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VALIDACIÓN DEL RESGISTRO DEL SERVIDOR PÚBLICO A CERTIFICAR 
 

INGRESO AL SISTEMA 
Ingresar al Sistema de Administración de Evaluaciones Gerenciales del SPC desde el 

siguiente acceso directo localizado en el escritorio de la PC: 

 

 

Ingresar el usuario y contraseña de administrador de Habilidades Gerenciales con Fines 

de Certificación, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

Seleccionar del menú Certificación la opción de Servidores Públicos, como se muestra en 

la siguiente imagen: 

 

 

 

 

BÚSQUEDA DEL SERVIDOR PÚBLICO 
Localizar al Servidor Público que se va a Certificar, mediante las flechas de navegación 

localizadas en la barra de opciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de navegación para 

desplazarse por los registros de los 

diferentes Servidores Públicos. 
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Otra forma de localizar al Servidor Público que se va a Certificar, es utilizando la opción 

de búsqueda de la pantalla principal. 

A continuación describiremos la pantalla de búsqueda. 

Esta opción nos permite seleccionar el filtro por el cual vamos 

a realizar nuestra búsqueda. 

 

En la siguiente imagen se muestra el espacio de la barra de búsqueda en la cual 

ingresaremos la información a buscar; como se mencionó antes puede ser por: RFC, 

NOMBRE o IDPERSON. 

 

 Al dar clic en este icono se filtrara la información configurada. 

 Al dar clic en este icono se eliminara el filtro que se configuro. 
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Una vez que se filtra la información se muestra los registros que coincidieron con la 

búsqueda como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Dar doble clic en el registro que deseamos revisar previo a su certificación, para visualizar 

su información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La información que debemos de revisar antes de enviarle el correo de invitación para que 

registre el día y la hora en que presentara sus evaluaciones es la siguiente: 

 RFC    

 CURP 

 IdPerson 

 Nombre 

 Correo electrónico 

 Código RHNET 

 Habilidades gerenciales asignadas 

MODIFICACIÓN DE DATOS DEL SERVIDOR PÚBLICO 

Para modificar RFC, CURP, IdPerson, Nombre y Correo electrónico, deberemos dar clic en 

el icono                localizado en la barra de opciones en la parte superior de la pantalla, esta 

acción pondrá el registro en edición para modificar los datos mencionados. 

Una vez que se modificó la información debemos dar clic en el icono  para guardar la 

información en la base de datos. 
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MODIFICACIÓN DE HABILIDADES GERENCIALES ASIGNADAS 
Para modificar o agregar las Habilidades Gerenciales Asignadas al Servidor Público 

debemos dar clic en el botón    situado en la parte de abajo donde se en listan 

las Habilidades Gerenciales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte superior de la imagen anterior se muestra información como el código RHNET 

y la descripción de la plaza. En la parte inferior del lado derecho se muestra las Habilidades 

Gerenciales disponibles y del lado derecho se muestran las Habilidades Gerenciales 

asignadas. 

Para quitar Habilidades Gerenciales asignadas debemos dar un clic en la Habilidad 

Gerencial del lado derecho para que se marque en azul y a continuación debemos 

dar clic en el botón quitar habilidad gerencial como se muestra en la siguiente 

imagen: 
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El sistema nos enviará un mensaje como el siguiente: 

 

 

 

 

Al darle clic en el botón  la Habilidad Gerencial seleccionada pasara del lado 

de las Habilidades Gerenciales disponibles. 

Para asignar una Habilidad Gerencial debemos dar un clic en la Habilidad Gerencial del 

lado izquierdo para que se marque en azul y a continuación debemos dar clic en el botón 

asignar habilidad gerencial como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema nos enviará un mensaje como el siguiente: 

 

 

 

 

 

Al darle clic en el botón  la Habilidad Gerencial seleccionada pasara del lado 

de las Habilidades Gerenciales asignadas. 

Nota: Es importante mencionar que para la certificación del Servidor Público debe de 

tener asignadas 3 Habilidades Gerenciales las cuales van en función de su código RHNET. 
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NUEVO CÓDIGO RHNET 
Para modificar, agregar o dar de baja el código RHNET asignado al Servidor Público nos 

apoyaremos de los botones localizados en la parte derecha de la ventana Histórico 

Códigos RHNET como se muestra en la siguiente imagen: 

 

  

 

 

 

 

 

 Permite asignar al Servidor Público un nuevo código RHNET dando de 

baja el que se encuentre activo; al dar clic en este botón se muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

Al confirmar que si continúa el proceso, nos aparece la ventana de captura donde 

tendremos que ingresar el nuevo código RHNET y el nombre de la plaza, la siguiente 

imagen nos muestra la ventana de captura. 

 

 

 

 

Una vez ingresado los datos solicitados debemos dar clic en el botón  para que la 

información quede guardada en la base de datos. El sistema nos enviará una alerta 

preguntando si los datos ingresados están correctos. 

 

 

 

Botones para agregar, modificar o 

dar de baja códigos RHNET 

asignados al Servidor Público 



9 
 

Al aceptar que los datos estén correctos quedara activo el nuevo código asignado al 

Servidor Público. 

MODIFICACIÓN DE CÓDIGO RHNET 

 Permite modificar el código RHNET y el nombre de la plaza activo 

asignado al Servidor Público; al dar clic en este botón se muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

Una vez modificados los datos debemos dar clic en el botón  para que la 

información quede guardada en la base de datos. El sistema nos enviará una alerta 

preguntando si los datos ingresados están correctos. 

 

 

 

 

Al aceptar que los datos estén correctos quedara actualizada la información del código 

asignado al Servidor Público. 

BAJA DE CÓDIGO RHNET 
Esta opción nos permite dar de baja un Código RHNET activo para poder 

ingresarlo como nuevo con otro Servidor Público. Al dar clic en el botón se muestra el 

siguiente mensaje: 

 

 

 

 

Al dar clic en el botón  el registro del Código RHNET quedará en estatus de baja 

para el Servidor Público que lo tiene asignado. 

REGISTROS DE FECHAS 
Esta opción nos permitirá registrar las siguientes fechas: 

 Fecha en que se cumplen 5 años en el Servicio Profesional de Carrera 

 Fecha límite para certificar las Habilidades Gerenciales 
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Para ingresar a esta opción debemos dar clic en el botón    localizado en la 

barra de opciones de la pestaña Histórico Códigos RHNET mostrándonos la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

 

 

 
 

Antes de guardar la información debemos indicar ambas fechas recordando que la 

segunda fecha no puede ser mayor que la fecha de cumplimiento de 5 años dentro del 

Servicio Profesional de Carrera. 

Para guardar la información en la base de datos debemos dar clic en el botón 

esta acción nos enviará el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

Al dar clic en el botón  la información se actualizará en la base de datos. 

 ENVÍO DEL CORREO DE INVITACIÓN 
 Con esta opción localizada en la barra de opciones de la pestaña Histórico 

Códigos RHNET, le haremos llegar al Servidor Público un correo electrónico en el cual se 

le está haciendo una cordial invitación a que registre las Habilidades Gerenciales que le 

corresponden con fines de certificación por haber cumplido 5 años en el Servicio 

Profesional de Carrera. 

Es muy importante que antes de enviar el correo electrónico de invitación se verifique 

que la siguiente información correspondiente al Servidor Público este correcta: 

 RFC    

 CURP 

 IdPerson 

 Nombre 

 Correo electrónico 

 Código RHNET 

 Habilidades gerenciales asignadas 
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 Fecha de cumplimiento de 5 años 

 Fecha límite para presentar las Habilidades Gerenciales 

Si la información antes mencionada esta correcta dar clic en el botón esta 

acción nos presentara la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

Al dar clic en el botón  se enviará el correo electrónico presentando la siguiente 

pantalla una vez finalizado el proceso de envío: 

 

 

 
 

Si el proceso de envío del correo electrónico termina con error, se deberá verificar que el 

equipo en el cual se está enviando el correo tenga conexión a internet. 

CORREOS ENVIADOS 
Con la finalidad de tener controlado los correos enviados a los Servidores Públicos, la 

pestaña Correos Enviados nos guarda en historial con la siguiente información: 

 Tipo de Correo Enviado 

 Fecha de envío 

 Hora de envío 

Este historial se ve en cada uno de los registros; a continuación se muestra en la siguiente 

imagen el historial de correos enviados a un Servidor Público. 
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La siguiente imagen nos muestra un ejemplo del correo electrónico que le llegara al 

Servidor Público invitándolo a registrar las Habilidades Gerenciales con Fines de 

Certificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAMACIÓN, RECHAZO DE HABILIADES GENRENCIALES REGISTRADAS 
Una vez que el Servidor Público recibe el correo de invitación y registra las habilidades 

Gerenciales en las cuales se va a certificar, llegara un correo electrónico al funcionario 

encargado de las evaluaciones de certificación indicándole que han registrado una 

Habilidad Gerencial; a continuación se muestra un ejemplo del correo electrónico. 

 

 

 

 

Para que el funcionario encargado de las evaluaciones de certificación pueda aceptar o 

rechazar las evaluaciones registradas por los Servidores Públicos que se van a certificar 

deben apoyarse de las siguientes opciones: 
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Al dar clic en esta opción se estará aceptado el día y la hora en que el 

Servidor Público desea realizar dicha Habilidad Gerencial; el sistema nos enviara el 

siguiente mensaje: 

 

 

 
 

Al dar clic en el botón  se enviará el correo electrónico al Servidor Público en 

donde se le indica su folio y clave de concurso; a continuación se muestra una imagen de 

ejemplo del correo que recibirá el Servidor Público. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Al dar clic en esta opción se estará rechazando el día y la hora en que el 

Servidor Público desea realizar dicha Habilidad Gerencial; el sistema nos 

enviara el siguiente mensaje: 
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Al dar clic en el botón  se enviará el correo electrónico al Servidor Público en 

donde se le indica que la programación de la Habilidad Gerencial fue rechazada; a 

continuación se muestra una imagen de ejemplo del correo que recibirá el Servidor 

Público. 

Con esta opción nos apoyaremos si el Servidor Público ya registro una 

Habilidad Gerencial y no la visualizamos en la pestaña de Registros para Certificación de 

Habilidades; al dar clic en el botón se actualizara la lista. 

INGRESO A LAS EVALUACIONES GERENCIALES CON FINES DE CERTIFICACIÓN 
 

Para poder aplicar las evaluaciones con fines de certificación es preciso contar con la 

siguiente información: 

El aspirante deberá contar con la impresión del correo electrónico de Confirmación de la 

Programación de Habilidad Gerencial ya que en él está contenido el folio y clave. 

Ingresar al Sistema de Administración de Evaluaciones Gerenciales del SPC desde el 

siguiente acceso directo localizado en el escritorio de la PC: 

 

 

INGRESO AL SISTEMA 
Ingresar el usuario y contraseña de administrador de Habilidades Gerenciales, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

Seleccionar del menú Examen la opción de Registro de Aspirantes, como se muestra en la 

siguiente imagen: 
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REGISTRO DE ASPIRANTE 
Ingresar el folio y la clave del aspirante contenido en el correo electrónico de 

Confirmación de la programación de Habilidad Gerencial, como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en el botón validar folio  para verificar que la información capturada sea la 

correcta; a continuación se muestra la imagen una vez que se dio clic en el botón 

 

 

 

 

 

 

Los aspirantes deberán ingresar sus datos personales como: 

 Apellido Paterno 

 Apellido Materno 

 Nombre 

 Correo Electrónico 

 Teléfono 

 Lugar de Residencia 
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Terminada la captura de los datos personales deberán dar clic en el botón de guardar  

localizado en la barra de opciones en la parte inferior de la pantalla de Registro de 

aspirantes. 

Dar clic en el botón de Ir a Examen  localizado en la barra de opciones en la parte 

inferior de la pantalla de Registro de aspirantes. 

El aplicador del examen deberá proporcionar su contraseña para que el aspirante pueda 

pasar a la pantalla de bienvenida y a los casos prácticos, la contraseña deberá ser 

ingresada en el espacio asignado en la barra de opciones en la parte inferior de la pantalla 

de Registro de aspirantes como se muestra en la imagen siguiente: 

 

 

 

 

 

PANTALLAS DE BIENVENIDA Y CASOS PRÁCTICOS 
Después de que el aplicador del examen proporciono su contraseña aparece la pantalla 

de bienvenida para el aspirante y en la cual podrá ver unos ejercicios de prueba de cómo 

se puede presentar el examen; para que el aspirante pueda navegar en las pantallas de 

los ejercicios de prueba, se deberá de apoyar en la barra que aparece al final de la pantalla 

dando clic en el círculo asociado a la numeración del 1 al 5. A continuación se presentan 

las pantallas de bienvenida y de los ejercicios de prueba: 

Espacio para la captura de 

la contraseña de aplicador  
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Cuando el aspirante haya terminado de revisar los casos prácticos deberá dar clic en el 

botón     que se localiza en la parte inferior derecha de la pantalla para iniciar 

con su evaluación. 

EVALUACIÓN 
A continuación se muestra una pantalla de la aplicación de la evaluación y el detalle de 

cada una de las opciones: 
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En la barra opciones del examen los aspirantes podrán encontrar los iconos para navegar 

por las 35 preguntas que contiene el examen los cuales son: 

 Al dar clic en este icono el aspirante ira directamente a la pregunta número 35 del 

examen. 

 Al dar clic en este icono el aspirante ira una por una hasta la pregunta número 35 

del examen. 

  Al dar clic en este icono el aspirante ira una por una hasta la pregunta número 1 del 

examen. 

 Al dar clic en este icono el aspirante ira directamente a la pregunta número 1 del 

examen. 

 Al dar clic en este icono el aspirante podrá aumentar o disminuir el tamaño de las 

letras de las preguntas y respuestas. 

 Al dar clic en este icono el aspirante podrá visualizar y ocultar el reloj en la parte 

inferior derecha de la pantalla para ver el tiempo trascurrido del examen. 

 Al dar clic en este icono el aspirante podrá terminar el examen en el momento que 

decida mientras el tiempo transcurrido del examen no se haya terminado ya que si el 

tiempo del examen termino el examen se cerrara solo. 

Para que es aspirante pueda seleccionar la respuesta correcta de la pregunta que está 

visualizando, deberá dar clic en el círculo asociado a la respuesta. 

Al final de la pantalla se encuentra el apartado de indicador de respuestas en el cual se va 

visualizando la letra de la respuesta que se seleccionó para cada pregunta. 

FIN DE LA EVALUACIÓN 
Una vez que el aspirante decida concluir su participación o el tiempo se le haya terminado 

se mostrara la pantalla del resultado obtenido. A continuación se muestra la pantalla de 

resultado. 
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Por último se mandara a imprimir la hoja de resultado del aspirante en la cual se indica: 

 Tipo de Evaluación 

 Evaluación Gerencial Aplicada 

 Datos del Aspirante 

 Calificación Final 

 Estatus del examen (Acreditado/No Acreditado) 

 Cuadro de respuestas 

 Espacio para la firma del aspirante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


