SECRETARIA DE BIENESTAR

INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL (INAES)
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. INAES-002-2021.

Los Comités Técnicos de Seleccion del Instituto Nacional de la Economia Social (INAES), con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica
Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003 y reformada el 9 de enero de 2006, asi
como los articulos 17, 18, 32 fraccion Il, 3, 4, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007 y del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y reformado el 17 de mayo de 2019, emiten la
siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA: DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR AL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA para ocupar la(s) siguiente(s) plaza(s) vacante(s) en la Administracion
Publica Federal:

Nombre del Direccion de Recursos Humanos.
puesto
Caédigo del
puesto 20-L00-1-M1C018P-0000443-E-C-M
’e:lcli\:‘r?ilnistrativo M21 Numero de vacantes 1 (una)
Sueldo bruto $62,042.00
. < Tipo de )
Rango Director de Area Nomb?amiento Confianza
Segunda Cerrada de Belisario
L Coordinacion General Dominguez no. 40
Adscripcion del de Administracién y Sede Col. del Carmen, Ciudad de
puesto : o .
Finanzas México, Coyoacan
C.p. 04100
Clasificacion E i
del Puesto spectlico

1. Planear y dirigir el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, a través
de aplicar la normatividad establecida en la materia y en estricto apego al perfil
del puesto, a fin de asegurar la eleccién de candidatos idéneos para su
incorporacion al INAES.

2. Revisar y valorar los resultados obtenidos de las evaluaciones aplicadas a los
candidatos durante el proceso de seleccion, mediante la normatividad emitida
por las instancias superiores a fin de asegurar la eleccion idonea del aspirante
al puesto.

3. Autorizar la contratacién de los candidatos elegidos como resultado del
proceso de seleccion desarrollado para su integracion como servidores
publicos a la institucién, asi como promover y supervisar que el proceso de
induccién institucional se aplique, con base en las politicas establecidas a
efecto de propiciar la integracién oportuna del personal de nuevo ingreso y
facilitar su identidad y compromiso con la institucion.

Funciones 4. Supervisar que se mantenga actualizado el sistema de datos personales de

los servidores publicos del INAES asi como la documentacion requerida para
la integracion de expedientes personales a través de la revisién de la
aplicacion de las politicas y normatividad establecidas a fin de garantizar que
la documentacién este completa y correcta.

5. Participar en los comités que por disposicion de ley u otra normatividad le
corresponda.

6. Coordinar los programas y acciones del sistema integral de administracion,
mediante la observancia y seguimiento a las acciones que establezca para tal
efecto la Secretaria de la Funcién Pdblica, con el propoésito de dar
cumplimiento a las metas institucionales.

7. Evaluar el desarrollo del factor humano, a través de los programas de
evaluacion del desempefio establecidos por las secretarias de la funcion
publica y de hacienda y crédito publico, con el objeto de dar cumplimiento a
las metas institucionales y ofrecer al personal la posibilidad de superar las
debilidades detectadas a través de la capacitacion.

8. Dirigir las acciones de los programas integrales de desarrollo humano, por
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

medio del programa anual de capacitacion, con la finalidad de asegurar la
correcta aplicacion de los programas y acciones del servicio profesional de
carrera.

Establecer los criterios y supervisar la operacion de las estrategias para la
evaluacion del desempefio de los servidores publicos que permitan conocer su
rendimiento laboral, a través del sistema establecido por la secretaria de la
funcién publica, a fin de implementar las acciones que permitan fortalecer el
desarrollo profesional y personal de los individuos y de la organizacién en su
conjunto.

Coordinar el establecimiento de politicas en materia de administracién de
personal mediante de programas y acciones para su aplicaciéon oportuna con
el objeto de dar cumplimiento a las politicas en la materia en beneficio de los
servidores publicos del INAES.

Dirigir la implementacién y aplicaciéon de las normas y politicas dadas a
conocer por las dependencias globalizadoras en materia de personal, con
base en las acciones conjuntas tomadas con las unidades administrativas del
INAES, con la finalidad de asegurar un entorno de equidad y de cumplimiento
con las unidades administrativas del INAES.

Vigilar que la aplicacién de las politicas en materia de administracion de
personal sean acatadas por las unidades administrativas del INAES, a través
del seguimiento e informes mensuales con el propésito de evaluar los
resultados y definir las medias necesarias de mejora en las diferentes areas.
Proponer a la Coordinacion General, los proyectos de estrategias, politicas y
procedimientos para la administracion y control de los recursos humanos del
INAES por medio de implementar las mejoras detectadas con la finalidad de
optimizar los recursos.

Vigilar que sean atendidas en tiempo y forma la expedicién de hombramientos,
constancias, credenciales. Asi como el levantamiento de actas notificaciones,
citatorios y demas requerimientos de informacion de los servidores publicos
del INAES, de conformidad con las politicas establecidas, con el propésito de
prestar un servicio oportuno al personal y en bien de la institucion.

Coordinar y supervisar que la elaboraciéon de los contratos anuales o pagos
Unicos a los prestadores de servicios profesionales, por medio del
cumplimiento estricto de la normatividad aplicable en la materia, a fin de
formalizar la relacion de trabajo con el INAES.

Representar al INAES ante las autoridades de proteccion civil, a través de
participar en la implantacién de los programas en la materia, a efecto de
cumplir en apego a la normatividad establecida tanto interna como por las
instancias gubernamentales segun el caso y todo para el bien y seguridad
tanto del personal como del organismo.

Aplicar conjuntamente con la direccion de presupuesto y contabilidad lo
relativo al capitulo 1000, mediante los rubros de servicios personales emitidos
por la secretaria de hacienda y crédito publico, con el objeto de asegurar la
transparencia de la normatividad aplicable a los recursos humanos.

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto en el rubro del
capitulo 1000, mediante el calculo de remuneraciones para el personal del
INAES prestando puntual atenciéon a la aplicacion de la normatividad para
tales efectos.

Dirigir la integracion de la rendicion de cuentas en apego a la asignacion del
presupuesto capitulo 1000, con base en el anteproyecto de presupuesto
emitido por la secretaria de hacienda y crédito publico, con el propdsito de
asegurar la correcta aplicacion del célculo de remuneraciones al personal del
INAES.

Conducir las politicas salariales autorizadas por las dependencias
globalizadoras, a través del sistema de ndémina en el cual se encuentran los
servidores publicos del INAES, con el objeto de cumplir en tiempo y forma con
las obligaciones exigidas en la materia.

Definir las normas y lineamientos en materia de prestaciones econémicas, con
base en el manual de percepciones de los servidores publicos de la
administracion publica federal, con el propésito de asegurar que todos los
servidores publicos del INAES reciban los servicios y prestaciones
correspondientes.

Supervisar que el proceso de pago de las remuneraciones se realice de
acuerdo y con base en lo sefialado en el calendario de pagos que emite la
direccion de recursos humanos, con la finalidad de asegurar el oportuno pago
a los servidores publicos del INAES.

Perfil

Escolaridad | Licenciatura, Profesional o Maestria (Titulado) en:
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Administracion, Ciencias Politicas y Administracién Publica,
Contaduria, Economia.

6 (afios) en: Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales, Organizacién y Direccion de
Empresas, Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos,
Administracion Publica.

Experiencia laboral

1.- Orientacién a Resultados

Habilidades 2.- Vision Estratégica

1.- Recursos Humanos — Organizacién y
Presupuesto Capitulo 1000.

Conocimientos L.
2.- Recursos Humanos - Seleccion e

Ingreso.
Idiomas AiNaUNo
extranjeros 9
Otros Disponibilidad para viajar.

Word, Excel y Power Point.

Conformacion
de la prelacion
para acceder a
la entrevista
con el Comité

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccién determiné entrevistar
minimo a 3 candidatos(as) si el nimero lo permite, conforme al orden de prelacién que
elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx con base en los puntajes globales de los
concursantes. En el supuesto de que el nimero de candidatos que aprueben las
etapas sefaladas en las fracciones I, Il, y Ill, del articulo 34 del reglamento, fuera
menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nUmero de candidatos

Técnico de fuera mayor se continuara entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no
Seleccién contar al menos con un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, conforme a
lo previsto en el articulo 36 del reglamento.
Nombre del Subdireccién de Administracién de Personal.
puesto
Caédigo del
puesto 20-L00-1-M1C016P-0000514-E-C-M
Nivel .
administrativo N31 Namero de vacantes 1 (una)
Sueldo bruto $45,075.00
. " Tipo de )
Rango Subdirector de Area Nombramiento Confianza
Segunda Cerrada de Belisario
S Coordinacion General Dominguez no. 40
Adscripcion del de Administracién y Sede Col. del Carmen, Ciudad de
puesto : - .
Finanzas México, Coyoacan
C.p. 04100
Clasificacion Especifico
del Puesto P
1. Coordinar las actividades derivadas de la instrumentacién del servicio
profesional de carrera.
2. Establecer los mecanismos idoéneos para la certificacion de capacidades y
evaluacion del desempefio.
3. Coordinar la aplicacion de la normatividad emitida por la secretaria de la
funcion publica en la materia.
4. Coordinar la elaboracién y registro de contratos de honorarios asimilados a
sueldos.
5. Controlar en coordinacion con las unidades administrativas el cumplimiento de
Funciones los objetivos de los prestadores de servicios profesionales.

6. Controlar los contratos de servicios de los programas de supervision a cargo
del INAES.

7. Coordinar las acciones de evaluacion del desempefio de los servidores
publicos del INAES.

8. Implementar los instrumentos y mecanismos de medicién de evaluacion del
desempefio.

9. Vigilar los procesos de medicidon en el cumplimiento de metas y objetivos del
INAES.

10. Coordinar la elaboracion y actualizacién del padrén de servidores publicos
para un control eficaz de la plantilla ocupacional.

11. Supervisar el programa de prestadores de servicio social para orientar su
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apoyo a las areas que lo requieran.
12. Controlar la emisiéon de documentos que se derivan de la relacién laboral que
son solicitados por los servidores publicos activos e inactivos.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura, Profesional o Maestria (Terminado o
Pasante) en: Administracion, Contaduria, Finanzas.

Experiencia laboral

4 (afios) en: Organizacion y Direccion de Empresas,
Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos,
Administracion Publica.

Habilidades

1.-. Orientacién a Resultados
2.-. Trabajo en Equipo

Conocimientos

1.- Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.
2.- Recursos Humanos — Profesionalizacién y

Desarrollo.
Idiomas INAUNG
extranjeros 9
Otros Disponibilidad para viajar.

Word, Excel y Power Point.

Conformacion
de la prelacién
para acceder a
la entrevista
con el Comité

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccién determiné entrevistar
minimo a 3 candidatos(as) si el nimero lo permite, conforme al orden de prelacién que
elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx con base en los puntajes globales de los
concursantes. En el supuesto de que el nimero de candidatos que aprueben las
etapas sefialadas en las fracciones |, II, y lll, del articulo 34 del reglamento, fuera
menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos

Técnico de fuera mayor se continuara entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no

Seleccidn contar al menos con un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, conforme a
lo previsto en el articulo 36 del reglamento.

Nombre del Subdireccién de Prestaciones y Servicios.

puesto

Caodigo del

puesto 20-L00-1-M1C015P-0000510-E-C-M

Nivel .

administrativo N11 Namero de vacantes 1 (una)

Sueldo bruto $32,667.00

Rango Subdirector de Area Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcidn del

Coordinacién General

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40

de Administracion y Sede Col. del Carmen, Ciudad de
puesto . o .
Finanzas México, Coyoacan
C.p. 04100
Clasificacion Especifico
del Puesto P
1. Supervisar el calculo de pago de primas, cuotas y aportaciones variables.
2. Coordinar la continuidad de los servicios y prestaciones del personal del
INAES.
3. Aplicar las normas de calculo y de primas para el pago al ISSSTE, FOVISSTE
y SAP.
4. Asesorar al personal en los trdmites de prestaciones varias.
5. Apoyar en la tramitacidn de servicios y prestaciones al personal del INAES.
Funciones 6. Participar en las reuniones de trabajo con las instituciones de prestaciones y
servicios del gobierno federal.
7. Formular el programa de eventos culturales y sociales del INAES.
8. Promover los eventos deportivos para la integracion del personal.
9. Expedir documentacion informativa de los eventos al interior del INAES.
10. Consolidar convenios con empresas comerciales en beneficio del INAES.
11. Promover beneficios preferenciales para el personal de INAES.
12. Elaborar cuadros de prestaciones para darlo a conocer al personal del INAES.
Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional (Terminado o Pasante) en:

Administracién, Derecho, Economia, Finanzas.
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3 (afios) en: Direccion y Desarrollo de Recursos
Experiencia laboral Humanos, Administracién Pdblica, Asesoramiento y
Orientacion.

1.- Orientacién a Resultados

Habilidades 2.- Trabajo en Equipo

1.- Recursos Humanos — Relaciones Laborales
Administraciéon de Personal.

2.- Recursos Humanos — Organizacion y Presupuesto
Capitulo 1000.

Conocimientos

Idiomas RINAUNG
extranjeros 9
Otros Disponibilidad para viajar.

Word, Excel y Power Point.

Seleccién

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccidon determind entrevistar

Conformacion minimo a 3 candidatos(as) si el nimero lo permite, conforme al orden de prelacién que
de la prelacién elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx con base en los puntajes globales de los
para acceder a concursantes. En el supuesto de que el nimero de candidatos que aprueben las
la entrevista etapas sefialadas en las fracciones I, Il, y lll, del articulo 34 del reglamento, fuera
con el Comité menor al minimo establecido se deber& entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos
Técnico de

fuera mayor se continuara entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no
contar al menos con un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, conforme a
lo previsto en el articulo 36 del reglamento.

BASES DE PARTICIPACION

.
Principios
Rectores

La presente Convocatoria se desarrollard en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del Comité Técnico de
Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal publicada el 10 de abril de 2003 y reformado el 9 de enero de 2006, su
Reglamento publicado el 6 de septiembre de 2007 y el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en los Recursos Humanos y
Organizacion, y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado el 12 de julio de
2010, ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019, asi como la demas normatividad
aplicable.

1.
Informacién
Reservada.

En términos de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y demas disposiciones aplicables, los datos personales que se registren durante el
presente concurso seran considerados confidenciales, asimismo podran reservarse, entre
otros, los documentos que se integren al expediente del concurso, los procesos de
reclutamiento y seleccion, escritos de inconformidades y revocacion, asi como los reactivos de
las herramientas de evaluacion, aun concluidos los procesos, de conformidad con los
numerales 121 y 123 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

L

.Requisitos

. de
participaci
n.

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y experiencia
previstos para el puesto. El cumplimiento del perfil del puesto se acreditard en el Cotejo
Documental, por lo que corresponde a la escolaridad se tomara como base lo establecido en el
catalogo de carreras publicado por la Secretaria de la Funcién Publica en la siguiente liga:
http://www.trabajaen.gob.mx (Documentos e Informacién Relevante - Catadlogo de Carreras en
TrabajaEN). Para acreditar el cumplimiento del requisito de escolaridad cuando el perfil del
puesto en concurso solicite Licenciatura o Profesional con nivel de Avance Titulado; o bien
Licenciatura o Profesional con nivel de avance Pasante y Carrera Terminada y con
fundamento en el numeral 175 de las DRHSPC, se aceptara el grado de maestria o doctorado
en las areas de estudio y carreras genéricas establecidas en el perfil del puesto de que se trate.
El grado de maestria o doctorado implica la obtencion del Titulo o bien la Cédula Profesional
correspondiente, por lo que la o el aspirante debera presentar el documento oficial que asi lo
acredite.
Asimismo se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales:
1. Ser ciudadano o ciudadana mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a)
cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar;
2. No haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
3. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio piblico;
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4. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y;
5. No estar inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento
legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

Con respecto a las y los servidores(as) publicos(as) que se encuentren en activo dentro
de la Administracién Publica Federal, estos deberan cumplir lo dispuesto en el articulo 47 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, donde se establece que un servidor
publico de carrera puede ser sujeto a una promocién por medio de concurso en el Sistema,
siempre y cuando estos cuenten con al menos dos evaluaciones del desempefio anuales como
servidores publicos de carrera titulares. En lo correspondiente a las y los servidores de
carrera eventuales (primer nivel de ingreso), estos primero deberan haber obtenido su
nombramiento como servidores publicos de carrera titulares y contar con sus dos evaluaciones
del desempefio en dicha calidad para estar en posibilidad de concursar para una promocion de
conformidad con el numeral 252 de las Disposiciones de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asimismo, la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su
nombramiento como servidor (a) publico (a) de carrera titular no formara parte de las dos
evaluaciones requeridas. Las evaluaciones no seran requeridas cuando las o los
servidores publicos de carrera titulares concursen por puestos del mismo rango al del
puesto que se encuentren ocupando.

El INAES, no establece como requisito de participacion el examen de No Gravidez para las
mujeres ni el de VIH/Sida para mujeres y hombres.

La presente convocatoria se desarrollara promoviendo una igualdad laboral y no discriminacion,
garantizando la igualdad de oportunidades para cada persona, evitando asi la discriminacion,
distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accién u omisién, con intencion o sin
ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar,
restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos vy libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico
o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo;
adicionalmente, se entendera dentro de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
del INAES como discriminacién la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia,
segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras formas conexas de
intolerancia.

V.
Registro
de
Aspirantes

La inscripcion y el registro de las y los aspirantes al concurso de interés, se realizara a través
del portal www.trabajaen.gob.mx, mismo que, al aceptar las presentes bases, asignara un
namero de folio, dicho ndmero, servira para formalizar su inscripcion e identificarlo durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el
fin de asegurar asi el anonimato de los aspirantes.

V.
Desahogo
de las
Etapas
del
Proceso.

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES) informaréa la fecha, hora y lugar en que los
aspirantes deberan presentarse para desahogar cada una de las etapas del concurso a través
del portal www.trabajaen.gob.mx En dichas comunicaciones, se especificara la duracion
aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen,
siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialado.

VI.
Homologa
cion y
Evaluacio
nes.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones de Habilidades Gerenciales anteriores
dentro del Instituto Nacional de la Economia Social y que continlen vigentes seran
considerados cuando correspondan a la misma capacidad y nivel a evaluar y sera el sistema
www.trabajaen.gob.mx quien realice de manera automatica la homologacién cuando las
habilidades se encuentren vigentes, en caso contrario el candidato o la candidata debera aplicar
las habilidades correspondientes.

El Instituto Nacional de la Economia Social se reserva el derecho de homologar tnicamente las
habilidades gerenciales aprobadas para fines de ingreso, en el PPP (Médulo Generador de
Examenes) de la Secretaria de la Funcién Publica, para ello los (las) candidatos (as) deberan
solicitar por escrito la homologacion de habilidades y presentar pantallas donde se muestre la
habilidad a homologar y la fecha de vigencia, asi como la Dependencia, Organo
Desconcentrado y/o Institucion donde aprobo las evaluaciones.

Cuando los o las aspirantes se encuentren inscritos en varias plazas y estas tengan las mismas
Habilidades Gerenciales con el mismo nivel de dominio dentro Instituto Nacional de la
Economia Social, el sistema www.trabajaen.gob.mx homologara de manera automatica el
resultado obtenido en la primera plaza en la que presente evaluaciones.

La Homologacion de Conocimientos Técnicos solamente se llevard a cabo cuando la capacidad
a homologar se encuentre vigente y los temarios no hayan sufrido cambios.

Para que el Instituto Nacional de la Economia Social pueda cargar todos los resultados de las
Habilidades Gerenciales y Conocimientos Técnicos en el sistema www.trabajaen.gob.mx es
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necesario que éstos tengan una calificacion aprobatoria, por lo anterior, se hace del
conocimiento a los candidatos y a las candidatas que de existir una calificacién no aprobatoria,
ya no sera posible cargar en el sistema www.trabajaen.gob.mx el resto de las calificaciones.

VIl
Document
acion
requerida.

Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y
copia simple, la documentacion referida en el apartado denominado Desarrollo del Concurso,
apartado Revisiéon Documental, en Segunda Cerrada de Belisario Dominguez no. 40 Col. del
Carmen, Ciudad de México, Coyoacan C.p. 04100 o bien en el domicilio que para tal efecto se
sefiale, en la fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido por via
electrénica, con cuando menos dos dias de anticipacion.

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES), se reserva el derecho de solicitar en
cualquier momento del proceso, la documentacién o referencias que acrediten los datos
registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por la o el aspirante para fines de revisién
curricular y del cumplimiento de los requisitos, en caso de no acreditarse su existencia o
autenticidad se descalificara al aspirante quedando sin efecto el resultado del proceso de
seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para el Instituto
Nacional de la Economia Social (INAES), que se reserva el derecho de ejercer las acciones
legales procedentes.

VIII.

De la
veracidad
obligada
de

los
aspirantes
para con
Institucion|

Las y los aspirantes deberan conducirse en completa veracidad.

1. Sien el proceso de seleccién para ocupar una plaza vacante se corrobora que la o el
aspirante se presenté con documentacion falsificada o alterada, y a su vez este (a)
obtuvo beneficios o derechos que no le correspondian, o bien, se manejaron con
falsedad, se procedera al descarte de la o el candidato (a) mediante acuerdo emitido
por el Comité Técnico de Seleccién, dando aviso a las autoridades competentes.

2. Sise comprueba que la candidata o el candidato determinado como ganador (a) por el
Comité Técnico de Seleccidn, se presentd con documentos falsos o alterados, y a la
vez obtuvo mediante estos beneficios o derechos que no les correspondian, o bien, se
condujeron con falsedad durante cualquier etapa de su ingreso al Servicio Profesional
de Carrera en este Instituto Nacional, se le dara aviso a las autoridades pertinentes
para comenzar las actuaciones legales necesarias con propésito de determinar la
nulidad del nombramiento, en independencia de las acciones laborales, administrativas
o penales que correspondan, de conformidad a lo dispuesto en el numeral 138,
fraccion V de las Disposiciones de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera.

3. Si se advierte duplicidad de registros en el portal www.trabajaen.gob.mx, el Comité
Técnico de Seleccion hard del conocimiento de las y los aspirantes dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un unico
registro. En estos casos se informara a la Secretaria de la Funcién Publica para que,
segun sea el caso, ésta determine las medidas que resulten pertinentes, en
cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 215 de las Disposiciones de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.

IX.
Desarrollo
del
concurso

Con relacién a las disposiciones que se observan en el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 12 de Julio de 2010 y
cuya ultima reforma fue publicado en el (DOF) el 17 de mayo de 2019, la convocatoria sera de
la siguiente manera y compuesta por las siguientes fases:

1.- Revisioén Curricular (Portal www.trabajaen.gob.mx)

2.- Exdmenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

3.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

4.- Cotejo Documental.

5.- Entrevista, y

6.- Determinacion.
Revision Curricular.
En cumplimiento con el numeral 192 de las Disposiciones de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, cualquier persona tiene la oportunidad de incorporar en el portal
www.trabajaen.gob.mx su informacion personal y curricular sin que en el mismo se contemple
costo alguno, con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten de su
interés.
Una vez que la o el candidato(a) haya incorporado la informacidn necesaria para configurar su
perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones del registro,
www.trabajaen.gob.mx le asignara un namero de folio de registro general. El hecho de que le
sea asignado un numero de folio de participacion a la o el aspirante por el Portal
www.trabajaen.gob.mx, significa que acepta concursar de conformidad a lo estipulado en las
presentes bases. El concurso se conducird de acuerdo a la programacion que se indica, previo
acuerdo del Comité Técnico de Seleccién, y notificacion correspondiente a las y los aspirantes a
través del portal www.trabajaen.gob.mx podran modificarse las fechas indicadas cuando asi
resulte necesario o en razén del nimero de aspirantes que se registren.
Examen de Conocimientos:
Se aplicarén dos evaluaciones, una por cada conocimiento establecido en el perfil del puesto, la
calificacibn minima aprobatoria de cada una de ellas se encuentra establecida en el apartado
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XIl Reglas de Valoracion del presente documento. Los temarios referentes a los examenes de
Conocimientos, se encontraran a disposicion de las y los aspirantes en la pagina electronica del
Instituto Nacional de la Economia Social www.inaes.gob.mx o www.gob.mx/inaes, a partir de la
fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

En aquellos casos donde la plaza sea definida como puesto tipo, es decir, que comparta un
perfil, tratandose de resultados aprobatorios, éstos tendran vigencia de un afio, en relaciéon con
el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se
evaluaron los conocimientos de que se trate; asimismo, se especifica que en el caso de
plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, el sistema www.trabajaen.gob.mx
replicard en forma automatica la calificacion obtenida por el candidato o la candidata.

Cuando se solicite una revision de examen de conocimientos, esta debera hacerse mediante un
escrito fundamentado con firma autografa del candidato o de la candidata; dirigido al Comité
Técnico de Seleccion y enviarse al correo electrénico seleccion_spc@inaes.gob.mx, dentro de
un plazo maximo de dos dias, contados a partir de la publicacién de los resultados en el portal
www.trabajaen.gob.mx, sefialando al efecto que, ésta sélo podra efectuarse respecto de la
correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las opciones de respuesta.
En ningln caso, procedera la revision respecto del contenido de los criterios de evaluacion.
Evaluacion de Habilidades:

Se aplicaran dos evaluaciones, una por cada habilidad establecida en el perfil del puesto, la
calificacion minima aprobatoria de cada una de ellas se encuentra establecida en el apartado
Xl Reglas de Valoracién del presente documento. Las herramientas que se aplicaran para la
evaluacion de habilidades seran las adquiridas por el Instituto Nacional de la Economia Social
en congruencia con el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, numeral 216, cuarto parrafo. Los resultados aprobatorios tendran una
vigencia de un afio contados a partir de que se den conocer a través de la péagina
www.trabajaen.gob.mx Las guias para las Evaluaciones de Habilidades, se encuentran
disponibles para su consulta en el portal www.inaes.gob.mx o www.gob.mx/inaes

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del mérito:

La Escala de Calificacién para evaluar la Experiencia y Valorar el mérito, se puede consultar en
el siguiente link:

https://www.trabajaen.gob.mx/serviet/download blob?task=SSE_SI LIGAS&item=SSE_SI_LIG
ASIMAT S| LIGA TE IN[6].CME_ARCHIVO

(Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluaciéon de la Experiencia y la Valoracion del
Mérito)

Los elementos considerados en la Evaluacién de la Experiencia son los siguientes:
Orden de los puestos desempefiados;
Duracion de los puestos desempefiados;
Experiencia en el sector publico;
Experiencia en el sector privado;
Experiencia en el sector social;
Nivel de responsabilidad;
Nivel de remuneracion;
Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto
vacante;
9. En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante;
10. En su caso, aptitud en puestos inmediato inferiores al de la vacante.
Los elementos considerados en la Valoracion del mérito son los siguientes:
Resultados de las evaluaciones del desempefio;
Resultados de las acciones de capacitacion;
Resultados de procesos de certificacion;
Logros;
Distinciones;
Reconocimientos o premios;
Actividad destacada en lo individual;
Otros estudios.
Cotejo Documental:
Las y los aspirantes deberan presentar original del formato denominado "Formato de
Curriculum para la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito", disponible en la
pagina www.inaes.gob.mx o www.gob.mx/inaes apartado de Servicio Profesional de Carrera
(consultar guia de llenado); asi como original o copia certificada y copia simple de los
documentos referidos en dicho formato, aunado a los que se citan a continuacion:
1. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segun corresponda o documento expedido por
el Instituto Nacional de Migracion.

ONorLODE

roONogRrWNE
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2.- CURP y comprobante de Inscripcion al RFC.
3. Curriculum Vitae detallado y de acuerdo al formato que estara disponible en el portal
www.inaes.gob.mx o www.gob.mx/inaes, apartado de Servicio Profesional de Carrera.
4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que concursa
(s6lo se aceptara, Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o Cédula
Profesional, para los casos en los que el perfil del puesto establezca en los requisitos de
escolaridad, el nivel de pasantes, documento oficial que asi lo acredite). Cabe mencionar que
este Instituto solo recibira el documento que compruebe fehacientemente la escolaridad
solicitada por el perfil del puesto. EI Comité Técnico de Seleccién determinara si acepta
los documentos que acrediten que el Titulo o Cédula Profesional estan en tramite, asi
como el plazo por el cual se aceptaran.

En el caso de estudios realizados en el extranjero deberd presentarse invariablemente la

constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar con
fotografia o pasaporte).

5. Documentos soporte (Nombramientos, Contratos, Recibos de Némina, Hoja Unica de
Servicio, Etc.) que avalen la experiencia y el mérito que usted registré en su formato de
curriculum. (Documentos en Original y Copia).

6. Cartilla militar con liberacién (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
7. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al
estado eclesiastico o ser ministro de culto, de que la documentacién presentada es auténtica y
de contar con sus dos evaluaciones del desempefio en caso de ser Servidor (a) Publico (a)
Titular de Carrera.
8. Escrito bajo protesta de decir verdad de si/no haber sido beneficiado (a) por algun programa
de retiro voluntario en el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de
retiro voluntario en la Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en
la normatividad aplicable.
9. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso.
10. Para que un (a) servidor (a) publico (a) de carrera pueda ser sujeto a una promocion
por concurso en el Sistema de Servicio Profesional de Carrera, conforme a lo previsto en
los articulos 37 de la Ley y 47 de su Reglamento, deberad contar con al menos dos
evaluaciones del desempefio anuales, de conformidad con el numeral 174 del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.
11. El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES), se reserva el derecho de solicitar en
cualquier momento del proceso, la documentacién o referencias que acrediten los datos
registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por el aspirante para fines de la revision
curricular y del cumplimiento de los requisitos y de no acreditarse su existencia o autenticidad
se descalificar4 al aspirante o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para el Instituto
Nacional de la Economia Social (INAES), que se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes.
Entrevista.
El Comité Técnico de Selecciéon determind entrevistar a los candidatos y a las candidatas con
base en la “Conformacién de la prelacion para acceder a la entrevista con el Comité
Técnico de Seleccion” establecido para cada vacante en la presente convocatoria, y de
conformidad al orden de prelacién que elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx y en el
supuesto de que el nimero de candidatos(as) que aprueben las etapas sefialadas en las
fracciones |, Il, y lll, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al maximo establecido se
debera entrevistar a todos. Si el niumero de candidatos(as) fuera mayor se continuara
entrevistando como minimo de tres en caso de no contar al menos con un finalista de entre las
candidatas y los candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto en el articulo 36 del
reglamento.

Aplicacion de la Entrevista:
La evaluacion de los(las) candidatos(as), se realizard de conformidad con los siguientes
criterios:

e Contexto, situacion o tarea (favorable o adversa).

e Estrategia o accion (simple o compleja).

¢ Resultado (sin impacto o con impacto).

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo).
El reporte de la evaluacion del candidato o de la candidata en la entrevista se realizara
utilizando el formato establecido para tales efectos, con el que cada miembro del Comité
Técnico de Seleccion, calificara a través de la exposicion de un caso practico y preguntas
abiertas a cada candidato(a).
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Determinacion:
Seran considerados(as) finalistas, los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de
Calificacion establecido en el Sistema de Puntuacion General, el cual sera de 75 puntos en
todos los casos.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la
emision de su determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al o la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccién, es decir, al o la de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al o la finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el
puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a este Instituto, el ganador o
la ganadora sefialado (a) en el inciso anterior:

i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en

la Determinacion, su decision de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada.

En el caso de que se presente como resultado de la puntuacion obtenida en las etapas I, lll y
IV del concurso, un empate entre finalistas, el Comité Técnico de Seleccién determinara con
base en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Puablica Federal y el numeral 236 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
c) Desierto el concurso.
El Comité Técnico de Seleccién podra, considerando las circunstancias del caso, declarar
desierto un concurso:
I. Porque ningun candidato o candidata se presente al concurso;
Il. Porque ninguno de las y los candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de aptitud para ser

considerado finalista, o
11l. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado.
En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.

Actividad Fecha o plazo
Publicacion de la Convocatoria 19 de mayo de 2021.
Registro de aspirantes
(en la herramienta Del 19 de mayo al 01 de junio de 2021.

www.trabajaen.gob.mx)

Revision currlcular (por la herramienta Del 19 de mayo al 01 de junio de 2021.
www.trabajaen.gob.mx)

Solicitud de peticiones de reactivacién* 02 de junio de 2021.

Del 09 al 16 de junio de 2021, de
acuerdo al mensaje enviado a las
cuentas personales por medio de la
herramienta www.trabajaen.gob.mx por

Evaluaciones de habilidades y
conocimientos
(Los examenes se aplican el mismo

It *
dia) parte del Instituto Nacional de la
Economia Social, (INAES).
X.
Calendario . Lo
del concurso A partir del 21 de junio de 2021 y de

acuerdo al mensaje enviado a las
cuentas personales por medio de la
herramienta www.trabajaen.gob.mx por

Cotejo documental y Entrevistas* (El
cotejo Documental es previo a la

entrevista)* parte del Instituto Nacional de la
Economia Social, (INAES).

Determinacion del candidato(a) A partir del 21 de junio de 2021 y de

ganador* acuerdo al mensaje enviado a las

cuentas personales por medio de la
herramienta www.trabajaen.gob.mx por
parte del Instituto Nacional de la
Economia Social, (INAES).

*Nota: Las fechas publicadas en esta Convocatoria son tentativas, por lo que
estan sujetas a cambio, sin previo aviso y con base en el procedimiento de
evaluacién de capacidades y el niumero de aspirantes que participen en
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éstas, asi como imprevistos no imputables al INAES, como pueden ser, falta
de electricidad en el inmueble, toma de instalaciones, siniestros de ambito
natural, etc. Asimismo se hace del conocimiento de los candidatos inscritos
a la presente convocatoria, que las fechas se pueden modificar dependiendo
del nimero de aspirantes inscritos que derivara de la programacion en la
aplicacion de evaluaciones en bloques, esto con la finalidad de conservar las
medidas necesarias para la mitigacion del Covid 19.

XL

Presentacion
de evaluaciones

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES) comunicar4d mediante
www.trabajen.gob.mx la fecha, hora, lugar, las herramientas, documentos asi
como las medidas de prevencion sanitaria con las y los aspirantes deberan
presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. En dichas
comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada aplicacion, asi
como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continlen
vigentes seran considerados cuando correspondan a las mismas capacidades a
evaluar.

XIl.

Reglas de valoracion

La acreditacion de la etapa de revision curricular, asi como la de los examenes de
habilidades y conocimientos seran indispensables para continuar en el proceso de
seleccién de que se trate, ajustandose a las siguientes reglas de valoracion:

Cantidad de examenes de conocimientos (técnicos): 2 (dos)
Cantidad de evaluaciones de habilidades (gerenciales): 2 (dos)

Calificacion minima aprobatoria de examenes de conocimientos (técnicos):
1. Direccién de Recursos Humanos. (80)
2. Subdirecciéon de Administracién de Personal. (80)
3. Subdireccidn de Prestaciones y Servicios. (80)

Calificacion minima aprobatoria de evaluacion de habilidades (Gerenciales):

1. Direccién de Recursos Humanos. (70)
2. Subdireccion de Administracion de Personal. (70)
3. Subdireccidn de Prestaciones y Servicios. (70)

El no acreditar los examenes de conocimientos (técnicos) asi como, las
evaluaciones de habilidades (gerenciales) sera motivo de descarte.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las y los aspirantes
deberan aprobar todas las evaluaciones precedentes.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes de conocimientos (técnicos),
habilidades (gerenciales), evaluacién de la experiencia y el mérito, asi como la
fase de entrevista, seran considerados para elaborar el listado de aspirantes con
los resultados méas altos a fin de determinar el puntaje minimo de aptitud de
conformidad con el siguiente Sistema de Puntuacion General:

TABLA DEL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Etapa Sub etapa Puntos Resultado por etapa

Il.- Exdmenes |

de Examgn_es de 25

conocimientos | €onocimientos

y ) 25+15=40
Xl evaluaciones Evaluaciones 15
Sistema de de
de puntuacion | habilidades Habilidades

lll.- Evaluacion Evaluagi()n_de 20

dela Experiencia 20+10= 30

experiencia -

vaﬁ)racién d)(el Valoracion del

meérito Mérito 0

V.- L

. Caso practico 20
Entrevistas 20+10= 30
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Preguntas

abiertas 10

Férmula

(calificacion minima de aptitud) II+I+V =100

El puntaje minimo de aptitud aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion
para todos los niveles sera: setenta y cinco (75)

Nota: para etapa lll.- evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito, la
calificacion estara determinada en funcién a la calificacion que se otorgue en el
formato de experiencia y mérito.

XIV.
Publicacion
de resultados

Los resultados de las diferentes etapas del concurso seran publicados en el portal
de www.trabajaen.gob.mx

XV.
Determinaciéon
reserva

Las y los aspirantes que aprueben la entrevista con el Comité Técnico de
Seleccién y no resulten ganadores en el concurso, seran considerados finalistas y
guedaran integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en el
Instituto Nacional de la Economia Social (INAES), durante un afio contado a partir
de la publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de
acuerdo a la clasificaciéon de puestos y ramas de cargo que haga el Comité
Técnico de Profesionalizacion del Instituto Nacional de la Economia Social
(INAES), a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segun
aplique.

XVI.
Declaraciéon
de concurso
desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso,

declarar desierto un concurso:

I. Porque ningln candidato o candidata se presente al concurso;

Il. Porque ninguno de las y los candidatos (as) obtenga el puntaje minimo de
aptitud para ser considerado finalista, o

Ill. Porque solo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado.

En caso de declararse desierto el concurso, se procederd a emitir una nueva

convocatoria.

XVII.
Reactivacion
de folios

Con respecto a la reactivacion de folios, una vez que se haya cerrado el proceso
de inscripcion al puesto, el aspirante tendréa 1 dia habil a partir de la fecha de ese
cierre para presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio, en el correo
seleccién_spc@inaes.gob.mx dicho escrito deberd incluir, considerando que
proceden las reactivaciones s6lo cuando el descarte del folio sea originado por
causas no imputables al aspirante, por errores en la captura de informacion asi
como por omisiones del operador de Ingreso que se acrediten fehacientemente, a
juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion, las reactivaciones por
rechazo curricular se aprueban bajo los mismos términos, presentando en ambos
casos la siguiente informacion:

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe el
folio y el motivo de rechazo.

e Justificacion de por qué se considera que se debe reactivar su folio.

e Original y copia de los documentos que comprueben fehacientemente el
cumplimiento del perfil del puesto correspondiente, con respecto de su
experiencia laboral y escolaridad, solo se aceptaran los documentos
citados en el numeral IX Desarrollo del concurso (Cotejo Documental) de
la presente convocatoria.

e Indicar la direccion fisica y electrénica donde puede recibir la respuesta a
su peticion, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion respectivo.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando las causas de descarte sean
imputables al aspirante, como lo son:

e Larenuncia o cancelacion a concursos sea por parte del aspirante.

e Larenuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades.

e Laduplicidad de registro y la baja en sistema imputables al aspirante.

Una vez pasado el periodo establecido, no seran recibidas las peticiones de
reactivacion.

XVIII.
Disposiciones
generales

1. En el portal de www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes. El portal www.trabajaen.gob.mx debera ser
contemplado como el Sistema Informéatico, (administrado por la Secretaria de la
Funcion Publica) disefiado como ventanilla Unica para la administracion y
control de la informacion y datos de los procesos de reclutamiento y
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seleccidn, incluido asi mismo, lo correspondiente a la recepcién de solicitudes de
registro para los concursos de ingreso al Sistema; mensajes y/o comunicaciones a
las y los aspirantes, candidatos(as) y/o finalistas, la difusién de cada etapa dentro
del proceso, e integracion de la reserva de aspirantes que por dependencia se
llegue a generar, cabe mencionar que la informacién publicada es de caracter
referencial y no suple de ninguna forma a la Convocatoria publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.

2.- Las y los aspirantes al momento de aceptar el nimero de folio que se les
asigna en el Sistema www.trabajaen.gob.mx, estaran aceptando las Bases de
Participacion de la presente Convocatoria sin distincion alguna, motivo por el cual
estaran obligados a su lectura y acatamiento, de la misma manera se veran
obligados a revisar el sistema de mensajes en el Portal www.trabajaen.gob.mx,
independientemente de la posibilidad de que los mensajes sean remitidos al correo
personal registrado en la herramienta www.trabajaen.gob.mx

3.- Los datos personales de los concursantes son confidenciales aun después de
concluido el concurso.

4.- Las bases, condiciones y requisitos establecidos en las convocatorias no
podran modificarse durante el desarrollo del concurso.
5.- Las evaluaciones y entrevistas se realizaran de forma presencial en la
Ciudad de México y cada aspirante se responsabilizara de los traslados y
gastos erogados como consecuencia de su participacion en actividades
relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

6.- Los concursantes podran presentar inconformidad por escrito y dentro de los 10
dias habiles posteriores a la fecha en que se presentd el presunto acto que motivo
la inconformidad o del dia en que concluyé en plazo en que se estime debid
realizarse un acto dentro del proceso de seleccidon previsto en la Ley, en el
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal o bien en los deméas ordenamientos administrativos aplicables,
ante el area de quejas del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de la
Economia Social (INAES); o al correo electrénico guejas@inaes.gob.mx, o
presentarse en Segunda Cerrada de Belisario Dominguez no. 40 Col. del Carmen,
Ciudad de México, Coyoacan C.p. 04100.

7.- Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria, seré resuelto por el
Comité Técnico de Seleccidon respectivo, conforme a las disposiciones aplicables.
8.- Las y los aspirantes deben presentar la documentacion completa, cuando se
les solicite (en cualquier etapa del proceso), a efecto de dar seguimiento a su
participacion en el concurso, y revisar los mensajes enviados a través de la
herramienta www.trabajaen.gob.mx.

9.- La documentacion debe ser entregada Unicamente por el aspirante, por lo que
no se aceptan cartas poder.

10.- Tal y como lo establece el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, el Comité Técnico de
Seleccion, siguiendo el orden de prelacion de las y los candidatos(as), establecera
el nimero de los aspirantes que pasan a la etapa de entrevista y elegira de entre
ellos, a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios de
evaluacion de las entrevistas. Las y los candidatos(as) asi seleccionados seran
considerados finalistas.

11.- El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por
acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico
Seleccion, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del
puesto en concurso y susceptible de resultar ganador (a) del mismo.

12.- Si la ganadora o el ganador del concurso tiene caracter de servidor (a) publico
(a) de carrera, para que pueda ser nombrado (a) en el puesto sujeto a concurso,
necesitard presentar la documentacion necesaria que acredite el haberse
separado del puesto que ocupaba, ya que el mismo servidor no puede permanecer
activo (a) en ambos puestos.

13.- Dentro del término de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente en
que se haga del conocimiento los resultados del concurso, los / las interesados /as
estaran en aptitud juridica de interponer mediante escrito el recurso de revocacion,
ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica, en sus
instalaciones citas en Av. De los insurgentes sur 1735, primer piso, a la sur,
colonia Guadalupe Inn, Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, C.P. 01020,
Ciudad de México, en un horario de las 09:00 a las 18:00 horas en dias habiles; lo
anterior, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o
depositando dicho escrito en el servicio postal Mexicano conforme al articulo 42 de
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

XIX.

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que las y los
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Resolucién aspirantes formulen con relacién a los puestos y el proceso del presente concurso,
de dudas se ha implementado el correo electrénico seleccion_spc@inaes.gob.mx o
presentarse en Segunda Cerrada de Belisario Dominguez no. 40 Col. del Carmen,
Ciudad de México, Coyoacan C.p. 04100 de lunes a viernes de 09:00 a 14:30
horas y de 15:30 a 18:00 horas.

Para la aplicacion de evaluaciones y entrevistas se requerira el uso obligatorio de
cubrebocas (de forma obligatoria sin distincion alguna) y gel antibacterial (este
ultimo sera proporcionado por la Institucion). Asimismo previo al ingreso al aula de
evaluaciones se tomarda la temperatura de cada aspirante y ésta sera registrada
por el propio aspirante en su lista de asistencia, los aspirantes que tengan una
temperatura igual o mayor a 37 grados, no podran ingresar al aula de evaluaciones
y se les reprogramara su evaluacion, dicha reprogramaciéon quedara sujeta a los
tiempos que determine el Comité Técnico de Seleccion de la plaza de que se trate.
Cada aspirante debera llevar preferentemente su propia pluma, en caso contrario
la institucion le proporcionara una y esta sera desinfectada en la presencia del
aspirante.

XX. De las
medidas sanitarias. | Antes de ingresar al aula de evaluaciones, el area médica del Instituto Nacional de
la Economia Social realizar4 una breve encuesta a los candidatos, y esta (area
médica) determinard el acceso de cada candidato, en caso de que a algun
candidato se le niegue el acceso derivado de sus respuestas en la encuesta, a
este se le reprogramaran sus evaluaciones, dicha reprogramacion quedara sujeta
a los tiempos que determine el Comité Técnico de Seleccion de la plaza de que se
trate.

Estas medidas y cualquiera otras que puedan darse en el transcurso del proceso
de seleccion, seran enviadas al contador mensajes de www.trabajaen.gob.mx de
los candidatos inscritos a las plazas, y dichas medidas seran acatadas por los
candidatos sin distincién alguna.

El domicilio para llevar a cabo todo el proceso de seleccion de la presente
convocatoria serd en Segunda Cerrada de Belisario Dominguez No 40, Colonia del
Carmen, Coyoacan C.P. 04100, Ciudad de México o en su caso el domicilio que se
informe en los mensajes a través de www.trabajaen.gob.mx.

El Comité Técnico de Seleccion hace del conocimiento de los candidatos inscritos
a esta convocatoria, que actualmente el Instituto Nacional de la Economia Social
XXI. Del Domicilio. | tiene temporalmente su domicilio en Segunda Cerrada de Belisario Dominguez No
40, Colonia del Carmen, Coyoacan C.P. 04100, Ciudad de México, sin embargo
este Instituto pronto iniciara los trabajos para cambiar de domicilio a una ubicacion
aun no definida dentro de la Ciudad de México, por lo anterior expuesto, los
candidatos al inscribirse a la presente Convocatoria ACEPTAN los términos y
condiciones del cambio de domicilio (aiin no definido), mismo que sera dentro de la
Ciudad de México.

Ciudad de México, a 19 de mayo de 2021.- El Comité Técnico de Seleccion. Sistema del Servicio Profesional de Carrera en
el Instituto Nacional de la Economia Social (INAES). Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio.

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccién, el Secretario Técnico,

ING. Enrique Alonso Rodriguez.
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