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Introduccidn

INTRODUCCION

El objetivo de este reporte laboral es mostrar y describir el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion dentro de la Administracion Publica Federal,
especificamente en la Comision Nacional del Agua, el cual es un Organismo
desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

Primero mencionamos los conceptos de Reclutamiento y Seleccion que
manejan diversos autores, asi como los procesos y diferentes etapas por los

que se debe pasar para cubrir una plaza vacante en cualquier organizacion.

Posteriormente  se hablara de los antecedentes de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en ofros paises y su implementacion en Mexico, asi
como de su Reglamento, Acuerdos y Lineamientos que rigen especificamente
al Subsistema de Ingreso.

El conocer los aspectos de Reclutamiento y Seleccion y, de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, ayudaran para centrar la informacion en el
aspecto que nos concierne, que es como se desarrolld la transicion de
Reclutamiento y Seleccion dentro de la Comision Nacional del Agua
(CONAGUA) por medio del Servicio Profesional de Carrera (S.P.C).

Para lograr dicha transicion se hablard de como se llevaba a cabo el
Proceso de Reclutamiento y Seleccion antes de que entrara en vigor la Ley del
S.P.C, para posteriormente hablar de como se lleva a cabo dicho proceso a
partir del 10 de abril del 2003, fecha en la gue se implementa en la

Administracion Publica Federal dicha Ley.
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Introduccién

Se explicaran y manejaran los procedimientos adecuados que se deben
seguir, asi como la elaboracion de la convocatoria, las herramientas que se
utilizan para el Reclutamiento de los aspirantes, los instrumentos para la
aplicacion de las diferentes evaluaciones y los formatos utilizados para cada
etapa del Proceso, hasta llegar a la parte final de éste que es la seleccion del
candidato que cubrira la plaza vacante.

Se concluird mencionando cuales fueron los resultados obtenidos en cada
una de las etapas del proceso hasta llegar a la etapa final de éste.
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Reclutamiento v Seleccidn de Personal

CAPITULO |
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

En el presente capitulo se hablara de los conceptos y etapas del proceso de
reclutamiento y seleccion, definido por autores expertos en el tema, para

posteriormente adentrarnos en la aplicacion de dicho proceso.

1.1 RECLUTAMIENTO

Previo a las etapas de reclutamiento y seleccion de personal, es importante
mencionar que ya debemos contar con un perfil de puesto elaborado por el
Jefe inmediato de la plaza vacante o, si es posible, por la persona que ocupaba
el puesto u ocupantes de puestos iguales, ya que posleriormente se elaborara
una requisicion de personal y se analizaran cudles son los aspectos
academicos, de experiencia y psicologicos establecidos para cubrir la plaza
vacante y a partir de esta informacion se da comienzo al proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

Cuando contamos con la informacion que se requiere sobre la plaza
vacante, la primera etapa a cubrir es el reclutamiento, debido a que es una
tecnica utilizada para proporcionar recursos humanos a las organizaciones y
funciona o no de acuerdo a las fuentes, medios o tipo de reclutamiento que se
requieran dependiendo de las necesidades de la organizacion donde se llevara

a cabo.

A continuacion se hablara de las definiciones mas representativas del
concepto de reclutamiento y de los aspectos que se establecen para cubrirlo

satisfactoriamente.
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Reclutumiento v Seleccion de Personal

1.1.1 DEFINICION

El reclutamiento es el proceso que se encarga de proveer de recursos

humanos a la empresa u organizacion en el momento oportuno.

‘Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se
proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar
puestos dentro de la organizacion. Basicamente es un sistema de informacion,
mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de Recursos
Humanos (RH) oportunidades de empleo que pretende llenar” (Chiavenato,
2007, pag. 149)

Ayala (2004), define el reclutamiento como el proceso o conjunto de
actividades encaminadas a ponerse en contacto con una institucion que oferta
bolsa de trabajo, o simplemente es la busqueda de candidatos, que pueden
reunir las condiciones o requisitos, para ser contratados por la empresa en sus
necesidades constantes de suplencia, renuncias, despidos o jubilaciones.

Alles (2001), define el reclutamiento como un proceso por el cual se
identifica y se atrae a un grupo de candidatos, de los cuales se seleccionara a

uno de ellos para el empleo.

Como se ha mencionado, el reclutamiento es un conjunto de procedimientos
a sequir, partiendo de la necesidad de la organizacion por cubrir una plaza
vacante. Para este fin es indispensable seguir diferentes pasos.

1.1.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

El primer paso es definir cual serd la fuente de reclutamiento que se
utilizara. Para Grados (2003), existen dos tipos de fuentes: internas y externas.

e



Reclutamiento y Seleccion de Personal

1.1.2.1 Fuentes Internas

Son aquellas que estan dentro de la organizacion, en donde sin necesidad
de reclutar personal externo es posible encontrar al candidato adecuado para

cubrir una plaza vacante.

Existen cuatro fuentes internas importantes: el sindicato, archivo o cartera
de personal, familiares y recomendados y, por ultimo, promocién o

transferencia interna de personal.

« Sindicatos

Se considera la fuente mas utilizada cuando se requiere personal
principalmente operativo, denominado personal sindicalizado. Funciona en el
momento que la empresa requiere personal para una vacante o vacantes que

entran en el dominio del sindicato.

« Archivo o carpeta de personal

Se compone de las solicitudes de los candidatos que se presentaron en las
organizaciones para buscar empleo o en procesos de reclutamiento anteriores,
sin haberse requerido ya que la vacante en cuestion fue cubierta. Puede ser
que algunas de estas solicitudes cuenten con las caracteristicas solicitadas
para el puesto vacante y el reclutador debera revisarlas cuando sea necesario
cubrir una plaza. En muchas ocasiones es probable que la informacién no se

encuentre actualizada o que |a persona ya no se encuentre disponible.

« Familiares y recomendados

Se utiliza esta fuente cuando es posible hacer de conocimiento publico las
vacantes entre los propios trabajadores, creando carteles o invitaciones, a fin
de establecer contacto con familiares o conocidos que reunan las
caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que las politicas de la
organizacion lo permiten.

~5~



Reclutamiento y Seleccion de Personal

« Promocion o transferencia interna de personal

Esto sucede cuando el psicologo estudia las plantillas, los inventarios de
recursos humanos o la historia laboral del personal, con el objetivo de
determinar si existe o no un candidato viable para ser promovido (ascendido en
forma vertical) o transferido (en forma horizontal), segun el caso, al puesto
vacante. Se consideran tanto aspectos de conocimiento como de aprendizaje y
responsabilidad o, en su defecto, la capacidad para desempenar el puesto, asi
como evaluaciones del desempeno y se analiza todo el expediente en caso de
que haya participado con anterioridad para cubrir otra plaza.

Ivancevich (2005), menciona que las organizaciones pueden aprovechar sus
inventarios de habilidades para identificar a los candidatos internos para las

vacantes.

Werther (2000), maneja dos canales o fuentes de reclutamiento Interno que
son:

« Programas de Promocion de Informacion sobre vacantes

A través de los cuales se informa a los empleados qué vacantes existen y
cuales son los requisitos para ocuparlas, y se invita a que soliciten el puesto.
Esta informacion se puede colocar en boletines informativos en areas de
continua circulacion como la cafeteria, o en boletines electronicos en el caso de
organizaciones donde todos o la mayor parte del personal tienen acceso a una
computadora.

« Empleados que se retiran

Una fuente de candidatos que a menudo se ignora es la compuesta por los
empleados que se retiran de la empresa por diversas razones. Muchos pueden
marcharse por ofras obligaciones que no les permiten cumplir una jornada
normal de 40 horas semanales. Otros permanecerian en la empresa si
pudieran variar sus horarios o se han visto obligados a retirarse por diversas

razones legitimas y pueden volver a integrarse a la compania.

-6~



Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Después de analizar las fuentes internas del reclutamiento cabe mencionar
que sea cual sea la que se maneje, para que funcione bien es importante que
el area de recursos humanos tenga una buena comunicacion y coordinacion

con las demas areas de la organizacion.

Tambien hay autores como Chiavenato (2007), gue lo manejan como

reclutamiento interno y establece 6 datos basicos para llevarlo a cabo:

a) Resultados Obtenidos por el candidato interno en los examenes de

seleccion a los que fue sometido al ingresar a la organizacion.

b) Resultado en las evaluaciones de desempeno del candidato interno.

c) Resultados en los programas de capacitacion y entrenamiento en los
que participo el candidato interno.

d) Analisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato interno, como
del puesto considerado, con objeto de evaluar las diferencias entre ambos y los

requisitos adicionales que puedan ser necesarios.

e) Planes de carrera o, incluso, planes de movilizacion de personal para

verificar la trayectoria mas adecuada del ocupante del puesto considerado.

f) Condiciones de promocion del candidato interno (si esta “listo” para ser
promovido) y de reemplazo (si ya hay un sustituto preparado para ocupar su
lugar).

(Ver Figura 1)
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Reclutamiento v Selecciin de Personal

Diagrama de los 6 dalos basicos para el Reclutamiento Interno
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(Figura 1, Chiavenato, 2007)
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Reclutamiento y Seleccion de Personal

1.1.2.2 Fuentes Externas

Las fuentes externas son aquellas que no solo se basan en el personal que
se encuentra dentro de la organizacion, va mas alla. Busca candidatos en
todos los medios que se pueden utilizar fuera de ellas, esto depende de los

recursos con los que cuente el area de recursos humanos.

Existen varios recursos que son utilizados por las organizaciones, Grados,
(2003) define las fuentes externas como aquellas a las que el psicologo puede
acudir, de acuerdo a las caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto
profesional, educativo o técnico, y que son completamente, ajenas a la

empresa.

Entre las mas importantes, se encuentran: Profesionales y Educativas,
Asociaciones Profesionales, Bolsas de Trabajo, Agencias de Colocacion,
fuentes externas de contratacion como el Out-sourcing y La puerta de la calle.

Las cuales se describiran a continuacion:

« Profesionales y Educativas

Son principalmente las escuelas, ya que se dedican a formar profesionales y
personal técnico en diferentes areas cientificas y tecnoldgicas, y pueden ser
universidades, escuelas comerciales, tecnologicas, institutos, etc. Todas
cuentan con guias de carreras en las que el psicélogo puede conocer los
programas académicos y las carreras profesionales que en ellas se impérten.
asi como su ubicacion. En estas organizaciones se pueden encontrar personas
capacitadas en determinada profesion o especialidad, que satisfagan las
necesidades de la empresa.

En la actualidad la mayor parte de las instituciones educativas cuentan con
proyectos que permiten a sus estudiantes y egresados buscar empleo. Otra
manera son a través las ferias de reclutamiento las cuales también son

generadas por algunas empresas.

-9~



Reclutamiento y Seleccion de Personal

« Asociaciones Profesionales

Generalmente son utilizadas cuando la organizacion requiere personal
altamente especializado en alguna area, el reclutador puede contactar a cada
una de estas asociaciones para reclutar a la persona mas capacitada para
cubrir la plaza vacante. Algunos ejemplos de estas asociaciones son:
Asociacion de Ingenieros Mecanicos Electricistas, Asociacion de Psicologos
Industriales, Asociacion Nacional de Ingenieros Quimicos, Colegio de
Contadores, Asociacion Mexicana de Relaciones Industriales (AMERI), Grupo

Bolivar (la cual es considerada una asociacion internacional), efc.

+ Bolsas de Trabajo

Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacion con respecto
a las vacantes en diversas empresas o centros de trabajo, y que prestan sus
servicios de manera gratuita para el candidato; a ellas puede recurrir también la
empresa y solicitar candidatos. Por ejemplo: las bolsas de trabajo en las
instituciones  educativas, en las cuales se buscan convenios con
organizaciones para colocar a sus profesionales, bolsas de trabajo de
diferentes Camaras (Camara Nacional de la Industria de la Transformacion,
Camara Nacional de la Industria de la Celulosa y el Papel, etc.). Otros
organismos que funcionan de forma similar son el Instituto Mexicano del
Seguro Social, Instituto Politécnico Nacional, Gobierno del Distrito Federal,
Direccion General de Profesiones, Asociacion Mexicana en Direccion de
Recursos Humanos, etc.

« Agencias de Colocacion

Estas agencias no le cobran al candidato, sino a la empresa. La tarifa
consiste en un mes de salario de la persona que colocan. En otros casos, como
cuando el empleo es a nivel ejecutivo, cobran desde 10% hasta 30% del

salario anual integrado con prestaciones.



Reclutamiento y Seleccion de Personal

« Out-sourcing

Este tipo de fuente de reclutamiento tiene un amplio uso hoy dia, ya que se
trata de empresas que no solo facilitan la obtencion de personal especializado
en puestos de alta tecnologia, dificiles de conseguir, sino que ahora se estan
utilizando como sustitutos patronales mientras prueban la pericia y actitudes de
los empleados o como una manera de evitar tener relacion laboral con los
mismos y asi aparentar tener menos gente en las plantillas, aduciendo que
pertenecen a la empresa bajo la que tienen la relacion laboral.

Otra modalidad de Out-Sourcing consiste en reclutar estudiantes que estan en
condiciones de realizar sus practicas profesionales o su servicio social
constitucional o estudiantes en cualquier condicion, si bien los recién
egresados son ofra opcion. La seleccion del personal bajo estas condiciones
facilita el acceso a personal fresco, sin vicios institucionales, con amplias
aptitudes que asumira con mayor facilidad el compromiso organizacional,
siendo la capacitacion de estas personas una excelente inversion. Es una
opcion de reclutamiento con alto indice de seguridad, sin compromiso en
nomina, pues se puede contratar en la nomina solo a los mejores y con mucha

certidumbre.

MasterMagazine (2004) menciona que el Out-Sourcing “Es un tipo de
relacion contractual que permite a una organizacion cualquiera el uso de las
instalaciones fisicas de otra que, ademas, provee a la primera de
mantenimiento y desarrollo de aplicaciones, proceso de datos, gestion de

comunicaciones, etc.” hitp://www.mastermagazine.info/termino/6197.php

+ La Puerta de la Calle

Esto ocurre cuando un candidato se presenta sin que haya existido algun
aviso para él por parte de la empresa; es decir, el candidato acude de manera
espontanea.
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Reclutamiento y Seleceion de Personal

Existen algunas empresas que por sus caracleristicas e importancia en el
medio fungen como fuentes naturales, como por ejemplo las instituciones

bancarias, empresas comerciales y empresas departamentales, entre ofras.

Arias (2006) enlista algunas de las fuentes de reclutamiento a las cuales las

organizaciones pueden tener acceso para obtener a sus mejores candidatos:

« Colocar avisos en las puertas de la empresa.

« Poner anuncios en el periodico o en revistas especializadas.

« Difundir la existencia de vacantes por medio de radio y television.

« Acudir a instituciones educativas cuyos planes y programas de
estudio  preparen a personas especializadas en el puesto a cubrir.

« Acudir a grupos de intercambio con otras empresas. Muchos responsables
del reclutamiento y la seleccion del potencial humano acostumbran reunirse
mensualmente a fin de intercambiar informacion acerca de sus vacantes y
candidatos con el fin de ayudarse a cubrirlas. En ocasiones, también incluyen
una conferencia formativa dentro de estas reuniones. El lugar de reunion va
cambiando; asi, a cada empresa participante le toca ser anfitriona de las

demas en un cierto lapso.

« Las bolsas de trabajo de las Camaras Industriales o Comerciales, escuelas
y universidades, iglesias y otras asociaciones, constituyen otra fuente de
reclutamiento. En los ultimos tiempos, muchas empresas de conexiones a

Internet estan ofreciendo también este servicio.
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Reclutamiento v Seleccion de Personal

« Existen despachos especializados en localizar a candidatos potencialmente
interesantes para la empresa. Se denominan “cazadores de cabezas" o “Head-
hunters”. Mediante una cuota (generalmente entre 10 y 25% del salario anual)
se dedican a encontrar personas laborando en otras empresas, cuya
trayectoria laboral pueda aporiar aspectos importantes a la empresa.
Generalmente se utilizan a nivel directivo. Algunos de estos despachos

funcionan, incluso, en el ambito internacional.

« Bancos de candidatos. Con el advenimiento de la tecnologia moderna, han
surgido empresas especializadas en formar bancos de datos de candidatos.
Los reclutan y colocan sus datos en un sistema computarizado. Las empresas,
con el pago de una cuota, pueden enlazarse telefonicamente mediante un
modem con ese banco de datos y buscar a los candidatos en su propia
computadora. No solo se incluyen los datos demograficos principales sino

también una foto a todo color.

» En Estados Unidos, existen kioscos computarizados en muchos grandes
centros comerciales en los cuales las organizaciones anuncian las vacantes y
las personas en busca de frabajo pueden responder a una serie de preguntas
para determinar si cumplen el perfil deseado. En caso afirmativo, son
canalizadas a las organizaciones solicitantes.(Arias, 2006)

Cuando una organizacion agota su oferta interna de solicitantes, debe
acudir a fuentes externas para completar su personal. Las investigaciones
indican que los solicitantes espontaneos, que son aquellas personas que llegan
a las instituciones solo con el proposito de solicitar informes o saber si en ese
momento existe alguna plaza vacante acorde a su perfil, son una fuente

importante de candidatos externos. (lvancevich, 2005)
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Sea cual sea la fuente de reclutamiento debemos saber de qué forma o por
qué medio vamos a dar a conocer la oferta de frabajo. ;De que manera
podemos difundir informacion acerca de la plaza vacante?

Para contestar a esta pregunta se deben conocer qué y cuales son los

medios del reclutamiento.

1.1.3 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Grados (2003), define los medios de reclutamiento como aquellos medios
de difusion que el psicologo utiliza para dar a conocer un puesto vacante. Estos
medios son de gran utilidad por su potencialidad de difusion, pues penetran en
distintos ambientes. Son capaces de transmitir informacion tanto a estructuras
socioeconomicas bajas como altas, y también a élites profesionales y
tecnologicas, organizaciones de mano de obra o de personal altamente

calificado y, en fin, a distintos estratos sociales y educativos.

Este autor maneja principalmente 4 medios de reclutamiento que son:
1.1.3.1 M edios impresos

La prensa es el medio mas utilizado en reclutamiento de personal. Se
emplean, basicamente, anuncios en primera plana, en el caso de personal
ejecutivo o que actualmente esté trabajando; en el caso de las personas que
estan buscando trabajo, se utilizan los anuncios interiores, que tienen la ventaja
de ser los mas economicos. Los anuncios en prensa resultan ser de gran
utilidad, no solo en el area donde se radica, sino que pueden servir para todo el
pais cuando se realiza un reclutamiento externo. Ademas, la prensa ofrece la
seguridad de que la informacion emitida llegara con mayor rapidez y veracidad

a los lugares o circulos humanos deseados.
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1.1.3.2 Radio y Television

El alto costo de estos medics no permite que se utilicen con frecuencia. Por
ejemplo, se puede emplear la radio cuando se quiere que el reclutamiento sea
en provincia, mediante el uso de los servicios de una radiodifusora de la
localidad, El costo varia segun la cobertura de ésta. Los anuncios en television
tienen un costo elevadisimo, que depende de los horarios, minutos y canal en
que se transmite la informacion. Una alternativa para disminuir el costo es
gestionar “paquetes” (cantidad determinada de anuncios que se transmitiran en
un lapso de tiempo establecido). El gobierno tiene un convenio por el cual
puede transmitir informacion por cualquier canal y a cualquier hora, sin costo

alguno.

1.1.3.3G rupos de Intercambio

Se constituyen a través de los encargados de reclutamiento de diferentes
empresas, los cuales proporcionan informacion sobre las diferentes vacantes
de la organizacion. De igual manera, se boletinan candidatos viables que
ocupan vacantes en ofras organizaciones cuando no se tiene algin puesto gue
ofrecer de acuerdo con sus caracteristicas. Este procedimiento presenta la
ventaja de conseguir recursos humanos de modo inmediato y sin costo,
utilizando solicitudes que en ese momento no le son de utilidad a la empresa y
aprovechando los recursos que han obtenido ofras organizaciones para
resolver los problemas de reclutamiento. Este tipo de grupos funciona como
medio y fuente de reclutamiento, al proveer de recursos humanos a la
empresa, a través de las juntas de intercambio. De igual manera, pueden
utilizarse como medios de difusion y comunicacion para cubrir vacantes de

organizacion.



Reclutamiento y Seleccidn de Personal

1.1.3.4 Reclutamiento On-Line (en linea via Internet)

La Internet (del inglés International Networks; en espanol Red Internacional
de Trabajo en Computo) es una nueva forma de compartir informacion de
cualquier tipo. Antes era indispensable una linea telefonica, un modem vy
computadora personal. Hoy existen otros dispositivos que permiten el acceso a
la Internet, como teléfonos celulares o equipos de radiolocalizacion de tamafo

de una cajetilla de cigarros. (Grados, 2003)

Ademas de sus multiples aplicaciones, Internet, siendo el boom de principio
de siglo, esta expandiendose a velocidad apenas cuantificable y representa un
excelente medio y fuente de reclutamiento de personal de casi cualquier parte

de un mundo altamente globalizado.

Aungue en la actualidad el acceso a Internet esta muy difundido, todavia la
falta de computadoras en la mayor parle de los hogares, hace que este sea un
medio restringido, pero en un futuro no muy lejano, esta tecnologia sera de uso

comun, como lo es hoy el teléfono.

El uso de la tecnologia se ve reflejado en este medio el cual permite,
ademas de la utilizacion de bolsas de trabajo "virtuales” (puestos que solo
existen en el ciberespacio), el envio de informacion por medio de correo
electronico. Facilita el envio de documentos de texto, imagenes digitalizadas y

graficos entre otros. (Grados, 2003)
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Dossier (2004), menciona que la seleccion del medio de reclutamiento
optimo, ya sea el periodico local como uno de mayor alcance por ejemplo, para
la Ciudad de Mexico o area conurbada, Reforma, el Universal o la Prensa, 0,
una revista técnica, depende del tipo de vacante para la que se esté
reclutando. El periddico local generalmente es la mejor fuente de ayuda para
trabajos operativos, de oficina y administrativos de niveles menores. Para
reclutar empleados especializados, se sugiere anunciarse en revislas
comerciales y profesionales o especializadas, como las editadas por el Colegio
de Contadores Publicos, el Instituto de Ejecutivos de Finanzas, El Colegio de

Ingenieros, etc.

Aqui es mas probable que se coloquen anuncios destinados a profesionales
como educadores, contadores o administradores de hospitales. Una desventaja
de tales medios publicitarios comerciales es el lapso de anticipacién tan
grande que se requiere; por ejemplo, quiza transcurra un mes o mas entre la
contratacion del anuncio y la publicacién de la revista o periddico especializado.
(Dossier, 2004).

Los anuncios de empleos vacantes en perioédicos como Reforma o El
Universal pueden ser fuentes adecuadas de personal de niveles administrativos

medio o0 superiores.

Como se ha mencionado existen varias fuentes y medios de reclutamiento;
en la actualidad las mas utilizadas por las organizaciones son las pags. Web,
ya que en ellas se registran mayor numero de candidatos. Algunas de ellas
SOn:
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Occmundial (http://www.occ.com.mx/ Occmundial.com)

Es una empresa mexicana creada en el afio 1996 y ha logrado su
internacionalizacion ya que forma parte de un grupo de accionistas en los
Estados Unidos de América

Algunos de los servicios con los que cuenta Occmundial es permitirle a la
empresa publicar sus ofertas de trabajo y el acceso a la base de datos de los
posibles candidatos registrados, sus membresias varian dependiendo de las
necesidades de la empresa, ya que cobran por dias, meses o anualmente.
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Portal del empleo (http://www empleo.gob.mx/wb/BANEM/BANE inicio)
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Fue implementada por el Servicio Nacional de Empleo (SNE), y es
coordinado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. La pagina le
permite a las empresas dar de alta sus vacantes y la busqueda de candidatos
de manera gratuita.
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Adecco (http://www.adecco.com.mx/servicios/index.htm)

Proporciona a las empresas la base de datos de los curriculums registrados,

asi como dependiendo del puesto, area 6 funcion de la plaza vacante apoya a
la empresa para seleccionar la mejor fuente de reclutamiento.
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Manpower (http://www.manpower.com.mx/?gclid=CNgdafi upMCFQ
HOlgodOIpRDA)

Es una empresa que cuenta con oficinas en México, Centroamérica y
Republica Dominicana, ofrece el servicio de reclutamiento de personal ya sea
permanente o temporal.
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También las propias empresas manejan su bolsa de trabajo en su pag. Web
por ejemplo:

Grupo Bimbo (http://my.occ.com.mx/cias/Bimbo2002/esp/defaulthtm) es

una organizacion de panificacién y alimentos. Sus empresas mas reconocidas
son: Bimbo, Barcel, Marinela, Ricolino, Tia Rosay Suandy entre otras.
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Grupo Bimbo publica sus vacantes dentro de su pagina web, en la cual se
refleja la ubicacién, puesto y empresa. Posteriormente al ingresar a la liga del
puesto se encuentran las especificaciones de este.
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Asi como grupo Bimbo, existen ya en México muchas empresas que
cuentan en su pagina web con una liga establecida como “Bolsa de trabajo” o
“Empleos”, para que las personas interesadas en esa compafia en especifico

puedan visualizar las vacantes existentes y a su vez ingresar su curriculo.

Pero el uso de esta forma para buscar y reclutar candidatos no sélo se da
en la iniciativa privada, en el ambiente gubernamental derivado de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera implementada el 10 de abril del 2003, la
Secretaria de la Funcion Publica instrumenté una pagina web para colocar las
vacantes que son generadas en el Gobierno Federal.
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Esta pagina fue disefiada para que las personas que buscan trabajo puedan
visualizar las vacantes existentes.

Las personas interesadas deben ingresar a www.TrabajaEn.gob.mx, y
dirigirse a la liga de blusqueda

@EW

El sistema los llevara a un apartado donde deben ingresar datos como son:
- Dependencia - Experiencia - Carrera

- Estado - Compensacion deseada

23~




Reclutamiento y Seleccién de Personal

En caso de que se esté buscando una dependencia en especifico, no es
necesario poner toda la informacién, unicamente con poner la dependencia es
mas que suficiente, ya que con esta informacién el sistema les mostrara todas
las plazas vacantes que en ese momento tenga la dependencia publicadas.
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Si cuentan con las caracteristicas necesarias pueden registrarse, llenar su
curriculum y posteriormente solicitar la plaza vacante para que de esta manera
queden registrados para el concurso.
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Una vez que contamos con los candidatos que parecen cubrir el perfil
requerido por la organizacion, se debe pasar a la siguiente etapa, la cual
consiste en seleccionar a la persona idonea para cubrir la plaza vacante.
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1.2 SELECCION

Recordemos que previo al reclutamiento ya se contaba con un perfil por
medio del cudl el encargado del area de recursos humanos generaba un listado
con los aspectos principales con los que debe contar el candidato para cubrir la
plaza vacante.

Ese listado contiene caracteristicas importantes como: escolaridad,
experiencia laboral y aspectos psicologicos, que seran evaluadas en el

proceso de seleccion.

1.2.1 DEFINICION

Segun el diccionario de la lengua espanola, (2001) seleccion es "La accion
y efecto de elegir a una persona o cosas entre otras, separandolas de ellas y

prefiriéndolas”. http://fbuscon.rae.es/drael/

Grados (2003) menciona que una buena seleccion se basa en tener las
mejores expectativas de un trabajador en el desempefo de sus actividades
dentro de la empresa; por consiguiente, la evaluacion debe realizarse de
manera secuencial y precisa, contemplando los siguientes aspectos:

Experiencia laboral, Trayectoria academica y Aspectos psicologicos.

‘La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados
para los puestos que existen en la empresa, con la intencion de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la
organizacion”. (Chiavenato, 2007, pag. 169).

Gomez (2001) concibe a la seleccion como el mecanismo que permite

determinar la cualidad total de los recursos humanos de una organizacion.
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lvancevich (2005) menciona que la seleccion es el proceso por el que una
organizacion escoge en una lista de solicitantes a la persona o personas que
cumplen mejor con los criterios para ocupar un puesto vacante, considerando
las condiciones ambientales del momento. Las decisiones sobre a quién
contratar  también deben ser eficientes y estar dentro de los limites
establecidos por la legislacion de igualdad de oportunidades.

Después de mencionar las definiciones de diversos autores acerca del
concepto de seleccion, podemos observar que para llevarlo a cabo de manera
correcta debemos cubrir diferentes etapas. En esta ocasion mencionaremos las
etapas que se deben cubrir segun dos autores, Grados (2003) y Chiavenato
(2007).
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1.2.2 ETAPAS DEL PROCESO

Grados (2003), proporciona un orden logico para el proceso de seleccion
mediante el uso de un diagrama. (Ver Figuera 2)
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(Figura 2, Grados, 2003)
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Como se puede observar, en el diagrama se muestra no sélo el proceso de
seleccion, también las etapas previas a éste. A continuacion se mencionaran
unicamente las etapas que estan relacionadas con la etapa de seleccion
(Grados, 2003):

1.2.21 P re-solicitud

Esta forma es muy Util cuando se cuenta con gran cantidad de candidatos
para un puesto y, permite considerar de manera mas rapida si el candidato
cuenta con los requisitos minimos para cubrir el puesto. Pero tambien es de
utilidad cuando se ha cubierto la vacante y aun asi se siguen recibiendo
candidatos, porque permite formar una base de datos actual para cubrir alguna -
otra plaza.

1.2.2.2S olicitud
Es un cuestionario debidamente estructurado, que debera contener los
datos relevantes del candidato bajo los siguientes rubros:

- Datos personales
Son aquellos que proporcionan conocimientos especificos de la persona,
como: nombre, edad, sexo, estado civil, direccion, telefono, estatura, peso, etc.

- Datos Escolares

Son los relacionados con la preparacion académica del candidato, desde su
inicio hasta su fin; si curso la primaria, secundaria, bachillerato, profesional;
donde, cuando, en qué tipo de escuela, etc. Actualmente ya no es necesario
que el candidato anote cada unc de estos aspectos, ya que describiendo su
Gltimo grado académico es mas que suficiente para percatarnos de su
desarrollo académico.
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- Experiencia ocupacional

Proporciona un enfoque general de la experiencia del candidato en el
desarrollo laboral. Por ejemplo: gué tipo de cargos a desempenado, con qué
grado de responsabilidad, donde ha desempenado dichos cargos, por cuanto

tiempo y cuales han sido los motivos de su salida.

- Datos Familiares

Muestran la situacion del candidato en su nucleo familiar, por ejemplo:
numero de hermanos, actividades y escolaridad de ellos, posicion que ocupa
entre ellos, contribucion econdmica, etc.

- Referencias Personales

Son personas que pueden proporcionar informacion acerca del candidato,
como el tiempo que tienen de conocerlo; ademas de identificar sus habitos y
manera de proceder en su interaccion con la gente que le rodea. De

preferencia se pide que no sean familiares.

- Generales

Son datos que pueden ser de utilidad para la empresa y que van de acuerdo
con las politicas, necesidades, entre otros., de la misma. Algunas empresas
piden, por ejemplo, que el candidato redacte una pequena carta en la que

solicite empleo a dicha compania.

El diseno de la solicitud esta determinado por las politicas y necesidades de la

empresa, y pueden ser de diversas formas y tamarios.

Ejemplo de Solicitud de empleo utilizada anteriormente en la Comision
Nacional del Agua “CONAGUA" (Anexo 1).
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Grados (2003) menciona que una forma innovadora de presentar el
curriculo es en video, en mi opinion no es una opcion viable ya que no siempre
se cuenta con la infraestructura, ni por parte del candidato ni de la empresa
para llevarlo a cabo por este medio ademas del tiempo que esto conlleva que
es mayor en comparacion a la forma actual. Desde mi punto de vista la manera
en como se ha venido trabajado mediante el curriculo impreso es la mas
adecuada para evaluar de forma eficaz si el candidato cumple con las

caracteristicas para cubrir la plaza vacante.

1.2.2.3 E ntrevista Inicial

Es el siguiente paso después de la solicitud y tiene la finalidad de
corroborar los datos obtenidos, tener contacto visual con el candidato y hacer
un registro de su conducta. Durante su desarrollo se proporciona al candidato
informacion con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, entre
otras. Si en la requisicion se piden algunos documentos como titulo profesional,
carla pasante, cédula profesional, cartilla o algun ofro, esta es la fase indicada

para conocer si el candidato cuenta con ellos.

La entrevista podria ser considerada como el primer filtro ya que en esta etapa
nos podemos percatar de si realmente le es de interés la plaza al candidato y
de igual forma si cubre con los aspectos académicos y laborales para cubrir la
plaza vacante, antes de citarlo a la evaluacion técnica y psicometrica.

1.2.2.4E valuacion Técnica

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos para ser desempenados de
manera adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algun plantel
educativo o institucion, se les denomina preparacion académica y a los
adquiridos en un empleo anterior, experiencia. Los candidatos recién
egresados de algun centro profesional no han adquirido dicha experiencia,
pero si tienen conocimientos que en un momento determinado pueden aplicar
en el desempeno de una labor.
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El psicologo dentro del proceso de seleccion, es el encargado de evaluar
dichos conocimientos mediante los instrumentos disenados para este fin. La
evaluacion técnica proporciona datos sobre este importante aspecto del
candidato, de manera que solo los mejores preparados tienen la posibilidad de
seguir en el proceso de seleccion.

Generalmente la evaluacion técnica se aplica antes que la psicométrica para
que uUnicamente los mas calificados sean citados a dicha evaluacion y la
organizacion no gaste mas recursos que los necesarios.

1.2.2.5 E valuacion Psicoldgica

La etapa mas importante de la seleccion es, indiscutiblerente, la evaluacion
psicologica: en ella se reunen los datos de capacidad intelectual y emacional
del candidato. Se realiza por medio de baterias psicologicas que deben
seleccionarse tomando en consideracion los siguientes aspectos: nivel de
aplicacion, caracteristicas del perfil, tiempo de aplicacion y costo.

Los tres niveles de puestos mas conocidos en el proceso de reclutamiento y
seleccion son los siguientes:

- Nivel obrero u operativo.

- Nivel medio 0 mandos intermedios.

- Nivel gjecutivo o gerencial.

Usualmente cada organizacion genera sus propios niveles dependiendo de sus
necesidades.
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Por lo general una bateria de pruebas psicologicas incluye los siguientes

aspectos basicos:

« Inteligencia
Se refiere a la medicion de las capacidades para resolver situaciones del
entorno a través de los siguientes factores:

- Factor general de la inteligencia (factor g)
- [Factores especificos de la inteligencia, como son analisis y sintesis,

nivel de pensamiento, etc.

+« Habilidad
Se refiere a la medicion de las capacidades mas desarrolladas, como la

comunicacion oral o escrita, ventas, por mencionar algunos ejemplos.

« Personalidad
Medicion de los factores del estilo de afrontamiento a la vida de la persona,
esto es el conocer los aspectos internos del individuo y como se relaciona

con el medio ambiente.

Generalmente las organizaciones aplican una prueba de cada uno de estos
aspectos, para contar con una bateria completa que permita la adecuada
evaluacion de los candidatos, pero de igual manera cada empresa analiza qué
pruebas utilizar y con qué fin, no siendo necesario para ello evaluar todos los

aspectos anteriores.
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Grados (2003), menciona dos aspectos que también son importantes dentro
del proceso de seleccion: autobiografia y evaluacion socioeconomica.

» Autobiografia

Es la evaluacion apreciativa de informacion, en texto libre, que pudo haber
sido pasada por alto por el reclutador en la entrevista inicial (aspectos de la
familia como el lugar que la persona ocupa en el contexto familiar; si es el
padre, hijo segundo, etc.; el orden en que menciona a cada uno de ellos
indicaria la trascendencia que tiene para la persona, etc.), desarrollo del
discurso (ortografia, coherencia, congruencia con lo expresado en otras etapas
de la seleccion, modo de solucionar problemas, etc.), antecedentes laborales
(quiza mencione alguno que no incluyé en su solicitud de empleo) e incluso

académicos.

+ Evaluacion socioeconomica

Permite verificar de manera directa y objetiva las condiciones en las que se
desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por
el candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial.

Es de suma importancia conocer el nivel socioeconomico del solicitante, asi
como sus condiciones de vida, sus relaciones familiares, las referencias
personales y las de trabajo, para saber como se ha manejado con anterioridad
en cada uno de estos aspectos, ya que esto nos dara informacion que se podra
corroborar con las pruebas psicalogicas que se le apliquen.

La informacion socioeconomica generalmente se obtiene por medio de un
cuestionario aplicado por una trabajadora social, por el personal del area de
recursos humanos de la empresa, o bien, como se hace en la mayor parte de
los casos, a través de despachos u organizaciones especializadas en esta

actividad.
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Pero hay organizaciones que no lo llevan a cabo, por la necesidad de cubrir a
la brevedad posible la plaza, por falta de recursos o sencillamente porque no
forma parte de las etapas establecidas para cubrir el proceso.

Otro aspecto importante dentro de la seleccion es la entrevista.

1.2.2.6  Entrevista de seleccion

La entrevista es una forma estructurada de comunicacion interpersonal,
generalmente entre dos personas (entrevistador y entrevistado), debidamente
planeada, con un objetivo determinado y con la finalidad de obtener
informacion relevante para tomar decisiones benéficas para ambas partes.
(Grados, 2003).

La finalidad de la entrevista dentro del proceso de seleccién de personal es
evaluar todos los aspectos anteriores como es: la solicitud, la evaluacion
técnica y los examenes psicologicos, etc. Dicha informacion debe ser ordenada
y analizada, generando un reporte que permita determinar de qué aspectos se
requiere mayor informacion, asi como las areas fuertes y débiles del candidato.

Resulta de gran ayuda contar con una guia de entrevista, como un apoyo
para evitar la omision de areas importantes y para garantizar una secuencia

logica de la misma.

También es importante considerar la posibilidad de tomar notas sobre la
informacion adicional que proporciona el candidato, ya que esta serd de gran
apoyo para concluir el reporte del candidato, pues todos los aspectos a

considerar son de suma importancia para aceptarlo o no en el puesto vacante,

Para llevar a cabo una entrevista que sea productiva y nos proporcione la

informacion que requerimos, es importante sequir los siguientes pasos:



» Apertura
Es la recepcion formal del entrevistado, cuando se forma una primera
impresion como resultado del conocimiento mutuo. De este primer impacto

depende muchas veces el franscurso de la entrevista.

» Rapport

Es la corriente de simpatia y comunicacion que se establece entre el
entrevistado y el entrevistador. Su finalidad es disminuir la ansiedad del
solicitante, crear un clima de confianza, espontaneidad y naturalidad. Como

parte del rapport existen dos aspectos:

a) Approach. Es el establecimiento de una distancia social, de acuerdo con
el tipo de entrevista y objetivo de la misma. Entre otras maneras de
marcar esta distancia se encuentra el “tuteo”, o por el contrario, hablar
de usted, la posicion del escritorio en el lugar donde se realiza la
entrevista, etc.

b) Empatia. Es la capacidad de sentir lo que otros sienten, percibir lo que
otros perciben, es decir, la capacidad de ubicarse en el lugar de la otra
persona y asi entenderla mejor.

« Desarrollo

Es la parte central de la entrevista, en la que se obtiene mayor informacion,
sobre todo de tipo cuantitativo, esto es, datos generales y escolaridad,
principalmente. El tipo de preguntas utilizadas en esta etapa son directas:
"¢ Donde vive usted?”.

« Cima

En esta parte se obtiene informacion basicamente cualitativa y, por tanto, es
mas significativa. En este momento es mayor la intervencion del entrevistado
que la del entrevistador. Aqui es conveniente investigar el area del concepto de

si mismo y sus metas.
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« Cierre

Es un anuncio por parte del entrevistador de que la entrevista esta a punto
de finalizar. Se puede preguntar al candidato si no tiene nada mas que agregar,
o bien, si tiene alguna duda que desee aclarar. Se puede decir, por ejemplo:
“Ahora que estamos terminando, ;quisiera agregar alguna informacion?’. Es
importante recalcar que, en cualquier caso, se debe hacer sentir al solicitante
que la entrevista valio la pena.

Las areas que se deben abordar dentro de la entrevista son las siguientes:

- Area General

- Area Escolar

- Area Ocupacional
- Autoconcepto

- Metas

- Area Familiar

- Pasatiempos

- Salud

1.2.2.7 El Examen Médico

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para
desempenar su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las
personas que lo rodean. En caso de encontrar anomalias, se le orientara para
corregirlas o para realizar examenes periodicos y prevenir consecuencias mas
graves. En ocasiones, los resultados del examen medico condicionan el
ingreso de una persona a la organizacion hasta que no solucione por cuenta
propia aquellos problemas que pudieron haber sido detectados en el examen
médico. Otra opcion con la que puede contar el trabajador es ser contratado
con la consigna de presentar nuevamente el examen médico posteriormente

para una revaloracion y que asi continue en el trabajo.
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1.2.2.8 Conclusion o Integracion

Esta parte integra los datos obtenidos a traveés de cada etapa del proceso
de seleccion, analizandose todas las caracteristicas del aspirante,
comparandolas siempre con el perfil del puesto, de tal modo que pueda
llegarse a la emision de un juicio valorativo sobre la aceptacion o no aceptacion
del aspirante.

1.2.29D ecision

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Depende de la
organizacion de la empresa la asignacion de la persona que toma esta decision
final, podria ser el jefe directo, el jefe de personal o inclusive el duefo de la
misma pero, en todo caso, dicha decision debera verse invariablemente
apoyada por todo el proceso.

1.2.2.10 C ontratacion

Es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de
la empresa. Las formas de conltratacion estan regidas por la Ley Federal del
Trabajo y, dependiendo de las necesidades especificas de la empresa, pueden

existir relaciones laborales de los siguientes tipos:
- Contrato por obra determinada.

- Contrato por tiempo determinado.

- Contrato por tiempo indeterminado.
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1.2.3 ETAPAS DEL PROCESO SEGUN CHIAVENATO

Para Chiavenato (2007), la seleccion se clasifica en cinco técnicas:

1.2.3.1  Entrevista de seleccion

Es la técnica de seleccion mas utilizada en las grandes, medianas y
pequenas empresas. A pesar de carecer de bases cientificas y de considerarse
como la técnica de seleccion mas imprecisa y subjetiva, es la que mayor
influencia tiene en la decision final respecto al candidato.

La entrevista es rapida y superficial y, sirve para separar a los candidatos que
continuaran con el proceso de seleccion de los candidatos que no presentan
las condiciones deseadas. Generalmente es realizada por el departamento de
reclutamiento y seleccion o por el gerente y su equipo.

El autor menciona cinco etapas de la entrevista de seleccion.

- Preparacion de la entrevista
- Ambiente

- Desarrollo de la entrevista

- Cierre de la entrevista

- Evaluacion del candidato

1.2.3.2 Pruebas o examenes de conocimientos o habilidades

Las pruebas de conocimientos o habilidades son instrumentos para evaluar
objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio,
de la practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento
profesional o técnica que exige el puesto (nociones de contabilidad, de
informatica, de ventas, de tecnologia, de produccion, eic.) o el grado de
capacidad o habilidad para ciertas tareas (destreza como chofer de camion,
destreza como capturista, como telefonista, como operario de maquina, para

utilizar una calculadora, etc.). Existe una variedad de pruebas de conocimientos
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y capacidades, razdn por la que se acostumbra clasificarlas de acuerdo con la

manera, el area o la forma.

1.2.3.3 Examenes o Tests Psicologicos

El termino fest designa un conjunto de pruebas que se aplican a la persona
para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos,
etc. En realidad el test es una medida de desempefio o de realizacion, ya sea
por medio de operaciones mentales o manuales, de eleccion o de lapiz y papel.
El test se utiliza para conocer mejor a las personas en decisiones de empleo,
en orientacion profesional, en la evaluacion profesional, en el diagnostico de la

personalidad, etc. (Chiavenato, 2007).

Los test psicolégicos constituyen una medida objetiva y estandarizada de
los modelos de conducta de las personas. Su funcion es analizar esos modelos
bajo condiciones estandarizadas y compararlos con estandares basados en
investigaciones estadisticas.

1.2.3.4 Examenes o Tests de Personalidad

Los tests de personalidad sirven para analizar los distintos rasgos de la
personalidad, sean éstos determinados por el caracter (rasgos adquiridos o
fenotipicos) o por el temperamento (rasgos innatos o genotipicos). Un rasgo de
personalidad es una caracteristica sefnalada del individuo capaz de distinguirlo
de los demas. (Chiavenato, 2003).

1.2.3.5 Técnicas de Simulacién

Su punto de partida es el drama, que significa reconstruir sobre un
escenario (contexto dramatico) en el momento presente, en el aqui y el ahora,
el acontecimiento que se pretende estudiar y analizar de la manera mas
cercana a la realidad. El protagonista, al dramatizar una escena, asume un
papel (role playing) y permanece en un escenario circular rodeado de otras
personas (contexto grupal) que asisten a su actuacion y que pueden o no
participar en la escena.
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Las técnicas de simulacion es el psicodrama que se fundamenta en la teoria

general de los papeles: cada persona pone en accion los papeles que le son

mas caracteristicos como forma de comportamiento, ya sea de manera aislada

0 en interaccion con otra u otras personas. Establece vinculos que le son

habituales o trata de establecer nuevos vinculos. Actda en el aqui y el ahora

como en su vida cotidiana, lo que permite analizar y diagnosticar su propio

esquema de conducta. (Chiavenato, 2007), (Ver Figura 3)
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Clasificacion de la Seleccion
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1.2.4 ASSESSMENT CENTER

Otra técnica de simulacion que ha cobrado auge en los Ultimos afios y que
pocos autores mencionan es el assessment center, el cual “proporciona
informacion confiable sobre el nivel de competencias de los candidatos”
http://www librosdepsicologia.com/product _details.php?item_id=141

El assessment center esta disefiado para valorar y examinar el potencial, las
experiencias y capacidades aciuales de una persona, asi como su posible

desarrollo dentro de la organizacion,

Segun (Uribe, 1996), el assessment center "Es un método objetivo para la
medicion de conductas, llamadas dimensiones (conductas o habilidades), que
debe tener confiabilidad, validez y estandarizacion, los evaluadores seran
supervisados por un administrador y su aplicacion debe llevarse a cabo en

términos éticos”

(Heredia, 1992) menciona que el assessment center es utilizado para la
seleccion de personal, ya sea para seleccionar candidatos dentro o fuera de las

organizaciones o para promover a los trabajadores dentro de la organizacion.

Como podemos observar a lo largo de este capitulo, el reclutamiento y la
seleccion de personal son una base importante de la organizacion ya que
gracias a estos procesos se cumple con la finalidad de encontrar a la persona

adecuada o mas capacitada para cubrir las plazas vacantes.

Por estas razones, en la Administracion Publica Federal, se implementd en
2003 la Ley del Servicio Profesional de Carrera, para reclutar y seleccionar a

los candidatos mas aptos para cubrir las plazas vacantes existentes.
A continuacion se hablara de dicha Ley, sus antecedentes, cuales fueron los

motivos de que surgiera y de quée manera se establecid como medio de
reclutamiento y seleccion en la Administracion Publica Federal.
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CAPITULO Il

ANTECEDENTES Y MARCO JURIDICO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA

2.1 LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

El Servicio profesional de carrera en un sistema que sirve para garantizar la
igualdad de oportunidades en el acceso a la administracion publica con el fin de
impulsar el desarrollo para beneficio de la sociedad.

Sirve para atraer, retener, motivar y formar a las mejores mujeres y hombres
en el servicio publico, garantizando que la Administracion Publica circule en los
distintos cambios de gobierno con la minima crisis y la maxima eficacia,
asegurando que siendo politicamente imparcial, sea un factor estratégico de la
competitividad del Pais. (100 Preguntas y Respuestas Basicas Sobre el
Servicio Profesional de Carrera).

2.1.1 ANTECEDENTES

Anteriormente, el servicio profesional de carrera, era denominado servicio
civil de carrera; en esencia representa lo mismo, el ingreso por mérito, la
igualdad de oportunidades y la estabilidad en el empleo. La diferencia
sustancial consiste en que el Servicio Profesional de Carrera. representa la
version actualizada del servicio civil de carrera. (100 Preguntas y Respuestas

Basicas Sobre el Servicio Profesional de Carrera).
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Este sistema se ha implementado en paises como son:

- Espana en 1852

- Reino Unido en 1855

- Canada en 1857

- Estados Unidos en 1883

- Australia en 1902

- Nueva Zelanda en 1912

- Holanda en 1929

- Francia en 1941

- México en 2003
{http://www.spcmuseo.gob.mx/index MuseoSPC.asp)

2.2 SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN MEXICO

Segun el documento denominado Memoria Institucional del Servicio
Profesional de Carrera 2003-2004, en Meéxico han existido proyectos de
iniciativa de Ley que fueron creados antes de llegar a lo que hoy por hoy
conocemos como Ley del Servicio Profesional de Carrera, estos son:

- Ley del Servicio Civil de Carrera, Iniciativa del Partido Accion Nacional en
Octubre de 1996.

Ley para la Profesionalizacion y Evaluacion del Desempeno de la
Administracion Publica Federal Centralizada, iniciativa presentada en abril de

1998 por Esteban Moctezuma Barragan, senador con licencia.

- Ley del Servicio Civil Federal proyecto presentado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en 1996.

- Iniciativa de Ley para el Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal presentada por el senador Carlos Rojas Gutiérrez en octubre
del 2000.
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- Iniciativa de Ley Federal del Servicio Publico Profesional presentada por el

senador César Jauregui Robles en el mes de abril del 2002.

- Iniciativa de Ley Federal del Servicio Publico de Carrera presentada por la
diputada Magdalena del Socorro Nufez Monreal del Grupo Parlamentario del
PRD, también en el 2002.

Pero es de las iniciativas de los senadores Rojas y Jauregui que se
conformod una sola, la cual fue denominada Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Publica Federal.

Dicha iniciativa fue aprobada por el Senado de la Republica el 3 de abril de
2003 con 96 votos a favor, 0 en contra y 0 abstenciones (Memoria Institucional
del Servicio Profesional de Carrera 2003-2004).

El decreto fue firmado por el Presidente de la Republica Vicente Fox
Quesada el 9 de abril del 2003.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 10 de abril del 2003 y

entro en vigor el 7 de octubre del mismo afio.
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Posteriormente fue publicado el reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal el dia 2 de abril del
2004, en el Diario Oficial de la Federacion. El reglamento representa la puesta
en marcha del Servicio Profesional de Carrera y entro en vigor el dia 5 del

mismo ano.

2.3 LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

A continuacién se mencionaran los articulos mas representativos para los
fines de éste reporte laboral, obtenidos de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Publica Federal, 2003.

Articulo 2.- El Sistema de Servicio Profesional de Carrera es un mecanismo
para garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la administracion
publica con base en el mérito y con el fin de impulsar el desarrollo de la funcion

publica para beneficio de la sociedad.

El Sistema dependera del titular del Poder Ejecutivo Federal, sera dirigido
por la Secretaria de la Funcién Publica y, su operacion, estara a cargo de cada

una de las dependencias de la Administracion Publica.
Seran principios rectores de este Sistema: la legalidad, eficiencia,

objetividad, calidad, imparcialidad, competencia por mérito y equidad de
género.
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Articulo 5.- El Sistema comprendera, tomando como base el Catalogo, los

siguientes rangos:

a) Director General;

b) Director de Area;

c) Subdirector de Area;

d) Jefe de Departamento, y

e) Enlace

Los rangos anteriores comprenden los niveles de adjunto, homoélogo o

cualquier otro equivalente, cualquiera que sea la denominacion que se le dé.
Como se puede observar desde este punto, la ley nos maneja cuales son

los puestos que se deben perfilar para ser cubiertos y solo seran 5 rangos a

cubrir.

Capitulo Tercero

Del Subsistema de Ingreso

Articulo 21.- El aspirante a ingresar al Sistema debera cumplir, ademas de

lo que senale la convocatoria respectiva, los siguientes requisitos:

V. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o

extranjero cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar;

V. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito

doloso;

V. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio
publico;
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IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y

V. No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algun

otro impedimento legal.

V1. No podra existir discriminacion por razon de genero, edad, capacidades
diferentes, condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o

condicion social para la pertenencia al servicio.

En el capitulo anterior se menciono que existian fuentes y medios de
reclutamiento, pues bien, dentro del proceso del Servicio Profesional de
Carrera también se manejan y establecen los mecanismos mediante los que

se llevara a cabo el reclutamiento de los candidatos.

Articulo 22.- Reclutamiento es el proceso que permite al Sistema atraer
aspirantes a ocupar un cargo en la Administracion Publica con los perfiles y

requisitos necesarios.

Articulo 23.- El reclutamiento se llevara a cabo a través de convocatorias

publicas abiertas para ocupar las plazas del primer nivel de ingreso al Sistema.

Este proceso dependera de las necesidades institucionales de las
dependencias para cada ejercicio fiscal de acuerdo al presupuesto autorizado.

En caso de ausencia de plazas de este nivel en las dependencias, no se

emitira la convocatoria.

Previo al reclutamiento, la Secretaria organizara eventos de induccion para

motivar el acercamiento de aspirantes al concurso anual.
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Articulo 24.- El mecanismo de seleccion para ocupar las plazas que no
sean de primer nivel de ingreso, sera desarrollado por el Comité de
conformidad con los procedimientos establecidos en esta Ley, su Reglamento y

demas disposiciones relativas.

Articulo 25.- Los Comités deberan llevar a cabo el procedimiento de
seleccion para ocupar cargos de nueva creacion, mediante convocatorias

publicas abiertas.

Articulo 26.- Cuando se trate de cubrir plazas vacantes distintas al primer
nivel de ingreso, los Comités deberan emitir convocatoria publica abierta. Para
la seleccion, ademas de los requisitos generales y perfiles de los cargos
correspondientes, deberan considerarse la frayectoria, experiencia y los
resultados de las evaluaciones de los servidores publicos de carrera.

Articulo 2B.- Se entendera por convocatoria publica y abierta aquella
dirigida a servidores publicos en general o para todo interesado que desee
ingresar al Sistema, mediante convocatoria publicada en el Diario Oficial de la
Federacion y en las modalidades que senale el Reglamento.

Las convocatorias sefalaran en forma precisa los puestos sujetos a
concurso, el perfil que deberan cubrir los aspirantes, los requisitos y los
lineamientos generales que se determinen para los examenes, asi como el
lugar y fecha de entrega- de la documentacion correspondiente, lugar y fecha de
los examenes y el fallo relacionado con la seleccién de los candidatos finalistas
(Anexo 9).

Articulo 29.- La seleccion es el procedimiento que permite analizar la
capacidad, conocimientos, habilidades y experiencias de los aspirantes a
ingresar al Sistema. Su propdsito es el garantizar el acceso de los candidatos
que demuestren satisfacer los requisitos del cargo y ser los mas aptos para
desempenarlo.
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El procedimiento comprendera examenes generales de conocimientos y de
habilidades, asi como los elementos de valoracion que determine el Comite
respectivo y que se justifiquen en razon de las necesidades y caracleristicas
que requiere el cargo a concursar. Estos deberan asequrar la participacion en
igualdad de oportunidades donde se reconozca el mérito.

Para la determinacion de los resultados, los Comités podran auxiliarse de
expertos en la materia.

Articulo 30.- La Secretaria emitira las guias y lineamientos generales para
la elaboracion y aplicacion de los mecanismos y herramientas de evaluacion
que operaran los Comités para las diversas modalidades de seleccion de
servidores publicos de acuerdo con los preceptos de esta Ley y su
Reglamento.

Para la calificacion definitiva, los Comités aplicaran estos instrumentos,

conforme a las reglas de valoracion o sistema de puntaje.

En cualquier caso, los comités pugnaran porque prevalezcan los principios

rectores a los que hace referencia el articulo 2 de esta Ley.

Articulo 31.- El examen de conocimientos, la experiencia y la aptitud en los
cargos inmediatos inferiores de la vacante serdn elementos importantes en la
valoracion para ocupar un cargo pl:lbli'CO de carrera. No sera elemento Unico de
valoracion el resultado del examen de conocimientos, excepto cuando los

aspirantes no obtengan una calificacion minima aprobatoria.

Articulo 32.- Cada dependencia, en coordinacion con la Secretaria
establecera los parametros minimos de calificacion para acceder a los
diferentes cargos. Los candidatos que no cumplan con la calificacion minima
establecida no podran continuar con las siguientes etapas del procedimiento de

seleccion.
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En igualdad de condiciones, tendran preferencia los servidores publicos de
la misma dependencia, procurando el equilibrio entre ambos generos.

Las calificaciones establecidas son capturadas en el sistema para que en el
momento de registrarlas se descarten de manera automatica a los candidatos
que no cubrieron la calificacion minima establecida.

Articulo 33.- Los candidatos seleccionados por los Comités se haran
acreedores al nombramiento como Servidor Publico de Carrera en la categoria
que corresponda. En el caso del primer nivel de ingreso, se hara la designacion
por un ano, al término del cual en caso de un desempeno satisfactorio a juicio

del Comite, se le otorgara el nombramiento en la categoria de enlace.

Articulo 34.- En casos excepcionales y cuando peligre o se altere el orden
social, los servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de
alguna zona o region del pais, como consecuencia de desastres producidos por
fenomenos naturales, por caso fortuito o de fuerza mayor o existan
circunstancias que puedan provocar perdidas o costos adicionales importantes,
los titulares de las dependencias o el Oficial Mayor respectivo u homélogo, bajo
su responsabilidad, podran autorizar el nombramiento temporal para ocupar un
puesto, una vacante o una plaza de nueva creacion, considerado para ser
ocupado por cualquier servidor publico, sin necesidad de sujetarse al
procedimiento de reclutamiento y seleccion a que se refiere esta Ley. Este
personal no creara derechos respecto al ingreso al Sistema.

Una vez emitida la autorizacion debera hacerse de conocimiento de la
Secretaria en un plazo no mayor de quince dias habiles, informando las
razones que justifiquen el ejercicio de esta atribucion y la temporalidad de la

misma.
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Seccion Tercera
De los Comités Técnicos de Profesionalizacion y Seleccion

Articulo 72.- En cada dependencia se instalara un Comite que sera el
cuerpo técnico especializado encargado de la implantacion, operacion y
evaluacion del Sistema al interior de la misma. Asimismo, sera responsable de
la planeacion, formulacion de estrategias y analisis prospectivo, para el
mejoramiento de los recursos humanos de las dependencias y la prestacion de
un mejor servicio publico a la sociedad; se podra asesorar de especialistas de
instituciones de educacion superior y de empresas y asociaciones civiles
especializadas, nacionales e internacionales y de colegios de profesionales.

El Comité de Profesionalizacion
Tiene la responsabilidad de la implementacion, operacion y evaluacion del
Sistema de Servicio Profesional de Carrera dentro de la CONAGUA.

Algunas de las facultades de este comité son las siguientes:

- Validar las descripciones, perfiles y valuaciones de los puestos que
seran concursados.

- Determinar dos capacidades gerenciales y técnicas, las cuales por sus
caracleristicas, sean las mas adecuadas para el puesto vacante segun
la descripcion del mismo.

- Validar los mecanismos y herramientas de evaluacion de capacidades

gerenciales y tecnicas, aplicadas a los candidatos.
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En la CONAGUA el Comité Técnico de Profesionalizacion esta conformado por:
« Presidente.- Subdirector General de Administracion.
» Secretario Técnico.- Gerente de Personal.

» Representante de la Secretaria de la Funcion Publica.-
Titular del Organo Interno de Control.

Articulo 73.- Los Comités son responsables de planear, organizar e impartir
la induccién general y la induccion al puesto. Para ello, podran coordinar la
realizacion de cursos con instituciones de educacion media superior, técnica y

superior.

Articulo 74.- Los Comités estaran integrados por un funcionario de carrera
representante del area de recursos humanos de la dependencia, un
representante de la Secretaria y el Oficial Mayor o su equivalente, quien lo
presidira.

El Comité, al desarrollarse los procedimientos de ingreso actuara como

Comite de Seleccion.

En sustitucion del Oficial Mayor participara el superior jerarquico inmediato
del area en que se haya registrado la necesidad institucional o la vacante,
quien tendra derecho a voto y a oponer su veto razonado a la seleccion
aprobada por los demas miembros. En estos actos, el representante de la
Secretaria debera certificar el desarrollo de los procedimientos y su resultado
final.
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Comite Técnico de Seleccion

Es el encargado de llevar los procesos de reclutamiento y seleccion, asi
como determinar los resultados de estos procesos.

Algunas de las facultades de este comité son las siguientes:

- Aprobar los proyectos de convocatorias proximas a publicacion,

- Promover la participacion de aspirantes.

- Llevar a cabo el procedimiento de seleccion.

- Establecer el parametro de puntaje en los resultados de las
evaluaciones, considerando calificacion minima para evaluacion de
capacidades gerenciales 70% y para evaluacion de capacidades
técnicas 60%.

- Aplicar los instrumentos de evaluacion.

Sesionar, deliberar y seleccionar al candidato a través de la entrevista.

- Declarar desierto un concurso cuando no se cuenta con al menos tres
candidatos que hayan obtenido la puntuacién minima establecida.

- Suspender el proceso respectivo, cuando se observen anomalias.

- Certificar el adecuado desarrollo del proceso.

- Emitir una resolucion sobre el proceso de ingreso.
Este comite esta conformado dentro de la CONAGUA por:
= Presidente.- Jefe Inmediato de la plaza vacante.
» Secretario Técnico.- Gerente de Personal, Subgerente de
Organizacion y Planeacion 6 Subgerente de Desarrollo de

Personal.

+ Representante de la Secretaria de la Funcion Publica.-
Titular del Organo Interno de Control.

o
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2.4 REGLAMENTOD ELALE YDELSERVI CIOPR OFESIONAL DE
CARRERA

A continuacion se mencionan los articulos que tienen que ver directamente
con el Subsistema de ingreso, los cuales se encuentran establecidos en el
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en su Capitulo Il
2004,

Articulo 21 .- Los procesos del Subsistema de Ingreso tienen como
proposito atraer a los mejores candidatos para ocupar los puestos del Sistema,
sustentado en el acceso por méritos y en la igualdad de oportunidades, con
imparcialidad y a través de evaluaciones objetivas y transparentes.

Todas las plazas vacantes o de nueva creacion de los puestos sujetos al
Servicio Profesional de Carrera deberan ser sometidas, para su ocupacion, a los

procesos de reclutamiento y seleccion.

Los puestos correspondientes a dichas plazas deberan encontrarse
autorizados en las estructuras organicas, ocupacionales y de personal de enlace

correspondiente, asi como haber sido registrados en el Catalogo.

Articulo 22.- Las dependencias deberan establecer los mecanismos que
permitan a sus Direcciones Generales de Recursos Humanos conocer la
existencia de vacantes en cualquier area o unidad administrativa de la
Dependencia en un plazo maximo de diez dias habiles, contados a partir de
que se generen la o las vacantes respectivas, para el efecto de que dichas
Direcciones elaboren el proyecto de convocatoria que debera aprobar el
Comité de Seleccion.
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Articulo 23.- Los procesos que componen el Subsistema de Ingreso son el

reclutamiento y la seleccion de aspirantes.

El reclutamiento de aspirantes a ocupar puestos dentro del Sistema se
llevara a cabo a través de convocalorias publicas abiertas, que seran emitidas
por el Comité de Seleccion de la dependencia de que se trate.

Dichas convocatorias deben incluir como minimo los siguientes elementos:
I. Datos de la dependencia convocante;

Il. La plaza o plazas en concurso, indicando: nombre, cantidad, nivel

administrativo, funciones, percepcion ordinaria y adscripcion;

Hl. El perfil que debera reunir el aspirante a la plaza o plazas objeto del
concurso, asi como los requisitos de caracter legal, académico, laboral u

ofros que se determinen;
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Las bases del concurso que sean determinadas por el Comité de
Seleccion;

Lugar, fechas y forma de entrega de las solicitudes a los aspirantes y, en
su caso, de la informacion y documentacion sobre el concurso, y los

temarios para la preparacion de los examenes respectivos;

Lugar, fechas y forma de recepcion de las solicitudes y de la
documentacion que deberan presentar los interesados. En ningun caso,
el plazo de recepcion de solicitudes de los aspirantes sera menor a diez
dias habiles;

Lugar, fechas y forma en que se efectuara la revision curricular, los
examenes generales de conocimientos y la evaluacion de las

habilidades, asi como de las entrevistas que se realicen a los aspirantes,

VIIl. Lugar, fecha y forma en que se publicaran los resultados.
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Los Comités de Seleccion, al emitir una convocatoria, deberan promover la
mayor participacion posible de candidatos, procurando que participen
servidores publicos de carrera de los dos rangos inferiores al de la plaza

vacante, considerando las caracteristicas especificas de ésta.

Las convocatorias deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion,
en las paginas electronicas de la dependencia correspondiente y de la
Secretaria; asi como exhibirse en los modulos de atencion al publico con los
que se cuente o en los lugares de mayor afluencia dentro de las instalaciones
de la dependencia.

Adicionalmente, se procurara enviar las convocatorias a bolsas de trabajo de
instituciones académicas, agencias especializadas y camaras empresariales.
De igual forma, de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, se podra anunciar un extracto de la
convocaloria respectiva en television, radio o periodicos de circulacion
nacional, indicando los medios en donde se puede consultar la convocatoria
completa.

El plazo para publicar en el Diario Oficial de la Federacion las convocatorias
no debera exceder del que establezca la Unidad, que se contara a partir de que
la Direccion General de Recursos Humanos conozca de la existencia de la o
las vacantes en la dependencia de que se trate.

El plazo minimo de permanencia de las convocatorias en las paginas
electronicas y los modulos de atencion al publico o lugares de mayor afluencia
de las dependencias sera de diez dias naturales, contados a partir de la
publicacion de las mismas en el Diario Oficial de la Federacion.
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Articulo 24 .- Para el reclutamiento de aspirantes a ocupar plazas vacantes
en el primer nivel de ingreso, previo a la emision de la convocatoria, se deberan
llevar a cabo eventos de induccion, que organizara la Secretaria, a través de la
Unidad, en coordinacién con las dependencias y, en su caso, con instituciones

de educacion superior.

Articulo 25.- El proceso de seleccion comprendera las fases siguientes:
I.  De revision curricular;

. De evaluacion de las capacidades, que a su vez se integra de dos
etapas: la de evaluacion de las capacidades de vision del servicio
publico, y la de evaluacion de las capacidades gerenciales y técnicas
requeridas para cada puesto, y

lll. De enirevistas a cargo del Comité de Seleccion.

La acreditacion de cada fase y etapa de evaluacion en la seleccion sera

determinante para que el aspirante pueda continuar en el proceso.

Articulo 26.- Las Direcciones Generales de Recursos Humanos seran las
responsables de llevar a cabo la revision curricular de los aspirantes, con el
proposito de determinar quiénes cumplen con los requisitos y el perfil requerido
para el puesto, de acuerdo a lo que se haya establecido en la convocatoria. A
tal efecto, implementaran un mecanismo de revision curricular el cual debera
generar un registro de aspirantes, que asigne de manera automatica los folios
de inscripcion correspondientes, con el fin de evitar duplicidad de curricula y

aceptacion extemporanea de las solicitudes.
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Articulo 27 .- En la fase de evaluacion de capacidades se aplicaran las
herramientas y mecanismos de evaluacion que permitan a los aspirantes la

demostracion o acreditacion de las capacidades siguientes:
I.  De vision de servicio publico,

Il. Las dos capacidades gerenciales y las dos capacidades técnicas que
determinen los Comités de Profesionalizacion respectivos como las mas
importantes para el desempeno del puesto de que se trate, de acuerdo
con la descripcion del mismo.

La Secretaria emitira las guias y lineamientos generales para la elaboracion
y aplicacion de los mecanismos y herramientas de evaluacién en el proceso de
seleccion, los cuales deberan ser confidenciales, objetivos, imparciales,
confiables y asegurar el anonimato de los aspirantes hasta la evaluacion de

éstos por el Comité de Seleccion.

Las dependencias, a traves de su Direccion General de Recursos Humanos,
seran responsables de la aplicacion de dichos mecanismos y herramientas,
que tomaran en cuenta preferentemente el nivel de dominio, asi como las

habilidades, actitudes, conocimientos y experiencia de los aspirantes.

En el capitulo anterior fueron mencionadas las diferentes etapas por las
cuales se hace una seleccion de personal, pues como podemos observar
también son consideradas en el Sistema del Servicio Profesional de carrera.

Articulo 28.- Las dependencias podran auxiliarse de instituciones
educativas, organismos y empresas especializados o experlos para la
elaboracion, aplicacion y, en su caso, calificacion de los examenes
y evaluaciones que se realicen en el proceso de seleccion. Para asegurar la
transparencia del proceso de seleccion, invitaran a observadores externos a
que presencien la aplicacion de las evaluaciones y la entrega de resultados, los

cuales no percibiran remuneracion alguna.
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Articulo 29.- Las Direcciones Generales de Recursos Humanos elaboraran
el listado, en orden de prelacion, de los aspiranies que hayan aprobado la fase
de evaluacion de capacidades y lo presentaran al Comité de Seleccion, a
efecto de que eésle delermine, respetando dicho orden, los candidatos
prefinalistas que evaluara mediante entrevista, los cuales podran ser hasta diez

por plaza vacante (Anexo 16).

Previo a la evaluacion que realice el Comité de Seleccion, la Direccion
General de Recursos Humanos verificara que los documentos presentados por
los candidatos prefinalistas acrediten fehacientemente el-cumplimiento de los
requisitos establecidos en la convocatoria.

Articulo 30.- En la fase de entrevistas, el Comité de Seleccion sesionara el
numero de veces que sea necesario, a efecto de evaluar y calificar al grupo de
candidatos prefinalistas, a cuyo efecto podra valorar, entre otras, su potencial
de aprendizaje en cuanto a las capacidades técnicas vinculadas a otros
puestos dentro de la dependencia. El Comité seleccionara hasta tres
candidatos finalistas, basandose en los resultados de las evaluaciones del
propio Comité.

En el caso de candidatos que tengan la calidad de servidores publicos de
carrera, el Comité de Seleccion considerara adicionalmente en su evaluacion
los elementos senalados en el segundo parrafo del articulo 37 de la Ley, lo cual

se debera sefalar en las bases del concurso correspondiente.

Articulo 31.- El Comite sesionara, deliberard y seleccionara al candidato
que ocupara la plaza vacante.
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El superior jerarquico podra vetar durante la deliberacion a uno o todos los
candidatos finalistas, bajo su estricta responsabilidad, razonando debidamente

su determinacion en el acta correspondiente.

De vetar solo a uno de ellos, el Comité seleccionara a la persona que
ocupara el puesto de entre los restantes candidatos finalistas. De vetar al grupo
entero, el Comité seleccionara de entre los prefinalistas un nuevo grupo de
hasta tres candidatos, de enfre los cuales se seleccionara a quien ocupara el
puesto. El Comité procurara que la resolucion sobre éste se emita en un plazo
no mayor de noventa dias naturales posteriores a la publicacion de la

convocatoria.

El superior jerarquico solo podra hacer uso del derecho de veto respecto a
un candidato o grupo, en cada proceso de seleccion en el que participe.

Articulo 32 .- El Comité podra, considerando las circunstancias del caso,
declarar desierlo un concurse cuando no se cuente al menos con tres candidatos

que hayan obtenido las puntuaciones minimas establecidas.

Asimismo, podra declarar desierto el concurso si, una vez agotada la
evaluacion que realice mediante entrevista a los candidatos prefinalistas,
determina que ninguno de ellos cubre con los requerimientos minimos para
ocupar la vacante correspondiente. En ambos supuestos se emitira una nueva

convocatoria.

Articulo 33 .- El nombramiento del candidato seleccionado para ocupar el
puesio sera expedido por la dependencia, conforme a lo previsto en su
Reglamento Interior, y debera contener el nombre del servidor publico de
carrera, la autoridad que lo emite y el rango que tendra dicho servidor publico
dentro del Sistema.
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Una vez que sea entregado el nombramiento al servidor publico de carrera,
la dependencia, a traves de su Direccion General de Recursos Humanos, le
proporcionara la induccion al puesto, asi como a las aclividades y

particularidades inherentes a la dependencia.

Articulo 34.- En caso de que, durante el desarrollo del proceso, alguno de
los integrantes del Comité advierta posibles irregularidades, las comunicara a
los demas miembros para el efecto de que se aclaren
o subsanen; en caso contrario, se suspendera el proceso respectivo hasta en
tanto la Secretaria, a través de la Unidad, determine las medidas que

procedan.

El representante de la Secretaria en el Comité de Seleccion certificara el
adecuado desarrollo del proceso y de la emision de la resolucion de dicho
Comité.

Articulo 35.- Los resultados de cada fase y etapa del proceso de seleccion
deberan darse a conocer mediante la publicacion, en la pagina electronica de la
dependencia, de la lista de los aspirantes reclutados y evaluados, segun

corresponda.

Los resultados de las evaluaciones aplicadas en los procesos de
reclutamiento y seleccicn tendran vigencia de un ano, salvo en los casos en
que por causas no imputables a los aspirantes, la ocupacion definitiva de la
plaza se efectue en un plazo mayor.

Articulo 36.- Las dependencias, previo a la emision de una convocatoria,
podran ocupar las vacantes de los puestos de jefe de departamento hasta
director general u homologos, mediante movimiento lateral de servidores
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publicos titulares de la misma dependencia o de otra, asi como con servidores

publicos titulares cuyos puestos se encuentren en proceso de desaparicion con

motivo de una reestructuracion, siempre que se cumplan los requisitos
siguientes:
. Se cuente con la anuencia del servidor publico titular, asi como con la
autorizacion del Comité de Seleccion de la dependencia en donde se
encuentra la wvacante y, en su caso, con la autorizacion

de su superior jerarquico;

Il. Se trate de plazas del mismo grupo, grado y nivel, a fin de que este

movimiento no implique una promocion, y

lll. El servidor publico titular que ocupara la vacante cubra el perfil del

puesto correspondiente.

Una vez concluido el procedimiento de cambio de adscripcion, la vacante

definitiva se sometera a concurso.

Articulo 38.- Podran reingresar al Sistema, mediante los procesos de
reclutamiento y seleccion, aquellos servidores publicos de carrera que se
hubieren separado de dicho Sistema, por alguna de las causas siguientes:

I.  Por renuncia;
Il. Por reestructuracion, y

lll. Por adhesion a un programa de retiro voluntario, en cuyo caso deberan

cumplirse las condiciones establecidas en el mismo.
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Al servidor publico de carrera que reingrese al Sistema le seran reconocidas
las certificaciones de capacidades que se encuentren vigentes y que tengan

relacion con el puesto al que ingrese.

Excepcionalmente, aquellos servidores publicos de carrera que hubiesen
sido separados del Sistema, por causas distintas a las antes mencionadas,
podran reingresar siempre y cuando resulten seleccionados para ocupar un
puesto siguiendo los procedimientos de reclutamiento y seleccion respectivos,
cumplan con los requisitos establecidos en la Ley, este Reglamento y demas
ordenamientos juridicos aplicables y no estén legalmente impedidos por
resolucion firme.
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2.5 ACUERDO

Posterior a la publicacion de la Ley y Reglamento del Servicio Profesional
de Carrera fue desarrollado el acuerdo que tiene por objeto establecer los
lineamientos que deben observar las dependencias de la Administracion
Publica Federal Centralizada y sus organos desconcenirados en la operacion
del Subsistema de Ingreso; asi como en la elaboracion y aplicacion de
mecanismos y herramientas de evaluacion para los procesos de seleccion, el
cual se publico el 4 de junio del 2004.

Este acuerdo considera que en términos de lo previsto por la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento, la Secretaria de la Funcion Publica es responsable de dirigir y
coordinar el Sistema de Servicio Profesional de Carrera, el cual es el
mecanismo que permitira garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso
a la funcion publica, con base en el mérito e impulsar el desarrollo de dicha
funcién en beneficio de la sociedad.

El Sistema de Servicio Profesional de Carrera, se integra de siete
subsistemas, entre ellos, el de Ingreso, cuya operacion esta a cargo de cada
una de las Dependencias de la Administracion Publica Federal y de sus
Organos Desconcentrados, y que en atencion a que la Ley de la materia faculta
a la Secretaria de la Funcion Publica para emitir los lineamientos generales
para la operacion del Subsistema de Ingreso, asi como para la elaboracion y
aplicacion de los mecanismos y herramientas de evaluacion en el proceso de
seleccion, con el fin de asegurar la seleccion de candidatos bajo
procedimientos confidenciales, objetivos, imparciales y confiables, he tenido a

bien expedir el siguiente:

Cuarto.- Es responsabilidad de las Direccion General de Recursos
Humanos (DGRH) llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion con
personal capacitado e implantar al interior de la Dependencia, mecanismos de
control que permitan dar seguimiento puntual de esos procesos, asi como
identificar areas de oportunidad y mejora.
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La Unidad podra solicitar en todo momento la informacion que estime
pertinente y realizar visitas para verificar la observancia de los principios que
rigen el sisterna y proporcionara la asesoria que resulte necesaria para la

correccion o mejora de los procesos.

Séptimo.- La informaciéon que se integre durante el desarrollo de los
procesos de reclutamiento y seleccion se podra reservar, conforme a su
naturaleza, en los términos de las disposiciones de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y demas
disposiciones aplicables.

Los DGRH mantendran actualizada la informacién estadistica relacionada
con los concursos, como son entre otros, el nimero y nivel de las plazas
concursadas, numero de concursantes, numero de concursantes cuyas
calificaciones sea superior a una media aritmética, nimero de ocasiones que

se integro el Comité de Seleccion.

Los datos personales de los concursantes seran considerados como
confidenciales aun después de concluido el concurso, en los términos de la Ley
de la materia y demas disposiciones aplicables.

Octavo.- Los resultados de cada fase o etapa de los procesos de
reclutamiento y seleccion, se daran a conocer mediante listas que contendran
los folios correspondientes a cada uno de los aspirantes que hayan acreditado
cada fase o etapa y continden en el concurso, sefalando la fecha de su
emision, dichas listas seran difundidas en la pagina electronica de la
Dependencia, que estara vinculada a la direccion electronica:

www.TrabajaEn.gob.mx
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Noveno.- La DGRH podra elaborar una sola convocatoria que incluya
diversas plazas y la sometera a la aprobacion de cada uno de los Comités de
Seleccion integrados para concursarlas, quienes podran determinar que la
suscripcion de ésta se lleve a cabo por el Titular de la DGRH, en su calidad de
Presidente de los propios Comités.

Décimo.- Las convocatorias seran publicadas por una sola vez en el Diario
Oficial de la Federacion. No podran cambiarse o alterarse las condiciones
establecidas en las bases de la convocatoria.

La DGRH concentrara las convocatorias aprobadas por los Comités de
Seleccion y gestionara que su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

se lleve a cabo preferentemente los miércoles de cada semana.

La Unidad establecera los mecanismos de coordinacion que sean
necesarios para apoyar la publicacion oportuna de dichas convocatorias.

Décimo Primero.- “TrabajaEn" generara de manera automatica un primer
registro y folio consecutivos a cada aspirante que utilice esta herramienta, por

el tiempo en que permanezcan sus datos registrados en la misma.

Décimo Segundo.- La entrega de solicitudes para la inscripcion a un
concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizara a través de la
herramienta “TrabajaEn”, la que les asignara un nuevo folio al aceptar las
condiciones del concurso, formalizando su inscripcion a éste, e identificandolos

durante el desarrollo del proceso, y asegurando asi el anonimato del aspirante.
El plazo de recepcion de solicitudes de aspirantes a travées de esla

herramienta no serad menor a diez dias habiles contados a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.
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Décimo Tercero.- Concluido el plazo para recibir solicitudes, la
Dependencia difundira en los sitios de atencion y difusion institucionales, a
través de su portal electronico en Internet y en “TrabajaEn”, un listado con el
total de aspirantes registrados, sefalando GOnicamente el numero de folio y

plaza por la que concursan.

Décimo Cuarto.- Con independencia de que las bases de la convocatoria lo
establezcan, las Dependencias garantizaran la atencion y resolucion de las
dudas que los aspirantes formulen con relacion a las plazas y los procesos de
reclutamiento y seleccion en general, estableciendo, en su caso, un sistema de
preguntas frecuentes que se podra consultar en su portal electronico en

Internet, modulos de atencion y/o via telefonica.

Décimo Quinto.- Las Dependencias utilizaran la herramienta “TrabajaEn”
para llevar a cabo una revision curricular que identifique la compatibilidad
puesto - persona de los aspirantes que cumplan con el perfil del puesto, los
requisitos legales y los previstos en las bases de la convocatoria, para asi
determinar quiénes continuan en el proceso correspondiente.

Décimo Sexto.- Las Dependencias se reservaran la facultad de llevar a
cabo, durante el desarrollo del proceso y previo a la entrevista ante el Comité
de Seleccion, la revision de los documentos con que los aspirantes acrediten el
cumplimiento de los requisitos previstos en la Ley y en las bases de la

convocatoria respectiva.

Las Dependericias estableceran mecanismos confiables que les permitan
corroborar la informacion proporcionada por el aspirante.

Décimo Séptimo.- Concluida la revision curricular, la Dependencia

elaborara el listado de aquellos aspirantes reclutados, que contintan en el

concurso y pasan a la siguiente etapa.
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Décimo O ctavo.- El esquema general de evaluacion de capacidades se
desarrollara conforme a lo siguiente:

. En la etapa de evaluacion de Vision del Servicio Publico, se aplicaran
las herramientas que permitan al aspirante demostrar los valores de
bien comun, transparencia, rendicion de cuentas e integridad.

Il En la etapa de evaluacion de Capacidades Gerenciales, se aplicaran
las herramientas que permitan al aspirante demostrar su nivel de
dominio respecto de las dos capacidades gerenciales de acuerdo al
perfil del puesto, determinadas previamente por el Comité de
Profesionalizacion de entre las siguientes 5:

1.- Vision Estrategica,

2.- Liderazgo,

3.- Orientacion a Resultados,
4.- Trabajo en Equipo y

5.- negociacion.

. La evaluacion de Capacidades Técnicas sera establecida por cada
Dependencia conforme al perfil del puesto, cuyo resultado de
dominio debera ser documentado utilizando una escala calificacion
de cero a cien.

V. Todos los aspirantes seran evaluados, de manera general, en
capacidades de vision de servicio publico, gerenciales y técnicas.
Cuando la vacante en concurso sea de los niveles de Director
General o Director General Adjunto, adicionalmente se aplicara el
mecanismo de simulacion denominado Centro de Evaluacion. La
Dependencia podra aplicar las evaluaciones de las diversas
capacidades en el orden que juzgue apropiado.
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Décimo Noveno.- Los Comitées de Seleccion de cada Dependencia
aplicaran los mecanismos y herramientas de evaluacion a través de las DGRH
en las instalaciones de la Dependencia, sus delegaciones estatales, o en las

instalaciones que al efecto determine la Unidad.

La DGRH debera asegurar que el lugar se encuentre en orden vy
condiciones de uso aceptables, y permitan la concentracion de los aspirantes

en la aplicacion de los mecanismos o herramientas de evaluacion.

Vigésimo.- Las evaluaciones de las capacidades de vision de servicio
publico y gerenciales seran puestas a disposicion de las Dependencias por la
Secretaria de la Funcion Publica para su aplicacion a todos los aspirantes que
acrediten las etapas de evaluacion. Su acreditacion es indispensable para
pasar a la siguiente etapa.

Vigésimo Primero.- Las herramientas de evaluacion para medir
capacidades gerenciales seran realizadas con base a dos capacidades
gerenciales seleccionadas por el Comité de Profesionalizacion para el puesto
especifico dentro de las cinco establecidas. Dichas herramientas seran
determinadas por la Secretaria de la Funcion Publica.

Vigésimo Segundo.- Las Dependencias definiran el grado de dominio de
las capacidades técnicas previamente determinadas y que requieran los
aspirantes para desempenar de forma adecuada el puesto sujeto a concurso,

tomando como base el perfil.
Vigésimo Tercero.- Los mecanismos o herramientas de evaluacion de las

capacidades técnicas seran validados por el Comité de Profesionalizacion a
propuesta de la DGRH.
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En el caso de que las Dependencias opten por evaluar conocimientos, las
baterias y reactivos deberan ser suficientes para no repetir de un concurso a

otro la misma bateria.

La confianza, certeza y validez del mecanismo deberan ser garantizados a
traves de la adopcion de practicas para su resguardo, la identificacion del
servidor publico que tiene acceso a ellas, asi como de aquel o aquellos que
estan autorizados para determinar su vigencia, o si deben ser reemplazadas

por desuso.

Vigésimo Cuarto.- Concluida la etapa de evaluaciones, la DGRH elaborara
y difundird los listados de aspirantes, que pasan a la siguiente efapa,
senalando, en su caso, la etapa o fase que continta, fecha, hora y lugar de
estas.

Vigésimo Quinto.- Las capacidades gerenciales y técnicas se calificaran
considerando el nivel de dominio requerido en el perfil del puesto que se
concursa. La calificacion, resultado de la evaluacion se reportara en forma

porcentual, en una escala de 0 a 100 puntos.

Nivel de dominio

Son los grados en que se clasifica la profundidad, amplitud, complejidad y/o
intensidad de una capacidad, en funcion de la materia que constiluye su
contenido, el que se requiere para el desempefio de un puesto y/o el que
demuestra o acredita poseer una persona respecto de dicha capacidad.
(Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, 2004).
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Los niveles de dominio corresponden a los niveles jerarquicos o rangos de
los puestos sujetos a concurso como a continuacion se presenta:

Rangos de Puestos Nivel de Dominio
Enlace
Jefe de Departamento
Subdirector de Area
Director de Area
Director General Adjunto
Director General

S ;B W N =

Vigésimo Sexto.- El Comité de Seleccion de cada Dependencia establecera el
paramelro de puntaje de calificacion de los resultados de las evaluaciones
conforme a lo siguiente:

a) Para capacidades gerenciales, minimo aprobatorio de 70% y maximo
de 100%.

b) Para capacidades técnicas, minimo aprobatorio de 60% y maximo de
100%.

Vigésimo Séptimo.- La DGRH determinara el factor de ponderacion para
evaluar las capacidades de cada puesto a concursar y el Comité de Seleccion

lo considerara al aprobar la convocatoria.
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La DGRH tomara como marco de referencia o adoptara las ponderaciones

que a continuacion se senalan:

a) E nlace, Je fed e Departamento: La ponderacion dada a las
Capacidades Técnicas sera 80% y 20% a las Capacidades Gerenciales,

b) Subdirector de Area: La ponderacion sera 50% a las Capacidades
Técnicas y 50% a las Capacidades Gerenciales.

c) Director de Area: La ponderacion sera de 60% para las Capacidades
Gerenciales y 40% para las Capacidades Técnicas.

d) Directo r General A djunto: La ponderacién para las Capacidades
Gerenciales y las reportadas con la recopilacion de comportamiento en
el Centro de Evaluacion sera del 70% la asignada a las Capacidades
Técnicas sera del 30%.

e) Director General: La ponderacion para las Capacidades Gerenciales
y las reportadas con la recopilacion de comportamiento en el Centro de
Evaluacion sera del 80% la asignada a las Capacidades Técnicas sera
del 20%.

Para hacer mas sencilla la aplicacion de las ponderaciones por nivel, se

anexa el siguiente cuadro.

Ponderacion

Ponderacion Capacidades

Rangos:de Puestos Capacidades Técnicas

Gerenciales
Subdirector de Area 50% 50%
Director de Area 40% 60%
Director General Adjunto 30% 70%
Director General 20% 80%
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Trigésimo.- Las DGRH elaboraran el listado de los aspirantes que hubieran
obtenido los resultados mas altos en el esquema general de evaluacion y por
orden de prelacion conforme a la calificacion respectiva, anexando la

documentacion y datos referentes necesarios.

La Direccion General de Recursos Humanos presentara el listado al Comité
de Seleccion, quien determinara los candidatos a entrevistar, pudiendo ser

hasta diez por plaza vacante.

Trigésimo Primero.- La entrevista que apligue el Comité de Seleccion
permitira considerar el nivel de dominio de las capacidades y conocimiento al
tiempo que permitira profundizar en aspectos de aptitud y actitud hacia el
servicio publico y sus principios rectores.

Al final de cada una de las entrevistas, cada miembro del Comité elaborara
un reporte que considerara, entre ofros aspectos, la evaluacion global del
candidato. ElI Comité seleccionara por consenso a los candidatos finalistas que
integren la terna, otorgandoles una calificacion en la escala de cero a diez con
dos decimales.

El reporte contendra la informacion de los antecedentes, los resultados y

particularidades de cada entrevista.

Trigésimo Segundo.- El Comité realizara preferentemente por consenso la
determinacion del seleccionado; y de no llegar a éste, la calificacion otorgada a
los candidatos se obtendra del promedio aritmético emitido por cada integrante
del Comité de Seleccién, debiendo utilizar la escala de cero a diez con dos

decimales.
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En el caso de presentarse empate, se resolvera conforme a los siguientes
criterios:
a) Si es entre un candidato interno y un externo, tendra preferencia el
interno.
b) Sies entre internos, se considerara el siguiente orden de prelacion:
1. Mayor grupo y grado de responsabilidad del puesto
2. Mejores resullados en evaluaciones de desempeno
3. Mayor antigiiedad

4. Mayor nivel académico.

c) Si es entre candidatos externos, se considerara el siguiente orden de

prelacion:

1. Mayor experiencia laboral, considerando esencialmente los

niveles de responsabilidad.

2. Mayor nivel académico.

Trigésimo Tercero.- En los concursos que involucren mas de una plaza del
mismo perfil, grado y nivel, el Comité podra seleccionar de entre ios mismos
finalistas hasta tres seleccionados, sin necesidad de formar una nueva terna,
para cuatro o mas plazas del mismo grado y nivel, deberan integrarse ternas

adicionales.

Las reglas de deliberacion y seleccion se desahogaran en estricta
observancia a lo previsto por el articulo 31 del Reglamento.
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Trigésimo Cuarto.- “TrabajaEn” integrara una base de datos de talentos
con la informacién de los candidatos preseleccionados que se encuentren
registrados, evaluados y hayan llegado a la etapa final de un concurso, a efecto
de mantenerlos en cartera y ser invitados en posteriores convocatorias previo

su consentimiento.

Asimismo, cada Comité de Seleccion establecera el procedimiento
necesario para hacer entrega de un escrito de agradecimiento personalizado y
suscrito por el Secretario Técnico del Comité de Seleccion, mediante el cual se

les notificara de su permanencia en la Base de Datos de Talentos.

Como se puede observar no fue sencillo implementar este mecanismo en
las dependencias ya que son demasiados aspectos y articulos pero poco a
poco se han ido construyendo las bases para cubrir satisfactoriamente con todo

lo que fue establecido.

Este reporte laboral se centra especificamente en el proceso de
reclutamiento y seleccion antes y despues de la implementacion de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Comision Nacional del Agua, es por ello
que un aspecto importante es conocer a dicha dependencia.
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CAPITULO NI

CONTEXTO LABORAL
3.1 COMISION NACIONAL DEL AGUA

Este capitulo comprende aspectos relacionados con la creacion de la
Comision Nacional del Agua, sus antecedentes y estructura, la cual, nos llevara
a conocer las dimensiones de dicha dependencia para comprender cual es el
alcance que maneja el area de reclutamiento y seleccion dentro de esta, y

conocer desde qué punto especifico surge la creacion de este reporte laboral.

3.1.1 LOGOTIPO

El logotipo de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), es el perfil de un
aguila, simbolo nacional estilizado, el agua es interpretada a traves de
elementos envolventes que rodean el aguila en forma de gota, la linea interior

corresponde a las aguas superficiales y la externa a las aguas subterraneas.

Las siglas CONAGUA, refiere la solidez de la Institucion y tiene rasgos
simples, contundentes y directos, se define en mayusculas para obtener un
mayor impacto de las palabras. El nombre Comision Nacional del Agua se
ubica en la parte inferior de CONAGUA, para crear una integracion armonica.

3.1.2 ANTECEDENTES

¢Como surge la Comision Nacional del Agua?, el antecedente mas remoto
lo constituye el Ministerio de Fomento, Colonizacion, Industria y Comercio en el

ano 1853. (Manual de Organizacion General, 2003)

La referencia organica de la Comision Nacional del Agua se ubica en la
creacion de la Direccion de Irrigacion, la cual pertenecia a la Secretaria de
Agricultura y Fomento, posteriormente es creada la Comision Nacional de
Irrigacion, que continuo siendo parte de la Secretaria de Agricultura y Fomento.
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En anos posteriores se crea la Secretaria de Recursos Hidraulicos que tuvo
como atribuciones principales, las de la Comision Nacional de Irrigacion,
exceptuando las relacionadas con los distritos de riego y conservacion de

suelos, que desempeno la Secretaria de Agricultura y Ganaderia.

En el ano de 1977 se fusiond la Secretaria de Agricultura y Ganaderia y de
Recursos Hidraulicos, dando origen a la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos.

Por decreto presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16
de enero de 1989 se crea la actual Comision Nacional del Agua (CONAGUA),
como un Organismo desconcentrado de la Secretaria de Agricultura y
Recursos Hidraulicos, y posteriormente fue transferida a la Secretaria de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, actualmente Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales "SEMARNAT".

3.1.3 MISION Y VISION DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA

MISION

“Administrar y preservar las aguas nacionales, con la paricipacion de la
sociedad para lograr el uso sustentable del recurso”. (Manual de Organizacion
General, 2003)

VISION

“Ser un organo normativo y de autoridad con calidad técnica y promotor de
la participacion de la sociedad y de los ordenes de gobierno en la

administracion del agua”. (Manual de Organizacion General, 2003)
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3.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Comision Nacional del Agua esta dividida en tres areas:

3.2.1 O FICINAS CENTRALES
Esta constituida por siete Subdirecciones y cuatro Coordinaciones.
1.- Subdireccion General de Administracion.
2.- Subdireccion General de Administracion del Agua.
3.- Subdireccion General de Infraestructura Hidroagricola.
4.- Subdireccion General de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento.
5.- Subdireccion General Juridica.
6.- Subdireccion General de Programacion.
7.- Subdireccion General Técnica.
8.- Coordinacion General del Servicio Meteorologico Nacional.
9.- Coordinacion General de Revision y Liquidacion Fiscal.
10.- Coordinacion General de Atencion Institucional, Comunicacion y Cultura
del Agua.
11.- Coordinacion General de Alencion de Emergencias y Consejos de Cuenca.

3.2.2 ORGANISMOS DE CUENCA

Se encuentran establecidos en trece regiones.

1.- Aguas del Valle de México y Sistema Cutzamala (México, Distrito Federal).
2.- Balsas (Cuernavaca, Morelos).

3.- Cuencas Centrales del Norte (Torreon, Coahuila).

4 - Frontera Sur (Tuxtla Gutiérrez, Chiapas).

5.- Golfo Centro (Jalapa, Veracruz).

6.- Golfo Norte (Ciudad Victoria, Tamaulipas).

7.- Lerma-Santiago-Pacifico (Guadalajara, Jalisco).

8.- Noroeste (Hermosillo, Sonora).

9.- Pacifico Sur (Oaxaca, Oaxaca).

10.- Pacifico Norte (Culiacan, Sinaloa).
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11.- Peninsula de Baja California (Mexicali, Baja California).
12.- Peninsula de Yucatan (Mérida, Yucatan).
13.- Rio Bravo (Monterrey, Nuevo Leon).

3.2.3 DIRECCIONES LOCALES
Se encuentran ubicadas en las siguientes veinte entidades federativas:

1.- Direccion Local Aguascalientes.
2.- Direccion Local Baja California Sur.
3.- Direccion Local Campeche.

4.- Direccion Local Chihuahua.

5.- Direccion Local Coahuila.

6.- Direccion Local Colima.

7.- Direccion Local Durango.

8.- Direccion Local Estado de México.
9.- Direccion Local Guanajuato.

10.- Direccion Local Guerrero.

11.- Direccion Local Hidalgo.

12.- Direccion Local Michoacan.

13.- Direccion Local Nayarit.

14.- Direccion Local Puebla.

15.- Direccion Local Querétaro.

16.- Direccion Local San Luis Potisi.
17.- Direccion Local Tabasco.

18.- Direccion Local Tlaxcala.

19.- Direccion Local Quintana Roo.
20.- Direccion Local Zacatecas.

Tanto Oficinas Centrales, como los Organismos de Cuenca y las
Direcciones Locales, trabajan en conjunto para lograr aplicar las politicas,
estrategias, programas y acciones que le competen a la CONAGUA.

(Ver Figura 4).
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3.3 GERENCIA DE PERSONAL

Como podemos observar en la estructura de la Comision Nacional del Agua,
se encuentra la Subdireccion General de Administracion, que cuenta con cinco
Gerencias a su cargo, entre las cuales se localiza la Gerencia de Personal,

integrada por cuatro Subgerencias, que son:

1.- Subgerencia de Administracion de Remuneraciones.

2.- Subgerencia de Organizacion y Planeacion de Personal.
3.- Subgerencia de Relaciones Laborales.

4.- Subgerencia de Desarrollo de Personal.

(Ver Figura 5)

Estas Subgerencias trabajan en conjunto para lograr cumplir la mision y
vision de la Gerencia de Personal.

3.3.1 MISION Y VISION
Mision

“Proporcionar el capital humano idoneo y propiciar las condiciones de
profesionalizacion y desarrollo para el cumplimiento los objetivos y atencion de
los procesos esltratégicos de la Comision Nacional del Agua”. (Manual de
Organizacion de la Gerencia de Personal, 2006).

Vision

“Garantizar el capital intelectual de excelencia para la atencion de los
proyectos y gestion de los recursos hidricos estratégicos a cargo de la
Comision Nacional del Agua®. (Manual de Organizacion de la Gerencia de
Personal, 2006).
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3.4 SUBGERENCIA DE ORGANIZACION Y PLANEACION DE PERSONAL

Para efectos de este Reporte Laboral se analizard la Subgerencia de
Organizacion y Planeacion de Personal, ya que dentro de ésla se encuentra
localizada el Area de Ingreso.

La Subgerencia de Organizacion y Planeacion de Personal cuenta con un
objetivo y seis funciones especificas a su cargo. (Manual De Organizacion de la
Gerencia de Personal, 2006)

3.4.1 OBJETIVO

Proporcionar al personal de mando que requieren las unidades
administrativas de la Comision Nacional del Agua, de conformidad con las
estructuras autorizadas, instrumentando las estrategias de control para el
ingreso, incorporacion, promocion y evaluacion de su desempeno, a fin de

contribuir a la profesionalizacion de los servidores publicos.

3.4.2 FUNCIONES

1.- Instrumentar las acciones para llevar a cabo el proceso de ingreso por

concurso a las plazas vacantes que se generen en la Institucion.

2.- Gestionar la autorizacion y registro de las estructuras organicas y
ocupacionales de la Comision, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
asi como la definicion de perfiles de puestos, con base en el catalogo nacional

de puestos autorizados.

3.- Vigilar la aplicacion de los lineamientos técnico-normativos para la
contratacion del personal bajo regimen de honorarios y la ocupacion de puestos
de libre designacion, asi como supervisar la contratacion de servicios
profesionales que celebre la Comision e informar a las dependencias

globalizadoras el estado de los mismos.
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4.- Instrumentar las acciones necesarias para la operacion, control y
seguimiento del proceso de evaluacion del desempefio de los servidores

publicos de mando en las unidades administrativas de la Comision.

5.- Desarrollar las acciones conducentes para mantener actualizado el Manual
de Organizacion General de la CONAGUA, en coordinacion con las unidades
administrativas, asi como para la revision y dictamen de los manuales

administrativos generados por las diversas areas de la institucion.

6.- Definir y coordinar la aplicacion de lineamientos para la seleccion e
incorporacion de prestadores de servicio social, asi como para la expedicion de

los documentos oficiales requeridos.

Para contar con los medios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones, dicha Subgerencia cuenta con diversas Jefaturas de Proyecto y éstas
a su vez con Jefaturas de Departamento.

En este caso, la Jefatura de Proyecto del Area de Ingreso, es la encargada
de Instrumentar y Organizar las acciones para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccion para cubrir las plazas vacantes que se generan
dentro de la dependencia, de ésta depende la Jefatura de Departamento de
Integracion y Seguimiento, puesto que desempena la autora del presente
Reporte Laboral. (Ver Figura 6)
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CAPITULO IV

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LA
COMISION NACIONAL DEL AGUA “CONAGUA"

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
EN LA CONAGUAANTES DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Enviar el reporte de cada uno de los candidatos al

Realizacion de Perfil de Puesto L
rea administrativa que solicito 2 evaluacion

Capturar resultados y puntuacion obtenida por cada

Elaboracion del Examen Tecns
o i una de los candidatos

Elaboracon de Reports cun los sguientes factores
Entrega al area de Reclutamiento y Seleccidn de *Formacion Azdémic
Perfil de Puestos, Examen Técnico + Requisicion de “Trayectoria Laboral
Personal Evaluadin Témica
“Evaluacion Psicométrica

Citar al Candidato para el llenado de Solicitud de
Empleo 0 Cedula, asi como la aplicacion de las Integracion de Expediente
pruebas psicomeétricas y téenicas, en el caso de los
niveles de Subgerente también entrevista.
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4.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LA
COMISION NACIONAL DEL AGUA “CONAGUA” ANTES DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

Una vez que se dio a conocer el contexto que forma a la CONAGUA, se
expondra de qué manera se realizaba el proceso de Reclutamiento y Seleccion
de Personal en la Dependencia en el ano 2003, antes de que entrara en vigor
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

4.1.1 Descripcion por etapas del proceso de Reclutamiento y Seleccién en
la Comision Nacional del Agua

En el ano 2003 se implementd el Catalogo Institucional de Perfiles de
Puestos, en el cual, se encontraban descritos los puestos genéricos y el tipo de
Dependencia, asi como sus actividades que podian variar de acuerdo a las
caracteristicas especificas de cada uno de los puestos. También se establecian

los requisitos: para su ocupacion, de referencia y de ocupacion equivalente.

Este catalogo maneja una diferenciacion de los puestos conforme a la
estructura organica de la CONAGUA:

- Mandos Superiores u Homblogos por norma
- Mandos Medios o Especialistas en Hidraulica Homélogos
- Tabulador General

La descripcion genérica que se presentaba en el catalogo de los puestos de
mandos superiores u homologos por norma y, de tabulador general, era
meramente de referencia, ya que estos puestos no eran evaluados para su
ingreso a la Dependencia. A diferencia de los mandos medios o especialistas
en hidraulica homologos, los cuales si eran evaluados para su ingreso o
promocion.
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La CONAGUA hasta ese momento contaba con una plantilla de quince mil
empleados a nivel nacional, de los cuales cinco mil eran mandos medios u
homologos.

Por lo tanto, en el momento en que una o varias de estas cinco mil plazas
quedaba vacante, el area interesada en cubrirla acudia con la persona
encargada de Reclutamiento y Seleccion para comenzar el proceso del puesto
a cubrir.

Dicho proceso se realizaba por etapas:

Primera Etapa

El area de Reclutamiento y Seleccion, les proporcionaba el formato con los
lineamientos establecidos para realizar el perfil del puesto, (Anexo 2), siempre
tomando como base para su captura el catalogo institucional de perfiles de
puestos.

Ya que se elaboraba el perfil, era revisado por el responsable de perfiles de
puestos del area de reclutamiento y seleccion; posteriormente se validaba con
las firmas de quien lo elaboraba y del Jefe de la plaza vacante.

El siguiente paso consistia en la elaboracion por parte de quien determinara
el area solicitante y validacion del jefe inmediato de la plaza vacante del
examen técnico que iba ser aplicado a los candidatos, basandose en los
lineamientos establecidos para ese fin, (Anexo 3); posteriormente a la
elaboracion se solicitan las firmas correspondientes de quien lo elaboraba y de

quien lo validaba.
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Tanto los perfiles como los examenes técnicos ya revisados y validados
eran entregados por parte del area solicitante, al area de Reclutamiento y
Seleccion acompanados de la requisicion de personal, (Anexo 4). En esta

requisicion se solicitaban datos como:

. Nombre de la plaza vacante
. Ubicacion
. Candidatos propuestos

De igual forma se les pedia anexar curriculum vitae, documentos
comprobatorios de escolaridad, experiencia y una fotografia tamafo infantil del
o los candidatos.

Asimismo se solicitaba firma, nombre y puesto del titular autorizado para

designar candidatos.

Como se observa, el area de Reclutamiento y Seleccion no desempenaba
un papel de reclutador, ya que en la requisicion enviada se encontraban
definidos los nombres de los candidatos (internos o externos) a evaluar, los
cuales eran definidos por las areas solicitantes.

Segunda Etapa

Contando con toda la informacion obtenida en la primera etapa, el candidato
era citado para que llenara, en el caso de ser externo la solicitud de empleo
(Anexo 1), vy, si era interno la cédula correspondiente (Anexo 5), y en ambos
casos la aplicacion de las pruebas psicomeétricas, técnicas y si el puesto era de
nivel Subgerente se efectuaba la entrevista, para puestos de Jefes de
Proyecto, Jefes de Departamento u homologos, no era requerida dicha
entrevista, a menos que el area donde se ubicaba la plaza vacante lo solicitara.

Las pruebas que se aplicaban eran designadas por el area de reclutamiento
y seleccion dependiendo de las caracteristicas de la plaza a cubrir.
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Las areas que evaluaban las pruebas eran:

. Inteligencia

. Personalidad

. Habilidades

. Valores

. Habilidades Secretariales

Posteriormente a la aplicacion de las pruebas, se procedia a calificarlas y a
generar el expediente del candidato, el cual consistia en integrar la requisicion
de personal, curriculum vitae, comprobantes de estudios, experiencia
profesional y todas las pruebas aplicadas, tanto la técnica como las
psicometricas, y por Gltimo las anotaciones pertinentes de la entrevista
realizada en caso que se haya efectuado. Terminando de integrar el
expediente, se le otorgaba un numero de folio y se registraba en una base de
datos.

Tercera Etapa

Después de la integracion del expediente se procedia a elaborar el reporte

en el que se analizaban 4 factores:

. Formacion Académica
Permitia determinar si el candidato tenia la capacidad, preparacion

académica y actualizacién profesional que se requeria para el puesto.

. Trayectoria Laboral

Se realizaba un comparativo de la trayectoria laboral del candidato para
ubicar su posicion dentro del ambiente organizacional y la estructura de
puestos de la CONAGUA para tomarlos como referencia para su incorporacion

0 promocion, con las especificaciones del puesto.
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. Evaluacion Técnica
Con el examen técnico que elaboraba el area de la vacante, se valoraban
los conocimientos técnicos que se consideraban necesarios para desempenar

las funciones del puesto.

. Evaluacién Psicométrica
Las habilidades y capacidades que el perfil de puesto establecia para su
ocupacion eran valoradas en el candidato para conocer su grado de desarrollo

intelectual y de personalidad, administrativo y ejecutivo en el nivel requerido.

Esta informacion era vaciada en un formato denominado Registro de
Resultados de Evaluacion Integral (Anexo 6), donde se anotaban: nombre del
candidato, numero de expediente, aspectos generales de la formacion
academica, trayectoria laboral, evaluacion técnica y evaluacion psicométrica,

asi como los puntos obtenidos en cada uno de los aspectos anteriores.

La puntuacion y los  criterios establecidos se derivan del catalogo
institucional de perfiles de puestos, en donde la puntuacion general maxima ha
obtener era de 100 puntos y la minima aceptable para poder considerar dptimo
a un candidato era de 75 puntos. Asignando valores maximos a cada aspecto
de la siguiente manera:

- Formacion academica: 30 puntos
- Trayectoria Laboral: 30 puntos
- Evaluacion Técnica: 25 puntos

- Evaluacion Psicométrica 15 puntos
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A continuacion se desarrollaran los criterios que se utilizaban para otorgar
esta puntuacion establecidas por los integrantes del area reclutamiento y

seleccion de personal y validadas por el Gerente de Personal:

Formacion Académica

Tipo de.Escolaridad . Puntos
Formacion requerida con estudios de posgrado y/o especializacion 30
Pasante de la profesion requerida con 3 cursos de capacitacion relacionados 30
Formacion o Profesion afin con el grado o titulo . 25
Pasante de la profesion requerida 25
Estudios truncos de la licenciatura requerida con mas del 75% de créditos 20
Estudios del nivel requerido pero no afines 15
Estudios truncos de Licenciatura con menos del 50% 15
Bachillerato Tecnolégico en el area reguerida 10
Estudios Técnicos en el area y Preparatoria o Bachillerato 10
Estudios Técnicos no afines con Preparatoria o Bachillerato 10
Bachillerato o de Preparatoria 5
Con estudios secundaria 5

Con esludios de primaria concluidos
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Trayectoria Laboral

Presenta Trayectoria Laboral en:

Niveles superiores en el area especifica, asi como en  areas relacionadas gque
complementan su experiencia.

El puesto inmediato superior en el area o areas afines durante el liempo requerido.

El nivel de r esponsabilidad, durante el t iempo minimo re querido con Actividades
relacionadas en el perfil, en el nivel de responsabilidad requeridos.

Actividades poco afines al area pero con un nivel de responsabilidad equivalente al puesto
a ocupar.

Las aclividades y responsabilidades que establece el perfil (durante mas de la mitad del
tiempo requerido)

Las actividades y responsabilidades que establece el perfil (durante menos de la mitad del
tiempo requerido)

Aclividades afines, con responsabilidades compartidas en relacion con el nivel del puesto.

Aclividades afines, con un desempeno individual durante el liempo solicitado, en relacién a
lo requerido en el puesto

Las aclividades del area, ocupando dos posiciones por debajo de la responsabilidad que
requiere el puesto.

Aclividades afines pero con un nivel de apoyo en relacién con el nivel del puesto.

No tiene experiencia en su area profesional

*En caso de q ue el pue sto, no req uiera ex periencia se le otorga ra al ¢ andidato la
puntuacion maxima

Evaluacion Técnica

Calificacion y Grado de

Conocimiento Puntos
9.5 -10 Muy Bueno 25
8.5- 9.4 Bueno 20
7.5 - 8.4 Medio 15
6.5 -7.4 Basico 10
6 - 6..4 Minimo 5
< 6 Desconocimiento Técnico 0
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Evaluacion Psicométrica

Desarrollo de Habilidades y

Capacidades Puntos
Bueno i
Medio 10
Minimo requerido 5
Por debajo del minimo aceptable 3

Cuarta Etapa

Después de vaciar la puntuacion obtenida del candidato, se procedia a
capturar los resultados para posteriormente entregarlos a las areas que habian
solicitado las evaluaciones; para este fin se utilizaba el formato denominado

Reporte de Evaluacion Integral (Anexo 7), en el que se capluraban los datos:

- Nombre del Candidato.

- Profesion.

- Puesto Actual (si no era trabajador de la Comision se ponia: candidato
externo).

- Puesto Propuesto (el puesto para el cual se evaluo).

- Aspectos Generales de la ubicacion de la plaza (Subdireccion, Gerencia,
Subgerencia).

- Tipo de Movimiento (contratacion o promocion).

- Reporte (resultados académicos, laborales, técnicos y psicométricos)

- Conclusiones.

- Resolucion (procede movimiento o no procede movimiento).

- Firmas (responsable de la elaboracion y visto bueno de la persona
responsable del area de Reclutamiento y Seleccion de Personal).

- Fecha.
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Quinta Etapa

Por ultimo, ya que estaba firmado el reporte, se generaba un oficio que se
dirigia al administrativo del area solicitante, para que, se iniciara, en caso de
que los resultados fueran favorables (procediera el movimiento), los tramites
correspondientes para la promocion o contratacion del candidato en el area de
registro y control; area que daba continuidad a los tramites correspondientes.

Este proceso expuesto tenia sus ventajas, los puestos se cubrian de
manera rapida ya que los resultados de los candidatos eran entregados a las
areas solicitantes a mas lardar cinco dias después de cuando se citaba al
candidato para las evaluaciones.

Se tenia un contacto mas personal dentro del proceso, ya que la revision del
curriculum, aplicacion de pruebas, calificacion, integracion y reporte eran

elaborados por los psicologos.

Era mas probable el crecimiento del personal interno ya que en su mayoria
las requisiciones que llegaban al area de reclutamiento y seleccion eran para
evaluar a personal interno que contaba con la experiencia para cubrir la plaza

vacante.

Asi como tambien limitaciones, el reclutamiento no era realizado en el area,
lo que impedia a los interesados estar al fanto de las vacantes existentes
dentro de la CONAGUA.

El que las areas solicitantes proporcionaran a los candidatos para ser
evaluados, no permitia que el area de reclutamiento y seleccion les pudiera
proporcionar una amplia gama de posibilidades para cubrir las plazas

vacantes.
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Solo personas externas que tenian conocidos dentro de la CONAGUA o
especificamente en el area donde existia una plaza vacante, tenian la
posibilidad de participar, si es que contaban con el perfil requerido.

La objetividad con la que se daban las puntuaciones a cada uno de los
aspectos evaluados, ya que era mediante acuerdo establecido por el personal
del area de reclutamiento y seleccion.

Por todo lo anterior, en la CONAGUA era necesario hacer algunas
modificaciones al proceso, se pretendia mejorar y que realmente se
consolidara como un drea de reclutamiento y selecciébn ya que en
administraciones pasadas se habian logrado programas y acciones que
llevaban al crecimiento de esta area, pero al tratarse de una dependencia de
gobierno, en cada administracion dichos procesos cambian y esto conlleva a

mejorar o retroceder en los avances del area.

Y precisamente por estos cambios, el dia 03 de abril del 2003 se publico
una ley denominada “Ley del Servicio Profesional de Carrera’, la cual era
aplicable a la mayoria de las Secretarias y, claro, a sus organismos
desconcentrados como es el caso de la CONAGUA.
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4.2 TRANSICION

El area de reclutamiento y seleccion de la CONAGUA comenzo su proceso
de transicion en el momento que entré en vigor la Ley del Servicio Profesional
de Carrera (SPC), Reglamento y Lineamientos, por medio de los cuales se

tuvo un conocimiento mas amplio de lo que le competia directamente al area.

A partir de ese momento dio inicio una reingenieria, para comenzar, ya no
se contaria con la misma denominacion del area, ya que desde ese momento

fue llamada Subsistema de Ingreso.

Como se pudo observar en el proceso anterior a la entrada en vigor de la
ley, de no contar con una etapa de reclutamiento como tal, a partir de este
momento el subsistema de ingreso efectia el reclutamiento de personal.

Esto no fue nuevo para las personas que ya llevaban afos trabajando en la
CONAGUA, sobre todo en el area de reclutamiento y seleccion, ya que a
principio de los anos noventa implementaron un Sistema de Especialistas en

Hidraulica, en el cual realizaron reclutamiento a nivel nacional.

Al llegar una nueva administracion se cambiaron las politicas del proceso y
en esta ocasion si era diferente ya que el reclutamiento se llevaria a cabo por
medio de convocatorias publicas y abiertas, publicadas en primera instancia en
el Diario Oficial de la Federacion (DOF) y posteriormente en una pagina web
disenada por la Secretaria de la Funcion Publica, a la cual denomino
“TrabajaEn”.

La Secretaria de la Funcion Publica llevo a cabo reuniones quincenales ya
que ni las Secretarias ni los Organos desconcentrados tenian claro de que
forma se debia desarrollar el Servicio Profesional de Carrera, especificamente
en el area de ingreso, ni de qué manera se manejaria la pagina "TrabajaEn”,
esle conocimiento era importante para los operadores del subsistema de
ingreso, ya que desde el inicio del proceso todo seria por medio de ese pagina.
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Este sistema seria el encargado de prestar servicio a las dos partes
involucradas dentro del proceso, esto es, a los candidatos que estan en busca
de empleo y a las dependencias que tienen plazas vacantes denominandolos
“Administradores u Operadores del Sistema’.

Esta pagina cuenta con los siguientes servicios para los candidatos:

- Muestra las plazas vacantes.

- Registro previo otorgando una pagina personal con un numero de folio.

- Campos preesiablecidos para la captura curricular.

- Consultar y solicitar plazas vacantes

- Consulta de mensajes

- Consulta de sus evaluaciones presentadas, en el momento que ya
hubieran concursado alguna plaza.

- Consulta de las diferentes etapas del concurso y cual era el estatus de
cualquiera de ellas.

A los Administradores el sistema les otorgaba las siguientes obligaciones y

beneficios:

Obligaciones:

- Capturar la informacion establecida en el perfil del puesto con
anticipacion para poder ser publicado en tiempo y forma dentro de la
pagina web.

- Capturar los resultados de las evaluaciones técnicas presentadas por los
candidatos.

- Mandar mensajes minimo con dos dias de anticipaciéon a los candidatos
para gue se presentaran a cada una de las etapas.

- Cuando ya se cuenta con la resolucion del comite, subir esos resultados

a la pagina, para con esto terminar el proceso.
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Beneficios:

- Llevar un control de toda la poblacion que se registra para concursar la
plaza vacante.

- El contar con un solo sistemas para la captura de todas las etapas.

- Contar con un sistema transparente en el cual al ser registrados todos
los resultados de cada una de las etapas establecidas, los ciudadanos

pueden observar de inicio a fin el proceso.

Como se puede observar el conocimiento amplio de esta pagina era muy
importante por que basicamente ahi se conlaba con toda la informacion de los

candidatos y de las etapas del proceso.

El area de ingreso de la CONAGUA no solo se tuvo que preocupar por
conocer a fondo como se tendria que manejar el nuevo proceso, también se
enfrento a las deficiencias materiales que tenia, ya que no se contaba con
espacios ni computadoras disponibles para dar servicio a la cantidad de
candidatos que se podian presentar a las diferentes etapas del proceso.

A pesar de todas las deficiencias, se publico una plaza vacante en el DOF y
en la pagina “TrabajaEn” el 15 de diciembre del 2004 siendo esta la primera
convocatoria de la CONAGUA.

Con la orientacion en todo momento de la Secretaria de la Funcion Publica
se logro cubrir la primera plaza vacante de la dependencia el dia 23 de febrero
del 2005.

Posteriormente fueron publicadas 5 convocatorias mas y en cada una de
ellas el grupo que conformaba el subsistema de ingreso fue contando con mas
experiencia sobre los inconvenientes que se podian presentar y de que manera
se podian solucionar.
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A principios del ano 2006 la Secretaria de la Funcién Plblica modifico la
pagina “TrabajaEn" de la cual ya se tenia un aprendizaje pleno por parte de los
candidatos y de las mismas dependencias.

Esta nueva version permanecid con el nombre de "TrabajaEn’, ya que era
conocida por los candidatos.

Para los administradores del subsistema de ingreso, esta nueva version fue
llamaron RHnet, basicamente contaba con las mismas aplicaciones que la
pagina anterior, pero fue comenzar de cero a conocer de qué manera iba

funcionar.
Con este nuevo sistema la CONAGUA ha publicado 18 convocatorias.

Para efectos de este reporte laboral, retomaremos de qué manera se realizo
el proceso completo, desde la publicacion de la convocatoria hasta la

determinacion del candidato ganador de una de las convocatorias publicadas
por la CONAGUA.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LA
CONAGUA APARTIR DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Elaborar y aprobar |3 Convocatoria para publicarse
en el Diario Oficial de la Federacidn, asi como
generar & invitacion para trabajadores

Etapa de Registro de Aspirantes en fa Pagina
WWW.Trabajakn.gob.mx

Bvaluacion de Capacidades Gerenciales, Inter = Intra
¥ Vision del Senvicio Piblico

Evaluacion Tecnica

Capturar en ef Sistema Rhnet resultados las
entrevistas realizadas.

Entrevista con ¢l Comité Técnico de Selection

Generar expedientes y preparar material paraentrevista con
#f Comité Thcnico de Selection

Revision de Documentos




Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Persona en la Comision Nacional del Agua "CONAGUA”

4.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LA
COMISION NACIONAL DEL AGUA “CONAGUA” A PARTIR DE LA LEY DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

El reclutamiento y seleccion de personal, a partir de la publicacion de la Ley

del Servicio Profesional de Carrera, formaron el subsistema de ingreso.

Este proceso tiene como intencion atraer a los mejores candidatos para
ocupar las plazas vacantes, sustentando el acceso por mérito y en la igualdad
de oportunidades, con imparcialidad a traves de evaluaciones objetivas y
transparentes. (Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera,
Diario Oficial de la Federacion, 2004).

Las plazas vacantes y de nueva creacion sujetas al Servicio Profesional de
Carrera deberan ser sometidas para su ocupacion al proceso de ingreso.

4.3.1 Descripcioén por etapas del subsistema de ingreso en la
“CONAGUA”, convocatoria 09/07

Se debe considerar antes que nada, que para cubrir una plaza vacante, se
debe contar con la descripcion y perfil (Anexo 8), de puesto, validado por el

comité de profesionalizacion.
Ya que el area de ingreso cuenta con la descripcion y perfil de la plaza

vacante validados, comienza el trabajo que le compete al subsistema de
ingreso.
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El concurso comprende las siguientes etapas:

Etapa Fecha limite 1

Rewsicn curricular 1201207

Evauacion ge capacdzies Gerenciaes y oe Vision del Sernco Pubkce™  Erire el 312007 vel 1712007 |

Evaluacion de capacdades tEcncas 25008

1
Rewsion y enlrega o documentios I 0voE i
Evauacion e Experiencia y Valorackn del Mérto de los Candidatos 1% 150208 |
Entrewsta 250208 l
Detesminackin 2610708 '

Primera Etapa

Se elaboro el proyecto de convocatoria, este fue presentado al comité
técnico de seleccion y fue aprobado para su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion, pagina TrabajaEn y portal de la CONAGUA

Se entrego la convocatoria 09/07 (Anexo 9), en el DOF el 23 de noviembre
del 2007, para ser publicada el dia 28 de noviembre del mismo ano y la misma
fecha fue publicada en la pagina TrabajaEn y en el portan de la dependencia.

De igual forma se genero una invitacion enviada via correo electronico a los

trabajadores y colocada en los pizarrones de cada uno de los pisos de la
CONAGUA (Anexo 10).
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En la convocatoria 09/07 se publicaron 5 puestos con las siguientes

caracteristicas.

Primer Puesto

Nombre: Auditor Ejecutivo Unidad Técnica
Percepcion Ordinaria: 39,909.11
Adscripcién: Organo Interno de Control
Sede: Distrito Federal

Perfil:
« Formacion Académica o Escolaridad:
- Licenciatura o Profesional Titulado
- Area de Estudio: Ciencias naturales y exactas. Carrera Genérica:
Matematicas — Actuaria.
- Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera Genérica:
Administracion, Ciencias Politicas y Administracion Publica y/o
Contaduria.

« Experiencia Profesional o Laboral: 3 afios en:
- Areas Generales: Ciencias Politicas Area de Experienbia: Administracion
Publica y/o Ciencias Politicas.
- Areas Generales: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia: Auditoria
ylo Consultoria en Mejora de Procesos.

Capacidades Gerenciales: Liderazgo y Trabajo en Equipo nivel de dominio 3,
evaluacion de Vision del Servicio Publico.
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Capacidades Técnicas: Ley organica de la administracion publica, PND 2007-
2012, guia general de auditoria publica; normas generales de auditoria publica,
ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Calificacion minima aprobatoria de la evaluacion técnica es 70%.

Ponderacion:
= Evaluacion de Capacidades Gerenciales: 50%
« Evaluacion de Capacidades Técnicas: 50%

Segundo Puesto
Nombre: Sistema de Informacién en los Consejos de Cuenca
Percepcion Ordinaria: $25,254.76

Adscripcion: Coordinacion General de Atencion a Emergencias y Consejos de
Cuenca (Gerencia de Consejos de Cuenca)

Sede: Distrito Federal

Perfil:
« Formacion Académica o Escolaridad:
- Licenciatura o Profesional Titulado
- Area de Estudio: Ciencias Naturales y Exactas. Carrera Genérica:
Computacion e Informatica.
- Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas
- Carrera Genérica: Biblioteconomia, Derecho, Comunicacion ylo
Geografia.
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Area de Estudio: Ingenieria y Tecnologia
Carrera Genérica: Arquitectura, Ingenieria, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil y/o Quimica.

Nota: de la carrera genérica de Ingenieria, las carreras especificas que

se requieren son exclusivamente las de Hidraulica e Hidrologica

« Experiencia Profesional o Laboral: 3 afos en:

Areas Generales: Ciencias Politicas. Area de Experiencia:
Administracion Publica y/o Ciencias Politicas.

Areas Generales: Ciencias de la Tierra y del Espacio.

Area de Experiencia: Geografia y/o Hidrologia.

Areas Generales: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia: Derecho y Legislacion Nacionales.
Areas Generales: Ciencias Sociales.

Area de Experiencia: Archivonomia y Control Documental y/o
Biblioteconomia.

Areas Generales: Ciencias Tecnoldgicas.

Area de Experiencia: Tecnologia de los Ordenadores y/o Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones.

Areas Generales: Ecologia.

Area de Experiencia: Medio ambiente.

Capacidades Gerenciales: Vision Estratégica y Liderazgo, nivel de dominio 3,

evaiuacion de Vision del Servicio Publico.
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Capacidades Técnicas:

Conocimientos en el manejo de sistemas de informacién Planeacion, Ley de
Planeacién, Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento, Reglas de
organizacion y funcionamiento de los Consejos de Cuenca, Ley General de
Equilibrio Ecologico y Proteccion al Medio Ambiente, Programa Nacional
Hidraulico vigente.

Calificacion minima aprobatoria de la evaluacion técnica es 70%.

Ponderacion:
« Evaluacion de Capacidades Gerenciales: 30%
« Evaluacion de Capacidades Técnicas: 70%
Tercer Puesto
Nombre: Subgerente de Calidad
Percepcion Ordinaria: $47,973.69
Adscripcion: Subdireccion General de Administracion
Sede: Distrito Federal
Perfil:
= Formacion Académica o Escolaridad:
- Licenciatura o Profesional Titulado
- Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera Genérica:
Administracion, Ciencias Politicas y Administracion Publica y/o Derecho.

- Area de Estudio: Ingenieria y Tecnologia. Carrera Genérica: Ingenieria
y/o Sistemas de Calidad.
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Nota: de la carrera genérica de Ingenieria, las carreras especificas que se

requieren son exclusivamente la de Ingenieria Industrial.

« Experiencia Profesional o Laboral: 4 afios en:

- Areas Generales: Ciencias Politicas. Area de Experiencia:
Administracion Publica.

- Areas Generales: Ciencias Econémicas. Area de Experiencia:
Consultoria en Mejora de Procesos y/o Direccion y Desarrollo de los
Recursos Humanos.

- Areas Generales: Ciencias Juridicas y Derecho. Area de Experiencia:
Derecho y Legislacion Nacionales.

Capacidades Gerenciales: Liderazgo y Negociacion nivel de dominio 4,

evaluacion de Vision del Servicio Publico.

Capacidades Técnicas: Conocimientos de la Ley Organica de la APF; Plan
Nacional de Desarrollo; Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, Ley Federal del Procedimiento Administrativos;
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion; norma I1SO 9000. Conocimienios
Generales de Administracion.

Calificacion minima aprobatoria de la evaluacion técnica es 70%.
Ponderacion:

« Evaluacion de Capacidades Gerenciales: 60%
« Evaluacion de Capacidades Tecnicas: 40%
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Cuarto Puesto

Nombre: Jefe de Proyecto de lo Contencioso

Percepcion Ordinaria: $25,254.76

Adscripcion: Organismo de Cuenca Aguas del Valle de México

Sede: Distrito Federal

Perfil:
» Formacion Académica o Escolaridad:
- Licenciatura o Profesional Titulado
- Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera Genérica:
Derecho.

« Experiencia Profesional o Laboral: 3 afios en:

- Areas Generales: Ciencias Juridicas y Derecho. Area de Experiencia:
Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho Agrario y/o Derecho y
Legislacion Nacionales.

Capacidades Gerenciales: Orientacion a Resultados y Negociacion
nivel de dominio 3, evaluacion de Vision del Servicio Publico.

Capacidades Técnicas: En Jurisprudencia legal, laboral, fiscal, administrativo,
civil, penal, agrario; Microsoft Office.

- Calificacion minima aprobatoria de la evaluacion técnica es 70%.
Ponderacion:

« Evaluacion de Capacidades Gerenciales: 40%
» Evaluacion de Capacidades Técnicas: 60%
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Quinto Puesto

Nombre: Auditor Coordinador

Percepcion Ordinaria: $25.254.76

Adscripcion: Organismo de Cuenca Lerma — Santiago — Pacifico
Sede: Guadalajara, Jalisco

Perfil:
« Formacion Académica o Escolaridad:
- Licenciatura o Profesional Titulado
- Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera Genérica:
Administracion, Contaduria y/o Finanzas.
- Area de Estudio: Ingenieria y Tecnologia. Carrera Genérica: Ingenieria,
Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
Nota: de la carrera genérica de Ingenieria, las carreras especificas que se
requiere es en: Ambiental, Hidraulica, Hidrologica y/o Industrial. De la carrera
genérica de Ingenieria Civil, la carrera especifica que se requiere es en: Civil,

Ambiental, de la Construccion y/o en Obras y Servicios.

« Experiencia Profesional o Laboral: 3 anos en:
- Areas Generales: Ciencias Economicas. Area de Experiencia; Auditor
yl/o Consultoria en Mejora de Procesos.
Capacidades Gerenciales: Liderazgo y Orientacion a Resultados nivel de
dominio 3, evaluacion de Vision del Servicio Publico.

~115-



Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Persona en la Comision Nocional del Agua "CONAGUA™

Capacidades Técnicas: Conocimientos Teécnicos en auditoria; Normas
Generales de Auditoria Publica y Procedimientos de auditoria; Guias Generales
de Auditoria y Revisiones de Control de la Secretaria de la Funcion Publica.

Calificacion minima aprobatoria de la evaluacion técnica es 70%.

Ponderacion:
» Evaluacion de Capacidades Gerenciales: 30%
« Evaluacion de Capacidades Técnicas: 70%

‘Segunda Etapa

Posterior a la publicacion de la convocatoria, a partir del dia 28 de
noviembre y hasta el 12 de diciembre se realizd por medio de la pagina

TrabajaEn el registro de aspirantes.

Los aspirantes interesados, ingresaron en la pagina Trabajakn, la cual les
otorga un numero de registro personal por haber creado una cuenta en el
portal, y al solicitar cualquier plaza vacante el sistema les otorgo un numero de
folio relacionado con la plaza, con el que participaran a lo largo de todo el

proceso que le competa a esa plaza.

Al terminar la etapa de registro, se contd con un total de 430 solicitudes
recibidas, 4 solicitudes canceladas, 426 netas recibidas, 215 solicitadas
rechazadas, 3 que no acreditaron capacidades en otras convocatorias de
CONAGUA o de otras dependencias y 208 aceptadas definitivamente.
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Solicitudes
(]
Unidad Puesto et pv
Recibwdas Canceladas e haranas
Organc Internc de Control Ao UG Linided 1251 96 1 42 53

Técnica

Coordinacién General de | " |
Atencién a Emergencias y Sshl:'ém dexfg;rr(l:s:;én:ade 1312 88 1 44 43
Consejos de Cuenca g

Subdireccion General de

Administracion Subgerente de Calidad 1264 104 1 ad 59
Agums dei Vel do Memco | Commnciese | 1288 | ® 0 2 3
Lgﬁ.;n;ameecpi:::c Auditor Coordinador 11266 109 1 83 22
TOTAL 430 4 215 208

L

» Solicitudes R ecibidas.- representan a todos los aspirantes que solicitaron
las plazas vacantes y son divididas en rechazadas y aceptadas.

» Solicitudes Canceladas.- representan a todos los aspirantes que solicitaron
las plazas vacantes y que posteriormente cancelaron su participacién al
concurso.

* Solicitudes Rechazadas.- son todas aquellas que no cubrieron con el perfil
solicitado, ya sea por escolaridad o experiencia laboral

* Solicitudes Aceptadas.- son todas aquellas que contindan en el proceso.

450
400
360
300
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B b

Recibidas Canceladas Rechazadas Acepiadas
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En las siguientes graficas se puede observar el comportamiento de las

solicitudes por cada uno de los puestos.

Auditor Ejecutivo Unidad Técnica
Organo Interno de Control

%
53
LH
1
M

Recibidas Canceladas Rechazadas Aceptadas

100

3 8 & &8 2 3

2

Sistemas de Informacion de los Consejos de Cuenca
Coordinacién General de Atencién a Emergencias y Consejos de Cuenca

ag
B0

T

88
“ 41

50

40

3

n

10 :

TR

Recibidas Canceladas Rechazadas Aceptadas
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Subgerente de Calidad
Subdireccion General de Administracion

Recibidas Canceladas Rechazadas Acepladas

Jefe de Proyecto de lo Contencioso
Organismo de Cuenca Aguas del Valle de México
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Auditor Coordinador
Organismo de Cuenca Lerma Santiago Pacifico
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Tercera Etapa
Evaluacion de Capacidades Gerenciales Inter — Intra y Vision del Servicio

Publico.

Posterior al filtro curricular y ya contando con la cantidad exacta de solicitudes
aceptadas, se procedid a realizar un cuadro en el cual se facilitd el saber
realmente cuantos candidatos se citarian a evaluacion de capacidades.

| | Candudatas que Beoer Cancidetos Candidatos
o> de préseniar
o Mo.ds acTeditada
Urmtad Puesto | vacaree | nu;:wnn
| capaciiad
I AT
I I reguandgas
Cirpans nleina de Auditor Epecutren - . ;
Contrel u Técrich a2 &3 ¢ L 30 14
Comdnacon General Sisternas oe
de Mencion a Informadcson de -
Ermerpencass v o5 Consems de a2 43 e ¥ 23 an
Conseyos ok Clenca Cuenca
Subdweconn Gemeral e a -
i Adrriresiracabo Subgeremte de Cadad = 11264 50 13 W =8 45
Cwgansima de Lueres
% Jefe de Proyecto de o - .
Apuas gel Vale de 11265 ! L 4 26 0
[y Contencuose
Owgaresern de Coeraa
Lerrra Santago Ausdinor Cootinados 11268 22 t 2 L 1
Pacifco
TOTAL 208 a 52 126 178
F—— — = ! - E—. — — == =4 |
250
208
178
200
126
160
100
52
|
30
"’ ’
I
- |
0
Candidatos Tienen Tienen No tienen Candidatos
acreditadas las  acreditada acreditada  susceptibles de
capacidades alguna ninguna presentar
capacidad capacidad evaluaciones
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Auditor Ejecutivo Unidad Técnica
Organo Interno de Control

50 53
50 ‘ a
40 0
30
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20 4
3
1
’ . ‘
[
Candidatos Tienen Tienen MNo tienen Candidatos
ditadasias aereditad e = tibtes da
capacidades alguna ninguna presentar
capacidad pacid evall

Sistemas de Informacion de los Consejos de Cuenca
Coordinacion General de Atencién a Emergencias y Consejos de Cuenca

43
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n
a0
” 4
» 1 n
25
20 18
15
i |
10 |
: - |
|}
0
Candidatos Tienen Tienen No tienen Candidatos
acraditadas|as  acreditad i susceptibles de
capacidades alguna ninguna presentar
capacidad capacidad evaluaciones
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Subgerente de Calidad
Subdireccion General de Administracion

5
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2%
50
40 |
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30
18 |
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;
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[
Candidatos Tienen Tienen No tienen Candidatos
acreditadas las  acreditada acreditada  susceptibles de
capacidades alguna ninguna presentar
capacidad capacidad evaluaciones
Jefe de Proyecto de lo Contencioso
Organismo de Cuenca Aguas del Valle de México
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Candidatos Tienen Tienen No tienen Candidatos
acreditadas las  acreditada acreditada  susceptibles de
capacidades alguna ninguna presentar
S R dvaliationes
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Auditor Coordinador
Organismo de Cuenca Lerma Santiago Pacifico

n
25 2

(]
Candidatos Tienen Tienen No tienen Candidatos
acreditadas las  acreditad. sL bles de
capacidades alguna ninguna presentar

capacidad capacidad evaluaciones

Candidatos que seran considerados para la etapa de evaluacion técnica ya
que cubrieron satisfactoriamente la etapa de evaluacién de capacidades
Gerenciales, Inter — Intra personales y Vision del Servicio Publico, con
anterioridad en la CONAGUA o en otra dependencia.

De acuerdo a la informacion anterior, para la etapa denominada "Evaluacion
de Capacidades Inter — Intra personales, Gerenciales y de Visién del Servicio
Publico”, se citaron a 126 candidatos a la siguiente etapa.

Los candidatos fueron citados por medio de un mensaje (Anexo 11) con dos
dias de anticipacion a la fecha de la evaluacion.

Para llevar un registro de los candidatos citados a la evaluacién de

capacidades, se generan hojas de registro en las cuales los candidatos firman
su asistencia (Anexo 12)
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Para la etapa de Evaluacion de Capacidades Inter — Intra personales,
Gerenciales y de Vision de Servicio Publico, de los 126 candidatos citados
unicamente se presentaron 71, de los cuales 49 no acreditaron esta etapa y la

cubrieron satisfactoriamente 22.
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Cuarta Etapa
Evaluacion Tecnica

A los 22 candidatos que acreditaron la etapa de evaluacion de capacidades en
CONAGUA y a los 30 que ya habian acreditado dichas capacidades con
anterioridad en CONAGUA o en alguna otra dependencia se les citd a la etapa
de evaluacion tecnica, citando a un total de 52 candidatos por medio de un
mensaje (Anexo 13) enviado a su pagina personal de TrabajaEn con dos dias
de anticipacion a la fecha programada para su cita y se genera un listado en el
cual los candidatos registran su asistencia (Anexo 14).

l
|
|
ii

i
(it

wres

W T

w
0 -
- .

Ciacos Nose Mo Acredifaron  Candedatwcs  Candsdatos
Presentaron  Acredsaron con T
copocidades presentaran

acredadas  examen

tacrico
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Auditor Ejecutivo Unidad Técnica
Organo Interno de Control

-

45
@ -
3 1
[ 1]
%
Fid 14
15 B 9
10 d I
* 8
. }

Citados No se No Acreditaron  Candidatos  Candidatos

Presentaron  Acreditaron con que
capacidades presentaran
acreditadas examen

técnica

Sistemas de Informacion de los Consejos de Cuenca
Coordinaciéon General de Atencién a Emergencias y Consejos de Cuenca

15 pld
10 & »
’ .
L]
Citados No se No Acreditaron  Candidatos  Candidatos
Presentaron  Acreditaron con que

capacidades presentaran
acreditadas examen
tecnico
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Subgerente de Calidad
Subdireccion General de Administracion
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Citados Nose No Acreditaron  Candidatos  Candidalos

Frasentaron  Acreditaron con que
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tBCnico
Jefe de Proyecto de lo Contencioso
Organismo de Cuenca Aguas del Valle de México
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acrediadas examen
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Auditor Coordinador
Organismo de Cuenca Lerma Santiago Pacifico

5

&
s .
- ;
Ciados No se Ne Acreditaron  Canmdatos  Candidatos
Presentaron  Acreditaron con que
capacidades presentaran

acregitadas examen
1&cnica

En esta etapa se presentaron 30 candidatos, de los cuales, 14 no
acreditaron la evaluacion técnica, quedando Unicamente 16 candidatos para la
siguiente etapa.
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Quinta Etapa
Revision de Documentos

Para esta etapa fueron citados 16 candidatos enviandoles un mensaje a su
pagina personal de TrabajaEn, indicandoles la fecha limite establecida para
acudir al cotejo de sus documentos; utilizando el formato establecido por el
area de ingreso (Anexo 15), se presentaron los 16 candidatos y todos ellos
acreditaron esta etapa.
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De los 5 puestos publicados solo cuatro pueden pasar a entrevista ya que el
puesto de Auditor Ejecutivo Unidad Técnica se quedo sin candidatos en la

etapa de evaluacion técnica debido a que ningun candidato aprob6.

Sexta Etapa

Preparacion para entrevistas con el Comité Técnico de Seleccion

De los cuatro puestos restantes se genera un expediente por cada uno de los
candidatos con las copias de sus documentos cotejados e identificandolos por
la convocatoria, nombre del puesto de la plaza y nimero de folio de cada uno

de los candidatos.

Posterior a esto se generd una hoja denominada orden de prelacion (Anexo 16)
en donde se ubican las calificaciones que los candidatos obtuvieron a lo largo
de las diferentes etapas, esto con la finalidad de que cada uno de los miembros
de los Comités Tecnicos de Seleccion conozca las calificaciones de cada uno
de los candidatos y se le facilite la decision de saber a cuantos entrevistar, ya
que en algunos casos hay mas de 3 pre-finalistas.

Séptima Etapa

Entrevista con el Comité Técnico de Seleccion

Ya que los miembros de cada uno de los comités contaron con los
expedientes y la orden de prelacion, acordaron la fecha para las entrevistas en
un formato disenado para este fin llamado programa de entrevistas (Anexo 17)
y el area de ingreso les mando, de igual forma que en cada una de las etapas
anteriores un mensaje a los candidatos con dos dias de anticipacion,
indicandoles dia, lugar y fecha de su entrevista con el comité (Anexo 18)
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Para llevar a cabo las entrevistas, el area de ingreso proporciono a los
miembros de cada uno de los comités los formatos disefados por la
dependencia para colocar las calificaciones de cada uno de los candidatos
(Anexo 19), también se les proporciond una guia de apoyo para que se les
facilitara el proceso (Anexo 20)

Posterior a las entrevistas, los miembros de los comités entregaron
expedientes y formatos de entrevistas ya con calificaciones por cada uno de los
candidatos para que fueran vaciadas a una hoja de excel previamente
disenada para conocer los resultados finales de cada uno de ellos vy,
dependiendo de estas calificaciones, saber quien resultd ser el candidato
ganador. (Anexo 21)
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Resultado de las Diferentes Etapas del Proceso

RESULTADOS DE LAS DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO
Los resultados de la convocatoria 09/07 quedaron de la siguiente manera.
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* Auditor Ejecutivo Unidad Técnica.- Se declard desierto debido a que

ningun candidato acredito la evaluacion técnica.

« Sistema de Informacion de los Consejos de Cuenca.- el jefe inmediato

ejercio su derecho de veto, ya que el candidato no contaba con la

experiencia requerida, por tal motivo se declaro desierta la plaza.

» Subgerente de calidad.- los miembros del comité decidieron entrevistar a

los primeros cuatro pre-finalistas y de ellos decidieron que el candidato

ganador fuera el folio 26-11264, que ingreso con fecha de primero de
febrero del 2008 a la CONAGUA.
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o« Jefe de Departamento de lo Contencioso.- los miembros del comité
entrevistaron a los dos pre-finalistas y de ellos decidieron que el
candidato ganador fuera el folio 29-11265, que ingreso con fecha de
primero de marzo del 2008 a la CONAGUA.

» Auditor Coordinador.- Se declaro desierta ya que ninguno de los tres
candidatos pre-finalistas cubria satisfactoriamente con la experiencia

requerida para el puesto.

Conociendo los resultados de las entrevistas los comités determinaron quién
fue el candidato ganador y se generé un acta en la cual quedaron asentados-
los siguientes datos:

+ Fecha de las entrevistas

« Nombre de los miembros del comite

« Numeros de folio de los candidatos que pasaron a la elapa de la
entrevista, denominados pre-finalistas

« Calificaciones de las etapas anteriores de cada uno de los candidatos
pre-finalistas

» Nombre y hora de entrevista de cada uno de los pre-finalstas

* Se reporta dentro de esta misma acta si alguno de los pre-finalistas
citados no se presento

+ Calificaciones de las entrevistas

* Nombre del pre-finalista ganador

+« Fecha de ingreso a la dependencia

e Firma de los tres miembros del comité
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Ya que éstas actas fueron firmadas por los tres miembros del Comite
Técnico de Seleccion, se entregaron al area de ingreso para subir los
resultados finales al portal RHnet para que, a su vez, se reflejaran en la pagina
Trabajakn (Anexo 22) y ésta informacion fue comunicada al candidato ganador

asi como su fecha de ingreso a la dependencia.

De esta manera concluye el proceso para cubrir las plazas vacantes
publicadas en la convocatoria 09/07 de la Comision Nacional del Agua.
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Ventajus v Desventajas

VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Las ventajas que se pudieron observar es que los aspirantes a cubrir una
plaza vacante cuentan con la misma oportunidad no importando si son
candidatos internos o externos de la dependencia. ya que las convocatorias
son publicas y abiertas.

Se encuentran en igualdad de oportunidades todos los candidatos, ya que
no es posible la manipulacion de ninguna de las etapas.

Por la forma en la cual se desarrolla el proceso es factible la aplicacién de

las evaluaciones a mas candidatos.

Las limitaciones del proceso es que es muy impersonal, ya que solo es
posible identificar a los candidatos por numero de folio y hasta el momento de

las entrevistas es cuando se conoce su nombre.

Si no se cuenta con la infraestructura adecuada para desarrollar las
diferentes etapas del proceso es muy complicado terminarlas en los tiempos

establecidos.

No se cuenta con la informacion necesaria de las herramientas que se
utilizan para la aplicacion de capacidades Gerenciales, Inter — Intra personales
y de Vision del Servicio Publico, ya que las dependencias solo somos
administradoras de las pruebas, pero la Secretaria de la Funcion Publica no
nos brinda la informacién de estandarizacion de las pruebas antes

mencionadas.
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Es un proceso largo para cubrir las plazas vacantes ya que se lleva
aproximadamente 45 dias habiles para cubrir las plazas vacantes de una
convocatoria y en el proceso que se manejaba anterior a la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en un Promedio de 5 dias habiles ya se contaba con los

resultados para cubrir la plaza vacante.

El sistema de servicio profesional de carrera, es un sistema que vino a
renovar la forma en como se cubrian las plazas vacantes dentro de la
CONAGUA, pero también lo convirtio en un proceso mas tardado, con
anterioridad las plazas se cubrian en poco tiempo, pero ahora el tiempo minimo

en cubrir una plaza es de un mes.
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Conclusiones

CONCLUSIONES

El sistema de Servicio Profesional de Carrera es un sistema que busca
renovar a la Administracion Publica Federal, pero un aspecto importante seria
adaptarlo a las dimensiones de cada una de las dependencias y a su
estructura, ya que existen dependencias que no tuvieron ningun problema para

implementarlo pues son de pequenas dimensiones.

En el caso de la CONAGUA, a pesar de ser un organismo desconcentrado
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, cuenta con una
gran estructura compuesta por oficinas en toda la republica Mexicana; lo que
dificulta un poco el proceso es que el area de ingreso se encuentra ubicada en
esta entidad federativa e impide poder cubrir mas plazas en menor tiempo pues
las uUnicas personas capacitadas para manejar el sistema son las que laboran
en dicha area.

La CONAGUA continta trabajando para lograr descentralizar este proceso y
que la Secretaria de la Funcion Publica proporcione su apoyo para encontrar
soluciones y lograr que este sistema sea mas agil para la dependencia.

Actualmente también se esta logrando que las dependencias no solo
cuenten con las herramientas otorgadas por la Secretaria de la Funcion
Publica, se busca tener la oportunidad de establecer como mecanismos de
evaluacion pruebas psicomeétricas validadas y estandarizadas bara la poblacion
Mexicana, que nos permitan tener un conocimiento mas amplio de las
capacidades y habilidades de los candidatos para ia plaza vacante que estan
concursando, ya que las herramientas de evaluacion que se aplican
actualmente cuentan con muchas limitaciones y no permiten valorar realmente

el potencial de los candidatos para los puestos en concurso.
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Y no se puede dejar de lado la participacion del psicologo, pues
anteriormente era el encargado de llevar a cabo un correcto reclutamiento y
seleccion del personal que ingresaba a la Administracion Publica Federal, ya
que se contaba con la autoridad para decidir y establecer lodas y cada una de
las herramientas y procesos a seguir para que el resultado fuera la contratacion
del mejor candidato.

Si la Secretaria de la Funcion Publica aprueba que cada dependencia
busque sus herramientas para realizar sus evaluaciones, permitiria el
desarrollo de los psicologos que trabajan en las Dependencias de la
Administracion Publica Federal, ya que al entrar en vigor la Ley, los psicologos
pasaron de ser realmente una fuente confiable de Reclutamiento y Seleccion a
unicamente un administrador de un sistema predisenado que limita su
participacion, pues no permite realmente la interaccion entre el aspirante que
esta en espera de ser evaluado para demostrar sus capacidades y habilidades
y el psicologo que se encuentra a la expectativa de hallar por medio de
herramientas validadas y estandarizadas al candidato idoneo para cubrir una

plaza vacante.

Por eso es importante continuar trabajando y en un futuro proximo obtener
la perfecta combinacion entre el pasado y el presente, utilizando pruebas
psicométricas como se hacia con anterioridad pero con la tecnologia y el
concepto de igualdad de oportunidades actual, para realmente captar a los
mejores prospectos para cubrir las plazas dentro de la CONAGUA y donde el
psicologo recobre la importancia y el papel que perdio debido a los avances

tecnologicos y a los cambios gubernamentales.



Conclusiones

Para lograr lo antes mencionado no solo es importante considerar a los
psicologos por tener la experiencia y conocimientos, también la actualizacion
constante en cuanto a las herramientas y técnicas de evaluacion que van
surgiendo o con las ya existentes pero que por motivos de practicidad se han

sisternatizado.

Es deber del Psicologo hacer valer sus conocimientos y demostrar que, sin
importar cual sea el giro de la empresa o Dependencia, siempre sera necesaria
su participacion para lograr la combinacion adecuada entre las areas que
buscan recursos humanos y el ser los encargados de cubrir de modo
satisfactorio dichas necesidades.
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abras durante s constrecoion
Estable § @SpPRC aties de constrcoitn condforme 3 Js provectos
Reahiar vistas tEonicas para obse v 3 ba operacion y funcienamiento de s nirae dractura construida
Reahizar dutamenes Bonk 05 y prapueslas pars menar 198 programas de congniccin

Werfitar que 48 construyan con apeqo a los disenos y e specilicaciones vigenles

5 GO
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[ RELACIONES DEL PUESTO (INTERNAS Y EXTERNAS) ]

RELACIONES DE REPORTE DEL PUESTO:

000 O

..,.\
.!: A

PERSIMIAL A CARGE  SH ) LLEEY ) CANTIDAD

| C. REQUERIMIENTOS DE OCUPACION DEL PUESTO
[7.-FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
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RELACIONES DEL PUESTO

1 os nombres de | JANIZACIONES INSIUCIONes o ndencias externas o
mantenaa relacion la y confinua, asl comao las internas deja CHA
por laattmdad del puesto se mantenga relacon condtante

RELACIONES DE REPORTE

Se indicara & pueslo & cual repoita, Contirme a la eslruclura argamica (autoridad hneal) y
en suU £ase al o los puestos Que 0 notman o eeicen autondad funcicnal sobve &l misrno
Eermplo
Un Jete de la Unidad Juridica on un estado repota al Gerente Estatal (autondad breal) v
recibe INSUCaones o NGImas @n sy matena del Gerente de la Umidad Juridica { autondad
funcicnaty

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Che Jos 12 mivedes de responsatilidad enunciados, selecaoms &l que cof
marcado con una ¥ Solamente uno

C. REQUERIMENTOS DE OCUPACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

2.- HABILIDAD TECNICA O CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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3.- EXPERIENCIA —‘

4.- ESTILO DE TRABAJO
Die lns siguientes estlos o formas de trabayo, indique con una "X * aguel 0 aquellos gue caresponden
atas actnadades y responsabididades del puedo |3 maye pate del bermpo

ESTILO DE TRABAJO Morque X

A lrdindual

B) Grupal
C ] Toma de dedisones con ineamentas generales
[} Con instruccion es precsas

£) Dversos proyecios alavez
Fi Solo un proyecto o actvidad

) Sctvidardes de rutng
H] Froyectols) de alta cornplepdlad

I} Corurscacion constante con aeas inemas
J) Cormurg anion intennsttucional

b} Ctro (Indwgue)

'HABILIDAD TECNICA O CONOCIMIENTOS

S mEncionaran os conocmientos espeiilices athaonales que requiere of puesto, &l maneo
de equip especializado, ka operacion de computadoras y maneio de detenminados paquetes,
o lenguaes de computa. el domimio de un idiema extranero, i

EXPERIENCIA

Se mencionata la expenencia necesana para desempenar adecuadamente =l puesto,
indicando los anos d¢ expenencia profesional en deleminadas areas o pueslos pevios, ya
sea tusra o dentro de la Insttucion
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|ESTILO DE TRABAJO REQUERIDO

D acuerdo con las instrucciones anntadas en & formato del perfil, 52 dentificaran los estilos
o tormas de Irabaie que exigen 1as acimidades v responsatlidades asignadas al puesto paa
su adectado desempent, gemplos

e Sla actvidad y responsabiidad del puesto reauere que se realicen trabaos con un alto
nwvel de concentracton, a hin de obtener resuilados predisos ¥ squiends proc pér'nemu
nrdsamente & {mlwcrs entonces, 108 sstilos o formas de raband que conespo

esla aclividad sefian los que senalan los noisos al y diy )

s Poeoel contraio, 9 1 actadad o responsabiidad d2l pussto necesila que <& alcancen log
tvos laborales a raves de un desempeiio grupal, dngends o coordinando dos o mas
areas o puesios v manteniendo continua COWGNACION Con LSUANGS ¥ OIGanZacones

slemasalaC N A entonres, e ndicarian los esilos de fos inoisos b)) @iy )

MNOTA Es necesano wentfica la comespondendiareal con el puesta

5.- CAPACIDADES Y HABILIDADES

Selecoone de las siguentes caraciensticas, agquellas que permeten realzar adecuadamente las
actmidades del puedto e indique con una "X en gue grado se fes requiere

Criterins Habilidades Muy Ao ] Ao Medio | Requim | No Requerido
Habidades —
Inteleclsales — - .
R Praneacion
abiidades = —
o raamzacion
setratvas -
Lreccspn /L oordmation
Iraciatea
Tu;a e Degisiones
‘:-‘utn B3O0N ff eme"arm'
Integracion al Grupo de T1abajo
Raspdennia a la Presion D [] - j
Flurdez Verkal
innp¥ation
—
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6.- INFORMACION ADICIONAL SOBRE LA DESCRIPCION YIO LOS RECUERIMIENTOS DEL
PUESTO.

Firma
Fesponsable de etataoracion osl peifil

Aste BEno
Gerente

CAPACIDADES Y HABILIDADES

Conforme a [as mstrucziones anotadas en el tormato del perfil, es necesano reflesonar respecte & las
capatidades y habihdades que requiete ol puedo y s grade de aplicacion para su Gplmo desempefio, sin
pensar en las caractenchcas del candidato u ocupanle antengt, sno en las necesidades 1eales de
tuncicnarmento del puesto, epemplo

e Un puesto de Sugetente que deige dwversas areas, de acuerdo a su responsabiidad y actvdad, padiis
tequein de las sguiente s habifidades v capacidades
- Toma de decswnes, soluoen prachoa de problemas, nicaliva, negocRonn, Conducinn g8 grpes y
responsabiidad EN UN HIVEL INDISPENSAELE

- Planeaton, 0iganizacion, contiel y evalyackn v resistencia a la presion. EN LN NIVEL ALTO

- Atention y concenfracion anabss deontormacion . fthoder verbal @ mnovaoon EMOUN RIVEL
MUODER AN

= Enoun Puesto de Jefe de Depamamento muy especiahzado gue necesde que e trabage en un 2900 prove 2o
las habibdades v capacidades que podna requenr para sy OCUpacion seran

- Anateis de ntorhaton, atencion y contentraniin ¥ responsabiidad EN UN NIVEL INDISPENSABLE

¥

et a, resistencia & fa presion EN UNNIVEL ALTO

- Invovacion, planeacin, grgamzacin, contiel v evaluacan, solicn practica de probiemas y tide;
verbal EN LN NIVEL MODERADD

Las demas podiian no see aphcables al pyecto | dupendiendo de sus adtmidades ¥ respo
resles :

i< abinda de s

NOTA FINAL

Es necesant gue el Gerente yue propone & 4no o mas canddalos para sy evamacwn, elabore el pedil del
puets con la pamicipacion de olias personas del drea que conolcan bren su funcionaments

El Peelil del Pyesto debera ser lamado por el responizable de sy elaboracion, mdicanda su nombre v pueste y
debera contener lafuma de VO BD del Gerente el rea de adsenposin del puesto que se descrbe
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ANEXO 3

LINEAMENTOS PARA EL DISENO DE EXAMENES DE CONOGIMENTOS
TECNICOS POR PUESTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

LINEAMIENTOS GENERALES

*  Los Gerentes gue <OMien B evaluaditn g8 canddalos paa ngieso ¢ pRMOCIN 3 un puestd oo sy esdbuchuira
@ pational gue e entuentre vatante deberan pranabiemente doenar un wramen 08 ConoCmEnlos MoK oE poe
e &ty

+  Las dreas sodrdanies astitiraran & exomen e conooirmenios 18CR0s Con un inimg de temnls feegantas, sguendo
bad e I A e e B TG para A Diseno e Examenes de Conoonssdas Fecmcas” ¢ omando (e bate @l
perfil ded puecty previamerte elaborsde

+  EiGerente 0 @ dete Inmedatd del poedo. 4 cubed 5905 o 1esponsabie e B HALoeainn del pertt 081 puesto y Cela
evaluacion 1R A NeCesanos para keva acabo [ evalaaon de candidalos en s Gerencs de Personst

+ Para b evalualion e M peronal, &5 fe 20 LOTa! CON PO 10 menios WS OpOnnes de eiaimenes 3 Hplican por
i aue <o requere 02 fas 30 preguntas Matoradas, se Gstnboyan en nes exderenes de 10 prequnlas tada ung

antdao (5158 Nevana & 00 e manera Canurta 0 U e akain

la Sugagereniia de Flamegoon de Persona {(Jelaturs de Prvecto de

*  Laapleaton de e=a "Evaluacn Teincs
grsr omet s en 1y Gerenci de Perdonst
Seleroen e Integaciin de Persons)

4l (o)

L3 Subgerences de Planeacon ¢ Pecond Gnald ara edps res examenss y verfx #1313 (omecta elal
wEgUtas que s Integran, en Case ok O Turplr Con Tas caractensin as requendas, e esablecers (onk
comesnondiente e S Conme

on de fas
circonel wea

*  Cada uno de estos eramenes Uebiers seor corfestato (evilando separar las preguntas o2 |33 respuestas), establerer 2
feripn e Eara s Sl ian e ne deberd exceda de ima holad v contestan 3 peode paong 90 1A ultma noga el
ot poeds v ferma del responsable de sy elaboraciin, &5 (0me |5 firma de Bo Vo del Gerente

* CUANO0 S IRQEErs C8 ki BVAIALNN (8 CArviales Datd 8 pURslo & cuteln S8 oeheran presentar 3 13 Jetalisna ge
Frogecto ge Sekogion ¢ integacon de Ferimnal 1os es exanees ya codestaios v una coply de cada uno s
tespuestas, alanas del perdi del puesto v La equisicion de personal En caso de que se haya aed olo antes ala
Gerencia de Pasonal de Pruesto especinne y el s de conocmpeitos, se mdicad eo en la Requisicon, |
s e estoes docmnentos, |

+  ElGerente y s maponsatles g8 b Aabiranon g8 exarmen 1Sens) debisry SLiuar (0N eca y hone cetad an &1 maneio |
CONF IDENC AL 02 et evaluaiiony it 1espuesias |

GUIA PARA EL DISENO DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS TECMICOS

La presertie guth contiene L reconienlaceones necesa s paa b dednds eliboraoon de b preyuntis e
arteqrarat los excenenes de Conocyrenios tecrrcos pand oqipar fos offa entes puestos de by CHA

INSTRUCCIONE S GENERALES

*  Lapnmeta pate del erarmen debera corterse (08 datos g8 dird hitacon del pussto (omo e migsiia a contauation

NOMBRE DEL PUESTO:

SUBDIREC CION GENERAL O UNIDAD: i
GERENCIA: 1C) (R} (E)

SUBGERENCIA:  (C) (R) (E)

JEFATURA DE PROYECTO: (C) (R

RESIDENCIA ODISTRITO: (R} (E)

Te 1 CEWIRRL W RELTUTNL T Iy

S debetd ot St eaunen v ser aplcable 3 Cunidos ntEnos o edemnoes.

o Lot megurdas gepeean abarca o con0ereentd Borco mareiid que el candigalt dehe tener pRA CEupE & puedo
Eoforme Sb indi s en el perll

E evaimen s6 esrschitaa con preguntss DOolomeas (9. no o 7350 - verdadero), de redadn de colomnas ¥ 28 opeen
RN C0me S8 Mukdra aguentes EIEMFLOS
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1. PREGUNTAS DICOT OMIC AS

D tas wpuentes funoones lecmoas, edgue con una X enla counma
corresponderie o o Bevan 3 cabd 0 no gn <y aea

Apoya alas Gerentias Pegoraies ¥ Estalales en la delerminacion de sedinidad
B DS proyectos

Agicle lecncamente 3 W ergaamos operadones en la indegracon de 105
proyectos de nversdn, en b materia de <u competemcia

Verfica que la constrccion o2 las obras de infragstructura hdroagnook @
redtice de acuerdo alos deefosy espeificalones 3probados

Estatiece s procedimentos pard 1a Superisidn de Obras por contrdo ¥ vigila su
aphicaion por 138 Gerenias Regionalesy Edaldes

Fevisa v autonza, en sy caso, i publtacdn de Gs dilacones pubicas
hatinnales ¢ Iemat pnaes TMEKItas POt 135 F2as 8 (onstnisidn

Laver e o L ESES predqunitas e el exsien que van g da ot Son micamte ejemplos .

2. RELACION DE COLUMNAS

Exrle yna corelacion entre dos colymnas, donde una de @ias edtablece 108 confeptos v la olta Qs definones de los
memas EJEMPLO

Belatons 13 Lol de Ineines leondas (on b tel 284 1esninsalie de Su et yiion
; AREA FUNCIONES TECHICAS
A Subdredoiin General de Adminslracion () Fomeda B evauaion v cemficacion de cabdsg de los
proveedores de bienes ¥ seniiios del sedtor deulgar ks
resuladus 1espedivgsy pIofmover s uso

B Subdieeciin Generd de Admnisicanon del () Promecionar el apoyo lecnato necesano para i3 ceacon de
Agua sidemas e nego, a8 como de peronas moraks Ge s
dmaiictten y 05 opBren

[l

Subdiretcion Genetsl de Operacion () Aulormat los comwenos ¥ conlratos oue afeclen o presupussto
de 13 Comesin

0 Subdirectidn General de Programaciin ( ) Defowr poliicas para © fnanCiamients v oamoncatiin de Gs
IMRTSNES &N proverl o8 de trirae s lura idaukes

E Subdirezciin General de Condnxaitn { ) Promover Is orgarizacin, consobdacton v gesarmlio Benico dé
AIGANEINGS CPSrGU0res ¥ ASH0IB0HNES 02 USuanos operadures
de disbites de riego y denae v sandonar los reglamentos
respecivos

F Subdirectitn General Técnea () Denurcia ante a5 adondades compelentes lod adlos de
terceras que puedan ser ersligvos de deltos en malina de
agua

Favor de no inchnit estos preguntas en el examen que van a elabora, s on anicamente ejemplos.
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3. OPCION MULTIPLE

FPregurtas 02 opobn aeitiphe, gue [oNStEn on UG proposidn gue poste estar expeesada en forma digcla 0 Corto una
CeaC10n INSCAtGda qua dete ser complitada wLogEndo, e entre VA OpCiONes una gue B3 {0mecla A Conlinuaion s
sefialan s teglas para SENAr las pregurlas y postennmmente BRrpos 0rmuads (on respesto & 158 funtiones tecnas
de Mogunas wean

1 Se empeaan alerertes openes denlig oe 1as Cuakes 22 induynd 15 repueda coredta

2 Las respuedtas nronectas, Hamadas dishiaclores, dehen teterree a confenuios umilaes al de | respuasta comredlay no
delian ser aheutdes o "hepatados

T LA sxlenton de 165 o0 ones debe $81 sy

4 Evite el wstde Trn” "aemgre” BT 3%, en el enunciado de 13 fegunta

S Coxde gie no apaelian 05 OpCiones que Sean gualmente comeclag

6 La pregunta debera cormpresar claramente 1o gue demanda sn necesidad de et a2 opciones de respuesta

7. Se deberd proporciona I parte mat exlenss de lx mformacian recessna en el enuteiado de b preguita para que ls
OUCIONES S 10 Mas breve poshie, g cpdand0 de m Soleer arpar b pegunls

8 Acegirede que cada una de 133 preguntas Sean ndependentes e decr, que |a recpuesla de una pregurta No dependa
e |3 respaests de olra

9, Evite elaboear pregurtas Captosas.
¥0. EvEe pOfEe piStad 0entre 38 1A% prejpuntas que CORTUICan o evalusdo & ki respuesta comecta
11, Se usaran BUaspa kos nisos

12, Diehe de exete (O Quoania enlre Ly pregunts plantesda ¥ (ada una de 135 posities meapUsttas, &300 &5, qué comidan
o GEORTD Y PHETeID gramatic ales

stincaiones: 02 i35 Gpoiones que Aompatian a Lada pregunda, selioone fa coneita y esinibala klta en sl parentess
correspondierte

EEMPLOS:

1.4 3y Esla uretag of trabaeo especlica @ mpersonal, constisca por coeralinnes que se realizan bain defermnadas
apdoones oo trabgo.

3 Pueste B Jerarguia ) Tabdador o) Presuguesto

2 ) Muestran la secuencia de actvidades a desamrollar v 1os penodos que e geberan elecutat

&) Polibcas by Programas o) Eshatenas d) Normmas
3 Fige larelaon uridea o6 trabago entre 1os 1t e bas, Dependentias Gub falec ¥ 105 trabajadores de base &
S SEVED
3) Codige Civil ) Ley F ederal de o) Ley Federal de tos @ Contrata Colecivg
Tratago Trabajadores a

Seracio el Edady

Favar de poinchin estos pregintas en el examen que van a elaberat, s on imicunente efemplns.

Cabe aclaa ique sl elabotacion del exanen 1sCnen iy ot debed i Fonnile se piegnas de

nipa abietto,
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ANEXO 4

@ ey | REQUISICION DE PERSONAL ]

oiL AGUA

C. GERENTE DE PERSONAL [FECHA [ 1

Cto @ ustad se realics 12 selecaiin de los candidalos propusstos para culber o pussty

L+ Sy

E_
| Civa adscnpoon es la siguents

UBICACION:
YACANTE | |_ugvs creacion |

Subdirencion General |

Central [ ] Reqonal | ] [Estatal | ]
jerencia |

Jealura de Proyecto |

Cratrite de Fiege |

Residencia |

U

CANDIDATOS PROPUESTOS:

Tombre ]
O ETEINET) e bl U [T |
RFC [lntemo [ ] [Estemo [ ||
MHombre I

e E AN [ L L [ |
REC [latemo [ ) [E;:.;»rr_--cu [ ||
Nesmibre ]

Sedn bR Tie ini: G m o W, 1

RELC [iateno [ ) [Estemo [ ]|

Apevar Cutic vl atee, documenlos compeobalonios de esiolandad v expernend a y Lnd 4o ats tam and intartd

Lee enviaton con antenondad ala Garenaa de Personal los siguient=s dowmentas?
El por 1l e poeite & ol s (S 1 JFecha ermio LN ]

El &:amel teuric s spiatic ol puesto [ } TFecha de e = 1 ]

HOMERE ¥ PUESTO DEL TITUL AR

FIRKA
AUTORIZALD PARA DESIGNAR CANDIDATOS
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ANEXO 5

\ CEDULA DE DATOS DE
PERSONAL INTERNO, EiER
| COMISION NACIONAL EVALUADO EN EL PROCESO
DEL AGUA DE SELECCION DE PERSONAL

1. DATOS PERSONALE S,

NOMERE | T o ; 1 rec [

Lo e - s o i e e | S N— —

[JESTADOTIVIL  Sohiero D Caate D'.'r-or-::adn || b Labre D ECRD | it
: IS S e

|

‘ 2 DATOS DEL PUESTO Y ADSCRIPCION:

| p— —— ..,_._...._.__._.‘I

|| SEREMNCIA ] AMOS EM CHA |

‘ AROS ENEL |

FUESTD | -

| MAROGUE EL NIVEL DE ESTUDIOS | NOREBRE DE LA INSTITULION | FELHAS | sk
| ¥ LOS ANOS QUE CURSO DE SUS ESTUDIOS Dt [ A |[GRADDG?

| §=
| EElas

ESTUDICS DE POSGRADC |[ESPECIFIQUE EL AREA)
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COMLSION NACIONAL CA .

DEL AGUA 4. CAPACITACION
1SS 06 ORI O PO 1 ICO TR NIRIOS 8 B fresto, § &S qud hava GSSINGD
o F s

0BRSSO

Neo. DE HRS,

INSTITUCION | ANG

|
|
Iend o B05 SN et 08 O CRTSON i CON AN IS PR e DETE SOIGENL 31 epo e &l dEsampeno o 8 Su gl g0
HOMBEE DEL DIPFLOMADO 0 CURSO INDIOUE PORGUE LOS REOUIERE
= S e i_ e it T I——
|
L e e Lo — — -

|

e COmPUID WO RRPQuERES e proGramaciin

L (pae (O

<

ter roas ehonnly sutrabava

HOMEBERE DEL DIPLOMADO O CURSO I

IHEIGUE PORGUE LOS REOQUIERE
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| Leddedig J38 SUNCNES Qe JOaRIE S S PUesD SITual S5k Aaz g % INCCUCTOS Que QENENS

DEL AGUA

Anexos

COMISION NACIONAL

5. EXPERIEMNCIA LABORAL:

FUNCIONES RESUL TADOS O PRODUCTOS QUE GENERA
'.
= i i =

ergd el ¥eas dlines 4 135 eclvidades gue tealla acl

SONE, W B e

PUESTO OCUPADO

IMSTITUCION ¢ EMPRESA

PERIODO

FUNCIONES BASIUAS
ASIGHADAS
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DEL AGUA
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Lugary fecha

Firma
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ANEXO 6
COMISION NACIONAL PPl
DEL AGUA :
REGISTRO DE RESULTADOS DE EVALUACION INTEGRAL EXP. No.;
NOMBRE DEL CANDIDATO: EDAD: ARDS
PUNTUACICNES Tk
MAxIIAS PUNFOS
FORMACION ACADEMCA:
» -
TRAYECTORIA LABORAL:
—
o (
EVALUACION TECNICA: ——
TEVALUACKIN PSICOMETRICA:
15
e
TOTAL 100 TOTAL
CONCLUSCHES
P —\\
[ RECOMENDACICNES
NOTAS:
= £1 peEdagd e Seeene 05 73
T Cuano KD A S A N D RN o 100 K 6 S PrEArD BCept Bk, €1 CRNORTHG 9 Wonockin e
O B EPhTR GO0 0B &) TS0
$ - o
—- EECHA ;o om
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ANEXO 7

S e melaictiie Parseial
REPORTE DE EVALUACION - Sibgniencis de
£ CORNLICN N AR AL e o e Pt S
Bl ACUA INTEGRAL Jelatin g de Proyedo e
Sead ot o Itegna ken
e el opnl
HMBRE DEL ¢ ANIHDA T 7
PROFESION ) - _flrﬂn_ o -__IH:S
PUESTO ACTUAL: - o
pUESTOPROPUESTG.
SHEDIRECE N GEHERAL
S | T
SUBEGEREMCIA:
T e e~ r e e e e e
CONTRATACION } PROMOCION | |
f
REPGRIE:
Foana cinan Acadbenesa:
Teayeatona b abwtal;
Uvahpacion Temwe
B walinacion Poas omstine u
s .
CONCLUSIHIE L 3
\ /
RESOLUCION: PROCEDE MOVIMIENTO [ l NO PRCCEDE MOVIMIBITO
o B0 WEE OF PROVECTODT SELEC AN =
. '-.1:-::.\' N ‘iii r.-ua-. ! IESICORILIE B EARRO RN
\
FECHA:
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ANEXO 8
GULL DE SERVICKDS - o

FORMATO DE GESCRPCOOM ¥ PERFL 08 PUERTOS

SOUOU DEL MESTO
MOt SEL PSS
T rmeai —
=Y e T B |

ey o i con g it |
& R CPRRATI
e ]
e e o e |
B i v 8 PRGN ML Lot
| Sn 0 o 3 i 2 1 3 '
e ' [
T = = - = =T
R ESCOLRD 70 o Come
wivel e gatvennty [ ]
Bite @ 20 5 siouin Ut ambey @ L oae
Dk o vk 1]
Eur e et oe srans o b tabe
s o8 > 4] o b gk 8 o] e s 8 s
L O i = C C z I cx o L n T
ACAS B 1R M it dad it d e 34 & 2. ¢ Lk Labas) 1
o N ST
[ L —
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GULL DE SERWCIOS
FOAMATO DE DE SCRIPCON ¥ PERTL OF PUESTCS

SESE S MO ROSEMONA * S ANl 00 L = a FESERN,
ey

P — |

aorcusLessranaminni s [ = | mll:l P et
e e resmas ] PERICEON EPPECHLE3 B8 ml

i Y
{ | |
masA
£ T corenater W
ey | [ |

pr——l
L PEID ESTA BA COREATIRES CF L EARCIOI0 DE LAS.
EsTEEs muwo nr-nwo

| & copacmares cemmmoe S ol RETD |

e T SRS AT G o WS e i e

AR DALY CE*ERIRL £ SVER D DML |

VSl EXTRATEGRLE
7 uDERaEeD
3 CHENTACEM & MESULTADOS
& THARA BN SO

5 wEOoCuce

wa-m-mmb 0 Avrecirasion P .
mm.umm._n-wawm—m_aqﬂ-_ummmu
registro.

N L LA CARAC LD SIVEL SE DO

B 0

B s x

AW 11D LEMGUS lRER e
L] =] HABLAR
UERGUE WO Ers e HEBLAN
' =
[l sy IR E TE Foum DT KEPECT ok oS SR CATEN D FUESTL 7 DR Mo ELTE LORSLERADT BN B nm |
WAL O S L SNV T MR L R

CAEEMyACAREE DL PRI TA 1;&.‘»\!1&\! ERCLLED BAAR B L ENALY BON | (1 FLPEL/ALSIAE

[

Unpents e Fuss Meire pon  Pems ity b ks dasaet sy I

Ctmstody
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ANEXO 9

s CONAGUA

CONVOCATORIA 09907

Estades Unidos Mexicanos
ia de Madic ¥ Hatural
Comisién Nacional del Agua

Convecatoria Publica y Ablerta

Los Comites Tacncas de Seloccitn g6 1y Comisidn Naoons! del Agua, con fundamentt en ios articuios 21, 25, 26 28, 37 v 75,
Fraceitn [Il de ta Luy de! Seracio Profrsional de Carrera in 2 Adminstracdn Publics Federal y 17, 18, 32 fraccién 11, 34 35, 36 37
3R, 33, 40, 47 Tercerp y Sopnmn Transitorios de su Reglamento, pubbeads en ol Ciane O6cul do kb Fodoracion wl £ da sapbamnre
an 2007 amite W siguiente;

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA tial concurso pira ncugar las tgunntes plazes wacantes dol Senicio Profesiioal oo

Cartern gn la Administracidn Pablica Faderal =

“Nombre del z N = o T
Pussto Auditor Ejecutive Unidad Técnica ) . |
Nivel T Homero de

| Administrativo N2 i | Lk - 1
Percapclon Trinta nusvn mil novecenos nueve praas 11100 1 N (538809 11} |

Perfil

e e — R |
a8 o @ por of Tiular ol OIC, pora dar
atenciin o lds prosuntas donurcas do ooﬂuoum
#) Recabar thchea yio téra sobre redes do COMUPOON DOM Integrala 60 las |
diferantos dteas del OIC
3] Dar » conocer Wl Area do Audeona intema Ouiges [ dtans oblendos da las
vESHGACIONGS realiz0as & Integrar los festectives de g i e tpa -
admnistrabye ¢ 0 panal
| 4} Pabopor en los Cutsas damesngm eupociahzada qus cloma ta Sm:ma dl‘ o Fu*-uun Publea
5} Informir ol Tituler cal OIC ko resull o Iy G de ks
Jlas mieachn & yOnCid
n Ticanciatura 0 Profesional TRFAU0 |
. de Estudio; Clancias Maturalkes v Exactas Carrera Ganérica: Malemancas.
Escofantnd Actuaria
. .lul de Estudio. Cioncay Socisies § A Carrera !
Adminislracin an Politn sy y Administrasion Pubbca yii Contaduria.
1 E:pqrimu de 3 anos en == i
Eaiinon «  Aress Generales: Clonca Follles Areas de Experiencia’ Administracion Pubica
Laboe win Cancas Politcas

«  Arvas Generales: Cwnoas Economcos Areas de saperiencia: Audilona yio |
L —t _Consilorka en Mejora de Procescs
s Grrenciales (Lidernzgo ¥ Trabajo en Egupo. o o0 und Cvaluoskon Intor-ntra, | 1
Capacdatcs en ol mvel 08 domiras 3). Coablcacdn minemn aprabatona de la gvaluacan de Cagecdmi |
Gerenciales Geranciales: 1%, |
» D Vigldn g Sonauo Publo. La evaludeidn qie 52 aplnun 58 JCH0Ha 0 o 3 scredits |
[ Tey Omanica de 1a Agmewstacn Pubica. PND 2007-2012 Guna GLoeral de Audforna |
Capetrgades | Publca: MNormas Generales oc Audions Punbcs Loy Foderal de Responsabddadcs
Tecnicas | Administralives de los Senadores Patboos
_ Calificacion minima sprobatoria de ta Evaluncién Técniea: T0%.
¥ + Evalustiones s capacidades gerencalas 0%
| Poncersones | o Evaivastn de copacitaces tocnca S%

Dispontibead | Pary vigjer y camiia an resdenciy
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thlo. ol Sistemas de Informacion en los Consejos de Cuenca
Nival h Nimero de - =
Administrativo NAY vacanies il

Vi mil doscontos O y cuatra pesos TE100 M. N, ($25.254 76)

| Courdnacon General de Alncion 3 Emergencias y Conseos de runm,Gwa\mdeCrm_qgg Cuencal
Dustnito Faderal

1) Promover el d fin de si 35 do i '--yrm.-s._ da o quelaclli!nml&los

Perfil

conceimiento y Bxpeniencias en retacion 2 la gestiin, uso o practicas ce proteccion del recurso hidnuo
?) Reatizar propuestas de planes de asistencia 1bcnica y apoyn Weenico a los COTAS, Comisiones y Cotru’és

con fa finalidad de aportar mla!o-rm&aoénv, ibn de sus prog ¥
d 8 la bilizacién, P ¥ on e los acuif y del recursn hidnco cn
general.
) Apoyarla P én ge de aguas y sociedad on los COTAS y demas drganos
i oh la ién a slecto de que sean scredilados por 1o CONAGUA para su participacion
on i gestion nngm ded recursa hidrico.
4] Otorgar 1 o ks Organi de Cuenca y Direcciones Locales para el

cumplimiento de los nhwnvos y metas de 1os programas anuales de los Consejos de Cuenca y sus dmanos
___ ouxilares que la Sean a

Licencialura o Pfolnsnonal Trtdiadn

« Area de Estudio: Ciencias Naturales v Exactas. Carrera Genérica: Computacitn @
Informatica
. .hn de Estudio: Ciencias S ¥ Carrera o
E i . Darecho; Cs 1hn yo Geografi
. ﬁul de genieria y T Carrera frica: Arquilectur,
Ingem Ing Ambiental. ing CM! win Quimica
NOTA Da la carrera ica de | feria, las pecifi fque $& reqs

son exclusivamente Ias de: Hidraulica e Hidrologi

Experiencia de 3 anaos en
« Areas Generalas: Ciencia Palitica Areas de Experiencia: Administracin Pubica

yio Ciencias Polincas
» Arcas Generales: Ciencios de 13 Twerra y del Espaco Areas da experiencia;
Geografia ylo Hdrologia _
Experiencia « Areas Generales: Cencias Juridicas y Derecho Arpas de experiencia: Doreche i
Labarai Legistacion Nacionales
+  Areas Ciencias Areas de experiencia: Archi ia y Cantrol
tal yio Biblr i
+  Areas G les: Ciencias T qicas Areas de expariencia: Tecnologia de los
O yoT Gias de ta inf ion y C .
+  Areas Genarales: Ewn Aseas de experiencia: Madio ambients
G ! i\«’mun E i £On una ion intertra.

Capacidades en el nivel de cominio 3). Ca‘hﬁwdén minma aprobatons de la evaluackin do Capacidades
Geranciales Gerancinles: 70%.

. =De Viskin de Servicio Pubkco La nvﬂuacnbn CELE s& actedits o no s actedit
conmmenmenmmane;cde i de Pt i LvydoPt.nneaUOﬂLsy
Capacidades de Aguas Macionales y su Reglamant, R,uplas de o!canqaubﬂ y huncionamienio de s
Taon Consejos de Coenca, Ley General de Equilivrio Ecolbgico y P 360 Bl Modie Ambianta,

Programa Nacianal Hidriulics vigonie

| Calificacion minima aprobatoria de la Evaluacion Técnica: 70%
N " = Evalunciones de capacidades gomru-mios 0%

P 05 | o Evaluaciin de capacitades iecricas: 70%

Disporbidad | para viajar y cambiar do residencia

de aguas nacipnalas, 8 sociedad organizada y los tros drdenes de goblern lengan access al |

Subglmw de Calidad

Numero de
YA | vecentes [”"‘

Cuaranta y siete mil novecientos selenia y tres pesas 800100 M N (S47,072.69)

| Subtireceitn General de Adminsiracion (G

‘ Tislrito Federal

Funcionas CONAGUA.
2) Coordinar el programa para &l mantenimiento de Sistemas de Gestibn de la Calidad, para lograr Ia cultura |

.l] Coordinar 1a in de los S de Cashon oc 1o Colidad, Para i mejora U 105 procesos dn

-

erencia de Innovacion y Caldad) i
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3o colidod e b g0 COREID 08 procesos. N o
3 Instn, £onj con las Adminslativas to la CONAGUA proyantas oo mepora |
nontnue y skt pars dar seguim ¥ evatuar b eficacia ae jos procasos. |
| 4) Verfea gue L conh da las ¥ me apeguer @l Aormatividan apicatie y i
cnionios de calidad, domtlu ¥ ehcacia
:| 5] WVenhcar que los o ian distintas Uritades St ateAs de 1 |
CONAGUR, tm:emplm L] pron-ulm e usmmc.u ¥y ReFMAA R cabdad de R Institucdn
it Contribuir con las Gerencws de ta Subdiracedn Genarol de Adminetracen on el proceso dn cembeansn |
| 1500000, par miplomeniacitn de accones du mejors contnua =
Forfil rencialura o Profesional Tiutsca
»  Area o Estudio; Czncias Socisks ) sty i Carrera
Acministractn, Crencias Politicas y Ademinstracién Pabia y'o Carccho
Escoineing | «  Area de Estudio Irganiena ¢ Tecnclogla Camera Generica. lngenwria yin
Sislemas de Caltad
lNOl’A De la carrera ¢ ia, la carrera ifica que se requl L)
| = | exclusivaments i3 umﬂ! lnmm-s
| Exlnﬂmla do & a0 en
| Areas Ganarales: Cinciz Palitica Auu da Experiencia: Adminsiraciin Putic |
Espersncia + hreas G Ciercins € Areas de v in e |
Laboca Majora e P yro DirGeckbn y D e los Hecursos Humanas
| «  Areas Generales: c-mms Juricecas y Derscho Areas de experioncia: Deiocho y
b i Legslacfin Nocion: e
G (L icdsrirgo y bn, complaciananas con una cvahmon irJ&f intra, on et |
Capacdades | nivel da dominio 4) Cal-hmcuh minema de la < Jedat
Garencininn | Gorenciales: 70%. ]
; .mvmdus_whm LA mvaluation qua £0 4 S auiedia 0 00 S8 Boredda
I Cowmmdolalwur;nnumhm’ﬁﬁ Nazmew dn Dasarrols doi Sarvidit
Frofesany de Carrars on la Aoministracién Pillica Fedaral. Loy Federal osl Procedmienic
Capacanes Aoministralive, Ly Federal de Respossabibdades de los Serddonms Pablicos, Ly Feders de
Tecrrcos | Transparencia y Accesg & In informacidn; noema 150 (000, Conoamienios Generales de
Adminsirackn
A - ficacidn mfnima 1 aprobatoria de Is Evaluscion Tecnica: T0% S
. 80% |
| Porderacenet | . }saluncitn da mpmmm g% )
Drsporutiton i Pata ' viggat y Carmibrar ita fu-ﬂma
';:"“"’" el 1 Jofe de Prayscto de In Gontencioso
“Hivel Nimero de
| Adminlstiative F L f:.g.m. s B

4

¥ CUBG DRsOS FG-‘!OA‘: A [5252M TEl

fraponsables. usi Como 106 fEcriot de demanda O COMRSLAZION €0 135 Controversiee oS
BCHONES B0 eonshtuconabdsd para formolar on B general Imm:mmaa»:mmnl

reficron.

Ruvisar y elaboren bos proy e a do nuidad, Shlas. Agranas o g Custoer

1po en los p ap Sminastrativas on los que ol Oy, Sl parti ssucomota.v-':y|

mvmnommwuoalmwm et cle dicha ardan st

Rusvisa y supe fa e o6 hechos guo dobon presantarsa, con motne de sclos o

huchos cue afecten los tienas o u eorgo el Org, st L GAAKT Ay |

HALAN AN i BUOndag Competentl

Parucipar on ol y ety i Aclas i ! @ los walgadores dol

O-ganlwm;mham e casn y de nn--um-mvall

0 rAmites Gue 52 requietan on la sulstancacan del oo wnte

el hmr-at Fodnm da Conchacsn ¥ Aebitrage y romitie cuanda proceds el Suparcor Joeqacs que
Tow 4 que S0an para g defensa 0¢ ostos asumos a nivel central

Subdhrecrifan Gerar furitica de i Comisidn Necional ge! Agua

Rovisar I comect earecdn os! phego peltoris a b Tesarena co la Federucon pass oftnnar Ly

alactividad da ks fanzas A ot e Las o pOr parte ch s

contritiutas de aben publica y Sendcsos mIKCKARICS Con 138 mismas

g n:cnmmoprmw'r.ﬁi& =1
I £ Area du Estudio: Cuncias Socksies y Admanis Carrera Genénca. Dorecna. |

3
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NOTA ACLARATORIA; Lag dencrindtones oe 143 deps de arfacnpoon de we eorae dis €000 52 e o1 Heg'
Inewrice oo Gy Considn Hm,urag Agua publcado e ol 1 O F of 30 de novernbvs ool 2006 hatonto fa poliacstn 08 Jue o

fruclors do org o 13 fostleodn 10 AACIMANTR 6N DrOCESD (e SRGIEHO. DOF K QUE 08 UENGTLARCIONES €0 a8 maTae
YACATEES GUE B0 CONEL! SN 811 1A PAESARIN EOTVECHDNT bu fublen con Bise A0 1 Johud! BEIFUCIAT TREINADS DUmEnds el
pogibiitad, en los ASs QuE IDRGIE. T (L0 5o reslicen 03 cambas 08 Jenomnendn (e spondenits BN BpeDT R Roglaredia
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Requisiton de | Prcan parbopal aquelis (#rsanas que reanan s ca o dad y rapin Tatoral
Participaciin A w pUESHD, Adkcinalriente s debers acrodiar o b de ins ag waales. Ser
CHOXHAND Mencane én pana eerocs G0 sus dersohos o ratranjero Cuya condickdn migratond Pparmita ia

funcion a desarredlar g huber $kdo sentuncado Con pean privaliva e berlad por delito doloss, toner apihe
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& ntacion darbwerin mmmmfmﬂ%nmﬁhmmlmvﬁ%ﬁnnmﬁclus'
anql‘ > fwunymmmwﬂwwwnmuluehmnnwo‘¢|
CQMCM 0 travds de la pagena "trabnpen”. Con cudndo menas cos dias da anticipaciin
1.C Vitag du v actupizsdo en un mbeimae 08 4 ceartiiay
2 Acia ds o farema mig: Y senGr |

A Decumanto qud Acrecde & Mive! MCAGAMICO foeguends DA o puocld por o cue contuma | Dodutd
Frofesanal, & ro sk cudnld con esla se aceptand Titdo © Acta do Examen Profesional Apealalono para los

thuanns o D Ol gue U 5 huyts sl 1% 0e fow esludios de Lsis) Carermss |
Profusicnales) requerdisis ). |
A Idantficecon Oficial waonte con fiagrafia y fiema (G de Eloctor, Py o Catuly Protassinal) |
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nocesario que los ten revisen conth jes en trabajen, desde el mor an
Gue s& inscriban en s concurso para saber |3 Iuha omaﬂu que tes serd nignuda para este fin,
requiriendose per lo menos de dos dias para p que in leha

o ]Em elapa se realizard conforme A los Lncameentos gua para o efecio omida b Secrelana oa 2 Fuoncdn
Putiica y en akneacion cun 62tos 1os qua emita B Conité Tacnicn de Profesanalizacon de Ta CONATGIA En
caso de no contdr con diches lingamienios © que esta Elapa requiers de mis H-ﬂ'lpn pata au |
Instrumentacion, entonces £3ts no na aplicara sn aingun ¢ dela

NOTA: Estas fochar sa encuentan Sunlas o cambio, 0 rual s@ avsord o frases do (@ pogne

www Aristaigen qoh mx o &l portal de 3 Conmmén Nacianal dal Agua waes (ng qob mx. (on 61 manu St o
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ANEXO 10

el CONVOCATORIA G107

-.:L| Gara

'puostos vacantos on Ia CONAGUA

1. Auditor Ejecutivo Unidad 2. Sistemas de Informacion en

Técnica en el Organo Interno de los Consejos de Cuenca

Control (Oficinas Centrales) con una en la Gerencia de Consejos de cuanca

percepcion ordinaria de $39,909.11 (Oficinas Centrales) con una percepcion
+ ordinaria de $25,254.76

-
efe de Proyecto de lo

Organismo de Cuenca Lerma Santiago
{Guadalajara, Jalisco) con una percepcién
ordinaria de § 25,254.76 X

ETAPAS ¥ CALENDARIC DEL CONCURSD
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ANEXO 11

CONVOCATORIA No./aa
MENSAJE PARA EVALUACION DE CAPACIDADES
GRUPO: No.
FECHA DE ENVIO: dd/mm/aaaa

HORA DE ENVIO: hh:mm horas

Cita para Evaluacion de Capacidades Gerenciales
y de Vision del Servicio Publico

Nos es grato comunicarle que usted ha acreditado satisfacloriamente la Etapa de
Revision Curricular que presentd en la Comision Nacional del Agua, por lo que su cita
para realizar la Evaluacion de Capacidades (integrada por los siguientes examenes:
Vision del Servicio Publico, Inter-Intra Personales y dos de Capacidades Gerenciales)
es el proximo FECHA Y HORA (DIA MES Y ANO, HORA) debiéndose presentar en
IMIAMEC ubicada en Privada de Corina No. 15 Colonia del Carmen, Coy oacan,
por division del norte, una cuadra al sur de Rio churubusco, vuelta a la derecha
(Londres) y la segunda a la izquierda (privada corina) enel D. F.

Para este efecto es i ndispensable que traiga consig o su ni mero de folio del
presente concurso impreso, su ¢ ontrasena y correo electronico con el que se
registré en TrabajaEn.

ES MUY | MPORTANTE QUE U STED CONSIDERE DISPONER DE HASTA DOS
DIAS PARA REALIZAR ES TOS EXAMENES, YA QUE EN LA MEDIDA EN QUE
VAYA ACREDITANDO CA DA UNO, USTED PODRA CONTINUAR CON OTRO(S),
CON SUS RESP ECTIVOS DESCANSOS. CADA E XAMEN TIENE UN TIEMPO
MAXIMO DE 3 HORAS PARA SU RESOLUCION, POR LO QUE SE PUEDE DAR EL
CASO DE QUE USTED CONCLUYA TODOS LOS EXAMENES EL MISMO DiA O
BIEN Q UE TENGA QUE REGRESAR AL DiA HABIL SIG  UIENTE PARA
CONTINUAR, LO CUAL DEPENDERA DE SU PROPIO RITMO Y/O DE LA RAPIDEZ
DE RESPUESTA DEL SISTEMA PARA ACCE SARA LOS E XAMENES Y EMITIR
LOS RESULTADOS.

Asi mismo le recordamos que de acreditar todos los examenes de la evaluacion de
Capacidades, usted continuara en la etapa de “Evaluacion Técnica’, la cual se
realizara hasta el mes de enero del 2008.

Cualquier duda o aclaracion, favor de comunicarse al Area de Ingreso con Rosa Maria
Corte Polanco, Alma Escalona Garcia o Viridiana Figueroa Juarez al 51-74-40-00 ext.
1941, 1945 0 1027.

ATENTAMENTE

Rosa Maria Corte Polanco

Jefa del Area de Ingreso

de la Comision Nacional del Agua

Tel. 51-74-40-00 ext. 1941 y 1027 (México, D. F.)
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EJEMPLO:

CONVOCATORIA 09/07
MENSAJE PARA EVALUACION DE CAPACIDADES
GRUPO 1
FECHA DE ENVIO: 03/12/2007

HORA DE ENVIO: 18:20 horas.

Cita para Evaluacién de Capacidades Gerenciales
y de Vision del Servicio Publico

Nos es grato comunicarle que usted ha acreditado satisfactoriamente la Etapa de
Revisién Curricular que presentd en la Comision Nacional del Agua, por lo que su cila
para realizar la Evaluacion de Capacidades (integrada por los siguientes examenes:
Vision del Servicio Publico, Inter-Intra Personales y dos de Capacidades Gerenciales)
es el proximo 06 de d iciembre a las 09:30 h rs. debiéndose presentar en IMIAMEC
ubicada en P rivada de Corina No .15 Coloniadel Carmen, Coyoacan, p or
division del nor te, una cuadr a al surde Ri o churubusco, vueltaala derecha
(Londres) y la segunda a la izquierda (privada corina) enel D. F.

Para este efecto es i ndispensable que traiga consig o su nu mero de folio del
presente concurso impreso, su ¢ ontrasena y correo electronico con el que se
registro en TrabajaEn.

ES MUY | MPORTANTE QUE U STED CONSIDERE DISPONER DE HASTA DOS
DIAS PARA REALIZAR ESTO S EXAMENES, YA QUE EN LA MEDIDA EN QUE
VAYA ACREDITANDO CA DA UNO, USTED PODRA CONTINUAR CON OTRO(S),
CON SUS RESP ECTIVOS DESCANSOS. CADA E XAMEN TIENE UN TIEMPO
MAXIMO DE 3 HORAS PARA SU RESOLUCION, POR LO QUE SE PUEDE DAR EL
CASO DE QUE USTED CONCLUYA TODOS LOS EXAMENES EL MISMO DIA O
BIEN Q UE TENGA QUE REGRESAR AL DIA HABIL SIG  UIENTE PARA
CONTINUAR, LO CUAL DEPENDERA DE SU PROPIO RITMO Y/O DE LA RAPIDEZ
DE RESPUESTA DEL SISTEMA PARA ACCE SARA LOS EXAMENES Y EMITIR
LOS RESULTADOS.

Asi mismo le recordamos que de acreditar todos los examenes de la evaluacion de
Capacidades, usted continuara en la elapa de “Evaluacion Técnica”, la cual se
realizara hasta el mes de enero del 2008.

Cualquier duda o aclaracién, favor de comunicarse al Area de Ingreso con Rosa Maria
Corte Polanco, Alma Escalona Garcia o Viridiana Figueroa Juarez al 51-74-40-00 ext.
1941, 1945 0 1027.

ATENTAMENTE

Rosa Maria Corte Polanco

Jefa del Area de Ingreso

de la Comision Nacional del Agua

Tel. 51-74-40-00 ext. 1941 y 1027 (México, D. F.)
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Convocatoria No./aa
REGISTRO DE EVALUACION DE CAPACIDADES

Lugar de Evaluacion: (Ciudad e Instalaciones)

Denominacion del Puesto
Cadigo: digitos de identificacion del puesto

Anexos

ANEXO 12

TRABAJO EN
EQUIPD

LIDERAZGO

FECHADE — FOLIOS PARA CADA EVALUACION
FOLIO EVALUACION EIRMA ASISTENCIA OBSERVACIONES Ve CAPACIDADES GERENCIALES INTRA-INTER
i CAPACIDAD 1 CAPACIDAD 2
Folio del
candidato
EJEMPLO:
Convocatoria 09/07
REGISTRO DE EVALUACION DE CAPACIDADES
Lugar de Evaluacion: MEXICO D.F. (Centro de Evaluacién Coyoacan)
AUDITOR EJECUTIVO UNIDAD TECNICA
Codigo: 16-BO0-1- CFNC002-0002590 ECU
FOLIOS PARA CADA EVALUACION
FECHA DE RFC
FOLIO | eyaLUACION FIRMA ASISTENCIA OBSERVACIONES CAPACIDADES GERENCIALES
V.5.P INTRA-INTER

6-11251
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ANEXO 13

CONVOCATORIA No.laa
MENSAJE PARA EVALUACION TECNICA

ENVIADO: DiA, MES Y ANO

Me es grato comunicarle que en virtud de que usted acredito la elapa de evaluacion de capacidades de
vision del servicio publico, habilidades intra-interpersonales y gerenciales del puesto para el que esta
concursando en la CONAGUA, continuara con la evaluacion técnica, por lo que debera presentarse en las
Oficinas de esta Comisién, ubicadas en Av. Insurgentes Sur 2416, Col. Copilco el Bajo, Delegacion
Coyoacan, C. P. 04340, en el Auditorio localizado en la Planta Baja, Ala Sur, en cualquiera de las
siguientes fechas y horarios

FECHAS Y HOR AS (DIAS MESY ANO, HORAS) (en el dia y horario que mas le convenga de los
senalados) o

Para este efecto es necesario que presente caratula de la cuenta personal impresa y/o numero de
folio impreso asignado por TrabajaEn para este puesto y una identificacion con fotografia para poder
tener derecho a la evaluacién que lendra una duracion maxima de una hora independientemente del
tiempo que la Comision destine para el registro

Cualguier duda a o aclaracion, favor de comunicarse con las CC. Rosa Maria Corte Polanco, Alma
Escalona Garcia o Viridiana Figueroa Juarez al teléfono 51-74-40-00, ext. 1941, 1945 y 1027

ATENTAMENTE

Area de Ingreso

Comisién Nacional del Agua.
Tel. 51-74-40-00 ext. 1941 y 1945,

EJEMPLO:
CONVOCATORIA 08/07
MENSAJE PARA EVALUACION TECNICA
ENVIADO EL 8 DE ENERO DEL 2008

Me es grato comunicarle que en virtud de que usted acreditd la etapa de evaluacion de capacidades de
vision del servicio publico, habilidades intra-interpersonales y gerenciales del puesto para el que esta
concursando en la CONAGUA, continuara con la evaluacion 1écnica, por lo que debera presentarse en las
Oficinas de esta Comision, ubicadas en Av, Insurgentes Sur 2416, Col. Copilco el Bajo, Delegacion -
Coyoacan, C. P. 04340, en el Auditorio localizado en la Planta Baja, Ala Sur, en cualquiera de las
siguientes fechas y horarios:

Ellunes 14 o martes 15 de enero del ano en curso a las 10:30 0 12:30 hrs (en el dia y horano que
mas le convenga de los senalados) o

Para este efecto es necesario que presente carafula de la cuenta personal impresa y/o numero de
folio impreso asignado por TrabajaEn para este puesto y una identificacion con fotografia para poder
tener derecho a la evaluacion que tendra una duracion maxima de una hora independientemente del
tiempo que la Conusion destine para el registro

Cualquier duda a o aclaracion, favor de comunicarse con las CC. Rosa Maria Corte Polanco, Alma
Escalona Garcia o Viridiana Figueroa Juarez al teléfono 51-74-40-00, ext. 1941, 1945 y 1027.

ATENTAMENTE

Area de Ingreso

Comision Nacional del Agua.
Tel. 51-74-40-00 ext. 1941 y 1945.
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ANEXO 14
A
CONVOCATORIA No.laa NA

ETAPA DE EVALUACION TECNICA N

NP
DENOMINACION DEL PUESTO
Lugar de adscripcion del puesto Total
1D del puesto
Codigo: digitos de identificacion del puesto
No. FECHA DE CORREO CALIFICACION
FOLIO APLICACION TELEFONO ELECTRONICO FIRMA OBSERVACIONES OBTENIDA
Folio del candidato
EJEMPLO:
A
CONVOCATORIA 09/07 NA
ETAPA DE EVALUACION TECNICA NP -
AUDITOR COORDINADOR Total
Organismo de Cuenca Lerma Santiago
(ID 11266)
16-B00-1-CFNAQ01-0002099-E-C-U
No. FECHA DE CORREO CALIFICACION
FOLIO APLICACION TELEFONO ELECTRONICO FIRMA OBSERVACIONES OBTENIDA

2-11266
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ANEXO 15

PRESENTALION DE DOCUMENTOS
‘_ CONAGUA LISTA DE VERIFICACION

Comiuon Retanal vel Agua CONVEC ATORIA 6907

Nombre del Puesio [

Aspwante con N de Foba: |

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PRESENTADOS I [Uﬂ!lh\‘wﬂiqwﬁn
POR EL CANDIDATO PARA COTEJO Y ENTREGA 1 E

Hacionahdad:

Comprobante de nivel de Estudios y Carrera:

Identificacion Oficial:

Cartilla liberada  frequi I para con edad sgual o menor a 40 afos)

Escriio bajo protesta de decir verdad de que no se incurre en ninguno de los
supuestos establecidos en el articulo 21 de la LSPC

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiade por algun
programa de retiro voluntario

Curriculum Vitae Trabajaen y curriculum personalizadeo

Folio de la i) por

Comprobante(s) de experiencia laboral requenida para el puesto durante los anos
eatablecidos: (snofarlos af reverso)

Otros doc P I en su caso: (snotarics 8l reverszo)

i

Hotas adicrensles o aclaraciones”

Die requeric el puesto para el que concuisa un determinado nivel de de otro idioma, indicar si presenta
comprobanie. #specifi el rivel ab ¥ 13 Institucion gue lo expide.

FPara ser Benado por el candidato.

oS¢ ha somenido a algun Pragrama de Retiro V. en la Admini an Publica? Si su respussta es i indique
dependencia y fecha, y firme al calce

Siusted trabaja o trabajo en la A an Publica que si actuals te esta inhabilitado o no y firme al calce
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. CONAGUA

Comision Nacional del Agua

PRESENTACIOM DED MENTOS

LISTA DE VERIFICAL
CONVOTATORIA DD

Descripcion de documenos de expetiencia ylo complementarios:

Observaciones:
Lugar ¥y techa:
Responsable de la revision/recepeion Conformidad del candidato
Nombre Y firma Folio y tirma
Declars que 2 Comizcn Nacona! &' ﬁn;.a me mform que 13
f2if3 de cualguier requasto kX F e

I Convocalona de! concieso en ef M esloy parsticands es

motvG e Sesrace.

Asmame cedlao bap profesta de decw verdad gue o

da-nmrwm que exhbo m legaimente expedidos y gue s
goakes fusron e DME 3U coleic por o

que me fusron cevuelios 0Ll e sy revaon y fa CONAGLS

solamente resibic copins wmples OF 103 TRITCS
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ANEXO 16
(. CONAGUA
CONVOCATORIA No.laa
PUESTO EN CONCURSO.
REPORTE DE RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION DE CAPACIDADES
[CANDIDATOS PREFINALISTAS)
-‘ T Ponderacion de Capacidades Resultado Global de
No, Candidatos Prefinalistas Numaro de felic i T . Capacidades por Orden de
" ‘ @ 1o Capacidad 1 Capacidad 2 Teécnica Prilacion |
| | [valor %] {valor %) {valor %) = e ore
I i Resultado en % de la |
. % obtenido % obtenido sumatoria de las 2
1 No mbre del prefinalista %ﬂaﬂo Jiobtenids capacida la evaluacion
| <andidaio | técnica
Calificacion: | Calificacion Calilicacion Calificacion Promedio:
EJEMPLO:
CONVOCATORIA 08/07
PUESTO EN CONCURSO: SISTEMA DE INFORMACION EN LOS CONSEJOS DE CUENCA
REPORTE DE RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION DE CAPACIDADES
[CANDIDATOS PREFINALISTAS)
| [ i Ponderacion de Capacidades Resultado Global de
No. | Candidatos Prefinalistas | Numero de folic | Liderazgo Vision Estratégi T Tacnica c p?t: Orden de
(15%) (15%) | (70%) Prelacion |
T T
| | | |
1 CONFIDENCIAL 30-11312 L | i , Lo " |
|
| Calificacién: 84 | Calficacion 84 | Calificacién” 83 Calificacion Promedio: 808 |

Subgerencia de Organizacion y Planeacion de Personal
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/- CONAGUA ANEXO 17

CONVOCATORIA No.jaa

PUESTO EN CONCURSO:

PROGRAMA DE ENTREVISTAS
[CANDIDATOS PREFINALISTAS)

T
Foufps ey || PONDERACION DX | origen | HoraoEe LUGAR DE ENTREVISTA
No- | concurso LAS NOMERE | ENTREVISTA
EVALUACIONES |
| IE [
Fecha
Resull d |
T Folio la sumatoria de las 2 Nombre del prefinalist Si es candidate interno o Hora determinada | Lugar en donde se cito al candidato
capacidades y la fmn et piehaalniy externo para la entrevista para la entrevista
| gvaluacion técnica |
EJEMPLO:
CONVOCATORIA 09/07
PUESTO EN CONCURSO: SISTEMA DE INFORMACION EN LOS CONSEJOS DE CUENCA
PROGRAMA DE ENTREVISTAS
(CANDIDATOS PREFINALISTAS)
FoLIOSEN | PONDERACION OE Origen HORA DE LUGAR DE ENTREVISTA
No- | concurso Las NOMERE ENTREVISTA
| EVALUACIONES I1E |
12102108 |
l |
| 1 30-11312 | 91 CONFIDENCIAL x 17:00 hrs. Oficinas Centrales i
Subgerencia de Organizacian y Planeacion de Personal 28/enerc/08
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ANEXO 18
CONVOCATORIA No./aa
MENSAJE PARA ENTREVISTAS CON EL COMITE TECNICO DE SELECCION

DENEMINACION DEL PUESTO

ID DEL CANDIDATO

Nos es grato comunicarle que usted ha acreditado salisfactoriamente las diferentes etapas de
evaluacion del concurso para ocupar el puesto de DENOMINACION DEL PUESTO Y AREA
DE ASCRIPCION, por lo que actualmente se encuentra en la fase de prefinalista, restando tan
solo la etapa de entrevista por el Comité de Seleccion, para la decision final del Comité.

Por lo gue su cita confirmada para la entrevisla es el proximo FECHA Y H ORA (DIA MES Y
ANO, HO RA) en las Oficinas de la Gerencia de Personal de esta Comision, ubicadas en
Insurgentes Sur 2416 primer piso, Col. Copilco el Bajo, Delegacion Coyoacan, D. F. Para este
efecto es necesario que presente su folio impreso asignado por el sistema TrabajaEn para este
puesto y una identificacion con fotografia.

Mota: favor de Presentarse en la sala de espera del Primer Piso.

ATENTAMENTE

Rosa Maria Corte Polanco
Coordinadora del Proceso de Ingreso
de la Comision Nacional del Agua.
Tel. 51-74-40-00 ext. 1941 y 1027.

EJEMPLO:
CONVYOCATORIA 09/07
MENSAJE PARA ENTREVISTAS CON EL COMITE TECNICO DE SELECCION
SUBGERENTE DE CALIDAD
27-11264

Nos es grato comunicarle que usted ha acreditado satisfactoriamente las diferentes etapas de
evaluacion del concurso para ocupar el puesto de Subgerente de Calidad en la Subdireccion
General de Administracion, por lo gue aclualmente se encuentra en la fase de prefinalista,
restando tan sdlo la etapa de entrevista por el Comité de Seleccion, para la decision final del
Coinité.

Por lo que su cita confirmada para la entrevista es el proximo 25 de enero a las 12:20 hrs. en
las Oficinas de la Gerencia de Personal de esta Comision, ubicadas en Insurgentes Sur 2416
primer piso, Col. Copilco el Bajo, Delegacion Coyoacan, D. F. Para este efecto es necesario
que presente su folio impreso asignado por el sistema TrabajaEn para esle puesto y una
identificacion con fotografia.

Mota: favor de Presentarse en la sala de espera del Primer Piso.

ATENTAMENTE

Rosa Maria Corte Polanco
Coordinadora del Proceso de Ingreso
de la Comision Nacional del Agua.
Tel. 51-74-40-00 ext. 1941 y 1027.
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ANEXO 18

Ragorts de Entrewisia por Capaceadens
Formato ge Apoyo a la Entreviets
Comite de Seleccion
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(/- coNAGUA ANEXO 20

COMITE DE SELECCION DE LA CNA
GUIA PARA EVALUAR LA ENTREWSYAPORCnPAmDhDESDELMODELOCER
(CAPACIDADES GERENCIALES Y DE VISION DEL SERVICIO PUBLICO)

7 B
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- COMITE DE SELECCION DE LA CNA
GUIA PARA EVALUAR LA ENTREVISTA POR CAPACIDADES DEL MODELO CER

(PARAMETROS DE COMPARACION PARA EVALUAR LAS CAPACIDADES DE LOS CANDIDATOS ENTREVISTADOS)

Comportamientos esperados por capacidad dependiendo el nivel de dominio

i Descripcion

Comportamientos

| Capacidad:

Descripcion de la capacidad

Comportamientos de la capacidad

| Capacidad:

Descripcion de la capacidad

Comportamientos de la capacidad
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ANEXO 21

COMITE DE SELECCION o ]
FPLAZA
FECHA{S}
LUGAR
COMITE CANDIDATOS CANDIDATOS CANDIDATOS
MIEMBRO DEL | CAPACIDAD | PREGUNTZ HOMBRE ¥ FOLIO DEL CANDIDATO HOMANRE ¥ FOLIO DEL CANDIOATO NOMBRE ¥ FOLK DEL CANDIDATC
Sares FECSA D LA e TeEIS T R DR LA BN RS FRCmA T A BN
3 S —
° : 1 0.00 0.00 0.00
g < : 0.00 0.00 0.00
s J 2 [ 0.00 0.00 0.00
) 2 = 0.00 0.00 0.00
£ : 3 |§ 0.00 0.00 0.00
3 &3 |§ 0.00 0.00 0.00
£ A 4 Ii 0.00 0.00 0.00
2 R
A ¢ g
s : 1k 0.00 0.00 0.00
Ex e 2 0.00 0.00 0.00
RC . 2 |r— 0.00 0.00 0.00
S : 2 0.00 0.00 0.00
Al : 3 0.00 0.00 0.00
Ng ia : 0.00 0.00 0.00
o ’ 45 0.00 0.00 0.00
0 R
R £ C
ED v 1 [ 0.00 0.00 0.00
e g1 2 0.00 0.00 0.00
EL ; 2 [ 0.00 0.00 0.00
5 A L} R
E B c 0.0 0.00 0.00
§3 : 3 0.00 0.00 0.00
A sv & 0.00 0.00 0.00
s : 4 [ 0.00 0.00 0.00
E = R
SUMA TOTAL 290 000 a0t 000 0oa 000 ooof 0.0
PREG TDTALES 28 00 1200 34 o0 121 3800 1200 600 .00
CALIFIC. DE LA ENTREV 320 2.02 il 000 083 o000 000
CALIFIC. CE LA ENTREY a0 0o 2 d 00 oo a0 oo

RESUMEN
EVALUATICN CE
CAFPACIDACES

50%
CALIFICACION GLOSAL
ENTREVISTA

0%
TOTAL

MOMBRE ¥ FOLIO DEL CANDIDATO

MOMEBRE ¥ FOLIO DEL CANGIDATD

HOMARE v FOLIO GEL CANDIDATO

oca
0.00
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ANEXO 22
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