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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN

1. Guia de navegacion dentro del portal Trabajaen

El presente manual tiene como objeto explicar el procedimiento para el registro de la
informacién curricular, la operaciéon y el seguimiento de los procesos de seleccidon de las
convocatorias del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal,
asi como la busqueda de concursos en el portal www.Trabajaen.gob.mx.

1.1. Funcionalidad de los controles

v
Casilla de Verificacion: Control que permite una o mas opciones, con un clic dentro del
cuadro.

Caja de texto: Recuadro en donde se ingresa informacion, el tamano depende del dato
gue se solicita capturar. En algunos casos pueden existir dentro del mismo validaciones.

&)

-

Botdn: Sirve para realizar alguna accién, como guardar, enviar, suprimir, mandar a otra
pagina y/o salir de la aplicacion.

@ si T No

Botén de opcidn: Control que permite seleccionar, una opcién dando un clic dentro del
circulo, se marca una vez que esta seleccionado.

[ =

Lista: Al dar clic en la flecha se despliegan las opciones disponibles para elegir la
aplicable.

Detalle: Muestra el detalle del criterio.

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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1.2. ¢Cémo entro al portal Trabajaen?

Para poder ingresar a la pagina electrénica en la red debes ingresar desde tu navegador
de Internet Explorer a la siguiente direccion:

Address @http:,f,u'www.trabajaen.gob.mx L] Go |

1.2.1 Estructura del portal Trabajaen

Esta constituido por los siguientes elementos:

g http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp ~ ¢ || Buscar...
| aTrabajaEni. x|
FUNCION
S trabajaen www.trabajaen.gob.mx
PUBLICA . =/  goomx
CRETARIA O LA UM evea Neia™  UnBuen trabejo on un buen Goblerno.
@ Convocatorias de Género 2
¥ ] C,) Informacién y basqueda de
2 Concursos
4 —
. - ( ) Vacantes del SPC
~Debe tener cuidado para escribir su
contrasefia, ya que el sistema Ley del Servicio Profesional de 3
diferencia entre las mayisculas y las @ Carrera en la Administracién
mindsculas. Pablica Federal —

Reglamento de la Ley del Servicio
@ Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal

Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de
y Organizacio
y el Manual del Servicio Profesional

de Carrera

@Manualde Usuario TrabajaEn @ i

£0lvidé su
contrasefia?

Recordar contraseiia

p—
6
—
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2. Informacién y Busqueda de Concursos

De los criterios de buUsqueda se puede elegir uno o varios de ellos.

trabajaen www.trabajaen.gob.mx

.gob.mx
T Bunn et o o buen Goerma.

Concursos con Perspectiva de Busqueda de Acceso a Usuarios Registrate en Informacién sobre Concursos

Género Concursos Registrados Trabajaen Concursos Abiertos

Blisqueda de Concursos.

Por Experiencia
Campo de Experiencia | Por Dependencia |
Area de Experiencia | Nivel de puesto |
Por Escolaridad
Area de Estudio | ‘ Rango de sueldos par nivel de puesto ‘
Carrera Genérica Entida erativa
o & idad Federati 3]
Nivel de Estudio |
Enviar

Los criterios de busqueda de Concursos son:
e Por Experiencia

Se busca el “Campo de Experiencia” con el botdn gue se encuentra al lado derecho

del criterio y se elige una opcidén de la lista y posteriormente se presiona el botdn
“Aceptar”.

Campo de Experiencia

ANTROPOLOGIA

ARQUEOLOGIA

ASTRONOMIA Y ASTROFISICA
CIENCIA POLITICA

CIENCIAS AGRARIAS

CIENCIAS DE LA SALUD
CIENCIAS DE LA TIERRA Y DEL ES

CIENCIAS DE LA VIDA

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LE
CIENCIAS ECONOMICAS
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
CIENCIAS MEDICAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
5




FUNCION PUBLICA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Se busca el “Area de Experiencia” con el botén gue se encuentra del lado derecho
del criterio y se muestra la lista que corresponde al grupo elegido en el “Campo de
Experiencia” seleccionado, por ejemplo “CIENCIA POLITICA”, en la pantalla que se
muestra se elige una opcidn, posteriormente se presiona el botén “Aceptar”.

Area de experiencia

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES
ADMINISTRACION DE BIENES

ANALISIS DE INTELIGENCIA

CIENCIAS POLITICAS

CONTROL DE BIENES

IDEOLOGIAS POLITICAS

INSTITUCIONES POLITICAS
OPINION PUBLICA

RELACIONES INTERNACIONALES
SISTEMAS POLITICOS
SOCIOLOGIA POLITICA

TEORIA POLITICA

VALUACION DE BIENES

Si se presiona el botén “Area de Experiencia” y no se ha seleccionado “Campo de
Experiencia” muestra el siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web u

ié Debe seleccionar un Campo de Experiencia

Por Escolaridad o Area de Estudio

Se busca el “Area de Estudio” seleccionar el botén gue se ubica del lado derecho
del criterio y se elige una opcidén de la lista y posteriormente se presiona el botdn
“Aceptar”.

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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Area de Estudio

Se busca la “Carrera genérica” con el botdn gue se ubica de lado derecho del criterio
y se muestra la lista que corresponde al grupo elegido en el campo “Area de Estudio”,
por ejemplo se selecciond CIENCIAS AGROPECUARIAS, en la pantalla que se muestra se
elige una opcidn y posteriormente se presiona el botén “Aceptar”.

Carrera geneérica

Si se presiona el botén “Carrera Genérica” y no se ha seleccionado “Area de Estudio”
muestra el siguiente mensaje:

=
Mensaje de pagina web u

ié Debe seleccionar un Area de Estudio

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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e Por Dependencia

Se busca “Por Dependencia” con el botén gue se ubica del lado derecho del criterio
y se elige una opcidén de la lista y posteriormente se presiona el botén “Aceptar”.

| Dependencia

Administracidn del Patrimonio de la Beneficencia Piblica

Agencia Federal de Aviacion Civil

Ay Reguladora del Transporte Ferroviario

Agel de Servicios a la Comercializacidn y Desarmollo de Mer
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Autoridad Federal para el Desarrollo de las Zonas Econdmicas E
Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva
Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud

Centro Nacional de Programas Preventivos y Control de Enfermed
Centro Nacional de Trasplantes

Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea

Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia
Centro de Produccidn de Programas Informaiives y "

e Por Nivel de puesto.

Se busca “Nivel de puesto” con el botén que se ubica del lado derecho del criterio
y se elige una opcién de la lista y posteriormente se presiona el botén “Aceptar”.

... Nve_ ]
I

ENLACE

Enlace u Homdlogo

Jefe de Departamentio u Homologo
Subdirector de Area u Homélogo
Director de Area u Homélogo
Director General Adjunto u Homdlogo

Director General u Homdlogo

——

Al presionar el botén “Rango de sueldos por nivel de puesto” muestra los niveles con
sus sueldos brutos mensuales minimos y maximos.

Compensaciones.

MIVEL SUELDO BRUTO MINIMO SUELDO BRUTO MAXIMO
EMLACE £7,623.64 $£17,505.01
JEFE DE DEPARTAMENTO 17,048,285 $28,790.43
SUBDIRECTCR DE AREA 25,254, 76 +47,890.93
DIRECTOR DE ARE4 £47,973.69 $95,354.55
DIRECTOR GEMERAL ADIUNTO O TITULAR $£85,888.92 $150,220.27
DIRECTOR GEMERAL, COORDIMADOR $£119,670.45 $192,529,51

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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* Entidad federativa

Se busca la “Entidad federativa” con el botén gue se ubica del lado derecho del
campoy se elige una opcién de la lista y posteriormente se presiona el botén “Aceptar”.

Entilad

En la pantalla “Busqueda de Concursos” después de elegir el o los criterios de busqueda
se presiona el botén “Enviar”, para realizar la bldsqgueda. Ejemplo: seleccione el criterio
ESCOLARIDAD, en area de estudio de clic sobre la flecha, del listado que aparece de clic
sobre Ciencias Sociales y Administrativas, en carrera genérica seleccione Derecho.

Biisqueda de Concursos.

Por Experiencia
Campo de Experiencia | Por Dependencia
Area de Experiencia | Compensacion Deseada |
Por Escolaridad
irea de Estudio |CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Tabla de compensaciones |
Carrera Genérica [DERECHO Entidad Federativa|

Se mostrard el listado de las convocatorias que tengan el o los criterios seleccionados y
gue se encuentren en periodo de inscripciones, en el ejemplo aquellas que en el perfil se
encuentra incluida la carrera de Derecho:

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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Resultados de la Busqueda

Fin de ‘ 5 ‘ Entidad Sueldo
Inscripcién : Huesto Depsudenca Federativa Bruto Beale
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE - 4 s DISTRITO o
17-05-2016 TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES Secretaria de Funcién Publica- FEDERAL 33537.06 ®
et Secretaria de Hacienda y Crédito Publico-Comision DISTRITO
11-05-2016 [INSPECTOR (A) DE EMISORAS Nacional Bancaria y de Valores FEDERAL 22153.30 @
SUBDIRECCION DE ANALISIS POLITICO - DISTRITO
17-05-2016 | 0| nc SISTEMAS ESTATALES DE Secretaria de Salud- FEDERAL 28664.15 ®
11-05-2016 \JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS |Secretaria de Gobernacién-Comisién Nacional para DISTRITO 17046.25 )
JURIDICO INSTITUCIONAL Y DE Prevenir y Erradicar la Violencia Contr FEDERAL =
ENLACE DE ALTO NIVEL DE - ey
11-05-2016 |RESPONSABILIDAD EN ASUNTOS e o] o On Feco e o DISTRID 14207.37 | @
Proteccién contra Riesgos Sanitarios FEDERAL
JURIDICOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE - DISTRITO a
10-05-2016 |\pqUISICIONES, SUMINISTROS Y SERy | Secretaria de Salud FEDERAL S |
SUBDIRECTOR DE REACCION RAPIDA E : e DISTRITO z
18-05-2016 IMPLEMENTACION DE MEDIDAS URG Secretaria de Gobernacion- FEDERAL 25254.76 ®
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE o = DISTRITO
10-05-2016 INMUEBLES A - ?ecretarla de Economia- |FEDERAL 22153.30 @
DIRECCION PRODUCCION Y CONSUMO - 3 ¢ DISTRITO
18-05-2016 SUSTENTABLE DE ACTIVIDADES INDU Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales- FEDERAL 56129.22 ®
SUBDIRECCION DE ACCESO A LA - q DISTRITO
12-05-2016 INFORMACION PUBLICA Secretaria de Turismo- FEDERAL 25254.76 ®

En la pantalla “Resultados de la busqueda” se muestra:

En la columna “Detalle” se muestra una lupa

Fin de Inscripciéon (dltimo dia para aplicar a la vacante)
Puesto (convocado para concurso)

Dependencia (a la que pertenece la vacante).

Entidad Federativa (sede de trabajo para el puesto vacante)

Sueldo Bruto (mensual)
Detalle

o%)
")

gue al presionarla se muestra a

detalle la convocatoria publica. “Para imprimir haz clic en este botén" se manda a
imprimir la convocatoria.

(& Trabajaen - Ofertas de emplec - Internet Explorer

hitpi//n

rabajaen.gob.miservlet/ CheckSecurity/JSP/jobsite_g

Dirigida a todo interesado (a) que desee ingresar al Servi

Para mayor informacién

Convocatoria Publica y Abierta

el Diario Oficial de la Federacién

o Profesional de Carrera en la APF

Namero de concurso: 88869 |

Cédigo de Puasto:

11-514-1-M1C014P-0000201-E-C-W

Adscripcién(UR):

Coordinacién General de Universidades Tecn

De

de la Vacante

i6 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Calle: AZAFRAN MEXICO
Estado: CIUDAD DE MEXICO IZTACALCO
[Colonia: GRANJAS MEXICO Codigo postal: 8400

Tel:

Rango:

Jefe de Departamento

[erupo, Grado y Nivel:

[o11

I Periodo de Registro de aspirantes

De 2020-10-14

11 Examenes de cono:

[En razén del nimero de aspirantes que parti
indi podran estar sujetas a cambio

EDULLE AN al 2020-10-28 Evaluaciones de ha AL
Revisién curricular

L (BT B G irE 2021-01-11 ision y i6 2021-01-11
valoracion del mérito:

IV Entrevistas: 2021-01-11 [V Limite Determinacién: 2021-01-11

ipen en cada una de las etapas o bien por causas de fuerza mayor, las fechas

[Estatus de reactivacion:

REQUISITOS DEL PERFIL DEL PUESTO (REVISION CURRICULAR)

PERMITE REACTIVAR

Fecha de de la

ETAPAIL

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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Si no se encontraron criterios de busqueda se muestra la siguiente pantalla.

egistrale en Trabajaen Informacion sobre Concursos Concursos Abiertos

No hay concursos para ese criterio de busqueda.

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pblica Federal

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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: http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/is_paginad.jsp ~ ¢ || Buscar...
[ TrabajaEni. x [
FUNCION % ' yapai )
93¢ jaen www.trabajaen.gob.mx
PUBLICA & . __ gobmx jaen.g

Un Buon trabejo en un buen Gobiorno.

@ Convocatorias de Género

(la Informacién y basqueda de
Acceso a Usuarios Registrados \ )

Concursos
. - () vacantes del SPC
“Debe tener cuidado para escribir su
contrasefia, ya que el sistema Ley del Servicio Profesional de 3
diferencia entre las mayisculas y las @ Carrera en la Administracion
mintsculas. Pablica Federal —

£0lvidé su
contrasefia?

Reglamento de la Ley del Servicio
@ Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal

Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de
R. Hi yO s

y el Manual del Servicio Profesional

s de C.

{ ? )Registrate en Trabajaen. © Garrera

Manualde Usuario TrabajaEn el

Recordar contraseiia

En esta seccién se pueden consultar los puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera
gue se encuentran vacantes u ocupados temporalmente, segun el Registro Unico del
Servicio Publico Profesional (RUSP).

Estos puestos vacantes NO SON CONVOCATORIAS PUBLICAS, sino Unicamente
informacion que incluye, entre otros datos, la fecha en que cada puesto quedd vacantey,
en su caso, el momento en que iniciara el procedimiento para cubrirlo.

Se busca el “Ramo” de la dependencia que nos interesa buscar con el botén que
se ubica del lado derecho del campo.

>
Puestos Vacantes del Servicio Profesional de Carrera
|Segin el Registro Unico del Servicio Pablico Profesional (RUSP)

Seleccione un Ramo de la Administracion Publica Federal.

Ramo|

Sistema de Sewvicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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S

[¢

Hacienda y Crédito Piblico
Agricultura y Desarrollo Rural
Comu iones y Transportes

Educacion Piblica

Salud

Trabajo y Previsidn Social

Desarrollo Agrario. Territorial y Urbano
Medio Ambiente y Recursos Naturales

Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F.
Funcion Publica

Una vez elegida una opcién de la lista de Ramos se presiona el botén “Consultar”

-
Puestos Vacantes del Servicio Profesional de Carrera
Segun el Registro Unico del Ser Piablico Profesional (RUSP)

Seleccione un Ramo de la Adm n

Ramol ) Gobernacion

I ‘ Cunsuhﬁrl I
>

Se muestra un arbol de puestos en el cual al dar clic sobre la cruz
vacantes disponibles que estan agrupadas por Dependencia.

se despliegan las

www._trabajaen.gob.mx

Los puestos a continuaciéh NO SE ENCUENTRAN CONVOCADOS O EN CONCURSO; splo se encuentran vacantes u ocupados temporalmente, acorde a

la informacién proporciona lervicio Publico Profesional (RUSP). Los puestos vacantes en
concurso puede consultarlos en la seccion “Concursos Abiertos” o en “Informacién sobre Concursos”.

04-Secretaria de Gobernacién
Total de puestos: 855

o4 ia de i6n (676
304 Coordinacién General de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugi (14 vacantes)
8304 Instituto Nacional para el F ismo y el D Municip (14 )
=8 MEXICO-DISTRITO FEDERAL (14 vacantes)
B0 jefe de D u Homé “ )
B8 Director de Area u Homélogo (2 vacantes)
D) DIRECTOR DE DIFUSION Y PUBLICACIONES, Para ocuparse por-No Determinado
D) DIRECTOR DE ASUNTOS INTERNACIONALES, Para ocuparse por-No Determinado
SEnlace u Homélogo (5 vacantes)
=3 de Area u b 6 a3
&304 Comisién Nacional para Prevenir y icar la Vi ia Contr (2
304 Secretaria Técnica de la Comisién Cali de Publicacione (2
B304 Centro de i6n de Pi ivos y E iales (9
#1104 Secretaria General del Consejo Nacional de ion (9 )
=304 COORDINACION PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA MIGRACION EN LA F (119 vacantes)
<]

£304 Inst Nal de Est. Hist de las Rev de Mex (10 vacantes)

[ Consultar otro Ramo |

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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Del lado derecho del puesto vacante se establece su forma de ocupacidén posterior a la
leyenda “Para ocuparse por:”, que puede ser por: Convocatoria Publica, Movimiento
Lateral o, en el caso de los puestos de rango Enlace también puede ser a través del
Concurso Anual. En caso de que la dependencia no hubiera registrado el momento en
que iniciara el procedimiento para cubrirlo, aparecera simplemente como “No
Determinado”.

Al dar clic sobre el puesto vacante, se abre una ventana donde se detalla la informacién
de la vacante que se estd consultando. En esta pantalla “Para imprimir haz clic en este
botén".

) bt/ v trabijoen.gobmserviet CheckSecurty 5P jobsite g/ praces m

Para imprimir haz click en este boton
El puesto a continuacién NO SE ENCUENTRA CONVO L a vacante u d p acorde a la
Iinformacién proporcionada por las dependencias a través del Registro Unico del Servicio Publico Profesional (RUSP). Los puestos vacantes en

concurso se encuentran en la seccién "Concursos Abiertos” o en “Informacién sobre Concursos”.
Definicion de la Vacante

DIRECTOR DE DIFUSION Y PUBLICACIONES

u 6rgano Secretarfa de Gobemad
Cédigo de Puesto: 04-A00- 1-CFMADO1-0000026-E-C-G
Rango: Director de Area u Homdlogo
Remuneracion Bruta Mensual: 47973.69
Vacante a Partir de: 31-12-2013
Plazo para o que debe Cubrirse: 13-02-2014
Tipo de Ocupacion: No Determinado

Fecha de Inicio de Procedimiento para Cubrirse:
Fecha de Sesion del Comité Técnico de Profesionalizacion:
Ubicacion
Secretaria de Gobernacion
is:

g
g
8

Calle: ROMA i
Estado: DISTRITO FEDERAL Municipio o Delegacion: CUAUHTEMOC
Colonia: JUAREZ Cédigo postal: 06600
Email: Ivalverde@segob.gob.mx Teléfono: 50622000
Experiencia
Aflos Requeridos: 3
Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA
SOCIOLOGIA COMUNICACIONES SOCIALES
Nivel de Estudio: Grado de Avance Area de Estudio: Carrera Genérica
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
e e e -

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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4. Registro de nuevos usuarios

g ) http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp ~ ¢ || Buscar...
| TrabajaEni. <[]
FUNCION )
- www.trabajaen.gob.mx
PUBLICA jaen-g

@ Convocatorias de Género

@ Informacién y basqueda de
Concursos

@ Vacantes del SPC

Acceso a Usuarios Registrados

“Debe tener cuidado para escribir su
contrasefia, ya que el sistema
diferencia entre las mayusculas y las
mindsculas.

£0lvidé su

Ley del Servicio Profesional de
@ Carrera en la Administracién
Pablica Federal

Reglamento de la Ley del Servicio
@ Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal

Manual Administrativo de

contrasefia? Aplicacién General en materia de
2 s s
— 4 i
Recordar contraseiia y el Manual del Servicio Profesional

de Carrera

@Manualde Usuario TrabajaEn @ gl

En esta pantalla se ingresan los datos personales nombre, RFC, CURP, direccidn, teléfono,
correo electréonico, asi como la contrasefia con que se va ingresar como usuario de
Trabajaen.

Registrate en Trabajaen

Introduzca los datos necesarios y haga clic en Enviar.
Los campos con * son obligatorios.

Datos personales

* Nombre(s) ||

* Apellido patemol

Apellido materno I

* RF.C.|
* C.URP. |
* Fec. nacimiento (aaaa-mm-dd) I— @
* pais de nacimiento | |

* Estado de nacimiento | K3

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
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* Calle I

* Nimero Ext. l—

Namero Int. I—
Departamento l—

* Cod. postal I—

* Pais |

* Estado |

* Delegacion / Municipio |
Colonia I

HEEE

= Teléfnnnl
Tipo de Iinealcasa .

Correo electréonico

* Correo electrénicnl

* Confirmar correo electrénicol

Correo electronico alternativo: I

Medio por el cual se entero

Medio por el cual se entero | Internet

Servidor Pablico
*¢Es usted Servidor Plflhlico?l .

& Cuntraseﬁal
* Confirmar contraseﬁal

Recuperacion de contrasefia en caso de olvido

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

Aceptar condiciones de uso O
Ver condiciones de uso

Enviar

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
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En la parte inferior de la padgina anterior se encuentra la liga “Ver condiciones de uso”,
que al presionarla muestra las condiciones de uso del portal Trabajaen.

FUNCION rabajaen
- .gob.

~
PUBLICA @ www.trabajaen.gob.mx

CONDICIONES DE USO Y RESTRICCIONES DE REGISTRO DEL PORTAL TRABAJAEN

Primera. La utlizacion del Portal Trabajaen y de cuzlquiesa de la: foncionalidedes del mismo constituye el pleno 7 expreso
consentimiento por parte de la o el usuazio parz observar T sujetasse 2 cada una de las Condiciones de Uso  Restricciones de Registro
que aqui se confienen, asf como, 2 las politicas de privacidad, politicas de segusidad T en su caso, cualesquiera otros documentos que
formen pante o rezulen Iz pasticipacién de 1z o el usuzrio en este Postal. En caso de que Lz o el Usuasio no esté de acuerdo con cuzlquiera
de las presentes condiciones ¥ restricciones pata acceder a este Portal, debecf abstenerse de hacer uso del mismo.

Las peesentes Condiciones de Uso 7 Restdcciones de Repistro del Postal Trabajaen estin disp en la diseccidn
www_tezbajaen gob.mx

Definiciones
Segunda. Pasz efectos de las presentes Condiciones de Uso 7 Restricciones de Registro, se entiende por:

) Administrador: La Secretazia de la Funcién Piblica a través de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién
Publica Federal.

b) Candidato: La o el aspirante registrado en el procedimiento de seleccién establecido en el asticulo 54 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Cartera en la Administracién Piblica Federal

<) Datos Pesonales de Identificacién: Nombre, Clave Unica de Registco de Poblacién (CURP) 7 Registco Federal de
Contsiburentes (REC).

d) Dependencia: Secretarias de Estado, incloyendo sus Ospanos Admis 0: D D
Administrativos 7 la Consejesiz Juridica del Ejecutivo Federal.

<) Disposiciones: Disposiciones en las materias de Recursos Humanos v del Servicio Profesional de Catrera, asi como el Marual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién v el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién, el 12 de julio de 2010, con tltima reforma de fecha 07 de absl de 2017.

) Ley: La Ley del Servicio Profesional de Carsera en la Administracién Poblica Federal.

&) Operadores de Ingreso: A las v los servidores piiblicos de zegistrar la 6 pondiente a los
en cadz unz de las Depend 7 Ozganos Administrativos D de Iz Administracién Poblica Federal Centrali v

Para continuar se debe activar la casilla de verificacion “Aceptar condiciones de uso” y
posteriormente dar clic en el botdn Enviar para guardar los datos del usuario.

Aceptar condiciones de uso [ ]
Ver condiciones de uso

Enviar

Si no acepta las condiciones de uso y se da clic en el botdn enviar, aparece el siguiente
mensaje y no se permite seguir con el registro. Al aceptar este mensaje se regresa a la
pagina de registro para que se active la casilla de verificacidén y se envie.

Microsoft Internet Explorer

! 5 Debe aceptar las condiciones de uso para continuar
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5. Acceso a Usuarios Registrados

En la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx se encuentra el Acceso a Usuarios
Registrados, esta opcién permite acceder al sistema y la posibilidad de aplicar a una o
Mas vacantes, en caso de que existan convocatorias publicas.

Es necesario introducir el correo electronico y la contrasefa, dar clic en el botén

g : | http://wwiw.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp ~ & || Buscar...
[ TrabajaEni..
FUNCION % wabas :
r g jaen www.trabajaen.gob.mx
PUBLICA ¢ = __ gobmx J g

Un Buen irabejo en on buen Goblerno.

@ Convocatorias de Género

@ Informacién y biasqueda de
Concursos

‘;J ‘ Vacantes del SPC

Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion
Pablica Federal

“Debe tener cuidado para escribir su

contrasefia, ya que el sistema
diferencia entre las mayusculas y las
imintsculas.

—

de la Ley del S
@ Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal

£O0lvidé su
contrasefia?

Manual Administrativo de

. Aplicacién General en materia de
@ R y O izacié,

y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera

o
@ Manual de Usuario TrabajaEn I

Recordar contraseiia

En caso de no recordar la contrasefa, existe una opcién para recuperarla con el botén
“Recordar contrasefa’.

¢0lvidb su contrasena?

[
i
‘ [ Recordar contrasefia ]

El usuario debe escribir su correo electréonico como identificador para seguir con el
proceso de recuperacion de contrasefa y dar clic en “Continuar”.

Recuperaciéon de Contrasefia

Si olvidd la contrasefia de su cuenta, favor de proporcionar su correo electrénico
registrado en TrabajaEn.

Correo Electrénico I

Sigue las indicaciones que apareceran en la siguiente pantalla para recuperar su

contrasefa.
Continuar

|Si olvidé sus datos para la recuperaciéon de su contrasefia y/o cambio de correo
{electrénico, favor de enviar un mensaje a la siguiente direccion electronica
\trabajaen@funcionpublica.gob.mx, sefialando su nombre completo, RFC y copia de
luna identificaciéon oficial.

|Para la recuperacién de contr fia ser

quiere un minimo de dos dias habiles.
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El sistema solicita registrar el cédigo postal del domicilio registrado en Trabajaen, la fecha
de nacimiento y el segundo apellido del usuario y dar clic en “Continuar”.

Recuperacion de Contraseiia

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

* Codigo I*

Postal

* Fecha de I—
Nacimiento l @
* Segundo I
apellido

Continuar

Si olvidé sus datos para la recuperacién de su contrasefia y/o cambio de correo
electrénico, favor de enviar un mensaje a la siguiente direccion electrénica
trabajaen@funcionpublica.gob.mx, sefialando su nombre completo, RFC y copia de
una identificacion oficial.

Para la recuperacion de contrasefia se requiere un minimo de dos dias habiles.

El sistema asigna una nueva contrasefa que es enviada a los correos electrénicos que
registré en su pagina de Trabajaen.

racion de contraseiia

Datos Correctos. Su nueva contrasefia se ha enviado a los correos electrénicos
registrados en TrabajaEn

Si desea cambiarla ingrese a su portal personal de TrabajaEn
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Si el usuario no escribe bien su correo electrénico, el sistema le informa: “el correo que
ha introducido no es correcto”. El Sistema permite ingresarlo de nuevo y presionar el
botdn “Continuar”.

Recuperacion de Contraseiia

El correo que ha introducido no es correcto. Por favor, inténtelo de nuevo.

Correo electronico |

Continuar

iSi olvidé sus datos para la recuperacion de su contrasefia y/o cambio de correo
electrénico, favor de enviar un mensaje a la siguiente direccidn electrénica
trabajaen@funcionpublica.gob.mx, sefialando su nombre completo, RFC y copia de
una identificacion oficial.

Para la recuperacién de contrasefia se requiere un minimo de dos dias habiles.
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5.1. Bienvenida

Cada usuario al registrarse en Trabajaen es identificado con un ndmero de folio que sera
mostrado en la pantalla cuando éste acceda al sistema, consta de nueve digitos.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum
Blsqueda de Concursos | .
Salir
Bienveni
JUAN ANICETO

RFC:

I Ndmero de Folio: 101854923 l

Al sistema para la recepcion y procesamiento de las solicitudes de ingreso a los concursos, administracion y
control de la infori i6n relaci das con el Subsi: de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera en la
B

i6n Piblica Federal.

Trabajakn le permite ingresar su Perfil profesional y personal a través de la informacion sobre Escolaridad y Experiencia,

ademds de la relativa a sus Méritos. : .
TODA LA INFORMACION QUE INGRESE SERA REVISADA Y COTEJADA contra el CATALOGO DE PUESTOS DE LA APF de

manera simultdnea y automatica, al momento en que cada aspirante aplique a la vacante

El aspirante a ingresar al Sistema de Servicio Profesional de Carrera debera cumplir, ademas de lo que sefiale la convocatoria respectiva, los
siguientes requisitos:

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
1L No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
111 Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicic publico;

IV. No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro de algin culto, y

V. No estar inhabilitade para el servicic piblico ni encontrarse con algin otro impedimento legal.

0 Solicitud(es) Activa(s) 0 Mensajes Sin leer

Sids i permita la funcién a desarrollar;

derechos o jero cuya

Sistema de Senvicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

5.1.1 Encabezado

En la pagina se muestra un menu sobre el cual se puede navegary acceder a las distintas
opciones que se tienen.

Mi curriculum

Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta

Mis consultas

5.1.2 Mis Consultas

Esta seccion es opcional. En ella, el usuario puede generar y guardar consultas fijas para
buscar convocatorias con base en criterios preestablecidos.
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Para crear una consulta, es necesario “Haga clic aqui para insertar una nueva consulta”.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Inicio -+ Mis consultas Salir

Haga clic aqui para insertar una nueva consulta

+ Estimado concursante: Aqui puede crear las consultas que necesite para poder buscar e inscribirse en un concurso. Para ello debe establecer
uno o mas criterios de bisqueda, por ejemplo, la dependencia en la que quiere trabajar, su drea de experiencia o su carrera profesional.
Recuerde que entre mds completa este la captura de datos de su curriculum, tendra mas posibilidades de concursar.

| Nombre d a conul " deales  Geawsr G

Se debe definir un nombre con el cual se va a identificar la consulta generada en
“Nombre de la consulta”, posteriormente se debe elegir uno o varios de los siguientes

criterios; esto con la ayuda de los catalogos oprimiendo el botén

e Por dependencia.

e Por Experiencia: Campo de Experiencia y Area de experiencia

¢ Nivel de puesto.

o Entidad federativa.

e Por Escolaridad: Area de Estudio y Carrera genérica y/o Nivel de Estudio.

Al haber elegido el o los criterios de la consulta se deben dar clic en el botén “Guardar”
la consulta.

Mis consultas

Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta

Mi curriculum

Inicio -~Mis consultas ~ Nuevas consultas Salir

Nuevas Consultas.

Nombre de la consulta | Nivel de Duestul
Por Dependencia | £ Entidad Federativa | 3]
Por experiencia Por Escolaridad
Campo de Experiencia | Area de Estudio |
Area de experiencial £ Carrera nenérical 3]
Nivel de Estudio | E2]

| Rango de sueldos par nivel de puesto |

Guardar
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Una vez guardada la consulta, se mostrara en pantalla todas las consultas creadas.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Inicio -~ Mis consultas Salir

Haga clic aqui para insertar una nueva consulta

« Estimado concursante Aqui puede crear las consultas que necesite para poder buscar e inscribirse en un concurso. Para ello debe establecer
uno o mas criterios de busqueda, por ej lo, la di dencia en la que quiere trabajar, su drea de experiencia o su carrera profesional.
Recuerde que entre mas completa este la captura de datos de su curriculum, tendra mas posibilidades de concursar.

| Nombre de la consulta [ Detalles [ Ejecutar Fﬁminar
| Comunicacion ‘ Haga clic para ver el detalle de la consulta \ Haga clic para ejecutar la consulta ‘ X ‘

Para recordar los criterios con los que se configuro la consulta generada “Haga clic para
ver el detalle de la consulta”

Consulta: |COMUNICACION

Dependencia
Unidad Responsable:
Grupo de Experiencia:

Area General de CIENCIAS SOCIALES ¥
Carrera: ADMIMISTRATIVAS

Estado:
Nivel:

Se pueden eliminar las consultas generadas para que ya no aparezcan en la lista, para
ello se debe dar clic en la cruz *.

Cuando “Haga clic para ejecutar la consulta”, se desplegar3 la lista de convocatorias
gue cumplen con el filtro solicitado que se encuentran en periodo de inscripciones.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum
Inicio ~Mis consultas - Consulta Salir
d do su y revisar la vigencia de sus luaci antes de aplicar a las , ya que al
inscribirse a una el si: revi el curr actual y las evaluaciones vigentes.

| Resultados de la Busqueda
|

e \ Puesto Dependencia Estado | Sueldo solicitar  Detalle
‘ 20-05-2016 Pmrﬁ?ﬁgﬁgé?;(:?l?grggﬁgguzms Ganisgrrizt;r:sadrfo‘l‘l\glit‘aﬁulr’aesca '?:IES[;?&S 33537.07 m:gﬁ;cfzs Z::l:%l;f:::'te ®

| 12-05-2016 | suaeafggi&giﬁﬁgis&Am Secretaria de Turismo RIOTRITOL | 252578 m::f;;('}fzf::z’;zize ®
“ 24-05-2016 | SUBDIRECCIONE?‘?;;ORDINAUON X Secretaria de Economia [;IESJ;‘IZS 25254.76 m:zg;cf")‘s ::::il:ﬁ\'te ®

| 170522016 || FUPREECCON CF AlAISES FOL RGO RE Secretaria de Salud | ieRaL | 28664.15 m::g;;::g::é‘i’xxe ®
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Para ver el detalle de las vacantes es necesario darle clic en ® . Yen lasiguiente pantalla

dar clic en Convocatoria

(& Bolsa de trabajo - Internet Explorer e

hitp://www trabajaen.gob.my/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_gfjs_proces_mex_det,jsp?PAR_ORG=11&PAR_JOB=83369

Namero de concurso: 88869
Nombre de Puesto: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
Institucién Secretaria de Educacién Publica
Domicilio: AZAFRAN GRANJAS MEXICO
Colonia: GRANIJAS MEXICO
C.P. 8400

Municipio:IZTACALCO )
Estado: CIUDAD DE MEXICO
Pais: MEXICO

Nivel: Jefe de Departamento u Homélogo
Sueldo Bruto: 21299.00

Objetivo General del Puesto:

@ ®
Imprimir \) Convocatoria

En esta pantalla se muestran los detalles de la convocatoria seleccionado, que puede
imprimir en “Para imprimir haz click en este botén”.

@ Trabajaen - Ofertas de empleo - Interet Explorer =

http:, w trabajaen.gob.my/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsi 11&PAR_JOB=88869

Convocatoria Pablica y Abierta
Dirigida a todo interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera en la APF

Para mayor informacién el Diario Oficial de la Federacién
Namero de concurso: [ sssso | Cédigo de Puesto: [ 11-514-1-M1C014P-0000201-E-C-W
Adscripcion(UR): Coordinacion General de Universidades Tecnolggicas y Politécnicas

Calle: (AZAFRAN

MEXICO
[Estado: CIUDAD DE MEXICO IZTACALCO
GRANJAS MEXICO 8400
De de la Vacante
6 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
Rango: Jefe de Departamento |Grupn, Grado y Nivel: |011

1 Periodo de Registro de aspirantes

= De 2020-10-14 11 Examenes de conoci
R ULl =g al 2020-10-28 Evaluaciones de ha AL
Revisién curricular
EELEvDluacsonide e pesiSaC Sl 2021-01-11 ision y i6 2021-01-11
valoracién del mérito:
1V Entrevistas: 2021-01-11 |V Limite Determinacion: 2021-01-11

En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas o bien por causas de fuerza mayor, las fechas
indicadas podréan estar sujetas a cambio

Estatus de reactivacién:

Grado de EFecha de.
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Si hay alguna vacante a la cual se quiera inscribir, cierra la convocatoria y regresa a la
pantalla anterior y en “Haga clic para solicitar inscripcion a esta vacante".

Resultados de la Busqueda

Fin de - Id = n
Inscripcion ‘ Puesto Dependencia Estado Bruto I
| ESPECIALISTA AGROPECUARIO A Secretaria de Agricultura DISTRITO Haga clic para solicitar |
20-05-2016 | PROMOCION DE PRO?UCTOS PESQUEROS | Ganaderia Desar;ollo Rural Pesca FEDERAL 33537.07 inscripcion a esta vacante @
SUBDIRECCION DE ACCESO A LA “ 3 DISTRITO Haga clic para solicitar
12052010 INFORMACION PUBLICA SEEretaridde Rrimo FEDERAL | 292478 [ingcripcion a esta vacante ®
nes SUBDIRECCION DE COORDINACION Y A - DISTRITO Haga clic para solicitar
24-05-2016 ENLACE Secretaria de Economia FEDERAL 25254.76 inscripcion a esta vacante | @
s SUBDIRECCION DE ANALISIS POLITICO DE s DISTRITO Haga clic para solicitar
el LOS SISTEMAS ESTATALES DE BEtEtEde Sald FEDERAL | 2866415 |inccripcion a esta vacante ®

El sistema realizara el filtro curricular comparando la informacién capturada por el
usuario en el sistema con el perfil del puesto (escolaridad y experiencia).

=
@ Bolsa de trabajo - Internet Explorer B

hitp://www.trabajaen.gob.mx/servlet/ CheckSecurity/JSP /jobsite/js_confirma.jsp?PAR_ID_ORGANIZATION=1:

Usted acaba de solicitar su inscripcién para participar en un procedimiento de /™
seleccion del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica
Federal.

ANTES DE CONTINUAR:

-

. Verifique que se encuentre navegando por Internet Explorer.

]

. Verifique que la informacién capturada en su Curriculum sea compatible con el
perfil del puesto vacante, de conformidad con lo siguiente:

a. En el rubro de escolaridad: el nivel de estudios, grado de avance y carrera
genérica

b. En el rubro de experiencia: contar con el minima de afios requeridos por lo
menos en alguna de |as dreas de experiencia sefialadas.

w

. Verifique haber capturado en el apartado de Informacién adicional el idioma
materno y porcentaje de pagueteria de computo.

SI USTED DECIDE CONTINUAR SUCEDERA LO SIGUIENTE:

-

. Se llevara a cabo una revision curricular (filtro).

o

. Se le asignard un folio de participacién (X-88869) o en su caso, de rechazo
(RX-88869).

3. Se verificara a través de portal TrabajaEn los resultados vigentes obtenidos en
los examenes de conccimientos y/o evaluaciones de habilidades.

Aceptar y Continuar v

Una vez revisados los puntos sefialados en el mensaje se de dar clic para “Aceptary
Continuar”, en segundos el sistema le enviard un mensaje.
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Si su curriculum cubre los requisitos de escolaridad y experiencia sefialados en la
convocatoria, recibira el siguiente mensaje donde le indica el folio de participaciéon en el
Cconcurso.

@ Informacién - Intemet Explorer (= =) (e

| itpi /v trabajaen.gob.mic/servist/Checksecuric |

Atencién

Has sido inscrito a |a vacante. Tu folio
de participacion es el: 44-88860, favor
de estar al pendiente de los mensajes
que le serdn enviados posteriormente.

Si su curriculum NO cubre los requisitos de escolaridad y experiencia sefalados en la
convocatoria, recibird un mensaje donde le indica un folio que inicia con la letra R de
rechazo y el motivo del mismo, ejemplo:

=
@ Informacién - Intermet Explorer (== [N

hetp://urnw trabajaen.gobmudservist/CheckSecurit |

Atencién

<brs <b> Mensaje </b><br=5u
solicitud ha sido registrada con el folio:
R24-89714, sin embargo, su perfil no
cumple alguno de los requerimientos
académicos marcados como obligatarios
en la vacante.

5.1.3 Mis Solicitudes

El usuario puede ver los concursos en los que participa (una vez acreditada la etapa de |la
revision curricular), o sus exadmenes y evaluaciones que ha presentado durante los
mMismos.

Mi cuenta Mi curriculum

Mis solicitudes

Mis consultas Mis mensajes

Bisqueda de Concursos Salir

Bienvenido (a)

Mis concursos

Mis reservas
[Cancelar mis concursos
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5.1.3.1 Mis Concursos

El usuario puede consultar informacién del concurso en el que participa, ademas de su
seguimiento, hasta su conclusion.

En la pantalla se muestran los siguientes campos de todas aquellas plazas a las cuales el
usuario se haya inscrito.

__SFP__ | {¥&8; trabajaen www.trabajaen.gob.mx

.gob.mx

Un Boon trabajo on un uen GOBIOrNO

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Inicio - Mis concursos Salir

__ Missolicitudes — |
Vi | Tu folio de par
70707 | SUBDIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA- (Y | 86-70707-

71038 \ SUBDIRECTOR DE ANALISIS E INFORMACION- ® R10-71038- ®

En la columna “Vacante” al dar clic sobre la @, que aparece al final del nombre de la
vacante, se muestra el detalle de la convocatoria:

@ Trabajaen - Ofertas de empleo - Interet Explorer =

hitp://www trabajaen.gob.mx/servlet/ CheckSecurity/JSPfjobsite_g/js_proces mex_dof.jsp?PAR_ ORG=11&PAR _JOB=88859

Secretaria de Educacion Puablica

Convocatoria Pablica y Abierta
Dirigida a todo interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera en la APF

Para mayor informacién el Diario Oficial de la Federacién
Namero de concurso: [ sssso | Cédigo de Puesto: [ 11-514-1-M1C014P-0000201-E-C-W
Adscripcion(UR): Coordinacion General de Universidades Tecnolggicas y Politécnicas

(AZAFRAN Pais: MEXICO
CIUDAD DE MEXICO Municipio: [ZTACALCO
GRANIAS MEXICO Codigo postal: 8400

T

Defi 6n de la Vacante
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
Jefe de Departamento |Grupn, Grado y Nivel: |011
Bruta Mensu; $ 21299 M ITipo de Nombramiento: ICONFIANZA

1 Periodo de Registro de aspirantes

De 2020-10-14 11 Examenes de conocimientos y 2021-01-11
al 2020-10-28 [Evaluaciones de habilidades:
EELEvDluacsonide e pesiSaC Sl 2021-01-11 ision y i6 2021-01-11
valoracién del mérito:
IV Entrevistas: 2021-01-11 [V Limite Determinacion: 2021-01-11

En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas o bien por causas de fuerza mayor, las fechas
indicadas podréan estar sujetas a cambio

[Estatus de reactivacién: PERMITE REACTIVAR [Fecha de publicacién de la c: ia: 2020-10-14
ETAPAI
REQUISITOS DEL PERFIL DEL PUESTO (REVISION CURRICULAR)

Grado de - EFecha de.
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En la columna “Tu folio de participacién” al dar clic sobre la @, que aparece al final del
nombre de la vacante, se muestra la pantalla de seguimiento del concurso:

FUNCION bai .
P'CIBLICA ) ‘faggg_f;g www trabajaen.gob.mx

Un Buwn trabajo wn o butn Gobiema

is consultas

s mensajes i cuenta

curriculum

Inicio de Salir

Concurso No. 88869

u érgano Secretaria de ién Publica
s JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y Inicio: 14-10- Dias_ 14|
ESTADISTICA 2020 Transcurridos:
En proceso pu"é:ljieﬁ::‘ﬂlclél:ll; ds 80 Ganador:
Ver Convocatoria

AP Etapa I Etapa IT Etapa III | Etapa1v Etapa V

No- de Folio| |\ .| Rev. |Conocimi ili periencia| Mérito Entrevistas( Calif. |, .. inacis
Curricular Ver detalle Verdetalle | Verdetalle [Verdetalle Ver detalle

1-88869 J EN PROCESO
2-88869 J EN PROCESO
3-88869 J EN PROCESO
4-88869 J EN PROCESO
5-88869 J EN PROCESO
6-88869 J EN PROCESO
7-88869 J EN PROCESO
8-88869 J EN PROCESO
9-88869 J EN PROCESO
10-88869 J EN PROCESO

5.1.3.2 Mis Examenes y Evaluaciones

Se despliega en pantalla la relacidn de exdmenes de conocimientos y evaluaciones de
habilidades del usuario.

Mis consultas Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Inicio -+ Mis Examenes y Evaluaciones Salir

* Estimado concursante:

Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos y de las evaluaciones de habilidades aplicadas en les procesos de seleccién tendran
vigencia de un afio.

EVALUACIONES _VIGENTES

S L L i Reporte completo de la Renunciar al
= & evaluacién resultado
Aptitud Servicio  [Secretaria de Gobemnacian2011-09- s Haga clic para ver su reporte %

Publico 26

Tipo de Evaluacién Dependencia
Visién del servicio pablico Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro2007- s Del 2007-04-10 al 2008-
P 04-11 00:00:00 04-10
Ger: Trabajo en equipo Secretaria de Gobernacion2011-09-26 s Del 2011'(?;;22; al 2012-
Nivel Calificacion
PARA EL NIVEL ENLACE SU CALIFICACION ES 94
PARA EL NIVEL JEFE DE DEPARTAMENTO SU CALIFICACION ES 94
PARA EL NIVEL SUBDIRECTOR DE AREA SU CALIFICACION ES 94
DARA £1 NTVEI DNIRECTNAR NE ABEA SII CA) TEICACTAN £ aa

ES

oo (5| CAEGEE T Ik 2K
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Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos y de las evaluaciones de
habilidades aplicadas en los procesos de seleccidén tendran vigencia de un afo.

Los resultados NO aprobatorios de los examenes de conocimientos y de las evaluaciones
de habilidades aplicadas en los procesos de seleccién tendran vigencia de dos dias
naturales contados a partir del registro de los resultados en el Portal Trabajaen

Es importante aclarar, que NO se puede RENUNCIAR AL RESULTADO de las evaluaciones.
Por lo que al inscribirse a un concurso y obtener un folio de participacion, el sistema

verificara los resultados vigentes de los exdmenes de conocimientos y de las evaluaciones
de habilidades.

En caso de coincidir con las registradas en el concurso al que se va a inscribir, el sistema
reflejara los resultados vigentes.

5.1.3.3 Mis Reservas

Se despliega en pantalla la reserva del usuario, es decir, los concursos a partir de los cuales
el candidato ingreso6 a la reserva de aspirantes al haber sido determinado apto para el
puesto y finalista del proceso de seleccion.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Mis Reservas

Rama de Cargo Inicio de Vigencia en Fin de Vigencia en
(Funcién) Reserva Reserva

Folio de participacion-

Concurso Rando

5.1.3.4 Cancelar mis Concursos

Se despliegan los concursos en que el candidato se encuentra participando.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Inicio -~ Cancelar mis concursos Salir

Cancelar mis concursos

C | pendencia | Vacante Tu folio de participa&én Cancelar insdipdén
70985 | Secretaria de Educacién Publica) DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION- @ 3-70085- ®
70539 | Secretaria de Educacion Pablical COORDINACION DEL FONDO DE TRANSICION ENERGETICA- ® R25-70539-
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Si se desea cancelar la participaciéon en un concurso, se debe dar clic en el botéon . El
sistema muestra un mensaje preventivo, en el cual se pregunta si esta seguro de cancelar
su participacion, dado que una vez cancelada NO hay manera de volver a participar.

El sistema solicita ademas que el candidato especifique la razén por la cual cancela su
participacién en el concurso respectivo.

LEsta usted seguro que desea cancelar su registro en el
concurso?

Al hacerlo Usted automaticamente quedara fuera de este
concurso de manera irrevocable y sin importar la etapa
del concurso en la que se encuentra, incluso si ha sido
declarado ganador del concurso.

| No me interesa j
Si Cancelo No Cancelo I

La cancelacién de participacidon en un concurso se puede ejecutar en el sistema durante
las etapas denominadas “Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades” y
“Evaluacion de la experiencia y valoraciéon del meérito de los candidatos”; una vez
concluidas dichas etapas NO se podra ejecutar la cancelacion de participacién en un
Cconcurso.

5.1.4 Mis Mensajes

El usuario recibird mensajes de acreditaciéon del filtro curricular, invitacién a la aplicaciéon
de exdmenes, evaluaciones o entrevistas, motivos de descarte, etc.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Inicio - Mis mensajes Salir

H d i su currlculum Y revisar la vigencia de sus evaluaciones antes de aplicar a las vacantes, ya que al

auna revisara el curriculum actual y las evaluaciones vigentes.

Fechay
DEtalic oIS Dependencia Tema hora de
Convocatoria
envio

gz;’:.‘f;"s“v"‘;:'n"::; de || Revision Curricular PO %

B Eoucscion pablics | Revsién Curicular e |

5 i, | oo |

E P Tl

@ A dependgnfia e e x
TELEFONICA-118.4.7 5L

Para leer el mensaje se debe dar clic en la columna “Tema”, en caso de que se quiera
borrar el mensaje se debe dar clic en la columna “Eliminar registro”.

También se puede consultar la convocatoria respectiva al dar clic en £V}
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5.1.5 Mi Cuenta

Mis consultas Mis solicitudes

Mis mensajes | Mi cuenta Mi curriculum

Biisqueda de Concursog

Cambiar contraseiia

Cambiar correo electrénico Salir

El usuario podra elegir del menu “Cambiar contrasefia” o “Cambiar correo electrénico”
dependiendo lo que quiera realizar.

5.1.5.1 Cambiar Contrasena

El usuario puede modificar su contrasefia, para lo que deberd ingresar la nueva
contrasena, confirmarla y dar clic en “Guardar”.

Datos Personales

‘Nombre ’ JUAN ANICETO
!Apellido paterno {F‘EF’EZ

!Apellido materno GARCIA

’Correo electrénico %uamvamcetx:r@ hotmail.c

Cambiar Contraseiia
Conrasens —
’Conﬁrmar contrasefia ‘I:]

5.1.5.2 Cambiar Correo Electrénico

En caso de querer cambiar el correo electrénico con el que se accede al portal, se debe
borrar el correo actual, escribir el nuevo y confirmarlo. Posteriormente, dar clic en
“Guardar”. A partir de entonces, deberd acceder con el correo electrénico modificado.

Cambiar Correo Electrénico.

Correo ‘"
electrénico: ‘

Confirmar
correo
electrénico:

\ "Cuardar
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5.1.6 Mi Curriculum

Es indispensable que el usuario capture toda la informacidn que requiera el curriculum,
misma que se utilizara tanto en la revision curricular al aplicar a una convocatoria como
en el resto del proceso de seleccion.

Para ello, existe una estructura predeterminada en el menu de “Mi curriculum” para que
cada aspirante ingrese sus datos personales, su perfil (escolaridad y experiencia), sus
meéritos, asi como informacién adicional.

(s

Datos personales
< Perfil >
< Meritos >
< Informacion adicional
Vista preliminar

En general las secciones de “Mi Curriculum” funcionan de la misma manera; para

guardar cambios o nuevos registros se debe dar clic en y para eliminar algun

registro se debe dar clic en

En todas las secciones puede existir mas de un registro. Para esos casos, el sistema
despliega la informacién capturada en forma de lista a la derecha.

;
1.- POSGRADO: CIENCIAS DE LA
SALUD

También dentro de estas pantallas se encuentran los botones:

4

anteror Este botdn estd si hay una pagina anterior y es para ir hacia ella, se encuentra en
la parte superior e inferior de la pantalla.

>
siguiente  Este boton se encuentra en la parte superior e inferior de la pantalla. Solo si hay

una pagina después de la actual y sirve para ir a la siguiente pantalla.
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v

bajar Este boton es para desplazarse hacia abajo de la pantalla (No todas lo tienen) se

encuentra en la parte superior de la pantalla.

A

subir - Este boton es para desplazarse hacia arriba de la pantalla (No todas lo tienen) se

encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Las secciones de Mi curriculum son:

Datos personales

En este rubro se definen los “Datos personales”, “Direccién”, “Mis teléfonos”, y en caso
de ser actualmente servidor publico “Afadir ID RUSP”. Al terminar de definir los campos
de esta pagina se da clic en “Guardar” los cambios. Los campos obligatorios tienen un *
del lado izquierdo.

Inicio - Datos personales Salir

>

* Campos obligatorios siguiente

La informacion registrada serd confidencial y sera utilizada tnica y exclusi por las di dendi: ici es y sera al da en una base de
aspirantes al proceso de reclutamiento.

Datos personales

- i = ;
*Nombre(s) JUAN ANICETO Apellidofozpy ApellidofZsecia
paterno materno
RFC F CURP  |PEG) 4 IFE [
*Fecha de nacimientol_______ Sexo Hombre Vv Eif”ado INDEFINIDO v
*Pais MEXICO B *Entidad federativa DISTRITO FEDERAL
*Delegacion / X
Municipio I Colonia |
: *Numero Ndmero [—
*
Calle/pvenlda I exterior |1 interior
*Cédigo
Departamento|1 postal 54720
Mis teléfonos
Ndmero Tipo Eliminar
11121314 X
Agregar un nimero :
¢ et!:alef(‘mico. Ndmero Tipo |Oficina |V

Aiiadir ID RUSP.

Unicamente para servidores piblicos en la Administracién Piblica Federal

(Puede consultar con el drea de recursos h de su d dencia)

D RUSP
[Guardar

Asegiirese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.
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Perfil

Este rubro se divide en dos “Escolaridad” y “Experiencia”; en cada uno de ellos se debe
capturar la informacion solicitada.

Mi cuenta Mi curriculum
Datos personales
< Perfil >
< Méritos >
< Informacion adicional

Vista preliminar

Escolaridad

Después de capturar los campos y guardarlos, aparece una lista que se encuentra del
lado derecho. Si se desea agregar otra escolaridad “Haga clic para afadir nueva
escolaridad”.

Inicio -+ Escolaridad Salir

Haga clic para aiiadir nueva escolaridad

« Y »

- . .
Campos obligatorios anterior bajar siguiente

*Pais [MEXICO
*Entidad Federativa [DISTRITO FEDERAL ]
*Nivel de Estudios [LICENCIATURA O PROFESIONAL v

*Grado de Avance [ TITULADO v

*Area de estudio ]CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| Buscador de Carreras |

*Carrera Genérica ]ADMINISTRACION ]

del Titulo,
Grado o Certificado

*Institucién Educativa [UNAM
Cédula profesional [—
*Fecha de inicio [2000-01-17 [
Fecha de término [2004-12-08 3

ILICENCIADO EN ADMINISTRACION

Aseglrese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

La informacion registrada sera confidencial y sera utilizada tinica y exclusivamente por las
di dendi. ici es y serd al da en una base de aspirantes al proceso de

par
reclutamiento.

‘ Aiiadir Escolaridad
1.- LICENCIATURA O PROFESIONAL:
CIENCIAS SOCIALES Y
*
pais | ADMINISTRATIVAS
*Entidad Federativa |
*Nivel de Estudios [NINGUNO [v|
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Experiencia

Después de capturar los campos y guardarlos, aparece una lista que se encuentra del
lado derecho. Si se quiere agregar otra experiencia “Haga clic para afadir nueva
experiencia”.

Se presenta la siguiente pantalla:

Inicio -~ Experiencia Salir

Haga clic para afadir nueva experiencia

. o « Y »
*
Campos obligatorios anterior bajar siguiente
1.- UNDERSTAND & HALLEY CO.:
* pais l SUIZA ASTRONAUTA
‘2.- SFP: SUBDIRECTOR
Entidad federativa ISin estado
*Sector General |Privado
*Sector [SEGURIDAD Y CUMPLIMIENTO DE LA LEY v
*Nombre de la
Emp /Institucién |UNDERSTAND & HALLEY CO.
Haga clic para buscar su drea especifica de Experiencia
*Campo de
Experiencia |ASTRONOMIA Y ASTROFISICA
*Area de
experiondiy IPLANETOLOGIA
Haga clic para buscar su area especifica de Experiencia 2
Campo de
Experiencia 2 I
Area de experiencia
pel 3 I EI

Haga clic para buscar su drea especifica de Experiencia 3

Campo de
Experiencia 3 |

Area de riencia
expel ]

*Rango [DIRECTOR GENERAL v
- del
Cargo, Puesto, [ASTRONAUTA
Posicién

*Rama de Cargo |
Rama de Cargo 2 |Investigacién
acion [5120,000 M.N. o mas

Bruta Mensual

Tipo de Experiencia IOTRO v

Todos los campos marcados con un * son obligatorios, dichos campos pueden ser
criterios de evaluacidn y puntuacidn para a un candidato en la etapa de evaluacién de la
experiencia y valoracion del mérito.
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Méritos

Esta seccién se divide en “Logros”, “Publicaciones”, “Distinciones”, “Asociaciones”,
“Reconocimientos o Premios”, “Actividad Destacada” y “Otros estudios”, si cuenta con
documentos para acreditarlos, puede capturar la informacion solicitada.

Mi curriculum

Datos personales
- Dol ~

Logros < Méritos >
===>Publicaciones SHT T T
Distinciones

-=-=>Asociaciones

Reconocimientos o Premios |

Actividad Destacada

Otroc F<tuding

Para cada uno de rubros, se presentan las siguientes pantallas:

Anadir informacion de logros

& Pais]
* Entidad Federativa |
* Logro |

Documento Soporte I

Afio ,—
L anxddar)

Asegurese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

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

Anadir informacion de distinciones

* Pais |

HE

* Entidad Federativa |

* Distincién |

Documento Soporte |

T -
[Cuarda |

Asegurese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

|La informacidén registrada sera confidencial y sera utilizada Unica y exclusivamente por las
| dependencias participantes y sera almacenada en una base de aspirantes al proceso de
| reclutamiento, dicha informacicn tiene una vigencia de seis meses.
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Afiadir informacion de reconocimientos

* Pais |
* Entidad Federativa |

* Reconocimiento |

Documento Soporte I

Otorgado pnrl
Fecha de otorgamiento Mes (numérico) Afio

(Guardar]

Asegurese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

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

nformacion de actividades

* pais |

HE

* Entidad Federativa |

* actividad |

Documento Soporte |

Aiio ,_
[ Guaxdar ]

Asegurese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

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

Para el rubro de Publicaciones, se presenta la siguiente pantalla:

Inicio -+ Publicaciones

Haga clic para afiadir datos de

** Campos obligatorios
. Publicacion

* Pais [MEXICO
* Estado [GUANAIUATO

* Publicacién IESTUDIO DEL IMPACTO EN LOS PRINCIPALES SECTC

Editorial ISECRETARiA DE COMERCIO ¥ FOMENTO INDUSTRIAI

* Area [CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
Fecha de publicacién Mes (numérico) |9 Afo  |1995
Nivel de Estudio | LICENCIATURA O PROFESIONAL v|

Borrar
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Para el rubro de Asociaciones, se presenta la siguiente pantalla:

Inicio ~ Asociaciones

Haga clic para aiiadir nuevos datos de asociaciones

* Gampos obligatorios

Afadir informacion de Asociaciones|

* pais | &
* Estado |

* Asociacion |

Fecha de ingreso  Mes (numérico) Afo
Cargo ]

| Gnaxdar

Asegurese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

Si no se ha subido ningun mérito el siguiente mensaje permanece activo.

i No ha registrado ningin logro.

Otros Estudios

Después de definir los campos y guardarlos, aparece una lista que se encuentra del lado
derecho. Si se quiere registrar mas estudios, dar clic en “ARadir Otros Estudios”.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Inicio -+ Formacién complementaria

Salir
Haga clic para aiiadir una nueva formacion complementaria
v
* Campos obligatorios ‘, oo s »
anterior bajar siguiente
| Aifiadir formacién complementaria [ sulista |

i No ha registrado ninguna
* Nombre del curso |

* Area|
* Tipo de curso m
* Institucion |
Duracién del curso (horas) l—
* pais |

formacién complementaria.

EHE

* Entidad Federativa |
* Fecha de inidol—— &
Fecha de término ﬁ @
Grado de avance [m@

Asegirese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.
La infc ion regi: da sera dencial y sera utilizada tnica y i por las.
d dendi icil y sera al da en una base de aspirantes al proceso de

par
|| reclutamiento.
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Informacién adicional

Esta seccidon se divide en “Docencia”, “Idiomas” y “Paqueteria de coémputo”, para que
se definan los campos que contienen.

Mi cuenta Mi curriculum

Datos personales
< Perfil >

< Méritos >
< Informacion adicional >

Yista preliminar

Paqueteria de computo g ; ;
i b anterior baijar sii

Docencia

Después de capturar los campos y guardarlos, aparece una lista que se encuentra del
lado derecho.

Si se quiere agregar otra experiencia en docencia seleccione: “Haga clic para anadir
nuevos datos de docencia”.

Mis consultas Mis solicitudes

Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum
Inicio -~ Docencia Salir
Haga clic para afiadir nuevos datos de docencia
& 2 v
* Campos obligatorios - »

anterior bajar siguiente

| sulista |
i No ha registrado ninguna

Aiiadir informacién de docencia

* pais | experiencia docente.
* Entidad Federativa |
* Materia impartida |
* Area general |
Institucién |

Fecha de inicio Mes (numérico) Afio
Fecha de término Mes (numérico) Afio

Nivel de estudio [NINGUNO M

Asegirese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.

La informacion registrada sera confidencial y sera utilizada tnica y exclusivamente por las
d denci icil es y seré al da en una base de aspirantes al proceso de

\ encias pal
|reclutamiento.
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Idiomas

Se debe seleccionar a través de las fechas el nombre del idioma y los niveles de dominio,
dar clic en guardar.

Es un dato obligatorio capturar por lo menos el idioma materno, dando clic en la casilla
de verificacion “Materno”.

Para agregar un nuevo “idioma” con sus niveles de dominio, se selecciona en los campos
gue se despliegan debajo del que ya se registré y guardo anteriormente.

Si se quiere borrar algun registro de idioma, se marca la casilla de verificacion “Borrar” y
se guarda.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum
nicio -~ Idiomas Salir
4 >
anterior siguiente

Idioma Redaccion Conversacion Lectura Materno Borrar
[EspaioL [experTO V| [experTO V| EXPERTO |V O
[norUEGO [avanzapo v| [avanzapo [v| INTERMEDIO)v| [ []

IIdioma INiveI de redacciénz] |Nivel de conversaciéng] |Nive| de compresién oraIE |
Asegiirese de guardar sus datos antes de cambiar de pagina.
!La informacion registrada serd confidencial y serd utilizada tnica y exclusi e por las dependencia
| participantes y sera almacenada en una base de aspirantes al proceso de reclutamiento.

4 A >
anterior Subir siguiente

Paqueteria de coémputo

En esta pantalla se pone el porcentaje general que se tiene en el manejo de paqueteria
de cdmputo. Es un dato obligatorio.
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Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum
Inicio -+ Paqueteria de Computo Salir
4 >
anterior siguiente

Manejo de paqueteria de computo

éManeja paqueteria de computo?
(office, Windows, Lotus)
Porcentaje

B

Asegirese de guardar sus I a|os an|es de cambiar de pagina.

La informacién registrada serd confidencial y serd utilizada Unica y exclusivamente por las

dependencias participantes y serd almacenada en una base de aspirantes al proceso de
reclutamiento.

Documentos personales:

En esta pantalla podra realizar la carga de sus documentos personales, como el acta de

nacimiento, la CURP, identificaciéon oficial, comprobante de estudios, en archivos .jpg o
.gif de maximo 80kb cada uno.

Mis consultas Mis solicitudes

Mis mensajes Mi cuenta

Mi curriculum

Salir

En esta secci6n usted podra realizar la carga de sus documentos personales, los cuales seran validad
s6lo podra realizar la carga de archivos .jpg 6 .gif

por una dep Ci de que

I Carga de Documentos.

Seccion |

Tipo de documento [

Folio de documento [

Ruta del archivo Examinar...

Cargar los documentos es independiente de la inscripcidn a los concursos respectivos, ya
que seran requeridos y validados en la etapa de revisién documental.
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Vista preliminar. muestra la informacién ingresada por el usuario en las secciones
anteriores.

2

Para imprimir el curriculum se debe dar clic en lmarimir

Mis consultas i Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

Salir

Inicio -~ Vista Preliminar

@—\ < v
Imprimir anterior bajar

JUAN ANICETO PEREZ GARCIA

RFC: PEG]770502R23
CURP: PEG]770502HDFRR004
RUSP:

CALLE UNO No. 1
MEXICO, DISTRITO FEDERAL
Tel. :11121314
Correo electrénico: juan_aniceto@hotmail.com

PERFIL

ESCOLARIDAD

Nivel de estudios : LICENCIATURA O PROFESIONAL

Grado de avance : TITULADO

Area de Estudio: CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
Carrera genérica: ADMINISTRACION

Nombre de Titulo o Grado: LICENCIADO EN ADMINISTRACION
Institucién Educativa : UNAM

Pais:MEXICO

Cédula Profesional:

A partir del: 17-01-2000 hasta el : 08-12-2004

EXPERIENCIA(S)
Nombre de la Empresa/Institucién : UNDERSTAND & HALLEY CO.
Sector : Privado
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6. Documentos e Informacién Relevante

En la parte derecha de la pagina de www.trabajaen.gob.mx se encuentra el acceso a
“Documentos e Informaciéon Relevante”, para ingresar solo en necesario dar clic en la
liga correspondiente.

http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp ~ ¢ || Buscar...

[ p——— x|

FUNCION
PUBLICA

www.trabajaen.gob.mx

@ Convocatorias de Género

(la Informacién y basqueda de
Acceso a Usuarios Registrados \ )

Concursos

() vacantes del SPC
“Debe tener cuidado para escribir su \'9

contrasefia, ya que el sistema

diferencia entre las mayusculas y las
mindsculas.

£0lvidé su
contraseifia?

Ley del Servicio Profesional de
@ Carrera en la Administracion
Pablica Federal

Reglamento de la Ley del Servicio
@ Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal

Manual Administrativo de

. Aplicacién General en materia de
@ - A P OrganiEct

y el Manual del Servicio Profesional
s de Carre
{ ? )Registrate en Trabajaen. © Garrera

Manualde Usuario TrabajaEn s

Recordar contraseiia

r—
6
—

Es importante que consulte esta informacidon, ya que le permitird conocer a detalle
aspectos relacionados con la operacidén y funcionamiento de los concursos en el
Subsistema de Ingreso en el Servicio Profesional de Carrera.

NCION

* trabajaen
PUBLICA

gob.mx

" "Un Busn trabaja o7 un buan Gablarms

www trabajaen.gob.mx

Documentos para descargar
Condiciones de Uso del Portal TrabajaEn
£Qué es el Perfil del Puesto?
Catalogo de Carreras en TrabajaEN
Catalogo de Campos y Areas de Experiencia en TrabajaEN
Catalogo de Ramas de Cargo

Guia de Estudio para las Evaluaciones de Habilidades

ia y Escalas de C: 6n para |a Evaluacién de Ia Experiencia y la Valoracion del Mérito
Especificaciones de los Equipos de Cémputo

Guiaparala ion y apl

i6n de M i yt i de Eval
Estadisiica Basica del Subsistema de Ingresa
Registro de ocupacién de puestos al amparo del articulo 34 de Ia Ley del Senvicio Profesional de Carrera

Recursos de Revocacion en contra del resultado del concurso de Ingreso al Sistema

MANUAL DE USUARIO DE TRABAJAEN I
43




FUNCION PUBLICA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

7. Asesorias, dudas y aclaraciones

Es importante que mantenga actualizados todos sus datos y en caso de requerir
modificar su RFC y/o CURP, es necesario que envie un correo electrénico a la direccién
trabajaen@funcionpublica.gob.mx sefalando el tipo de modificacidon y anexando copia
de su constancia del RFC, CURP y una identificacion oficial.

Si usted es una persona con discapacidad y requiere orientacidn para registrar su
informacion curricular, apoyo para la inscripcion a concursos y/o atender dudas sobre las
distintas etapas del procedimiento de seleccidén convocado a través del Portal Trabajaen
en la direccion electronica www.trabajaen.gob.mx, se puede poner en contacto via
telefénica al nUmero 2000 — 3000 exts. 4374 y 4332 en un horario de 9:00 a 18:00 horas
(Tiempo del Centro).
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