]—‘
Experiencia

*Area de experiencia |

Haga.

[ ]
Contenido . — —

Haga cIE FS BUSER ST SR FERRCReT BF ERR R T
=
=

Campo de |
Experiencia 3
Area de experiencia |

3

Una vez que haya seleccionado el Campo de Experiencia, indique el Area de Experiencia; para

ingresar esta informacién dé clic en el listado despegable para seleccionarla.

Este listado, se encuentra acotado a las posibles areas de experiencia que pudiera tener a partir de

establecer el campo general de experiencia.

| ADMINIS TRACION PUBLICA
ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES
E INTI A

Campos obligatorios VIDA POLITICA

wq

* pais MEXICO ]

Entidad federativa [DISTRITO FEDERAL
*Sector General [Pubico

*Sector ADMINISTRACION PUBLICA Y G

* Nombre de la [ e 1 O
Empresa/Institucién [SECRETARIA DE DESARROLLO §

Hagg
*Campo de
€ ICIENCIA POLITICA
*Area de experiencia
Haga
Campo de.
Experiencia 2
frea de 2l T e @ intemet | Modo protegdo: desactivado K% -

o TTER T TR T BT

Camoade




SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
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Z CONAGUA

Comision Nacional del Agua

Contenido

La Rama de Cargo es la sistematizacién de puestos
que por sus caracteristicas y particularidades se
clasifican en conjuntos y subconjuntos, ya sea por
funciones, materia, nivel de responsabilidad, rango o

ambito de competencia, entre otros.

Para clasificar las funciones desempefiadas en los
puestos que registro, apoyese en el “Catalogo de
Ramas de Cargo de la CONAGUA”, disponible en:

http:/ /www.conagua.gob.mx/SPC CONAGUA/10.Ra
mas_de Cargo.pdf

Una vez identificada su Rama de Cargo seleccionela de
la lista desplegable del formulario de Trabajaen.

[ o TCECIAS ECONOMICS
Experiencia 1
e TN RECIION Y DESARROLLD 0E
Haga
L] p——
Expeienca 3 CEVCLAS SOCALES
e W"‘“‘; RELACIONES PUBLICAS
*Rango SUBDIRECTOR DE AREA
* Nombre delcam | —————
: UEFE DE DEPARTAMENTO
*Rama de Cargo Recursos humanos
Rama de Cargo 2
Bruta -
Nensal L7001 LK. 2 $25 000 ML
Tipo de experiencia PLAZL
* Fecha e ico g
Fedha de témino ]
Experiencias en el

aarge, puesto o

nosiciin:
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Puestos cuyas finclones prindpales estan desfinadas a favorecer e desamolo econdmico y social.

|apoyo Tecnico

Pmmmmmmﬁm destinadas al tse'mmeumrmmmyapm
lecnicoenia,

¥ (]

Puestos cuva. yo

ampos Indusia, agropecians y forestsl, comamcl stodtera

e Dienes &n s

[Preatation da Serviclos

SIS CHET3108 3 [PopOTCITaF SEViCs 21 105 GPareies CRiMpos 02 3L, VIvenda y
souridad sockal, s0ucacitn, £ba, COMANKAENES Y SEnspanss, Indlstial, comercal

10, forestal, furma, etoeter,
PuSkis encagados de Inlegrar el sslema oe paneackn y 62 eEiableciTienin 02 mes, tempas,
responsabies, nstumentos de aocitn ¥ recursos nNecesaros para el logro de los objetivos de ko y|
[ medand plazos.

Pusins orentados
ImEacones y posbikiates redes de & Oganzatn

PUESI0S OMIENGAd08 3 |3 TrmuUACion, CSCLESIon, WDOAcn, Sjecucion, contmi ¥ evalacicn del
resupussin.

[Deazmolio Instiucional

SIS CreT3d0s 2 |3 Aaoraciin Oe SUACE G2 Cranzachn o 02 monalzadin
atministatva, Metodoe o Siamas, cuyo bjelD 26 AUMenr 3 eeends, 2Kads  eongrenda de
o slsmas en i3

Informtics (y Estatsties]

Duesis cya 3 paneactn [
[ autemiatizacien dz los sistemas de Fanajo, [ adminiiackin de 3 Infraestrucura y senicios de
teiecomunicaciones yio sequdad infamitica.

[Evaluaclon % Control)

PUEsioes orientados & vetieary vaomr & cumplmisntd de los oienos 02 Eferenca, mets yio
estandares de gesZon, asl como sus respansabies, en 13 organizadon.

|Racuraos Humanos

chnenmmwmmmymmmema 5L COMPEnsacangs,
o, prestaconss Y senviics, Feiaconss |undco laborsles, capactacisn, dssamcio
pm‘esr.nx evallacin ueloesarpe‘lo SEPArACT.

|Facureos Matsrialss y Senvicios
|Generales

Pt orentados & |2 anquisicion, apovechamiEnta, ManteniTient Yo destna e s bienes
musoies & Inusaies y o consUo Que hacen facHe 3 CpSsChn 06 B organzactn

PUestos onentados & |3 eficiente y ez ominsiracion de ios [ecursos flscaies y Nancems o6 &

0 [Recursos Financlaros organtzacien {coresidera e ejercin, controly evalackn [resURUSEEND, |3 contablidad y & gl
QU permiia &f anallss presupusstand, Ainanciem y economical

B s Pmmmﬁm:gmaum\mummmmm.

F

2 soal Pussis eneargados de poselonar a | organtzacin, 3 Ineror yio exieror de |3 misma, 3 frvés oo
5us reiacones piblcas yo de bbs medos de diusion.

& [orntacion s mfomecion *y Pusstns cya yiramitar de Imormacien yio quefas o2

|Qusjaz| narie e personas filcas ylo morsles

Puesins crientados &l admi ‘cantrol documental ylo e na o vanas

5 |poyo caminstrattvo 'stam mmhmm&fw i, yomensagera

T  Enlace Inira & Ui rientad0s 3 VnCUar 3 3 Oantzacion con offas MEXncas, &n tomd 2 esiralegas §
oiitcas parm estabiecer canaies 2 colborcon.
qumzmmnmmmmasarglzreimplrnmmeasasposumzsbgaes

y  [Hudtors vo a5 d 3plcar FENSAIaE, COMSCHNas y 02 Sancion

lQusaz 2 adii

v [pimcsion 123458y 7) Pusins Encargatos o dNgr 3 OFGaNZIcN (ormes nivel de 13 organizacen) o su adminisiacn.
PUEs cya F] e i, GEseTtg Y0 ITerenea;

W it esta nformacicn puede presentare en forma de censos, bancos de datos, archivee y oo tipo de
soporize relewantes para 3 foma declones.

¥ |sequridan y Profsceon cha N} Puesins crientados & |a proteccin de persanas, bienes musbles & nmustles, destinadas &

[preteger  prsarvar e orten y 3 ranqulidad

PUEsis rientados 3 |a generacion 08 NUEYTs conocimientos o cnoiogias, medart: &
tecnologea.



http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf

2.3 Trabajaen: Curriculum

SEMARNAT

10. éCuales son los datos que debo registrar en la seccion "Méritos” de "Mi
SECRETARIA DE ; .
MEDIO AMBIENTE VY Curriculum”?

RECURSOS NATURALES

Comision Nacional del Agua

En esta seccion podra registrar informacion acerca de “Logros, Publicaciones, Distinciones,
(C‘; CON AG UA Asociaciones, Reconocimientos o Premios, Actividad Destacada y Estudios Complementarios”,
siempre y cuando cuente con los documentos comprobatorios sujetos a verificacion por la

. CONAGUA., recuerde que se le solicitaran los documentos originales respectivos.
Contenido

Mi cuenta Mi curriculum

Datos personales
< parfil >

Logros < Méritos >
--->Publicaciones < Informacion adicional >

Distinciones Vlista preliminar
--->Asociaciones

Reconocimientos o Premios

Actividad Destacada

Otros Estudios

11. éCudles son los datos que debo registrar en la seccion "Informacion Adicional”

de "Mi Curriculum”?

El apartado "Informacion Adicional” se divide en los subapartados: Docencia, Idiomas y

Paqueteria de Computo, es obligatorio que registré su informacion en los dos ultimos
(idiomas y paqueteria de computo), ya que de lo contrario el sistema no le permitira guardar el
Curriculum correctamente o le marcara errores posteriores, ademas, si_falta el llenado de los
apartados mencionados, el sistema NO le permitird inscribirse a la vacante de su interés
hasta que los haya llenado.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
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Mi cuenta Mi curriculum
Datos personales
< Perfil >

| < Méritos >
CONAG UA Docencia < Informacion adicional > l
‘ Comision Nacional del Agua Idiomas visLa prenminar

Pagueteria de cOmputo

Contenido
» Docencia: en caso de que cuente con experiencia en el ambito de la ensefianza, podra indicar

el nombre de la institucion donde impartié o imparte clases, materia impartida, area, periodo,

etc.
Afadir informacién de docencia

* Pai5|

* Entidad Federativa |

* Materia impartida |

* Area general |

Institucién |
Fecha de inicio Mes (numérico) Afio
Fecha de término Mes (numérica) Afio

Nivel de estudio NINGUMNO -

Asegirese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

La informacién registrada serd confidencial y sera utilizada Unica y exclusivamente por las dependencias
participantes y sera almacenada en una base de aspirantes al proceso de recutamiento, dicha
informacion tiene una vigencia de seis meses.

o Idiomas: podra registrar el o los idiomas que maneja, asi como su nivel de dominio, en cuanto

a redaccion, conversacion y lectura. En este subapartado es indispensable que
registré su lengua materna necesariamente.
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SECRETARIA DE

e o ddomas

RECURSOS NATURALES

Idioma Redaccion Conversacion Lectura Materno

‘ CONAG UA Idioma Nivel de redaccidn = Nivel de conversacién Nivel de compresion oral [
Comision Nacional del Agua

Asequrese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

Contenido
La informacion registrada sera confidencial y sera utilizada dnica y exclusivamente por las dependencias participantes y sera
almacenada en una base de aspirantes al proceso de reclutamiento, dicha informacion tiene una vigencia de seis meses.

¢ Manejo de paqueteria de cOmputo: necesariamente debera sefalar el porcentaje general
que tiene en cuanto al manejo de la paqueteria de computo. Este campo debera quedar

marcado con algin porcentaje de lo contrario su Curriculum NO se guardara

correctamente o el sistema le mandara algun tipo de error.

Manejo de paqueteria de computo

iManeja paqueteria de computo?
(Office, Windows, Lotus)
Porcentaje

oo
RSy

Asegirese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

La informacidon registrada sera confidencial v sera utilizada dnica v exclusivamente por las dependencias
participantes y serd almacenada en una base de aspirantes al proceso de reclutamiento, dicha
informacién tiene una vigencia de seis meses.
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y 12. éComo me inscribo a un concurso por un puesto de la CONAGUA?
RECURSOS NATURALES

Comision Nacional del Agua

Las y los interesados en participar en algin concurso, previamente
(‘L CONAGUA deberdn registrarse en Trabajaen, consultar el periodo de
inscripciones y las excepciones que marca la Convocatoria

*Debe tener cuidado para escribir
su contrasefia, ya que el sistema

Contenido respectiva en www.conagua.gob.mx apartado del Servicio e e

las mindsculas.

Profesional de Carrera.

Correo

electrénico
La inscripcion al concurso se realizara de la siguiente forma: CES
¢ Ingrese a la pagina www.trabajaen.gob.mx

e Entre a su cuenta personal tecleando su correo electronico y [

Recordar contrasefia ]

contrasena en el apartado “Acceso a Usuarios Registrados”.

o Seleccione “Busqueda de Concursos”.

& ACIUALZATU CURRICULUG

A partir del 23 de Abril de 2009, es necesario que actualices
y complementes informacion adicional en tu curriculum,
relativa a tus experiencias y méritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS en la etapa lll de cada proceso de seleccion.
Para mayores informes consulta Documentos e Informacion Relevante

Un Busn Fadajo en un buan Godlemo

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

l

Bisqueda de Concursos l

Salir

Bienvenido (a)
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SEMARNAT

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y .. S z . s - - -
RECURSOS NATURALES * Fljja los criterios de busqueda (dependencia, area de experiencia, carrera generica, etc.).

* Una vez que aparezca la relacion de puestos activos, haga clic en “Detalle” a efecto de verificar

CC‘; CON AG U A si cumple con los requisitos establecidos para el puesto de su interés, de ser asi, haga clic

CoMmRa e e e en “Solicitar Inscripcion a esta Vacante”, recuerde consultar antes de su inscripcion la
d convocatoria completa que aparece en la pagina de CONAGUA — Sistema del Servicio
Contenido Profesional de Carrera, ya que en el detalle solo aparece un extracto.

Recuerde mantener actualizado su curriculum y revisar la vigencia de sus evaluaciones antes de aplicar a las vacantes, ya que al inscribirse a
una vacante el sistema revisara el curriculum actual y las evaluaciones vigentes.

Resultados de la Busqueda

F|r|. de: Puesto Institucion Estado Sueldo Detalle
Inscripcion Bruto
. PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS Secretaria del Trabajo y Haga clic para solicitar =
27-10-2009 ESPECIALIZADOS EN ANALIS Prevision Social- TABASCO B508.5 inscripcion a esta vacante ~

e Aparecera una tabla con su Folio de Participacion, que en caso de ser Aceptada/o tendra el
siguiente formato: 23-14567 o si es Rechazado estara antecedido por una "R”

R23-14567.

Mis solicitudes

Concurso Vacante Tu folio d participacion
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y . - P -z
RECURSOS NATURALES 13. {Como cancelo mi participacion en un concurso?

«‘L CONAG UA + Ingrese a su pagina personal de Trabajen y dé un clic al apartado “Mis Solicitudes”.

Comision Nacional del Agua
« Seleccione “Cancelar mis Concursos”, se desplegara una tabla con los datos de los concursos en

: los que se encuentra participando.
Contenido d particip
« Dé clic en “Cancelar Inscripcion” en el concurso que desea cancelar.

El sistema mostrara un mensaje que le preguntara si estad sequra/o de cancelar; una vez cancelado

no podra continuar en el concurso ni volver a reincorporarse al mismo.

 Debera especificar la razén por la que cancela su participacion en el proceso, seleccionando uno

de los motivos que se despliegan en el Catalogo.
14. éComo funciona el Centro de Mensajes?

Una vez que se ha registrado en Trabajaen cuenta con una pdgina personalizada en la que recibird
mensajes relacionados a las etapas de los concursos a los que se ha inscrito sobre. invitaciones a la
aplicacion de examenes, evaluaciones o entrevistas, motivos de descarte, reprogramaciones, periodos

de mantenimiento, etc.
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Contenido

2.5 Trabajaen: Mensajes

Para entrar a su centro de mensajes:

e Entre a la pagina www.trabajaen.gob.mx

e Ingrese a su pagina personal.

e Dé clic en “"Mis Mensajes”.

- Para leer un mensaje debera dar clic sobre el Tema que desee revisar.

« Para borrar un mensaje, debera dar clic en “Eliminar Registro”.

 Para consultar la Convocatoria respectiva al puesto de su interés debera dar clic sobre el icono
que aparece en la columna “Detalle de la Vacante”, recuerde que esta version de
convocatoria es solo un extracto, y que debera consultar la version completa en:

http://www.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx

Mis consultas Mis solicitudes Mi curriculum

Mis mensajes Mi cuenta

Inicio -+ Mis mensajes

Recuerde mantener actualizado su curriculum y revisar la vigencia de sus evaluaciones antes de aplicar a las vacantes, ya que al inscrit
a una vacante el sistema revisara el curriculum actual y las evaluaciones vigentes.

& Coordinacion General del Programa Entravicta 2009-04-02 5
Macional de Apoyo para las E 16:57:46
& Cau_rdinacién General del Programa - 2009-04-02 5
Macional de Apoyo para las E ik 16:41:26
Coardinacign General del Programa | .. .. . 2009-04-02 5
Y] e e ——— Invitacion a entrevista: Presidente 16 41:96
01. SIAEIEEN EETSE GE) Fogmite Invitacidn a entrevista: Secretario tecnico EEatials *
BCional de Apoyo para las E 16:41:26
[ Coordinaciém General del Programa q 2009-04-02 %
Macional de Apoyo para las E i 16:41:26
Coardinacidn General del Programa | . .. 2009-04-02 %
] Meeimel e Apmys pere E E Invitacion a entrevista: Representante de [a SFP 164126
m Foordln‘?c!m.Genera\ del‘ Dro_grama Entravicta 290.9—0_4_—02 %
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3. Revisidn Curricular

SEMARNAT

1. ZEn qué consiste la Revision Curricular?

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y

RCeo LOS e o La Revision Curricular es la etapa que efectua en forma automatica el sistema de Trabajaen cuando una

persona se inscribe a algin concurso.

<CV‘ Comisién Nacional del Agua El sistema compara los requisitos y caracteristicas que requiere el perfil con la informacion que la

persona ha registrado en su Curriculum, si el contenido de ambos coincide, en cuanto al grado de avance
Co ntenldo y areas de escolaridad, afos y dreas de experiencia, el sistema aceptara a la persona concursante, de lo

contrario sera descartada.

2. £Cudl es la diferencia entre el Folio Personal de Trabajaen y el Folio de Concurso?

El Folio Personal de Trabajaen es un nimero integrado por 9 digitos que es otorgado por el
sistema, de forma personal, permanente e intransferible cuando se registra una persona en la
pagina de Trabajaen, éste constituye su nimero de identificacion permanente para el sistema.
Ejemplo: 000795623.

El Folio de Concurso es aquel nimero que emite el sistema cuando una persona se inscribe a
un concurso, esta integrado por dos series de nimeros separados por un guién, el primero representa
el nimero consecutivo de las personas participantes que se han inscrito al concurso y el segundo es el

numero con el que se identifica el puesto. Ejemplo: 26-24895.

Tome en cuenta que este nimero siempre sera diferente para cada concurso al que se

inscriba.
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y . . . . . . g -
RECURSOS NATURALES 3. cQue significa cuando me inscribo a un concurso en Trabajaen y el sistema me

devuelve un Folio de Concurso antecedido por una "R”?
Cé[ CONAGUA

Comision Nacional del Agua

. Significa que ha sido rechazado del concurso. Cuando una persona solicita su inscripcion a un concurso, el
Contenido SIS S . : '

sistema efectlia la Revision Curricular, procesa la informacion que la persona concursante ha registrado
para constituir su perfil y determina su compatibilidad con el perfil del puesto vacante solicitado,

principalmente en las areas de escolaridad, areas y afios de experiencia.

Cuando ambos perfiles son compatibles el sistema acepta a la persona y le devuelve un Folio
compuesto por dos series separadas por un guion, la primer serie representa el consecutivo de

candidatas/os aceptados en ese puesto y la segunda serie, el Folio del Puesto (23-23578).

Cuando el sistema no encuentra coincidencias entre el perfil de la candidata o candidato y el
perfil del puesto, rechaza la solicitud, emitiendo un nimero de folio con las mismas caracteristicas

que el anterior, pero antecedido por una “R"” (R23-23578).
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:, 4. Fui rechazada/o por el sistema de Trabajaen éCudl es la razon?

CONAGUA

Comision Nacional del Agua
La razon es que su perfil escolar y/o laboral no coinciden con las caracteristicas que requiere
Contenido el perfil del puesto de la vacante, es muy probable que no cuente con el grado de avance de

escolaridad, el area de estudio, carrera genérica, afos de experiencia y/o el area de experiencia

requeridos para el puesto.

5. Me inscribi en un concurso y pese a que cumplo con los requisitos de escolaridad
y experiencia laboral el sistema rechazo mi solicitud éSe puede reactivar mi folio

de participacion?

NO, no se pueden reactivar los folios de las solicitudes de las y los aspirantes que son

rechazados en el filtro curricular por errores en la captura de su Curriculum.

Es posible que aunque usted cuente con la escolaridad, afios y areas de experiencia laboral requeridas
por el perfil de puesto al que se ha inscrito, no haya registrado la informaciéon de forma adecuada en la

pagina de Trabajen y por esta razén haya resultado rechazada/o del concurso.
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La reactivacion de folios solamente sera procedente cuando se descarte algun folio por

C/F CON AG U A causas NO imputables a la o al aspirante, por errores u omisiones del sistema de informacion

Comision Nacional del Agua o de la Operadora u Operador de Ingreso.

Contenldo La Reactivacion de Folios tampoco procedera cuando la o el aspirante cancele su participacion del

concurso o cuando exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Por lo que le sugerimos revisar previamente a su inscripcion la informacion registrada en su

Curriculum de Trabajaen, a fin de evitar esta situacion.

6. Una vez que fui rechazada/o por el sistema en la Revision Curricular, ¢{Puedo

volver a inscribirme al concurso?

No, cuando se efectiia la Revisidon Curricular el sistema le arroja un nimero de folio que le confirma que

usted fue rechazada/o, a partir de ese momento, queda descartada/o del concurso.

Por lo que, sus datos quedaran registrados por medio de su Folio Personal de Trabajaen a efecto de que

el sistema le identifique sin que pueda volver a inscribirse a ese concurso en particular.




3. Revisidn Curricular

SEMARNAT

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y 7. ¢Pueden reactivar mi Folio de Concurso si cancelo mi participacion en el concurso
RECURSOS NATURALES

por error?

No, no se pueden reactivar folios cuando las causas son imputables a la candidata o

Contenido

candidato, el cancelar su participacion en un concurso, por el motivo que sea NO le permitira

bajo ninguna circunstancia volver a incorporarse al mismo.

Esto incluye cuando la participacion es cancelada por una tercera persona o por _errores

cometidos por la propia persona o por que exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Para evitar problemas con el mal uso que un tercera persona pueda hacer de su contrasena le
recomendamos que NO se la proporcione a nadie, ya que ésta es informacion confidencial que

unicamente debe poseer la persona interesada.




4. ExAmenes de

SEMARNAT

Conocimientos

o ) 1. Al recibir la invitacion para presentar el Examen de Conocimientos me solicitan
ECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y que presente mi Caratula de Trabajaen cDe donde obtengo este documento?
RECURSOS NATURALES

CON AG U A La “Caratula o Pantalla Principal de Trabajaen” la obtiene de su pagina personal de Trabajaen, es
Comisién Nacional del Agua la primera pantalla que aparece al momento de ingresar, se encuentra conformada por:
. » Apartado superior: Nombre de la candidata o candidato y Folio de Trabajaen.
Contenido g perior: Tom _ y_ ) |
» Apartado Inferior: Solicitudes activas, con el (los) Folio (s) de Concurso activos en los que

participa.

aN LCTUALZATU CURKRICULULY
“L.‘ ’ A partir del 23 de Abril de 2009, es necesario que actualices uabg!gﬁz @

. : y complementes informacion adicional en tu curriculum,
einsliaimmcporin bicdbat relativa a tus experiencias y meéritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS en la etapa lll de cada proceso de seleccién.
Para mayores informes consulta Documentos e Informacion Relevante

T Buen bebajo en un busn Gobloma

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Blsqueda de Concursos ]

Salir

Bienvenido{a)
VIRIDIANA FIGUEROA JUAREZ
Namero de Folio: 000004740

Al sistema para la recepcién y procesamiento de 1a udes de ingreso a los conclirsgs, administracién y
control de la informacion relacionadas con el Subslstema de Ingreso del Servicio Profesionaite
Administracién Piblica Federal.

TrabajaEn le permite ingresar su Perfil profesional y personal a través de la informacién sobre Escolaridad y Experienctd Folio persona’l _de Trabajaen. (9
ademas de la relativa a sus Méritos. digitos)

TODA LA INFORMACION QUE INGRESE SERA REVISADA Y COTEJADA contra el CATALOGO DE PUESTOS DE LA APF de
manera simultanea y automatica, al momento en que cada aspirante aplique a la vacante

El aspirants = ingrasar sl Sistema da Sarvicic Profesions de Carers deberd cumplir, ademés ds lo qus sefials s convecatoria respactiva, los
siguientes requisitos:
I Ser ciudadano mexicanc =n planc sjercicie de sus derachos o extranjerc cuya condicién migratoria permits |s funcién a desarrcllar;
IL. No haber sido s=ntenciade con pens privativa de lisertad por dslite dolose:
II1L. Tensr aptitud pars =l desempeiio de sus funciones =n =l s=rvicio piblico;
IV. No pertenece - g ni ser ministro de algin culto, y
B tado para | sarvici o STBMemal cncontrares con slain otro impsdimants lagal.

1 Solicitud{es) Activa(s)
LABORACION DE ESTUDIOS ¥ DICTAMENES
CHNICOS FOLIO:10-15643

1 Mensajes Sin leer
Comisidn Macional del Agua Filtro Curricular FOLIO:10-15643

Folio de concurso
(participacidn)

Sistema de Senicio Profesional de Carrera en la Administracidn Piblica Federal




Conocimientos

SEMARNAT

2. éDonde encuentro los Temarios de Estudio para los examenes de

SECRETARIA DE .
MEDIO AMBIENTE VY conocimientos?

RECURSOS NATURALES

: Los Temarios para los Examenes de Conocimientos los puede consultar en las paginas electrénicas de

CONAG UA la CONAGUA y de Trabajaen.

Comision Nacional del Agua

. Para localizar los temarios en la pagina de la CONAGUA siga la siguiente ruta:
Contenido

o Entre en la pagina www.conagua.gob.mx y dé clic en el apartado INFORMACION PARA

TI - “Servicio Profesional de Carrera”.

Inicio | Méwl | Contactanos | Directonio | English | Mapa de Sitio | RSS

é CONAGUA conagua.gob.mx

- [Coog™séenerta emssics B

Atlas digital del agua
México 2010

[N

VIR T
50w

Grado

ecolégico

ORGANISMOS v o N ENLACES conacua SITIOS oe m [lNFORMACION ]

[ Salemg de Sacvicio Profesional de Carrery ]



http://www.conagua.gob.mx/

ONIDOS 4,
&,

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Contenido

4. Exdmenes de

Conocimientos

¢ Seleccione el nimero de Convocatoria en la que aparece el puesto de su interés.

[ # Convotalonas en proceso ]

Comvoc atonas pubic 2das

Tt ¢ 13

TEMARIOS

Jale do Pro

BN CONVOCATORA 00211

@)

veite de (vaedo Crafu e de Campabas

[ 70 Jale de Proyects de Plesescdin o Invertagacn I

Jals de Dipart semests do Leagen [antudsonsl

A

¢ Del listado de puestos que aparece, seleccione el nombre del puesto del que desea consultar el

Temario de Estudios, el mismo aparecera en una nueva ventana con opcidon de guardarlo o

imprimirlo.

Portal do
Obligaciones do
Tronsparencia

siisi (o)
mex:,
de Control y [5n) Ahora es...

o £
@ nhtip//www.conagua.gob.mx/CONAGUAO7/BolsaTrabajo/CONVOCATORIAO0409/1_AUDITOR ENCARGADO_DE_CONTR - w... L= [ (=)

()~ | http://www.conagua.gob.mx/CONAGUAO7/BolsaTrabajo/CONVOCE ~ | 3 | 5 || Live Search P -

s 4 | @ bttp://www.conagua.gob.mx/CONAGUAO7/Bols... | 3 v E) ~ dwh v |-} Pagina v () Herramientas v

= E a- R T

&

CONAGUA TEMARIO DE ESTUDIOS

Puesto: AUDITOR ENCARGADO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Adscripeién: ORGANO INTERNO DE CONTROL - ORGANISMO DE CUENCA
CUENCAS CENTRALES DEL NORTE

Nivel: Nivel Regional

Tem [Normas Generales de Auditoria Publica
at:

Subte [ Normas Generales de Auditoria Publica
mai:

Bibliografia
Normas Generales de Auditoria Publica




4. Exdmenes de

ANIDOS 4
& e,

SEMARNAT

Conocimientos
En Trabajaen debera seguir esta ruta:

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y

RECURS0S NATURALES + Dé clic en “Busqueda de Concursos”.

 Entré a la pagina www.trabajaen.gob.mx

 Seleccione los criterios de busqueda, de tal manera que localice el puesto de su interés.
CONAGUA » Dé clic en “Detalle”, se desplegara la informacion basica del puesto, para conocer la informacion

Comision Nacional del Agua
completa del puesto consulte la convocatoria publicada en la pagina de la CONAGUA.

L
Contenido LCTUALZATU CURIICULULY
A partir del 23 de Abril de 2009, es necesario que actualices
y complementes informacién adici 1 en tu curri

relativa a tus experiencias y méritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS en la etapa lll de cada proceso de seleccién.
Para mayores In'ormes consulta Documantos e lnfonnnclén Rolevanto
 Usuarios Registrados Registrate en Tra en Informacion sobre Concursos Concursos Abiertos |

Pagina Principal B ieda de Concursos Acc

Resultados de la Busqueda

Fin de < Entidad Sueldo e
Inscripcién Buesto Dependencta Federativa Bruto 2
P, PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS Secretaria del Trabajo y Prevision
27-10-2009  |egpECIALIZADOS EN ANALIS Social- TADASCO 8900.53
Convocatoria Publica y Abierta
Dirigida a todo interesado que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera en la APF
Para mayor informacién consulte el Diario Oficial de la Federacion
Namero de concurso: 25493 Cadigo de Puesto: 14-147-1-CFPQO02-0000021-E-C-P
Adscripcion(UR): Delegacion en Tabasco
Calle: AV. PASEQ TABASCO Pais: MEXICO
Estado: TABASCO Municipio: VILLAHERMOSA
Colonia: Cadigo postal: 86040
E-mail: reclutamiento@stps.gob.mx Tel: 3067 3000
Definicién de la Vacante
Denominacion: PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN ANALIS
Rango: ENLACE Grupo, Grado y Nivel: PQ2
acion Bruta $ 8908.53 M.N. Tipo de Nombramiento: CONFIANZA
Fechas Programadas
::‘*T:';’S;::“Reg'“”’ Cosplantis De 2009-09-02 I Examenes de conocimientas y ———
rabal Y al 2009-10-27 Evaluaciones de habilidades:
Revision curricular
= EvaI!J.acmn de'e.xpf:rlencla Y 2009-11-10 Revision y Evaluacién documental: 2009-11-10
valoracién del mérito:
IV Entrevistas: 2009-11-30 V Limite Determinacion: 2009-11-30
En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas o bien por causas de fuerza mayor, las fechas indicadas
podran estar sujetas a cambio
Estatus de reactivacién: PERMITE REACTIVAR



http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
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4. Exdmenes de

Conocimientos

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

e El Temario esta contenido en el ultimo apartado.

Comision Nacional del Agua ACTAS DE INSPECCION ¥ LA VALORACION DE LAS PRESUNTAS VICLACIOMES A LA NORMA LABORAL.
Funcion 3.1

:f Objetivo 3
‘ CONAG UA INTERPRETAR Y APLICAR LAS LEYES DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL AREA QUE CORRESPONDA, SIN PERDER DE VISTA LOS OBJETIVOS, A TRAVES DEL ANALISIS DE

REVISAR, RUBRICAR ¥ TURNAR LOS PROYECTOS DE LAS ACTUACIONES DEL PROCEDIBIENTC ADMINISTRATIVO SANCIONADOR QUE ELABORE, PARA REVISION ¥ APROBACION

DEL SUPERICR INMEDIATO. ‘

Temario

Contenido

PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS E
Tema INSPECCION LABORAL
Subtema |Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2007-2012
Bibliografia
Programa Sectorial de Trabajo y Previsidn Social 2007-2012, publicado en el D.Q.F., el 21 de enero de 2008.
Tapicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion
Paz Laboral, Productividad y Competitividad, Prevision Social.
Los Diez Objetivos Sectoriales
Elaborar e instrumentar acciones para fortalecer la seguridad y salud en el trabajo
Pagina Web
http://www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20stps. pdf
Subtema|Marco Juridico.

3. (Cudl es la calificacion minima requerida para acreditar la etapa de

Conocimientos?

La calificacion minima aprobatoria para la etapa de Conocimientos es de 70, misma que se

calcula considerando la cantidad de aciertos obtenidos sobre el total de aciertos posibles en el examen.

La calificacion que se obtiene del examen de conocimientos es con dos decimales y NO se
redondeara, por lo tanto los nimeros enteros que se obtengan seran los que se consideren como la

calificacion definitiva.




Conocimientos

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

C ,\i CON AGU A Las calificaciones de los Examenes de Conocimientos tienen una vigencia de 1 aiio especifica y

Comisién Nacional del Agua Unicamente para el puesto concursado.

4. éCudl es la vigencia en las calificaciones de los examenes de conocimientos?

Contenido )
5. El puesto por el que concurso actualmente fue declarado desierto en una

Convocatoria pasada, sin embargo, la calificacion que obtuve en esa convocatoria
en la etapa de Examenes de Conocimientos es aprobatoria {Me pueden revalidar

esa calificacion para el concurso actual?

Si, siempre y cuando el Temario de Estudios que se publique para el presente concurso sea

exactamente el mismo, que NO cambie ninguno de sus contenidos y su calificacion ain se
encuentre vigente.

6. éQué tengo que hacer para solicitar una revalidacion de calificacion?

Asegurarse en primer instancia que el Temario de Estudios del puesto que desea concursar sea
exactamente el mismo que se publico en la Convocatoria en que concurso, ya que si éste es

diferente en cualquiera de sus elementos no serd procedente su solicitud.




Conocimientos

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

: ‘;f CON AG U A Enseguida verifique las Bases de la Convocatoria para conocer los requisitos que debera

Comision Nacional del Agua cumplir para presentar una solicitud por escrito, misma que debera dirigirse a la o al
Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion, a mas tardar al dia siguiente del cierre

Contenido de la Etapa de Registro de personas aspirantes.

En dicha solicitud debera indicar el nimero de Convocatoria del puesto que concursd, el nombre del
puesto, lugar de adscripcién del puesto, codigo de puesto, el nimero de folio de concurso con el que
participd, su numero de folio de Trabajaen a 9 digitos, fecha en que fue presentado el examen, nombre
completo de la candidata o candidato, direccion completa, teléfono con lada y correo electronico,
anexando ambos Temarios de Estudios y copia de su caratula de Trabajaen y credencial del IFE.

Obtenga el Formato de solicitud accesando a la siguiente liga:

http://www.conagua.gob.mx/SPC CONAGUA/2.R.Sol Reval Calif EC.pdf



http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/2.R.Sol_Reval_Calif_EC.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/2.R.Sol_Reval_Calif_EC.pdf

Conocimientos

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES 7. £Qué debo hacer si deseo hacer revision de mi Examen de Conocimientos?

«‘; CONAGUA En caso que requiera la revision del Examen de Conocimientos, debera presentar una solicitud por

Comision Nacional del Agua
escrito dirigida a la o al Secretario Técnico del Comité Técnico de Selecciéon en tiempo y

Contenido forma:
« Para puestos con adscripcion a Oficinas Centrales: presente su solicitud en: en Av. Insurgentes
Sur 2416, Primer Piso, Ala Sur, Col. Copilco el Bajo, Delegacion Coyoacan, C.P. 04340, México, D. F.

« Para puestos con adscripcion en los Organismos de Cuenca o Direcciones Locales: presente
su solicitud en las instalaciones a las que pertenece el puesto, consulte el punto 10 de este

instrumento para obtener la direccidn correspondiente.

El plazo maximo para presentar la solicitud es de tres dias habiles a partir de la publicacién de los

resultados en la pagina www.trabajaen.gob.mx o de acuerdo a lo que establezca la

Convocatoria respectiva.
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Conocimientos

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Comision Nacional del Agua

<<‘; CONAGUA La solicitud debera contener los siguientes datos: No. de Convocatoria, nombre del puesto,

lugar de adscripcién del puesto, folio de concurso, folio personal de Trabajaen, fecha de presentacion
. del examen, nombre, teléfono con lada, correo electrénico, direccion completa de su domicilio, copia
Contenido ' ' ' ' > 2

de su caratula de Trabajaen y de su credencial del IFE. Obtenga el formato de solicitud accesando a la
siguiente liga: http://www.conagua.gob.mx/SPC CONAGUA/3.R.Sol Rev EC.pdf

En caso que el Comité Técnico de Seleccion determine procedente la revision de examenes, ésta soélo
podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las

opciones de respuesta.

En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion y

sera en el lugar, fecha y horario que la CONAGUA le notifique.
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SECRETARIA DE
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RECURSOS NATURALES

Contenido

5. Evaluacion de

Habilidades

1. ¢En qué consiste la Evaluacion de Habilidades?

Es una evaluacién en linea con una duracién maxima de dos horas, la cual sélo podran presentar las
personas que acreditaron la etapa de Examenes de Conocimientos, a menos que se notifique a las

candidatas o candidatos lo contrario a través de su centro de mensajes de Trabajaen.

De las cinco Habilidades que se muestran a continuacion, s6lo la que se encuentre
establecida en el Perfil del Puesto Vacante es la que presentara la candidata o candidato

para evaluarse.

Vision - Orientacion a Trabajo en
Liderazgo et S
: i Resultados Equipo

Negociacion

Lograr acuerdos

oo ' i ‘ Desarrollar y mantener
Establecer direccion; Garantizar que las metas ¥

- . i i satisfactoriosentre
| Mdemiticrt ende nchs asumir e impulsar el scafi Saains (ol e i diferentes partes,
estratégicas, asi como compromiso con una comofueron planeadas, | o5 dems, proporcionands [ basindose enel
sus implicaciones y vision compartida de con aten?wﬂ Yy SE‘NICIO a un marco de y intercambio de argumentos
posibilidades. futuro. la ciudadania. responsabilidad Y propuestas veraces,

compartida. | solidosy consistentes.

Tomar accion rapida y

Organizar personas,
recursos y actividades
para lograr los objetivos

Reconocer la
interdependencia entre su
trabajo y el de otras

decisiva,

Alinear objetivos, alcanzar
solucionesy beneficios

Crear un enfoque a

futuro que visualice acordados. S REISCIREL et
enforma s_lstem»ca determinacion y tenacidad Reconocery aprovechar el
oportunidades, TR AR talento de los demas, para

amenazas, escenarios
yestrategias de largo
plazo.

integrarlosy lograr mayor

SIS SN efectividad en el equipo.

otros; facilitar la accion.

Enfocar todos los recursos
haciael logro de los
objetivos acordados.

Trabajar en cooperacién con Llegar aun acuerdo entre

otros,_n_\és que partesdiscordantes,
competitivamente,

Uniry alinear esfuerzos
hacia el servicio y otros
objetivos institucionales
comunes.

Mejorar la relaciénentre los
resultados obtenidosy los
recursos invertidosen
términos de calidad, costoy
oportunidad.

Coordinar el propio trabajo
con el de otras personas
para el logro de objetivos
en comun, atravésde la
colaboracion yel
intercambio deideasy
recursos.

Anticipar eventos,
reconocer fuerzas
impulsoras y
restrictivas.

Intervenir ensituaciones de
desacuerdo o conflictoen
busca de soluciones
aceptables paralos
involucrados.

Fungir como ejemplo y
reconocer e incentivar .
1os comportamientos Establece altos estandares
personales para su
esperados. desempenio.




5. Evaluacion de

Habilidades

SEMARNAT

SECRETARIA DE 2. éDonde encuentro los temarios de estudio para la Evaluacion de Habilidades?

MEDIO AMBIENTE Y

RE R NATURA q e o s . q
SERSOS SRAEES Los temarios para la Evaluacion de Habilidades los podra consultar en la pagina de Trabajaen, en el

:j apartado “"Documentos Relevantes” - “Guia de Estudios para las Evaluaciones de Vision del

CONAG UA Servicio Publico, Gerenciales/Directivas y Habilidades Intra e Interpersonales”.

Comision Nacional del Agua

L
Contenido LACTUALIZA TU CURIRICULULY
A partir del 23 de Abril de 2003, es necesario que actualces
y complementes informacién adicional en tu curriculum,
relativa a tus experiencias y méritos, para enriquecer los datos que
SERAN CONSIDERADOS 2n la etapa lll de cada proceso de seleccion.

Para mayores informes ita D e Infc i6n Rel

Acceso a Usuarios
Registrados

(:al Informacion y bisqueda de

Concursos
*Debe tener culdado para escribir
su contraseda, ya que el sistema (55 ) Vacantes dei SPC
diferencia entre las mayisculas y

las mindgsculas. Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion

Correo Publica Federal
electrénico
Contrasedia Reglamento de la Ley del Servicio
© Profesional de Carrera en la
— Administracion Publica Federal
| Entrar
20lvidé su contraseiia? Lineamientos para la operacion d
Subsistama de Ingreso del SPC
Recordar contraseiia

Registrate en Trabajaen.

Manual de usuario TrabajaEn

Clet

Documentos para descargar

Condiciones de Uso portal TrabajaEn
4 Qué es el Perfil del Puesto?

Catalogo de Carreras en TrabajaEn
Catdlogo de Campos y Areas de Expenencia en TrabajaEn
Catdlogo de Ramas de Cargo
Aptitud para el desempefio de las funciones en el semcio pablico (fraccion il del At. 21 de la Ley del SPC)
Guias de Estudio para las Evaluaciones de vision del senicio piblico, gerenciales/directivas y habilidades intra e interpersonales

ACTUALIZA TU CURRICULUM con base en la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la Val: ion del Mérito.




5. Evaluacion de
Habilidades

SEMARNAT

SECRETARIA DE
MEDIOFMBIEINTE N 3. (Qué sucede si participo en dos o mds puestos y me piden evaluar la misma

RECURSOS NATURALES
Habilidad?

é«‘ Comisién Naclonal del Agus Si participa por dos 0 mas puestos, y para algunos de éstos se requiere la misma Habilidad,

bastara con que la presenté una vez, y si ya la presento anteriormente, recuerde que la

Conten 'd o calificacion tiene vigencia de un ano.

Es decir, para todos los concursos en los que se requiera la evaluacion de la habilidad presentada, la
calificacion obtenida, aprobatoria o reprobatoria, se reflejara automaticamente dentro del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Siempre y cuando, la
evaluacion realizada se encuentre administrada por la Secretaria de la Funcion Publica.

4. ¢Si obtengo una calificacion reprobatoria en la Evaluacion de Habilidades me

descartan del concurso?

No, la calificacién que obtenga en la Evaluacion de Habilidades, cualquiera que sea, sélo representa
un porcentaje de la calificacion total del concurso; aun si la calificacion es reprobatoria NO es

motivo de descarte del concurso en la CONAGUA.
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SECRETARIA DE
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5. éCuadl es la vigencia de las calificaciones aprobatorias de la evaluacion de
«‘ CONAGUA habilidades?
Comision Nacional del Agua

La vigencia de las calificaciones aprobatorias es de un afo, durante este plazo no podra

Contenido

presentar nuevamente la evaluacién aun con fines de mejorar la calificacion. Consideré que ésta

continuara reflejandose en todos los concursos en los que participé en tanto se encuentre vigente.

6. ¢Puedo renunciar a mi calificacion si no estoy conforme con ella?

Las Calificaciones aprobatorias de las Evaluaciones de Habilidades tienen vigencia de un afioy

NO se podra renunciar a ellas.

En el caso de una calificacion reprobatoria su vigencia es de 24 hrs., pudiendo renunciar a

la misma al término de su vigencia.

La vigencia inicia en el momento en que aparecen publicadas las calificaciones en

Trabajaen.




5. Evaluacion de
Habilidades

SEMARNAT

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y Py - . o e N .
RECURS0S5 NATURALES 7. ¢éSi soy Servidora o Servidor Publico que necesito hacer para revalidar una

calificacion de Habilidad/Capacidad Certificada para un concurso?

é«‘ CominNam e e Aee Primeramente revise las Bases de la Convocatoria para conocer si se admitiran solicitudes de

revalidacion de calificaciones de habilidades, en caso afirmativo debera presentar su

Contenido solicitud por escrito en tiempo y forma dirigida al Secretario Técnico del Comité Técnico de
Seleccion durante la Etapa de Registro de Aspirantes a mas tardar dos dias después de su cierre o

conforme a lo indicado por la convocatoria.

Dirijala a la siguiente direccion: Av. Insurgentes Sur 2416, Primer Piso, Ala Sur, Col. Copilco el Bajo,
Delegacion Coyoacan, C.P. 04340, México, D. F., con los siguientes datos, verifique si las Bases de la

Convocatoria establecen requisitos adicionales a los que a continuacion se indican:

¢ No. de Convocatoria en que participa,

e Nombre del puesto en el que concursa,

e Lugar de adscripcion del puesto,

* Nombre de la habilidad/capacidad y nivel de dominio que solicita le sea revalidada,

e Calificacién y vigencia,

» Folio personal de Trabajaen y folio de concurso/participacion,

e RFC, CURP e identificacion oficial por ambos lados,

o Datos de localizacidon (teléfono con lada, correo electronico, direccion completa de su domicilio,

etc.),
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Contenido

5. Evaluacién de

Habilidades

Debera anexar a su solicitud el Reporte donde se indique la Habilidad, Nivel de Dominio,

Calificacion y Vigencia de la Capacidad solicitada, este Reporte podra obtenerlo ingresando a

su pagina de RHNET, pulsando los siguientes menus:

Operacidn de Recursos Humanos

IOsE Dav|

Consulta certificaciones. X . s A —

)

I-:laga clicen: -
“Capacitacion y Certificacion”/
“Consulta Certificaciones”

Nivel ! Calificacion [f echa de certificacion |1 echa de proxima certificacion
Colitad y producarestat on lo Admmvtrscids Publas Fodarsl TTI741300031000013 ] 10-11-200% A 10-11-3014

NOCIONES GENERALES DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA, TE$ 680000023000285 1 =t 11-03-2009 ¢ 11-03-2014

NOCIONES QENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL TT274130001 3000043 1 18 16-12-2003 . 16-12-2010

TRARADO BN BQUIPO GE2I7 4130000000004 - 2 »” 151130112

LIDERAZGO GER? 4130000000001 3 3 3 20-01-2012

NEQOCIACION GE2741 30000000003 | 3 o 30-01-2012

VISION ESTRATEGICA GEZ 741 300000000093 3 Al 20°01-3012
Ta~ne]

Scursos Mumanos de la_ssw
No. 233, ler. Pao
48 ¢ Robeta Geyel | | _ . .
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La documentacion debera entregarse completa, ya que si falta algin dato o documento

<C‘; CONAGUA comprobatorio, la solicitud se considerard como recibida en tiempo (si se entrega dentro del limite

Comision Nacional del Agua
establecido en las Bases de la Convocatoria) pero no en forma, siendo éste motivo de rechazo que se

Contenido emitira sin necesidad de que el Comité Técnico de Seleccion sesione.

Asimismo, La Habilidad/Capacidad respecto de la cual solicita revalidacion debera
corresponder especificamente con la establecida en el Perfil de Puesto y Nivel de Dominio
para concurso, ademas de estar vigente, pues la respuesta puede tardar varias semanas,
ya que el Comité Técnico de Seleccion debera gestionarla ante la Secretaria de la Funcion

Publica.




6. Revision y Cotejo de

SEMARNAT

Documentos

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY 1. ¢En que consiste la etapa de Revision y Cotejo de Documentos?
RECURSOS NATURALES

CC‘; CON AGU A La etapa de Revision y Cotejo de Documentos es crucial dentro del proceso del concurso, ya que

e A ] ) ] y ] ) )
CoMmRa e e e en ella se verificard que la informacion registrada por la candidata o el candidato en la
C d herramienta electronica de Trabajaen sea veridica, mediante la presentacion de

ontenido

documentos que contengan la informacion que evidencie que cumple con los requisitos

previstos en el perfil del puesto en concurso y en las Bases de la Convocatoria.

El incumplimiento en la presentacion de algin documento es motivo de descarte del
CONCUrso.

2. Si concurso por dos o mas puestos, (Es necesario que lleve documentos para
la Revision y Cotejo de Documentos, Evaluacion de la Experiencia y
Valoracion del Mérito, para cada uno de ellos?

Si, es necesario ya que se integraran expedientes por cada puesto, aunado a que los elementos y
requisitos no son los mismos en los diferentes puestos, variando el sueldo, nivel, experiencia

necesaria, evaluaciones aplicadas, etc. y por tanto la calificacion.
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3. éCuadles son los documentos que debo presentar en la Revision y Cotejo de

Documentos?

Para acreditar la Etapa de Revision y Cotejo de Documentos y poder continuar con la
etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, es indispensable que presente

los siguientes documentos estrictamente en el orden que se citan:

1. El formato de Lista de Verificacion para la Revision y Cotejo de documentos para su
respectiva requisicion lo podra encontrar en la siguiente liga:

http://www.conagua.gob.mx/SPC CONAGUA/6. R.Lista Cotejo.pdf

2. Impresidon de su Caratula Personalizada de Trabajaen, la cual contiene su Folio Personal
de Trabajaen a 9 digitos y su Folio de Concurso en el que participa;

3. Original y fotocopia de la Identificacion Oficial vigente con fotografia y firma (Credencial de
Elector con Fotografia, Pasaporte o Cédula Profesional);

4. Original y fotocopia del Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3 segun
corresponda;

5. Impresion de la CURP, siendo su presentacion de caracter opcional;

o

Original y fotocopia de la Cartilla liberada (requisito exclusivo y obligatorio para hombres
mexicanos con edad igual o menor a 45 afos);


http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/6. R.Lista_Cotejo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/6. R.Lista_Cotejo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/6. R.Lista_Cotejo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/6. R.Lista_Cotejo.pdf

6. Revision y Cotejo de

Documentos
7. Impresion del Curriculum Vitae que registré en la pagina www.trabajaen.gob.mx

SEMARNAT

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y 8. Impresion del Curriculum Ejecutivo con los datos de localizacion de /a jefa o jefe inmediato o
RECURSOS NATURALES

del Area de Personal de cada uno de sus empleos y dos referencias personales;

«‘ CONAG UA 9. Originales y fotocopias de los documentos que acrediten el nivel académico y grado de avance

Comision Nacional del Agua
requerido para el puesto por el que concursa:

Contenido , , _ _ _
« Cédula o Titulo Profesional para las personas tituladas, registrados ante la SEP.**

« Cédula técnica para las personas con carrera Técnica.

» Cuando el perfil establezca un grado de avance de escolaridad de Terminado o
Pasante podra presentar el documento Oficial que compruebe que se concluyd el 100%
de los créditos, certificado de estudios, carta de pasante o acta del examen profesional con

calificacion aprobatoria de la(s) Carrera(s) Profesional(es) requerida(s).

*¥ Podrd exhibir e/ Comprobante Original del Tramite de Registro del Titulo y/o

expedicion de la Cédula Profesional emitido por la SEP o la Institucion Educativa

correspondiente, acompafado del comprobante de la obtencion de grado de la
institucion académica en tanto concluye con dicho tramite y una Carta Compromiso

de entrega de la copia simple de la Cédula o Titulo Profesional con su respectivo
original _para cotejo, esto siempre y cuando las Bases de la Convocatoria, asi lo

establezcan.

10. Los comprobantes de nombramiento (s), puesto (s) o actividad profesional desempefiada (s)
que comprueben los afos y areas de experiencia que son requeridos para

desempeiiar el puesto, conforme a los términos de los requisitos laborales

sefalados en la Convocatoria;


http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
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SEMARNAT

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y Especificamente para los comprobantes laborales, cuando NO se pueda disponer de los originales
RECURSOS NATURALES

se podran aceptar copias simples legibles, siempre y cuando la o el candidato firme bajo

:f CON AG U A protesta de decir verdad que dichas copias son legitimas, siendo responsabilidad de la candidata o

Comision Nacional del Agua candidato su autenticidad). Pudiendo presentar:

Contenid o Constancias Laborales que indiquen el puesto, periodo de inicio y término, etc., Hojas de Servicio,
Hojas de Nombramiento, éstas Ultimas, siempre y cuando vengan acompanadas de los Recibos
de Pago (primero y ultimo necesariamente para poder acreditar los periodos laborados
en cada puesto), entre otros;

11. Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no haber sido sentenciada/o por delito doloso, no
estar inhabilitada/o para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministra/o

de culto, que la documentacién presentada es auténtica, entre otros aspectos.

La CONAGUA ha puesto a su disposicion el formato de esta carta modelo que usted firmara, de
cumplir con los requisitos enunciados en la misma, debiendo entregarla el dia en que se le cite
para la revisién y entrega de documentos. Obtenga el Formato referido ingresando a la siguiente
liga:

http:/ /www.conagua.gob.mx/SPC CONAGUA/8.R.Carta BPDV.pdf

12. Si usted es Servidora/or Publico de Carrera, que concursa por un puesto con rango mayor al
gue actualmente ocupa deberad presentar las constancias de dos Evaluaciones Anuales del
Desemperio en su puesto actual o en cualquier otro para acreditar este requisito y el original y

copia de su nombramiento.



http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/8.R.Carta_BPDV.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/8.R.Carta_BPDV.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/8.R.Carta_BPDV.pdf
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RECURSOS NATURALES cuenta con alguno de ellos haga los tramites correspondientes para su obtencion lo antes posible a

: fin de tener completa su documentacion para el dia requerido y NO descartarle del concurso.

No hay prorroga para la presentacion de documentos, por lo que, le sugerimos que si no

Comision Nacional del Agua
Las copias de los documentos deberan estar completas, ser claras y legibles.

Contenido

Respecto del Titulo y Cédula Profesional deberan contar con los registros de la SEP, referente a las
Constancia de Estudios, Acta de Nacimiento, Forma FM3 para Extranjeros, Identificacion Oficial
vigente y Cartilla Liberada debera presentar para su cotejo exclusivamente los originales o
copias certificadas ante notario publico, sera inutil presentarse si NO cuenta con los
documentos indicados, ya que la falta de cualquiera de ellos sera motivo de descarte del

concurso.

4. éDebo registrar todos los puestos que componen mi trayectoria laboral en el

Formato de la Lista de Verificacion para la Revision y Cotejo de Documentos?

NO, principalmente debera registrar aquellos puestos que cumplan con las areas de experiencia

requeridas por la vacante en concurso y aquellos que considere pertinente incorporar por

su relevancia, por lo que debera:

« Revisar el apartado de “Experiencia laboral” del perfil del puesto que concursa en la

convocatoria e identificar cuales son las Areas de Experiencia requeridas.
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6. Revision y Cotejo de

Documentos

Revisar cada uno de los puestos que registrd en su Curriculum de Trabajaen y seleccionar

Unicamente aquellos que coincidan al_menos con alguna de las Areas de Experiencia
requeridas por el perfil publicado.

CONVOCATORIA

Perfil

Escolaridad

Experiencia
Laboral

Carrera Técnica o Comercial Titulado.
+ Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrafivas. Carrera Genérica:
Administracion. Ciencias Sociales y/o Computacién e Informatica.

«  Areas Generales: Ciencia Politica. Areas de Experiencia: Administracion Publica.

»  Areas Generales: Ciencias Econdmicas. Areas de Experiencia: Apoyo Ejecutivo
y/o Administrativo. i

« Areas Generales: Ciencias Sociales. Areas de Experiencia: Archivonomia y
Control Documental.

»  Areas Generales: Ciencias Tecnologicas. Areas de Experiencia: Tecnologias de
|a Informacién y Comunicacicnes.

CURRICULUM DE TRABAJAEN
N—

" Area(s) de
campo(s) de Experiencia: Expariancla:
CIENCIA POLITICA O STRAC 1oM

Rama de Cargo :

Rama da Cargo 2 : Asesorla

Remuneracién Bruta Mensual @ 11, 163.9G
M.N.

Tipo de Experiencia ; PLAZA

Expariencias an sl cargo, puesto o posicién:

5. Si no cuento con algiun documento en original ¢Puedo llevar una copia?

Soélo se podran aceptar copias simples legibles de los comprobantes laborales cuando NO
se pueda disponer de los originales, siendo su responsabilidad la autenticidad del (los)

mismo (s), bajo protesta de decir verdad y con la reserva que la CONAGUA podra verificar

dicha autenticidad en cualquier momento y en caso de NO ser auténticos descartarlo del

concurso.

Para tal efecto debera firmar y escribir en cada copia la leyenda “Bajo protesta de decir verdad

manifiesto que esta copia es auténtica e idéntica al documento original, ubicado

en...(indicando los datos del lugar donde se encuentra el original y la persona o area a la

que se podra acudir para verificar su autenticidad)”.
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Contenido

6. £Qué sucede si no tengo la Cartilla liberada del Servicio Militar Mexicano?

El NO presentar el original de la Cartilla del Servicio Militar Mexicano liberada, es motivo de

descarte. Este requisito es exclusivo y obligatorio para hombres mexicanos con edad igual o

menor a 45 anos.

Le sugerimos que si le falta este documento o cualquier otro lo tramite lo antes posible, a
fin de que NO sea descartado del concurso en el que participa, ya que es requisito

obligatorio.
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SECRETARIA DE
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7. Evaluacién de

Experienda

1. éCon qué finalidad evaliian mi experiencia?

La principal finalidad es aportar mayores elementos para seleccionar a la candidata o candidato
mejor capacitado para ocupar la vacante en cuestion, por lo que todos los documentos que sean

evidencia del cumplimiento de los requisitos laborales indicados en la convocatoria, tales como:

Comprobantes de nombramientos, puestos o actividades profesionales, los afios de experiencia y
periodos de inicio y término en cada puesto, las percepciones brutas, el nivel de responsabilidad o nivel
jerarquico de cada puesto y la relevancia de las actividades desempenadas, asi como, los afios de

experiencia en el Sector Publico, Privado y/o Social, etc. son de gran importancia.

2. (Como ingreso al Sistema de Evaluacion de la Experiencia para realizar mi

Evaluacion?

Para ingresar al “Sistema para la Evaluacion de la Experiencia” debera tener a la mano su

Curriculum de Trabajaen, sus documentos comprobatorios y su clave de acceso, esta Ultima se
le enviara en el cuerpo del mensaje de invitacién a la etapa de Evaluacién de Habilidades, Cotejo y

Revision de Documentos, Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito a través de su centro de

mensajes de Trabajaen, una vez que haya acreditado la etapa de Examenes de Conocimientos.




7. Evaluacién de

SEMARNAT Experiencia

Es muy importante que consideré la siguiente informacion antes de ingresar al Sistema de

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

Contenido

Evaluacion de la Experiencia:

a. Solo contara con tres intentos para realizar su Evaluacion, absténgase de:

= Entrar sélo a navegar o explorar la pagina, abandonar o cerrar la sesién una vez abierta, o
dejar campos incompletos, ya que el sistema NO le permitira guardar su evaluacion y le
contara como un intento.

e '_"‘ g Retroceso del Navegadofr

avanzar o retroceder, utilice
solo los botones del Sistema.

NO oprima los botones de su Rl :
navegador de internetpara | .\ - — -

" icic'_m Ver Fewritos Herra_mient.as Ayu_da
x %Converﬁ:r = QSelec:t'ronar .

s Favoritos | 55 @] Servicio profesional de Ca... @ Secret

b. Ingrese al Sistema haciendo clic en la siguiente liga http://www.conagua.gob.mx/RH/

Inicio | Preguntas Frecuentes | Contactanos

Evaluacion de la Experiencia y
Valoracion del Mérito

g Gonne

Informacién de Consulta: | Instrucciones | Ver Convocatoria| Salir

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

Folio de Trabajaen a 9

Digitos:

Folio de Concurso: - 23390 ~

Contrasefia:

Lugar de Evaluacidn: Aguascalientes =

Fecha de Evaluacidn: E

Continuar



http://www.conagua.gob.mx/RH/
http://www.conagua.gob.mx/RH/
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y

e e T c. Escriba en forma precisa la informacion solicitada en la pantalla principal:

(i‘ CON AG U A * Folio de Trabajaen a 9 digitos: copielo exactamente como aparece en su caratula personal

SniasnNetennust Ry de Trabajaen, vea el ejemplo: 000674393,

Contenido = Folio de Concurso: en este campo debera indicar su nimero de concurso (25-23384) que

aparece en su caratula de Trabajaen, registrandolo de la siguiente manera:

v En la casilla que aparece en blanco Unicamente debera registrar el nimero consecutivo de

su Folio de Concurso (25-23384) que de acuerdo al ejemplo indicado seria 25,

v' Enseguida debera seleccionar de la Lista de Series Numéricas o ID’ s, la serie
correspondiente a su Folio de Concurso que de acuerdo al ejemplo seria la 23384, ya que

de lo contrario el Sistema no lo podra identificar,

= Contrasefa Usuario: esta contrasefia podra obtenerla del mensaje de invitacion que se le
haga llegar a su Centro de Mensajes de Trabajaen para presentarse a la Evaluacién de

Habilidades, Revision y Cotejo de Documentos, Experiencia y Mérito,

* Lugar de Evaluacion: seleccione la Entidad Federativa en la que se encuentre adscrito el

puesto vacante en el que se encuentra concursando,
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SECRETARIAIDE * Fecha de Evaluacion: seleccione la fecha en que presentara su Evaluacion.
MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES

«‘ Comision Nacional del Agua
ﬂ Recuerde que sdlo tiene tres intentos para entrar al Sistema, por Io\
Contenido que, es muy importante que lea primero “EL INSTRUCTIVO" , lo gue le

Finalmente dé un clic en “Continuar” para accesar a su evaluacion.

ayudard a contestar en forma correcta la o las Evaluaciones que le

corresponda realizar, ademas aprendera la forma en que funciona el

K Sistema. /

Inicio | Preguntas Frecuentes | Contactanos

ol Ganrnee Evaluacion de la Experiencia y
@: (> CONAGUA Valoracién del Mérito

SEMARNAT

Informacién de Consulta: | Instrucciones | Ver Convocatoria | Salir

Para poder registrar su evaluacién es necesario que lea de manera previa el
mstructvo)del sistema.

Folio de Trabajaen a 9

Digitos:

Folio de Concurso: - 23390 -

Contrasefia:

Lugar de Evaluacidn: Aguascalientes -

Fecha de Evaluacidn: E

Continuar
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) 3. éQué datos debo registrar en el sistema de Experiencia?
SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y
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Debera registrar los datos que ha continuacion se mencionan por puesto desempefiado:

Contenido Actual o Gltimo puesto

desempefado: Puestos inmediatos anteriores:
eNombre de la Organizacién en la que
labora o labord. eNombre de la Organizacion en la que
eSector al que pertenece: publico, laboro.
privado o social. eSector al que pertenece: publico,
eNombre del puesto desempefiado. privado o social.
eNivel Jerarquico. eNombre del puesto desempefado.
eRama de Cargo. eNivel Jerarquico.
eSalario bruto mensual. eRama de Cargo.
eFecha de ingreso y baja. eFecha de ingreso y baja.
eDocumento comprobatorio. eDocumento comprobatorio.

v

Si usted es Servidor Publico podra indicar la calificacion anual del desempefio en algin puesto

de menor rango respecto de la vacante.

Es importante que inicamente registre la informacion de los puestos que puede comprobar

documentalmente.
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4. éComo determino el nivel jerarquico de un puesto?

El Nivel Jerarquico de un puesto corresponde a la posicion que ocupa dentro del organigrama o
estructura en cualquier tipo de organizacién publica, privada o social, y denota el grado de autoridad y
responsabilidad que posee, independiente de la funcién que realice.

Usted puede determinar su nivel jerarquico a través del organigrama de la organizacion en la que labora

o labord, consulte para mayor referencia la siguiente tabla:

Niveles Jerarquicos Sector Privado/Social Niveles Jerarquicos Sector Publico

Secretanalo
Subsecretaria/o

Titular o Cabeza de la

Titul.
QOrganizacién. Hular

Cabeza de Organizacion
1 nivel por debajo de la o del

Titular de la Organizacién. Oficial Mayor
Titular de Unidad
2 niveles por debajodelao Segundo Segundo Segundo >
del Titular de la Organizacién. Nivel Nivel Nivel Directora/or General
Directora/or General Adjunto

3 niveles por debajodelac
del Titular de la Organizacién.

4 niveles por debajode la o Subdirectora/or de Area
del Titular de la Organizacidn. Jefa/e de Departamento

5 omas niveles por debajode gy Quinto Enlace
la o del Titular de la Nivel Nivel
Qrganizacién. Tabulador General

5. éComo determino la Rama de Cargo de los puestos que he ocupado en mi

Directora/or de Area

trayectoria laboral?

La Rama de Cargo es la sistematizacion de puestos que por sus caracteristicas y particularidades
guardan afinidad laboral, por lo que son susceptibles de clasificarse en conjuntos y subconjuntos, ya sea
por rango, nivel jerarquico, ambito de competencia, materia, funciones y nivel de responsabilidad, entre

otros.
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Para poder determinar la Rama de Cargo de los puestos que ha registrado en su trayectoria laboral

deberda consultar el "Catdlogo de Ramas de Cargo o puesto emitido por la SFP el
Cé[ CONAGUA

Comisién Nacional del Agua 29/10/08” mismo que podra encontrar en la siguiente liga:

http://www.conagua.gob.mx/SPC CONAGUA/10.Ramas_ de Cargo.pdf

Contenido

en él podra observar la descripcion de las funciones/actividades de las diferentes claves de Rama de

Cargo.

Clasifique la clave de Rama de Cargo de los puestos en que se ha desempefiado comparando sus
funciones con las descripciones contenidas en el Catalogo e identifique la Clave de la Rama de

Cargo que corresponda a cada uno de sus puestos.

Por otra parte, para determinar la Rama de Cargo del puesto en concurso en la CONAGUA,
debera obtenerla guiandose con el “"Codigo de Puesto” que se encuentra en el Perfil del
Puesto Vacante publicado en la Convocatoria respectiva.



http://www.conagua.gob.mx/CONAGUA07/BolsaTrabajo/Vacantes/Documentos_Etapa.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/10.Ramas_de_Cargo.pdf

7. Evaluacién de
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SECRETARIA DE Identifique en primer instancia el Codigo de Puesto y enseguida la dltima letra o niimero

MEDIO AMBIENTE Y

que lo compone, busque ésta letra o niimero en la columna de “Clave” del Catalogo, vea
RECURSOS NATURALES

el siguiente ejemplo:

f Comisién Nacional del Agua Codigo del Puesto en Concurso: 16-B00-1-CFNA001-0002218-A-C-D
16-B00-1-CFOA001-0004843-E-C-6.
Contenido

En el primer caso, la letra “D” corresponde a la Rama de Cargo: D - Apoyo Técnico.

En el segundo caso, el nimero “6"” corresponde a la Rama de Cargo: V — Direccion.
6. ¢De donde obtengo el codigo de puesto de la vacante que concurso?
El cddigo de puesto puede obtenerlo del perfil contenido en la convocatoria publicada en el

D.O.F., disponible en la pagina electronica de la CONAGUA en donde se encuentra el puesto

por el cual concursa.

- @ cONAGUA

SEMARNAT

CONVOCATORIA 05/09

Eslados Unidos Mexicanos
ia de Medi y Recursos
Comision Nacional det Agua

Convocatoria Publica y Abierta

Los Comités Técnicos de a Comi del Agua, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75,
Fraccion Il dela Ley del Servicio Pmresmnal de Carrera en la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion il 34. 35, 36, 37,
38,39, 40, 47, Tercero y de su Regl en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre
de 2007, asi como los Li para la O 1 del de Ingreso el 10 de del 2008 en el
Diario Oficial de Ia 50, omite 1a r de C

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA mediante el
concurso para ocupar las ntes plazas vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

Dictaminacién

NA1

16-800-1-CFNA001-000221 s»;@

Veinticinco mil GoSGIeNtos cincuenta y cuatro pesos 76/100 M. N. ($25,254.76)
Direccion Local
Aguascalientes_Aguascall fentes

| Una
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CONAGUA

Comision Nacional del Agua

: 7. éQue documentos debo presentar para la Evaluacion de la Experiencia?

Para la Evaluacion de la Experiencia debera presentar los documentos comprobatorios de su
- experiencia laboral para avalar cada uno de los 10 elementos que se evalian.

Contenido

Es de suma importancia que presente un comprobante de inicio y uno de término respecto
de cada periodo laborado, a efecto de comprobar lo que usted haya registrado para evaluar su
experiencia, toda vez, que si esto NO es comprobable con los documentos indicados, NO
se le tomara en cuenta para la asignacion de puntaje.

Regularmente las candidatas y candidatos sélo presentan los nombramientos de sus puestos sin
presentar las bajas o conclusiones correspondientes o algin documento que avale el periodo
laborado en determinado puesto, NO cometa esta omision y presente algin documento que
permita verificar el Inicio y el Término del periodo laborado en cada uno de sus puestos.
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Documentos
que puede
presentar para
comprobar los
diferentes
elementos que
constituyen la
Evaluacion de

la Experiencia

eConstancias laborales.

eConstancias de nombramiento y/o asignacion de remuneraciones, con su

constancia de baja, en su caso.

eConstancias de participacion en Organizaciones No Gubernamentales (ONG 's)
tales como: fundaciones, sociedades, cooperativas o asociaciones de caracter
humanistico, altruista, filantrépico, medio ambiente, académico, cientifico, social,

etc.

eConstancias de nombramiento como servidora/or publico de carrera con su Ultimo

recibo o taldn de pago.
eContratos y recibos de honorarios (primero y Ultimo recibo, necesariamente).
*Hojas Unicas de servicio.
*Primero y Ultimo recibo o talén de pago.
eActas constitutivas de asociaciones, sociedades o fundaciones.
eAltas y bajas del IMSS e ISSSTE por puesto.
*Avisos de modificacién salarial del IMSS o ISSSTE.

eDeclaracion de impuestos ISR o patrimonial con su respectiva constancia de
recibido por el SAT o la SFP.

eEvaluaciones anuales del desempefio de puestos inmediatos inferiores respecto

de la vacante a concursar en caso de ser servidora/or publico.

oOtros
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Experienda

8. (Es obligatorio presentar el Reporte de la Evaluacion de la Experiencia aunque
tenga un solo empleo o puesto, o NO cuente con los documentos probatorios

que soporten mi experiencia laboral?

Si, es necesario que presente el Reporte de su Evaluacion aunque soélo tenga la experiencia de un
puesto o NO cuente con los documentos correspondientes, por lo que, es necesario registrarse en el

Sistema para contestar lo relacionado a su situacién especifica y pueda presentarlo.

Considere, que si concursa por un Puesto de Enlace NO es necesario realizar la Evaluacion de la

Experiencia, pues automaticamente se le asignara una calificacién unica.

Tenga en cuenta que para los concursos de la CONAGUA, se toma como experiencia laboral el
servicio social, practicas profesionales, estadias, interinatos y afines, mediante la documentacion

correspondiente.

9. ¢Es necesario presentar la Evaluacion de la Experiencia para concursar puestos
de Enlace de los Niveles Administrativos PA1l a PA3, PB1 A PB3, PC1 aPC3y
PQ1 a PQ3?

NO es necesario, ya que a todas las candidatas y candidatos que concursen para un puesto

de Enlace se les asignara “una calificacion Gnica”, siempre y cuando hayan aprobado las

etapas anteriores del proceso de seleccion.
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7. Evaluacién de

Experienda

Esta Evaluacion soélo aplicara a los puestos de los Niveles Administrativos MA1 a MC3; NA1 a NC3
y OA1 a OC3 (Directores de Area, Subgerentes, Subdirectores, Jefes de Proyecto y Jefes

de Departamento).

10. ¢Es necesario que registre todos los puestos que he desempenado a lo largo

de mi trayectoria laboral?

No es necesario, preferentemente debera registrar los puestos que se encuentren relacionados con
las areas de experiencia del puesto que concursa y los que considere pertinente incorporar por su

relevancia, a efecto de obtener las mejores puntuaciones en su Evaluacion.

11. éQué puedo hacer si en un solo documento no se encuentran todos los datos
que avalen la informacion que debo registrar en el Sistema de Evaluacion de

la Experiencia?

No es necesario que un solo documento contenga todos los datos, ya que podra realizar diferentes

combinaciones entre sus documentos a fin de comprobar totalmente los datos registrados.

Sin embargo, deberd comprobar toda la informacion registrada con el (los) documento (s)

correspondiente (s), ya que en caso de NO presentar el documento soporte que avale la
informacion registrada NO se le tomara en cuenta para su calificacion.
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Si no cuento con algun documento en original (Puedo presentar una copia?

Sdlo se podran aceptar copias simples legibles de los comprobantes laborales cuando NO se
(‘; CONAGUA pueda disponer de los originales, siendo su responsabilidad la autenticidad de éstos, bajo
Comision Nacional del Agua

protesta de decir verdad y con la reserva de que la CONAGUA podra verificar dicha

Contenido autenticidad en cualquier momento y en su caso descartarle del concurso.

Si usted presenta fotocopias de los comprobantes laborales, debera firmar cada uno de ellos,
indicando su nombre completo, teléfono y direccion del lugar donde podran ser verificados,
indicando la siguiente leyenda bajo protesta de decir verdad:

“Bajo protesta de decir verdad manifestd que esta copia es auténtica e idéntica al
documento original, ubicado en... (indicando los datos del lugar donde se encuentra el

original y la persona o Area a la que se podra acudir para verificar su autenticidad)”.

12. .Qué sucede con mi calificacion de Evaluacion de la Experiencia si no

acredito la etapa de Revision y Cotejo de Documentos?

NO acreditar la etapa de Revision y Cotejo de Documentos sera motivo de descarte del

concurso Yy en consecuencia NO se calificara la Evaluacion de la Experiencia ni la Valoracion
del Mérito.
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Como la Revision y Cotejo de Documentos se realiza el mismo dia que la Evaluacion de la Experiencia

é: CONAGUA y Valoracion del Mérito, deberd llevar los Reportes de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del
CoMmRa e e e Mérito debidamente requisitados en la fecha prevista, sujetando su presentacion a la

aprobacion de la Revision y Cotejo de Documentos.

Contenido

Recuerde que es obligatorio que REGISTRE su Evaluacion de Experiencia en el Sistema

de CONAGUA.




8. Valoracién de Mérito
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SECRETARIA DE
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RECURSOS NATURALES 1. éPor que es importante la Valoracion del Mérito?

«‘;f. Comision Nacional del Agua La Valoracion del Mérito es importante ya que los procesos de Reclutamiento y Seleccidon de Personal

tienen como propdsito atraer a las mejores personas para ocupar los puestos del Sistema, sustentados

Contenido
en el acceso por méritos y en la igualdad de oportunidades. Se busca evaluar de una forma mas

profunda a las personas con base en los logros alcanzados en el cumplimiento de las metas individuales,

colectivas e institucionales.

2. éQué informacion debo registrar para la Valoracion del Mérito?

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 desempefio de empleos,

cargos o comisiones en €l servicio publico o privado, siempre y cuando cuente con los originales

de los documentos comprobatorios correspondientes, de manera contraria NO se le
otorgara calificacion aunque registré dicha informacidon, salvo en aquellos elementos que

NO lo requieran.




8. Valoracién de Mérito

SEMARNAT

SECRETARIA DE 3. éComo puedo realizar la Valoracion del Mérito?

MEDIO AMBIENTE Y . s o . . Al .
RECURSOS NATURALES Para realizar la Valoracion del Merito podra accesar a cualquiera de las siguientes ligas:

http://www.conagua.gob.mx/RH/
(‘L CONAG UA www.conagua.gob.mx y dar clic en Sistema del Servicio Profesional de Carrera del apartado de

Comision Nacional del Agua i
INFORMACION PARA TI.

Contenido

Contconos  Marco Normativo  Aguas Nacionales  Programas  Trémites y Servicios  Cultura del Agua  Sala do Prensa  Transparencia

ORGANISMOS ENLACES simos INFORMACION

Posteriormente de clic en la seccion titulada Sistema de Evaluacion de la Experiencia y
Valoracion del Mérito.

NOTA: Recuerde que la Valoracion del Mérito solo se tomara en cuenta si se acredita la etapa de

Revision y Cotejo de Documentos.
4. £Qué documentos debo presentar para acreditar la Valoracion del Mérito?
La Valoracion del Mérito establece 9 elementos para evaluacion, y debera presentar los

originales de los documentos comprobatorios que avalen que a lo largo de su vida a realizado actividades

relacionadas con los mismos.



http://www.conagua.gob.mx/RH/
http://www.conagua.gob.mx/RH/
http://www.conagua.gob.mx/
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8. Valoracién de Mérito

En este sentido podra presentar los siguientes documentos en cada elemento:

1. Acciones de desarrollo profesional, no es necesario que presente documentacidon alguna para
sustentar este elemento, ya que NO se califica, pues no se encuentran disponibles los mecanismos
que lo regulen.

Los elementos 2, 3 y 4 aplican solo a quienes tengan el cardcter de Servidora Publica o
Servidor Publico de Carrera Titulares en el Servicio Profesional de Carrera, para

demostrar dicho caracter es necesario que presente el original de su Nombramiento.

2. Resultados de evaluaciones del desempefio, podré presentarconstancia de RHNet o del Area
de Recursos Humanos que correspondan obligatoriamente a la ultima evaluacion anual del

desempenio, la cual debera estar a su nombre y contener la calificacion obtenida.

3. Resultados de las acciones de capacitacion, podra presentar la impresion de RHNet o la
constancia expedida por el Area de Recursos Humanos, en la que se especifique el
promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion obtenidas en el ejercicio
fiscal inmediato anterior.

Este elemento NO aplica si no se autorizaron acciones de capacitacion para la Servidora Publica o
Servidor Publico.
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SECRETARIA DE
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RECURSOS NATURALES 4. Resultados de procesos de certificacion, podra presentar constancia de RHNet o del

area de Recursos Humanos que indique la cantidad de capacidades certificadas vigentes que
<(‘; CONAG UA tenga la persona al momento de presentar su valoracion.

Comision Nacional del Agua

. 5. Logros, se tomaran en cuenta las Certificaciones de Competencias Laborales o de
Contenido aros, P
Habilidades Profesionales distintas a las del SPC con las que cuente la persona, siempre
y cuando se encuentren avaladas por los Organismos Certificadores correspondientes. Asi
como, las publicaciones hechas en gacetas, revistas, prensa o libros a nombre de la

candidata o candidato; esta opcion no incluye tesis para titulacion.

No se aceptaran certificaciones obtenidas sobre los procesos de caracter operativo
u organizacional, ya que NO constituyen la Certificacion en competencias o
habilidades laborales de la persona. En el caso de las constancias de Idiomas
extranjeros deberan contener el Nivel de Dominio y acompaiiarse de su traduccion

al espaiiol.

Tampoco se aceptaran constancias de cursos, talleres, seminarios, conferencias, etc., como
parte de su proceso de capacitacién, actualizacion o formacién, puesto que NO constituyen en
si, una “Certificacion en Competencias Laborales o Certificacion en Habilidades

Profesionales”.
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6. Distinciones, se tomaran en cuenta las constancias en las que se indique el caracter de su

SECRETARIA DE participacion como:
MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES

« Fundadora/or, presidenta/e o vicepresidenta/e de Asociaciones, Fundaciones,
‘;i CON AGU A Cooperativas, Corporaciones u Organizaciones no Gubernamentales (ONG ‘s) de caracter:
S Pl s Ry cientifico, de investigacién, gremial, estudiantil, de profesionistas, social, humanitaria,

. proteccion al medio ambiente, cooperacion para el desarrollo, riesgos y desastres, etc.,
Contenido

En este Elemento, también podra presentar:

» Titulo o Grado Académico Honoris Causa y/o Mencion Honorifica otorgada por

Universidades o Instituciones de Educacion Superior.

7. Reconocimientos o Premios, podra presentar constancias recibidas por motivo de
premios otorgados a su nombre, reconocimientos por colaboracion, ponencias o
trabajos de investigacion en congresos, coloquios o equivalentes, reconocimientos o
premios por antigiiedad en el servicio publico y primero, segundo o tercer lugar en
competencias o certamenes publicos y abiertos, incluidos en esta Gltima categoria
los concursos del Servicio Profesional de Carrera y aquellos presentados por

oposicion, entre otros.

Asi como, constancias por reconocimientos, premios o estimulos de puntualidad y
productividad, entre otros, NO se aceptaran constancias de voluntariados asociados
a partidos politicos .
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y .. A . . Y
RECURSOS NATURALES 8. Actividad Destacada en lo Individual, podra presentar 7itulo o grado académico en el

extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secretaria de Educacion Publica,
‘; CONAGUA patentes, servicios o misiones en el extranjero, derechos de autor y servicios de
( S ] ) ) ] ] . ] _
s voluntariado, altruismo o filantropia (No incluye donativos ni partidos politicos).

Contenido

9. Otros estudios, se tomaran en cuenta comprobantes de estudios adicionales al nivel de
estudio y grado de avance requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso
registrados ante la SEP.

NO se tomaran en cuenta estudios inconclusos, ya que debera presentar
obligatoriamente el comprobante que evidencie que posee el grado académico
correspondiente para: Especialidades, Licenciaturas, Maestrias, Doctorados o
Postdoctorados.

En el caso de Diplomados NO sera necesario que cuente con datos registrales de la SEP,
bastara con presentar el Diploma correspondiente, pero para el caso de licenciaturas,
Especialidades, Maestrias, Doctorados y Postdoctorados solo se aceptaran Titulos y/o
Cédulas Profesionales con registro ante la SEP, inutil presentar otro tipo de constancias,
pues NO seran tomadas en cuenta.
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RECURSOS NATURALES Recuerde que NO se aceptaran logros, reconocimientos o premios de tipo politico o
i C ON A G U A religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria, sorteo o
‘ Comision Nacional del Agua equivalente.

Contenido ) B .
5. CEs necesario que presente la Valoracion del Merito aunque no cuente con

documentacion para comprobar los elementos que la conforman?

Si, es obligatorio que la presente, siempre y cuando haya acreditado la Revision y Cotejo
de Documentos, ya que, aunque NO cuente con documentacion comprobatoria usted obtiene

puntos en algunos elementos.
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1. ¢En qué consiste la Entrevista?

La Entrevista es la penultima etapa del proceso de Seleccion, en donde el Comité Técnico de Seleccion
se reune con las candidatas y/o candidatos con las mas altas calificaciones, con el propdsito de

profundizar en la valoracion de las capacidades de cada una de las personas entrevistadas. La

Entrevista consiste en dos momentos:

a) El de preguntas y respuestas, y

b) El de la elaboracién del reporte de evaluacion de la candidata o candidato a cargo del Comité.

Cada una de las personas que integra el Comité califica a cada candidata o candidato mediante una

escala de 0 a 100 sin decimales, estas calificaciones podran consultarse en Trabajaen posteriormente.

Sin embargo, es importante que consulte directamente las Bases de la Convocatoria en la que se

encuentre participando para contar con mayores precisiones acerca del mecanismo de entrevista que

se le aplicara.
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10. Entrevista y

Determinadcidn

2. éCuales son los criterios que se toman en cuenta para definir quiénes son las

candidatas o candidatos que se presentan a la Entrevista?

Si el universo de candidatas/os asi lo permite, seran citadas a entrevista las tres personas concursantes
con los mejores puntajes en orden de prelacion respecto del puntaje acumulado hasta esta etapa o en

su caso, las dos personas o sélo la persona que haya llegado hasta la misma.

En caso que ninguna de las personas entrevistadas sea determinada ganadora en la primer terna
entrevistada, el Comité Técnico de Seleccidn, continuara entrevistando en el orden de prelacion que
corresponda a las demas personas concursantes que hubieren aprobado las etapas (de tres en tres)
siempre y cuando el universo de candidatas y/o candidatos lo permita y hasta que resulté una

ganadora o0 ganador.

3. ZExisten guias de estudio para la Entrevista?

No existe ninguna guia de estudio para presentar la entrevista. Algunos de los criterios de
evaluacion que podra considerar el Comité Técnico de Seleccion para la evaluacion de las entrevistas,

seran los siguientes:
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Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso),

Estrategia o accion (simple o compleja),

Resultado (sin impacto o con impacto),

Participacion (protagdnica o como miembro de equipo).

Estos criterios podran variar de conformidad a lo establecido en las Bases de la Convocatoria

respectiva, por lo que se recomienda realizar su revision.

4. (Qué sucede con las personas que se presentan a entrevista, pero no son

determinadas como ganadoras?

Las personas que sean entrevistadas, y que NO ganen el concurso pero que obtengan un Puntaje
Minimo de Calificacion de 70, se integraran a la reserva de personas aspirantes de la rama de

cargo o puesto de que se trate en la Comision Nacional del Agua, durante un afio contado a partir

de la publicacién de los resultados finales del concurso en la pagina www.trabajaen.gob.mx


http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
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5. éQué es el veto en un concurso y quién lo ejerce?

El veto es el Derecho que tiene la Presidenta o Presidente del Comité Técnico de Seleccion
para vetar o impedir que la candidata o candidato finalista seleccionado y aprobado por
los demas miembros del Comité ocupe el puesto vacante bajo argumentos razonados y

fundamentados.

6. ¢En qué caso se declara un concurso desierto?

Las circunstancias en las que el Comité Técnico de Seleccidon declaré un concurso desierto seran

cuando:

« Ninguna candidata o candidato se presente al concurso,

« Ninguna de las candidatas o candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado finalista,

« SOlo una candidata o candidato pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien,

no obtenga la mayoria de los votos de los miembros del Comité Técnico de Seleccion.
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7. ¢En qué consiste la etapa de Determinacion?

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resolvera el proceso de seleccion, mediante la

emision de su determinacion, declarando:

- Ganadora o ganador del Concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en
el proceso de seleccion,

« Ganadora o ganador del Concurso, al finalista con la siguiente mayor calificacion
definitiva, quien podra llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso cuando la candidata o

candidato ganador:

= Sea vetada/o por la Presidenta o Presidente del Comité Técnico de Seleccion.
= Comunique a la CONAGUA, antes o en la fecha sefalada para tal efecto en la
Determinacion, su decision de NO ocupar el puesto.

= No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada.

« Desierto el concurso.
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8. éQueé sucede si durante la Determinacion se presenta un empate entre finalistas?

Si durante la Determinacién, se presenta empate entre finalistas, el Comité elegira a la ganadora o

ganador considerando lo siguiente:

a) Cuando el empate es entre una servidora o servidor publico de la misma dependencia y

otro finalista, tendra preferencia la servidora o servidor publico de la dependencia.

b) Entre servidoras y/o servidores publicos de la misma dependencia, se elegird a la
ganadora o ganador conforme a los siguientes criterios, respetando el orden indicado a

continuacion:

1. Quien sea servidora o servidor publico de carrera titular y su puesto se encuentre en proceso
de desaparicion con motivo de una reestructuracion, o

2. Quien cuente con nombramiento de servidora o servidor publico de carrera titular, o

3. Quien tenga alguna discapacidad, o

4. Quien hubiese obtenido la mayor puntuacion en la valoracion del mérito, o

5. Quien hubiese obtenido la mayor puntuacion en la evaluacion de la experiencia, o

6. Quien posea el mayor grado académico.
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c) Si es entre finalistas no adscritos a la dependencia, se consideraran los criterios en el

orden siguiente:

év R . 1. Quien sea servidora o servidor publico de carrera titular y su puesto se encuentre en

. roceso de desaparicion con motivo de una reestructuracion, o

Contenido . k '

2. Quien cuente con nombramiento de servidora o servidor publico de carrera titular, o
3. Quien tenga alguna discapacidad, o

4. Quien hubiese obtenido la mayor puntuacion en la evaluacidn de la experiencia, o

5. Quien hubiese obtenido la mayor puntuacion en la valoracion del mérito, o

6. Quien posea el mayor grado académico.

9. éQué es la Reserva de Aspirantes?

Es el registro de candidatas/os que acreditaron en un concurso las evaluaciones correspondientes,

sin resultar seleccionados ganadores del mismo.
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10. ZQue debo hacer si soy declarado ganadora/or del concurso?

De ser designada la persona ganadora del concurso, recibira una notificacion via correo electrénico
(en su centro de mensajes de Trabajaen y correo electrdnico alterno) con la fecha a partir de la cual
tendra efecto su nombramiento, la documentacion que debera presentar, los datos de quien sera su
jefa/e inmediato y el personal administrativo, a quienes se debera dirigir para afinar los pormenores

para su incorporacion.

Los documentos que debera presentar para su alta, a reserva de lo que se le solicite en el correo

mencionado seran los siguientes:

« Acta de nacimiento,

« Cédula CURP y Registro Federal de Contribuyentes ,

« Comprobante de domicilio: luz, teléfono o predial,

« Cartilla del Servicio Militar Nacional (liberada),

 Curriculum Vitae,

« Comprobante de estudios y constancia de cursos (Diplomados y Especialidades),
« Filiacion al Gobierno Federal o fotos tipo filiacion para que sea tramitada,

» Credencial del IFE o Pasaporte Vigente.
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1. éDonde se encuentran ubicadas las Oficinas Centrales de Ia CONAGUA?
SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y q . .
RECURS0S5 NATURALES Las oficinas Centrales de la CONAGUA se encuentran ubicadas en: Insurgentes Sur No. 2416, Col.

Copilco, el Bajo. C.P. 04340. Delegacion Coyoacan, México, D.F.

é«‘ Comisién Naclonal del Agus El correo electronico en el que podra contactarnos es: empleo@conagua.gob.mx el horario de

atencion es de lunes a viernes de 9:30 a 14:30 y de 16:30 a 17:30 hrs.

Contenido
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También puede consultar : http://maps.google.com/
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é Smlos'om ;ﬁgdgé Organismo de Cuenca

Aguas del Valle de
México

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Contenido

Organismo de Cuenca
Balsas

Organismo de Cuenca
Cuencas Centrales del
Norte

Organismo de Cuenca
Frontera Sur

Organismo de Cuenca
Golfo Centro

Av. José Loreto Favela No. 868, Col.
San Juan de Aragon, Gustavo A.
Madero, México, D.F. C.P. 07940.

Nueva Bélgica Esquina Pedro de
Alvarado S/N. Col. Reforma Norte,
Cuernavaca, Morelos. C.P. 62260.

Calzada Manuel Avila Camacho
No. 2777 Oriente. Col. Llas
Magdalenas, Torreén, Coahuila.
C.P. 27010.

Carretera Chicoasén Km. 1.5. Col.
Fraccionamiento Los Laguitos,
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. C.P.
29029.

Francisco Javier Clavijero No. 19,
Piso 3. Col. Centro, Xalapa de
Enriquez, Veracruz. C.P. 91000.

11. Ubicacion de CONAGUA:
Organismos de Cuenca

01 (55) 2158-1014, 2158-1000
y 5760-9000
Exts. 4824-4825

01 (777) 3113-022
Ext. 1100

01 (871) 7139-930
Ext. 1112

01 (961) 617-0460
Ext. 1111

01 (228) 818-0481, 817-8581y
817-1031
Ext. 415

Lic. Martin Méndez
Vera

Ing. Gustavo Barrera
Flores

Lic. Claudia Virginia
Sandoval Marmolejo

C. Flor de Maria
Torres Dominguez

C.P. José Martin
Corro Andrade
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G

CONAGUA

Comision Nacional del Agua

Contenido

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Organismo de
Cuenca Golfo Norte

Organismo de
Cuenca Lerma-
Santiago-Pacifico

Organismo de
Cuenca Noroeste

Organismo de
Cuenca Pacifico
Norte

Organismo de
Cuenca Pacifico Sur

Libramiento Emilio Portes Gil No.
200. Col. Miguel Aleman, Cd.
Victoria Tamaulipas. C.P. 87030.

Av. Federalismo Norte No. 275,
Piso 2. Col. Capilla de Jesus, Zona
Centro, Guadalajara,

44100.

Jalisco. C.P.

Comonfort Esquina Boulevard
Cultura, 3er Nivel, Edif. México. Col.
Villa de Seris, Hermosillo, Sonora.
C.P. 83280.

Av. Federalismo vy Boulevard
Culiacan, S/N. Col. Recursos
Hidraulicos, Culiacan, Sinaloa. C.P.

80105.

Emilio Carranza No. 201. Col.
Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
C.P. 68050.

11. Ubicacion de CONAGUA:
Organismos de Cuenca

01 (834) 312-7613 y 306-1556

01 (33) 3825-2946 y 3268-0200
Ext. 202y 1110

01 (662) 213-0409
Ext. 108

01(667) 715-7423
Ext.1110

01 (951) 5153-986

Lic. Isaac Ignacio
Cervantes Nava

C.P. José de Jesus
Valadez Gonzélez

Lic. Juan Carlos Leal
Oromuni

C. Guadalupe
Canobbio Lugo

Lic. Citlalli Maylet
Martinez Vargas



11. Ubicacion de CONAGUA:
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ADMINISTRATIVA

fa CONAGUA
SO N Ay (o T T T 0 e () | Av. Reforma y Calle "L" S/N. Col.

Peninsula de Baja Nueva, Mexicali, Baja California. Cactro
California C.P. 21100. Ext. 1110

DIRECCION

01 (686) 551-6400 Conm. C. Salvador Mendoza

Contenido

(o LT T LG NI TR Calle 59 B No. 238 Av. Zamna. Col.
Peninsula de Fraccionamiento Yucalpeten, 01 (999) 945-09-40
Yucatéan Meérida, Yucatan. C.P. 97230.

Lic. Carlos Francisco
Caamal Franco

Av. Constitucién No. 4103 Oriente.

Organismo de Cuenca : 01 (81) 8354-4033 Lic. Jorge Luis Padilla
" Col. Fierro, Monterrey N.L. C.P. .

Rio Bravo BB Ext. 1110 Quintero
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CONAGUA

Comision Nacional del Agua

Contenido

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Direccion Local
Aguascalientes

Direccion Local Baja
California Sur

Direccion Local
Campeche

Direccion Local
Chihuahua

Direccion Local
Coahuila

Av. de la Convencién de 1914 Sur
402-B, 2° piso, Esg. Jardin de
Guadalupe. Col. Fraccionamiento
Lindavista, Aguascalientes,
Aguascalientes. C.P. 20270.

Chiapas 2535 entre Legasti y
Encinas. Col. Los Olivos, La Pagz,

Baja California Sur. C.P. 23040.

Av. Pedro Sainz de Baranda S/N
Anexo Edificio Plaza del Mar. Col.
Area de An-Kimpech, Campeche,
Campeche. C.P. 24014.

Av. Universidad No. 3300. Col.
Magisterial, Chihuahua, Chihuahua.
C.P. 31310.

Carretera 57 Central K.M. 7.5. Col.
Sauz, Saltillo, Coahuila. C.P. 25294.

11. Ubicacidn de CONAGUA:
Direcciones Locales

01 (449) 9717-760
Ext. 1110

01 (612) 1236-020, 24 y 35
Ext. 1110

01 (981) 816-4966 y 816-0285

01 (614) 432-2400
Ext. 147

01 (844) 413-0359
Ext. 104

CONTACTO

Lic. Maria del Pilar
Rodriguez Plascencia

C. Gregorio Vazquez
Flores

C.P. Claudia Isabel
Lopez Perez

Lic. Yadira Eugenia
Torres Mendoza

Lic. Roberto Cadenas
Vazquez
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

«‘“ Comision Nacionaldel Agua oo AvCarlos de la Madrid Béjar S/N. 41 (3191330 79633134304 M. en A Teresa de ).

. Col. Centro, Colima, Colima. C.P. . i
Colima 28000. Ext. 1110 Minakata Gonzélez

Contenido

Edificio Palacio Federal, Ciudad

Direccién Local Industrial. De la Carretera 01(618)814-2661y 814-2675 Lic. Salvador Chévez
Durango Durango a Torre6n, Durango, gyt 121 Robles

Durango. C.P. 34208.

Conjunto Comercial Plaza Dorada,
J ) 01 (461) 6122-002 Lic. Rosa Maria
Local 401 Altos. Col. El Olivar,

Guanajuato Hernandez Oliveros
! Celaya, Guanajuato. C.P. 38070. Ext. 118

Direccion Local

Av. Ruffo Figueroa No. 6. Col.

Burdcratas, Chilpancingo, 01 (747) 471-6672
Guerrero. C.P. 39090.

Lic. Alberto Tinoco
Mancilla

Direccion Local
Guerrero

Boulevard Felipe Angeles No. 1610.

Col. Santa Julia, Pachuca, Hidalgo. 01 (771)7130-895 y 718-6080
C.P. 42080.

C. Gilberto Santillan
Roa

Direccion Local
Hidalgo
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Direccion Local
Estado de México

Direccion Local
Michoacéan

Direccion Local

Nayarit

Direccion Local
Puebla

Direccion Local
Querétaro

Av. Estado de México No. 2301
Oriente. Col. Llano Grande,
Metepec Estado de México. C.P.
52148.

Avenida Acueducto No. 3626. Col.
Egidan Ocolusen, Morelia,
Michoacan. C.P. 58279.

Insurgentes 1050 Oriente. Piso 2,
Edificio SAGARPA. Col. Menchaca,
Tepic, Nayarit. C.P. 63150.

Circuito Juan Pablo 1l 505. Col.
Residencial Bulevares Plaza
Américas, Puebla, Puebla. C.P.
72440.

Av. Hidalgo No. 293 Oriente. Col.
Fraccionamiento Las Campanas,
Querétaro, Querétaro. C.P. 76010.

01 (722) 271-1047

01 (443) 315-9730
Ext. 1110

01 (311) 2142-505
Ext. 1110

01 (222) 211-8300
Ext. 1110

01 (442) 215-8546

11. Ubicacidn de CONAGUA:
Direcciones Locales

CONTACTO

Lic. Raul Gerardo
Arreola Cavazos

I.S. C. Sergio Lara
Rivera

Lic. Lourdes Elizabeth
Ruiz Vazquez

C.P. Ma. Eugenia
Cubas Lépez

C. César |. Gonzalez
Pérez
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Contenido

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Av. Alvaro Obregén No. 494
Poniente. Col. Centro, Chetumal,
Quintana Roo. C.P. 77000.

Direccion Local
Quintana Roo

Lic. Héctor Manuel
Sanchez Ortiz

01 (983) 8320-024 y 8323-024
Ext. 1101

Av. Himno Nacional Num. 2032.

DGR ETLIRL TS Col. Fraccionamiento Tangamanga, 01 (444) 817-0721y 813-3131 C.P. Maria del

Luis Potosi

Direccion Local
Tabasco

Direccion Local
Tlaxcala

Direccion Local
Zacatecas

San Luis Potosi, San Luis Potosi.
C.P. 78269.

Av. Paseo Tabasco # 907, Col. Jesus
Garcia, Villahermosa, Tabasco, C. P.
86040.

Av. Morelos No. 44. Col. Ocotlan,
Tlaxcala, Tlaxcala. C.P. 90100.

Av. Secretaria de la Defensa
Nacional No. 90. Col. Zona
Industrial, Guadalupe, Zacatecas.
C.P. 98604.

Ext. 2100

01 (993) 3154-797 y 3154-799
Ext. 1031y 1032

01 (246) 462-1236 y 462-6470

01 (492) 9235-500
Ext. 1110

Socorro Ruiz Torres

Lic. Olga Romero
Beltran

C. Gil Carmona Rojas

Lic. Fabian Alberto
Acufia Gonzalez
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Contenido circunstancia, idea, objeto o comportamiento, entre otros.

Actitud: Predisposicion favorable o desfavorable de una persona hacia otra o hacia un grupo, hecho,

Administracion Publica: Es un instrumento de accion del Estado, que dicta y aplica las
disposiciones necesarias para el cumplimiento de las leyes para la conservacion y fomento de los
intereses publicos.

Es un elemento estratégico para el desarrollo de la sociedad, que responde a un modelo que propicia

los cambios politicos, econdmicos, sociales y culturales.

Aptitud: Afinidad de las capacidades de una persona con aquellas que se requieren para el adecuado

desempefio de un puesto.
Area de estudio: Segmento especifico de un campo general de conocimiento.
Area de experiencia: Conocimientos y habilidades especificas previamente adquiridos en el

desarrollo de funciones vinculadas o afines al puesto y que son necesarios en funcién de los objetivos

especificos del puesto.
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év LS Calificacion definitiva: Resultado obtenido conforme al Sistema de Puntuacién General por las y los

candidatos que hubieren concluido la etapa de entrevista.

Contenido

Calificacion minima aprobatoria: Resultado obtenido que resulta aceptable para considerarse
como candidata/o en la etapa subsecuente del concurso, conforme a lo establecido en las Bases de la

Convocatoria respectiva.
Candidata/o: Aspirante que participa en el procedimiento de seleccion.

Capacidad: Conjunto de recursos y aptitudes que tiene una persona para desempefar una

determinada tarea.
Carrera Genérica: Categoria del area de estudio que agrupa varias carreras especificas.

Comité Técnico de Profesionalizacion: El Comité Técnico de Profesionalizacion es el cuerpo
colegiado a través del cual cada dependencia establece las particularidades que debe tener el Servicio
Profesional de Carrera en su ambito de competencia, de conformidad con lo previsto en la Ley, su

Reglamento y demas disposiciones aplicables.
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Comité Técnico de Seleccion: Los Comités Técnicos de Seleccidn son los cuerpos colegiados que
se integran en cada dependencia, asi como en los 6rganos administrativos desconcentrados de la

é g&m&&gﬁ, misma, para llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccién para el ingreso y promocion en

el Sistema.

Contenido

Comprobantes laborales: Documentos que avalan la relacién laboral entre una organizaciéon con

sus trabajadoras y/o trabajadores.

Convocatoria: Documento por medio del cual la CONAGUA da a conocer los puestos que se
concursan, sus caracteristicas y los requisitos que se necesitan para ocuparlos a efecto que las

personas interesadas puedan conocerlos.

Curriculum: Es una recopilaciéon de todos los datos académicos y experiencia de una persona a lo
largo de su vida independientemente, del puesto de trabajo al cual se opte en el proceso de

seleccion.
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Comision Nacional del Agua

Dependencias: Secretarias de Estado, incluyendo sus drganos administrativos desconcentrados,
Contenldo Departamentos Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Descarte: Eliminacién de una candidata o candidato por incumplir con los requisitos previstos en

alguna etapa del concurso.
DGSPC: Direccion General del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de la Funcion Publica.

DGRH: Unidad administrativa o area encargada de los recursos humanos en cada dependencia,

cualquiera que sea su denominacion o nivel jerarquico.

Diario Oficial de la Federacion (DOF): Es el periddico oficial del gobierno Mexicano, mismo que

publica el Poder Ejecutivo Federal, en idioma espanol.

En él se publican las disposiciones mas importantes de la nacion, los ordenamientos principales de los

poderes ejecutivo, legislativo y judicial, asi como los tratados, normas, sentencias entre otros.
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CC‘ CONAGUA Entrevista: Didlogo en donde la persona encargada de obtener datos para una investigacion

Comision Naci Idel A . . ) ) . ’
G (entrevistadora/or), cuestiona orientadamente a la persona (entrevistada/o) que proporcionara la

informacidn requerida, para los propdsitos de antemano previstos.

Contenido
Evaluacion de Habilidades: Proceso para determinar el nivel de dominio de los conocimientos,
habilidades, valores y/o actitudes que posee, entiende, aplica o tiende a aplicar una persona para

ocupar un puesto, a través de preguntas, tareas, ejercicios, casos y/o dilemas.

Evaluacion diagndstica: Aquella evaluacion realizada para conocer de manera preliminar el nivel de

dominio de una persona en una o mas capacidades.

Evaluacion por panel de expertos: Aquella realizada por dos o mas expertas/os en la capacidad

objeto de dicha evaluacion.

Experta/o: Persona que posee un dominio avanzado en una capacidad y/o en la metodologia para su
descripcidn, sobre la base de su preparacién académica, experiencia técnica y/o profesional y/o

certificacién pertinente.

Experiencia: Conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes que se adquieren de forma practica a
través de la observacién directa o indirecta y la experimentacion durante el transcurso de la vida de una

persona.
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Contenido

Folio de Concurso: Numero que arroja el sistema cuando una persona se inscribe a un concurso,
esta integrado por dos numeros separados por un guion, el primero representa el ndimero de

participante inscrito y el segundo es el niUmero de puesto.

Folio Personal de Trabajaen: Numero integrado por 9 digitos, se le otorga de forma personal y

permanente cuando una persona se registra en la pagina de Trabajaen.

Habilidad: Destreza necesaria para ejecutar las tareas propias de una ejecucién, de acuerdo con el

grado de exactitud requerida.

Herramienta de evaluacion: Grupo de preguntas, tareas, ejercicios, casos y/o dilemas, asi como
sus reglas de aplicacion y de procesamiento e interpretacion de sus resultados, disefiados para medir

una o mas capacidades de una persona.
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Contenido Ley: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, para

evaluar y/o certificar las capacidades de una persona.

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.

Método: Modo ordenado y predefinido de proceder para llegar a la evaluacion y/o

certificacion de las capacidades de una persona.
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C ‘;i CON AG U A Nivel de dominio: Cada uno de los grados en que se clasifica la profundidad, amplitud, complejidad

Comisién Nacional del Agua y/o intensidad de una capacidad, en funcién de la materia que constituye su contenido, el que se
requiere para el desempefio de un puesto y/o el que demuestra o acredita poseer una persona
Contenido respecto de dicha capacidad.

Nivel Jerarquico: Division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas o personas que les define el rango o autoridad y responsabilidad,

independientemente de la clase de funcién que se les encomiende realizar.

Organigrama: Grafico de la estructura de una organizacién que representa al mismo tiempo los

diversos elementos del grupo y sus relaciones respectivas.

Serie de cuadros, unidos por lineas, en las que aparecen las vinculaciones de autoridad vy
responsabilidad entre la alta jerarquia y los demas escalones de mando. En cada cuadro aparece el
nombre del puesto y su nivel jerarquico. De esta manera se ve la organizacidon del personal de una

organizacion.
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) Organo certificador: Area u 6rgano de la dependencia o bien, en su caso, organizacion o institucion
SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE V publica o privada que, en términos de las disposiciones aplicables, certifique para efectos del Sistema

RECURSOS NATURALES . . . . .7 2[R . ’
del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada, una o mas

:i CON AGU A capacidades de las y de los servidores publicos. Para el caso de la certificacion de las capacidades

Comisien Naconal del Agus gerenciales o directivas y técnicas transversales, la DGSPC.

. ()rgano evaluador: Area u organo de la dependencia o bien, en su caso, organizacion o institucién
Contenido o . - N . )
publica o privada que, en términos de las disposiciones aplicables, lleve a cabo la evaluacion de una o

mas capacidades de las y de los servidores publicos y, cuando corresponda, de los aspirantes a serlo.

Pagina personal: Espacio individual que se le asigna a las y a los candidatos en el portal de

Trabajen, en él se realizan las acciones necesarias para el concurso de puestos.

Perfil de puesto: Aptitudes, cualidades y capacidades que, conforme a la descripcidon del puesto, son

fundamentales para la ocupacion y desempefio del mismo.

Procedimiento: Descripcion y aplicacion de los pasos requeridos para evaluar y/o certificar las

capacidades de una persona.

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.
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C«‘ S Pl s Ry Rama de Cargo: La 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

Contenldo rango, por nivel jerarquico, por ambito de competencia, por materia, por funciones, por nivel de
responsabilidad, entre otros.

Rango: Jerarquia de los puestos comprendidos en el Sistema, que van de Enlace hasta Director
General, incluyendo los niveles de adjunto, homdlogo o cualquier otro equivalente, cualquiera que sea
su denominacion.

Reactivacion de folios: Activar o regresar un folio de una candidata o candidato que fue
descartado del concurso por causas no imputables al mismo, por errores u omisiones del sistema de
informacién o de la Operadora/or de Ingreso.

Reactivo: Pregunta, tarea, ejercicio, caso y/o dilema de una herramienta de evaluacion.

Reglamento: Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Revalidacion de calificacion: Hacer valida una calificacion obtenida en otro concurso o evaluacion

para un concurso actual.
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P CEETARi A DE Revision Curricular: Al momento en que la candidata o candidato registre su participacion a un

MEDIO AMBIENTE Y concurso a través de Trabajaen, se llevara a cabo en forma automatica la revisién curricular,
RECURSOS NATURALES

asignando un folio de participacién o, en su caso, de rechazo que le descartara del concurso.

«‘“ Comisién Nacional del Agua Revision de examen: Escrutinio respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,

sus métodos y/o procedimientos utilizados en la etapa de Examenes de Conocimientos.

Contenido

Sistema del Servicio Profesional de Carrera: Es un mecanismo para garantizar la igualdad de
oportunidades en el acceso a la funcion publica con base en el mérito y con el fin de impulsar el
desarrollo de la funcidn publica para beneficio de la sociedad.

Servidora o Servidor Publico de Carrera: Persona fisica integrante del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, que desempefia un cargo de confianza en alguna

dependencia.

Sistema de Puntuacion: Método establecido por el Comité Técnico de Profesionalizacién para

otorgar puntos a cada uno de los elementos que conforman las etapas del proceso de seleccién.

Sueldo Bruto: Es la percepcidon que tiene asignada un puesto, el cual incluye las aportaciones por

seguridad social y los impuestos.
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«‘; S&Nﬁg&{ﬁa Temario de estudios: Documento que contiene el conjunto de temas y subtemas que se proponen

para su estudio, ya que estan contenidos en las diferentes evaluaciones que se aplican a lo largo del

Contenido concurso.

Trabajaen: Sistema informatico disefiado como ventanilla Unica para la administraciéon y control de
la informacion y datos de los procesos de reclutamiento y seleccion, incluidos entre otros, los
correspondientes a la recepcion y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso
al Sistema; mensajes y/o comunicaciones a las y a los aspirantes, candidatas/os y/o finalistas;
difusion de resultados de cada etapa, e integracion de la reserva de aspirantes por dependencia, cuyo

acceso esta disponible en el sitio de Internet www.trabajaen.gob.mx

Unidad Administrativa: Cada una de las partes que integran una dependencia, las cuales son
impersonales y tienen a su cargo la realizacion de una o varias funciones que generalmente estan

integradas por varios puestos.
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Cép CONAGUA
Comision Nacional del Agua

Contenido

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 institucion.




