SECRETARIA DE BIENESTAR

INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL (INAES)
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. INAES 011-2023.

Las personas gue integran 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
Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003 y reformada el 9
de enero de 2006, asi como los articulos 17, 18, 32 fraccion I, 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 Aplicacion 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 TODA PERSONA INTERESADA QUE DESEE INGRESAR
AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA para ocupar la(s) siguiente(s) plaza(s) vacante(s) en la Administraciéon
Publica Federal:

Nombre del Direccion de Acciones Legales
puesto
Codigo del 20-L00-1-M1C018P-0000446-E-C-P
puesto
’e:lcli\:r?ilnistrativo M21 NUumero de vacantes 1 (una)
Sueldo bruto $67,037.00
. " Tipo de )
Rango Director de Area Nomb?amiento Confianza
Segunda Cerrada de Belisario
L o Dominguez no. 40
Adscripcion del Coordlnaclop General Sede Col. del Carmen, Ciudad de
puesto Juridica MéxXi .
éxico, Coyoacan
C.p. 04100
Clasificacion Especifico
del Puesto

1. Proporcionar a los subdirectores de area de la direccion de acciones legales,
las lineas de accién para la substanciacion de los procedimientos judiciales y
administrativos y de cualquier indole.

2. Coordinar alos subdirectores de area de la Direccion de Acciones Legales, para
que den cumplimiento a las lineas de accion instruidas para la substanciacion
de los procedimientos judiciales y administrativos y de cualquier indole

3. Supervisar a los subdirectores de area de la direcciéon de acciones legales, el
cumplimiento a las lineas de accion instruidas para la substanciacion de los
procedimientos judiciales y administrativos y de cualquier indole.

4. Participar en los juicios de cualquier indole en que sea parte del Instituto
Nacional de la Economia Social.

5. Participar en los juicios de cualquier indole en que sea parte la directora general
del Instituto Nacional de la Economia Social.

6. Participar en los juicios de cualquier indole en que sea parte las unidades

. administrativas del Instituto Nacional de la Economia Social.
Funciones : L iy ; .

7. Informar al coordinador general juridico las politicas, lineamientos, bases y
criterios emitidos por la direccion de acciones legales.

8. Informar al coordinador general juridico la aplicacion de las politicas,
lineamientos, bases y criterios emitidos por la direccion de acciones legales.

9. Analiza la ejecucion, seguimiento y control de las actividades a su cargo.

10. Analizar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que le sean
sefialados por delegacién o suplencia.

11. Realiza las observaciones pertinentes a los documentos relativos al ejercicio de
sus funciones y los que le sean sefialados por delegacién o suplencia.

12. Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que le sean
sefialados por delegacion o suplencia.

13. Analiza la opinion juridica dentro del ambito de su competencia que es requerida
por las unidades administrativas del Instituto nacional de la economia social, asi
como por las dependencias y entidades de la administracion publica federal.

14. Emite la opinion juridica dentro del ambito de su competencia que es requerida
por las unidades administrativas del Instituto Nacional de la Economia Social,
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15.

asi como por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

Brinda la informacién que es requerida dentro del ambito de su competencia por
las unidades administrativas del Instituto Nacional de la Economia Social, asi
como por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura o Profesional (Titulado) en: Derecho

Experiencia laboral

6 (afos) en: Derecho y Legislacion Nacionales,
Organizacion Juridica, Defensa Juridica y Procedimientos

Habilidades

1.- Liderazgo
2.- Vision Estratégica

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES
2.- Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa

Idiomas .
. ninguno
extranjeros
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 Seleccion determind 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 nUmero de candidatos que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, Il, y Ill, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

Técnico de mayor se continuard entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no contar

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

Nombre del Direccion de Fortalecimiento Institucional

puesto

Codigo del 20-L00-1-M1C018P-0000451-E-C-C

puesto

vae_l . . M21 Nimero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $67,037.00

Rango Director de Area Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Segunda Cerrada de Belisario

Coordinacion General
de Finanzas Populares

Sede

Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de

México, Coyoacéan
C.p. 04100

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Dirigir la implementacion de los procedimientos, criterios y/o lineamientos de los
instrumentos de apoyo, que opera la Direccién de Area, de acuerdo con las
necesidades existentes en las empresas sociales de ahorro y préstamo, con la
finalidad de que la operacion de las mismas se realice de forma eficiente.
Difundir a las Delegaciones los procedimientos, politicas, criterios, y/o
lineamientos mediante eventos de capacitacion, reuniones de trabajo periddicas
en las que se comenten los mismos, circulares y oficios para orientar y regular
la operacién de los instrumentos de apoyo de competencia de la Direccion del
Area.

Difundir a las empresas sociales de ahorro y préstamo los procedimientos,
politicas, criterios, y/o lineamientos mediante reuniones de trabajo, talleres y
seminarios, para orientar y regular la operacion de los instrumentos de apoyo
de competencia de la Direccion de Area.

Proponer las acciones que coadyuven al fortalecimiento y a la planeacion del
programa operativo anual de la Coordinacién General de Finanzas populares,
con los directores de las areas que integran la Coordinacion General de
Finanzas Populares, mediante el andlisis de las necesidades de la poblacién
objetivo, con la finalidad de considerar los recursos necesarios para brindar el
apoyo requerido por la poblacién objetivo.

2



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

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Acordar la instrumentacion y aplicacion de esfuerzos y apoyos financieros con
distintas instituciones privadas y/o de gobierno que inciden en el sector de
ahorro y crédito popular, mediante acciones y propuestas conjuntas de los
apoyos que pueden aportar a las empresas sociales de ahorro y crédito popular
con el objeto de impulsar el desarrollo y consolidacion de la banca social en
beneficio y atencion de la poblacion de escasos recursos.

Dirigir la difusién entre las instituciones de gobierno y/o privadas, las politicas,
procedimientos, criterios y lineamientos con que opera el INAES, los apoyos
que otorga a la poblacién objetivo mediante reuniones de trabajo, talleres y
seminarios con el proposito de que la dispersion de recursos a las entidades de
ahorro y crédito popular coadyuven al desarrollo y consolidaciéon de la banca
social.

Supervisar la integracion de la informaciéon que requiera la Coordinacion
General respecto a los asuntos propuestos para su autorizacion del comité
técnico nacional y de los comités técnicos regionales, mediante el analisis de la
informacién de las distintas areas de la unidad administrativa y/o de las
solicitudes que hagan llegar las delegaciones, con el objeto de que sean
autorizadas en los mejores términos para su operacion, en los tiempos y formas
requeridos.

Proponer las adecuaciones de documentos normativos en temas de la
competencia de la direccién para integrar propuestas generales como resultado
de las adecuaciones propuestas por otras direcciones y se presenten, para que,
de manera integral con las deméas areas de la Coordinacion General, se
presenten documentos globales para la autorizacion de las instancias
correspondientes.

Promover con las direcciones de area, reuniones de trabajo para analizar los
avances del programa operativo anual, mediante la evaluacion de los recursos
ejercidos, con el objeto de tomar medidas correctivas, a las desviaciones que
se detecten y en su caso solicitar un reordenamiento de la distribucién de los
recursos asignados a la Coordinacién General de Finanzas Populares.
Presupuestar los recursos del programa anual de capacitacion especializada
mediante el andlisis de las propuestas de los oferentes de los servicios y las
necesidades de la poblacién objetivo para que los techos presupuestales
asignados sean suficientes para el cumplimiento de las metas programadas.
Analizar y proponer para su autorizacion eventos, y temas propuestos de
capacitacion especializada de los oferentes de los servicios con base en las
reglas de operacién y lineamientos autorizados para que la capacitacion que se
imparta a la poblacién objetivo cumpla con los sefialamientos normativos
institucionales y sirva de base para el desarrollo y consolidacion de la misma en
el sector de ahorro y crédito popular.

Evaluar los resultados de la capacitacion especializada aplicada, asi como de
los programas establecidos, a través de cuestionarios y resultados en campo, a
fin de conocer y mantener informacion referente a las instituciones y mismos
capacitadores a fin de decidir en futuras necesidades la conveniencia de
invitarlos a participar en un analisis costo-beneficio.

Presupuestar los recursos del programa anual del apoyo denominado
promocion de las ESF de acuerdo con las estrategias de la Coordinacion
General, asi como del analisis de las propuestas de los oferentes de los
servicios y las necesidades de la poblacion objetivo para que los techos
presupuestales asignados sean suficientes para el cumplimiento de las metas
programadas.

Analizar y proponer para su autorizacion, eventos y temas propuestos sobre la
promocion de las ESF de los oferentes de los servicios, con base en las reglas
de operacion y lineamientos autorizados para que la promocién que se imparta
sobre los servicios financieros de la poblacion objetivo cumpla con los
sefialamientos normativos institucionales y sirva de base para el desarrollo y
consolidacion de la misma en el sector de ahorro y crédito popular.

Coordinar el programa de promocion establecido mediante la implementacion
de estrategias dirigidas a la homologacion de imagen de identidad corporativa
asi como la promocién de los servicios que se ofrecen, con la finalidad de
alcanzar el reconocimiento en los diferentes estados de la republica en su
poblaciéon objetivo asi como la consolidacion y desarrollo necesarios que
permitan alcanzar las metas cuantitativas y cualitativas fijadas por la
Coordinacion General con base en los compromisos del INAES.

Supervisar el comportamiento de promocion de servicios a través del monitoreo
y andlisis de informes de las diferentes delegaciones del INAES con el propésito
de cuantificar los avances, beneficios y/o logros alcanzados y con oportunidad
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recomendar lo procedente en caso de presentarse desviaciones con respecto a
las metas y objetivos fijados.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura o Profesional (Terminado o Pasante) en:
Ingenieria, Mercadotecnia y Comercio, Finanzas
Economia, Derecho, Contaduria, Ciencias Sociales,
Antropologia, Administracién.

Experiencia laboral

6 (afios) en: Administracién Puablica, Evaluacion, Actividad
Econdmica, Administracion de Proyectos de Inversion y
Riesgo, Organizacion y Direccién de Empresas.

Habilidades

1.- Liderazgo.
2.- Visién Estratégica.

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES.
2.- Evaluacion Econdmico y Social de Proyectos de

Inversion.
Idiomas Ninguno
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 Seleccion 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 |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

Seleccidn 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 Presupuesto de Recursos Fiscales

puesto

Codigo del 20-L00-1-M1C016P-0000588-E-C-O

puesto

N|ve_I . . N31 Numero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $48,705.00

Rango Subdirector de Area Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Coordinacién General
de Administracion y
Finanzas

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacan
C.p. 04100

Sede

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

N =

presupuesto

©CoNoG AW

Coordinar la integracion del POA del INAES.
Elaborar con las unidades administrativas del INAES el anteproyecto de

Verificar el anteproyecto de presupuesto del INAES

Registrar en el sistema de control el presupuesto aprobado

Determinar los montos autorizados a las unidades administrativas del INAES
Ejercer el presupuesto aprobado al INAES

Supervisar el tramite de pago a proveedores del INAES

Verificar la suficiencia presupuestal para el pago a proveedores

Revisar la documentacion para el pago a proveedores

10 Vigilar la correcta operacién de viaticos y pasajes en el INAES
11. Supervisar la operacion del tramite de viaticos y pasajes
12. Revisar la documentacién soporte de viaticos y pasajes

Perfil

Escolaridad

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

Numérico.

4 (afios) en: Administracion Publica, Contabilidad, Analisis

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Auditoria Interna.
2.- Programacion y Presupuesto.

Idiomas .
. ninguno
extranjeros
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 Seleccion determind entrevistar
minimo a 3 candidatos(as) si el nimero lo permite, conforme al orden de prelacion que
elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx con base en los puntajes globales de los

concursantes. En el supuesto de que el nUmero de candidatos que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

Técnico de mayor se continuard entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no contar

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

Nombre del Subdireccion de Seguimiento de Entidades Financieras, Fondos de Inversion y

puesto Reinversion

codigo del 20-L00-1-M1C015P-0000494-E-C-C

puesto

vae_l . . N11 Nimero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $35,448.00

Rango Subdirector de Area Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Coordinacién General
de Finanzas Populares

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Sede Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacéan
C.p. 04100

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Supervisary vigilar que las entidades financieras registradas para operar el ECA
cumplan con el envio de la informacion financiera, mediante el analisis de los
documentos emitidos de conformidad con los procedimientos, politicas, criterios
y/o lineamientos establecidos, con la finalidad de que se de cumplimiento a lo
dispuesto en los convenios de induccion de acciones.

Coordinar el manejo y procesamiento de la informacion recibida en la
subdireccién, mediante el establecimiento de controles orientados a dar
cumplimiento a los procedimientos establecidos, con la finalidad de mantener
actualizado el registro de la informacion de las entidades que fueron registradas
para operar el esquema de capitalizacion de apoyos.

Proponer los informes de operacion de las entidades financieras, mediante la
elaboracion de reportes, estadisticas y cedulas de seguimiento a fin de llevar el
control puntual de la informacion y estar en posibilidades de emitir las
observaciones conducentes del comportamiento de las mismas.

Evaluar la informacién operativa y financiera que proporcionan los fideicomisos
de inversion y reinversion; asi como los fondos en cuentas bancarias apoyados
por el INAES; mediante la revisién de los documentos aportados, con el objeto
de proponer las medidas preventivas y correctivas que requieran los fondos y
fideicomisos asignados.

Comprobar la correcta aplicacion de los recursos federales en fondos y
fideicomisos, mediante la revisién de la documentaciéon aportada sobre el
devengado de los subsidios federales otorgados a fideicomisos de inversion y
reinversién y fondos en cuentas bancarias, con la finalidad de emitir las
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10.

11.

12.

recomendaciones correspondientes de conformidad con las reglas de operacion
y demas normatividad aplicable.

Proponer la aplicacién de medidas preventivas y/o correctivas a los fondos de
inversién y reinversion, con base en los resultados que arroje la revision y
analisis de la informacioén turnada, a fin de fomentar una operacién acorde con
los propésitos contenidos en los contratos o convenios que dieron origen al
apoyo federal.

Evaluar los proyectos de modificacién de los documentos legales de los fondos
de inversion y reinversion que le sean instruidos, mediante su revisién y analisis,
a fin de determinar la procedencia de su aplicacion.

Asesorar técnica y juridicamente a las partes e instancias interesadas, a través
de reuniones de trabajo y medios diversos de comunicacion, a fin de que los
proyectos de modificacién, sustitucion, extincién, terminacion o ajuste de los
documentos legales de los fondos de inversion y reinversion, se efectlie con
apego a la normatividad del INAES.

Efectuar la atencioén a las observaciones realizadas por las instancias juridicas
del INAES; mediante la elaboracién de los convenios de extinciéon, modificaciéon
de fondos encuentras bancarias y fideicomisos a fin de solventar las
observaciones juridicas a fin de apegarse al marco de derecho.

Efectuar la atenciébn a las observaciones realizadas por las instancias
fiscalizadoras, a través de la solicitud de informacién a las areas internas del
INAES; a fin de dar atencion a las citadas observaciones y mejorar la operacion,
administracion y seguimiento de dichos instrumentos.

Solicitar e integrar la informacion generada por las subdirecciones dando
atencion de las observaciones del 6rgano interno de control, a través del puntual
seguimiento a las fechas de entrega de informacion, y/o elaboracién de oficios
que den respuesta a las auditorias, con el propésito de solventar los
requerimientos del 6rgano interno de control.

Verificar que la informacién proporcionada sea suficiente para dar correcta y
completa respuesta a las observaciones emitidas por el drgano interno de
control, mediante el andlisis y validacion de la informacién generada con el
objetivo de solventar las observaciones del 6rgano interno de control.

Perfil

Escolaridad

Preparatoria o Bachillerato (Terminado o Pasante) en:
No Aplica.

Experiencia laboral

7 (afos) en: Administracion Publica, Grupos Sociales,
Actividad Econdmica, Administracion de Proyectos de
Inversion y Riesgo, Organizacion y Direccion de Empresas.

Habilidades

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

1.- Marco Normativo del INAES

Conocimientos

2.- Evaluacion Econdmico y Social de Proyectos de

Inversion.
Idiomas .
. ninguno
extranjeros
Disponibilidad para viajar.
Otros P P )

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 Seleccion determind 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 |, Il, y lll, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

sg;%e del Subdireccién de Disefio y Desarrollo de Eventos Comerciales

codigo del 20-L00-1-M1C016P-0000571-E-C-C

puesto

Nivel

administrativo

N31

NUumero de vacantes 1 (una)
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Sueldo bruto

$48,705.00

Rango

Subdirector de Area

Tipo de

Nombramiento Confianza

Adscripcién del
puesto

Segunda Cerrada de Belisario

Coordinacion General Dominguez no. 40
de Fomento y Desarrollo Sede Col. del Carmen, Ciudad de

Empresarial México, Coyoacan

C.p. 04100

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

10.

11.

12.

Investigar formatos y modelos de eventos comerciales, a través de la revision
de casos practicos, para promover su integracion al programa de trabajo de la
direccion de area.

Proponer formatos y modelos de eventos comerciales susceptibles de
instrumentarse, con base en las acciones de investigacion, para propiciar la
comercializacion de los productos y servicios ofertados por los beneficiarios del
INAES.

Implementar acciones que permitan adaptar e instrumentar los formatos y
modelos determinados, mediante la presentacion de propuestas, para la
realizacién de eventos comerciales.

Promover la logistica de los eventos comerciales a cargo del area, en apego al
programa de trabajo, para impulsar la comercializacion de productos y servicios
ofertados por los beneficiarios del INAES.

Proponer propuestas de eventos comerciales, con base en el programa de
trabajo, con el objeto de impulsar la comercializacién de productos y servicios
ofertados por los beneficiarios del INAES.

Generar acciones operativas, con base en los eventos comerciales definidos, a
fin de impulsar la comercializacion de productos y servicios ofertados por los
beneficiarios del INAES.

Proponer medidas de seguimiento, conforme a herramientas de control y
disposiciones institucionales, para implementarlas en el desarrollo de eventos
comerciales.

Implementar medidas de seguimiento, conforme a herramientas de control y
disposiciones institucionales, para conocer los resultados e identificacion de
acciones de mejora en los eventos comerciales.

Implementar la ejecucién de los programas institucionales en el ambito de su
competencia, con base en las disposiciones institucionales e instrucciones de
su superior jerarquico, para el establecimiento de los mismos al interior de la
direccion de area.

Desarrollar actividades y acciones de revision y andlisis de asuntos e iniciativas
a desahogar en instancias colegiadas, con base en lo establecido en la
normatividad institucional, para promover su presentacion a la coordinacion
general.

Proponer los términos de participacion de la coordinacion general de fomento y
desarrollo empresarial en las instancias colegiadas, con base en los resultados
de la revision y analisis de asuntos e iniciativas respectivas, para contribuir a la
atencion de los compromisos que conciernen a la unidad administrativa.
Supervisar acciones de seguimiento de los asuntos e iniciativas tratadas en las
instancias colegiadas, con base en herramientas de control y disposiciones
internas, para valorar sus avances y resultados.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura o Profesional (Titulado) en: Agronomia,
Ingenieria, Disefio, Economia, Relaciones Internacionales,
Mercadotecnia y Comercio, Comunicacién, Ciencias
Politicas y Administracion Pablica, Administracion.

4 (afios) en: Administracion Publica, Economia Sectorial,

Experiencia laboral Economia General, Ciencias Politicas, Organizacion y

Direccion de Empresas, Actividad Econdémica.

Habilidades

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

1.- Marco Normativo del INAES

Conocimientos 2.- Evaluacion Econémico y Social de Proyectos de

Inversién.
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Idiomas

extranjeros

ninguno

Otros

Disponibilidad para viajar.
Word, Excel y Power Point.

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion 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 |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

Nombre del Subdirecciéon de Programas Institucionales

puesto

Codigo del 20-L00-1-M1C017P-0000550-E-C-C

puesto

Nivel .

administrativo N33 NuUmero de vacantes 1 (una)

Sueldo bruto $58,829.00

Rango Subdirector de Area Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Coordinacion General
de Fomento y Desarrollo
Empresarial

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacan
C.p. 04100

Sede

Clasificacién
del Puesto

Especifico

Funciones

Coordinar e implementar las acciones para atender las disposiciones
institucionales en materia de transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental, de organizacion, clasificacion y conservacion de archivos, con
base en las directrices de la direccién de area, a fin de procesar y generar
informacién que apoye los procesos y Actividades desarrolladas en la
coordinacion general de fomento y desarrollo empresarial.

Evaluar las acciones relativas a las disposiciones institucionales en materia de
transparencia y acceso a la informacion puablica gubernamental, de
organizacion, clasificacion y conservacion de archivos, con base en las
directrices de la coordinacién general, para contribuir a la rendicién de cuentas
en el ambito de la unidad administrativa.

Promover la atenciéon de las disposiciones institucionales competencia de la
unidad administrativa, con base en las directrices de la direccion de area, para
dar seguimiento o concluir los expedientes de apoyos otorgados por INAES a
través de la Direccién General.

Disefiar las actividades de instrumentacion de programas institucionales, con
base en lo dispuesto en el programa de referencia, para su realizacion en el
ambito de la coordinacién general de fomento y desarrollo empresarial.
Organizar la ejecucion de actividades en el &mbito de competencia de la
coordinacion general de fomento y desarrollo empresarial, con base en lo
dispuesto en el programa institucional respectivo, con la finalidad de programar
su realizacion en los tiempos establecidos.

Coordinar acciones programaticas de atencién a programas institucionales al
interior de la coordinacién general de fomento y desarrollo empresarial, a través
de la coordinacion con las direcciones de area de la unidad administrativa, para
atender las actividades de su competencia.

Coordinar la integracion de las metas de los programas y acciones de la unidad
administrativa, a través de la presentacion de propuestas de formatos y
mecanismos para su integracion, con la finalidad de consolidar las
correspondientes a la coordinacion general de fomento y desarrollo empresarial.
Establecer mecanismos y herramientas en el seguimiento de los programas
institucionales, con base en las metas y resultados esperados, para valorar los
avances en su cumplimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Verificar la obtencion de informacion y de metas, con base en los programas a
implementar en la unidad administrativa, con la finalidad de contar con insumos
para la elaboracién de informes.

Definir acciones de conformacién y mejora de los sistemas de informacién de la
unidad administrativa, con base en los resultados y metas programadas, para
contar con informacién actualizada sobre avances y resultados de la
implementacién de los programas institucionales.

Evaluar informes y reportes sobre los programas institucionales, con base en
los soportes documentales de informacion elaborados por el area respectiva,
con la finalidad de que la coordinacion general de fomento y desarrollo
empresarial conozca los avances y resultados.

Atender los requerimientos de informacion requerida por instancias
institucionales sobre el quehacer de la coordinacién general de fomento y
desarrollo empresarial, con base en los resultados de los programas
institucionales, con la finalidad de contribuir en la rendicion de cuentas de la
unidad administrativa.

Definir e integrar los manuales de organizacién interna, con base en las
propuestas de las direcciones de &area correspondientes y en la guia técnica
para la elaboracién de dichos manuales, asi como las directrices emitidas por
la Direcciébn General, a fin de desarrollar un marco de actuacion en la
coordinacion general de fomento y desarrollo empresarial.

Supervisar la definicion, redaccion e integracion de los procedimientos
operativos institucionales correspondientes a la unidad administrativa, con base
en las aportaciones de las direcciones de area, las disposiciones previstas en
las reglas de operacion vigentes y la guia técnica para la elaboracion de
manuales de procedimientos, a fin de contar con estas herramientas
administrativas y promover su autorizacion por las instancias normativas
correspondientes.

Desarrollar las acciones y difusion de los manuales de organizacion y de
procedimientos competencia de la unidad administrativa, a través de medios
electronicos e impresos, para su conocimiento e implantacion en la coordinacion
general.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura o Profesional (Titulado) en: Agronomia,
Ingenieria, Relaciones Internacionales, Finanzas,
Contaduria, Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Mercadotecnia y Comercio, Economia, Administracion.

Experiencia laboral

4 (afios) en: Administracion Publica,
Industrial 'y Politicas Gubernamentales, Economia
Sectorial, Economia General, Contabilidad, Actividad
Econdmica, Organizacién y Direccion de Empresas.

Organizacion

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES
2.- Evaluacion Econdémico y Social de Proyectos de

Inversion.
Idiomas .
. ninguno
extranjeros
Disponibilidad para viajar.
Otros P p J

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 Seleccion determind 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 |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

sg;%e del Subdireccién de Instancias Colegiadas y Coordinacién Institucional

codigo del 20-L00-1-M1C016P-0000532-E-C-C

puesto
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Nivel
administrativo

N31 NUumero de vacantes 1 (una)

Sueldo bruto

$48,705.00

Rango

Subdirector de Area

Tipo de

Nombramiento Confianza

Adscripcién del
puesto

Segunda Cerrada de Belisario

Coordinacion General Dominguez no. 40
de Fomento y Desarrollo Sede Col. del Carmen, Ciudad de
Empresarial México, Coyoacan

C.p. 04100

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

10.

11.

12.

Determinar funciones, atribuciones y demas elementos de actuacion, a través
del analisis y revision de disposiciones y el marco institucional, para proponer a
la coordinacion general de fomento y desarrollo empresarial, las acciones de
participacion en instancias colegiadas.

Coordinar esquemas de atencién y seguimiento a las acciones y acuerdos de
responsabilidad de la coordinacion general de fomento y desarrollo empresarial,
a través del analisis de los resultados esperados y tiempos establecidos, para
atender los temas competencia de la unidad administrativa.

Proponer el marco de actuacién de la coordinacion general, con base en la
normatividad en materia de adquisiciones y comités de autorizacion, para
delimitar la representacion de la coordinacion general en las instancias
colegiadas de la institucion.

Implementar actividades y acciones de revision de las propuestas de proyectos,
a través del andlisis de las fichas técnicas recibidas de la coordinacién general
de operacién, con la finalidad de apoyar la toma de decisiones del titular de la
coordinacion general.

Asesorar a las direcciones de areas en la integracion y revision de documentos,
compartiendo elementos técnicos y normativos, para la elaboracién de
lineamientos y propuestas de apoyos entre otros, susceptibles de presentar al
comité técnico nacional.

Compilar y difundir los acuerdos de autorizacion emitidos por el comité técnico
nacional, a través de la organizacion de las actas correspondientes a sus
sesiones y uso de medios electrénicos, con la finalidad de organizar y conservar
los expedientes y darlos a conocer en el &mbito de la coordinacion general.
Disefiar y proponer acciones y actividades de coordinacion, con base en
objetivos y disposiciones institucionales, para contribuir en la elaboracion de
proyectos de reglas de operacién y acuerdo de organizacion y funcionamiento
entre otros documentos de la institucion.

Analizar mecanismos e instrumentos de participacion de la coordinacion general
en diversos grupos de trabajo, con base en las disposiciones de coordinacion
institucional, para el disefio de cursos y metodologias relativas a las
capacidades técnicas en el marco del servicio profesional de carrera.
Programar la coordinacién de acciones y actividades, en apego a las
disposiciones institucionales, para atender los asuntos derivados de la
coordinacion institucional.

Recopilar los acuerdos y deméas compromisos de la unidad administrativa, con
base en el marco de coordinacion institucional, para definir medidas de atencion
y seguimiento.

Coordinar mecanismos y acciones de seguimiento, con base en los resultados
esperados, para propiciar la atencién a los acuerdos y demas compromisos a
atender por la unidad administrativa.

Vigilar la atencion de los asuntos de coordinacion institucional, con base en las
actividades de seguimiento, para fortalecer la intervencion de la coordinacion
general en las instancias colegiadas, comité técnico nacional y temas
especiales.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura o Profesional (Titulado) en: Veterinaria 'y
Zootecnia, Agronomia, Sistemas y Calidad, Ingenieria,
Administracién, Ciencias Politicas y Administracién Publica,
Finanzas, Economia.
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4 (afios) en: Administracion Publica, Organizacion
Industrial 'y Politicas Gubernamentales, Economia

Experiencia laboral Sectorial, Contabilidad, Ciencias Politicas, Cambio y

Desarrollo Social, Organizacion y Direccion de Empresas,
Actividad Econémica.

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES
2.- Evaluaciéon Econdmico y Social de Proyectos de
Inversion.

extranjeros

ninguno

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 Seleccion 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 nUmero de candidatos que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, Il, y lll, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

Técnico de mayor se continuara entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no contar
Seleccidn al menos con un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto

en el articulo 36 del reglamento.
Nombre del s o .
puesto Departamento de Supervision y Seguimiento de Delegaciones Zona B
codigo del 20-L00-1-M1C014P-0001025-E-C-C
puesto
vae_l . . 011 Nimero de vacantes 1 (una)
administrativo
Sueldo bruto $23,274.00

Tipo de

Rango

Jefe de Departamento

Nombramiento Confianza

Adscripcion del
puesto

Coordinacién General
de Operacion

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Sede Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacéan
C.P. 04100

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Verificar el grado de atencion y/o solventacion de observaciones derivadas de
auditorias e intervenciones de control practicadas por el Organo Interno de
Control, la Auditoria Superior de la Federacion y el Auditor Externo a las
Delegaciones, mediante la elaboracion de Programas de trabajo que permitan
controlar de manera adecuada las acciones encaminadas a la atencion de las
observaciones, con el fin de cumplir en los tiempos establecidos

Evaluar el grado de impacto y posibilidad de ocurrencia de las observaciones
derivadas de auditorias e intervenciones de control practicadas por el Organo
Interno de Control, la Auditoria Superior de la Federacion y el auditor externo a
las Delegaciones, mediante la elaboracion de matrices de riesgo para la
identificacion de riesgos, con el fin de establecer acciones preventivas o
correctivas.

Supervisar el nivel de recurrencia y/o reincidencia de observaciones por parte
de las Delegaciones, mediante el andlisis de las cédulas de resultados emitidas
por los érganos fiscalizadores, para identificar acciones preventivas, correctivas
y de mejora aplicables a la operacién.

Verificar la evidencia documental existente en expedientes del programa del
articulo quinto transitorio regulado en el Diario Oficial de la Federacion,
mediante las visitas de supervision realizadas a las Delegaciones, con el fin de
gue los requisitos integrados se encuentren establecidos en la normatividad.
Analizar el cumplimiento de los tiempos establecidos para la atencion de las
solicitudes de aplicacion del procedimiento del articulo quinto transitorio,
mediante el seguimiento a los programas de trabajo establecidos, con el
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10.

11.

12.

propdsito de observar y aplicar adecuadamente los lineamientos normativos
establecidos para tal efecto.

Supervisar el cumplimiento del procedimiento relativo a la comprobacién de los
recursos, mediante el seguimiento e identificacion de los casos que, por los
tiempos establecidos en las reglas de operacién, deban cumplir con este
compromiso, para la elaboracién de los dictamenes correspondientes.

Verificar los dictdmenes pendientes de elaborar o de enviar a la Coordinacion
General Juridica, mediante el seguimiento e identificacion de los casos que por
los tiempos establecidos en las reglas de operacion, con el fin de evitar rezagos
en la formulacién de documentos y/o en el tramite de resolucion
correspondiente.

Evaluar los riesgos operacionales de las delegaciones y su posible incidencia o
repercusion, mediante la identificacion de los controles que permitan su
adecuada administraciéon y no materializacion, con el fin de evitar observaciones
por parte de los diferentes érganos fiscalizadores.

Coordinar la comunicacion y participaciéon con las diversas areas normativas y
organos fiscalizadores, mediante el reporte de seguimiento y avances a las
acciones preventivas y correctivas de la operacion de las Delegaciones
acordadas, con la finalidad de optimizar los resultados y vigilar la debida
aplicacion de los procedimientos Institucionales.

Evaluar el cumplimiento de los procedimientos institucionales que regulan el
marco de operacion de las Delegaciones del INAES, mediante la verificacion de
los expedientes de apoyo integrados por las representaciones federales, con el
propdsito de transparentar el ejercicio de las operaciones que sustentan el
guehacer institucional.

Verificar la integracién documental en los proyectos autorizados, mediante la
supervisién del apego a los requisitos establecidos en la guia oficializada por la
Coordinacion General, con la finalidad de integrar los expedientes debidamente,
para evitar observaciones por parte de los diferentes drganos fiscalizadores.
Determinar el grado de cumplimiento del procedimiento relativo a la aplicacion
del programa del articulo quinto transitorio regulado en el Diario Oficial de la
Federacion, mediante la elaboracion de indicadores de resultados, para facilitar
la toma de decisiones por parte de la Coordinacién General.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura o Profesional (Titulado) en: Ingenieria,
Comunicacion, Mercadotecnia y Comercio, Contaduria,
Ciencias Politicas y Administracion Publica, Administracion,
Economia, Derecho.

Experiencia laboral

2 (afios) en: Administracién Publica, Cambio y Desarrollo
Social, Asesoramiento y Orientacion, Administracion de
Proyectos de Inversién y Riesgo, Organizacion y Direccion
de Empresas, Contabilidad.

1.- Orientacién a Resultados.

Habilidades 2.- Trabajo en Equipo.
1.- Marco Normativo del INAES.

Conocimientos 2.- Evaluacion Econdémico y Social de Proyectos de
Inversién.

Idiomas .

. Ninguno
extranjeros
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 Seleccidon determind 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 numero de candidatos que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, Il, y lll, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

Nombre del P

puesto Departamento de Analisis Gubernamental
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Cédigo del

20-L00-1-M1C014P-0000783-E-C-G

puesto

vae] . . 011 Nimero de vacantes 1 (una)
administrativo

Sueldo bruto $23,274.00

Rango Jefe de Departamento Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Coordinacién General
de Planeacion y
Evaluacion

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacan
C.p. 04100

Sede

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Apoyar a la subdireccion de informacion y analisis gubernamental en lo
conducente sobre el comité de informacién y realizar analisis sobre los asuntos
tratados en ese comité.

Apoyar a la subdireccion de informacién y analisis gubernamental a mantener
actualizado el informe sobre el estado que guardan las solicitudes de
informacidn que ingresan al INAES para presentarlo al comité de informacion.
Atender, orientar y permitir el acceso al portal de transparencia del INAES y al
sistema de solicitudes de informacién (SISI), a las personas que requieren
ingresar una solicitud.

Elaborar el reporte concentrado de las actividades realizadas en el modulo de
atencion de la unidad de enlace.

Analizar las solicitudes de acceso a la informacion recibidas por medio del SISI,
canalizarlas a las areas responsables de su atencion y apoyar en el seguimiento
de las mismas.

Perfil

Escolaridad

Licenciatura o Profesional (Terminado o Pasante) en:
Humanidades, Sociologia, Contaduria, Ciencias Politicas y
Administracién Publica, Ciencias Sociales, Derecho,
Economia, Administracion, Matematicas-Actuaria.

Experiencia laboral

4 (afios) en: Administracion Publica, Derecho y Legislacion
Nacionales, Psicologia Social, Ciencias Politicas,
Sociologia General.

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES
2.- Lenguaje Ciudadano, Lenguaje Claro.

Idiomas .
. ninguno
extranjeros
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 Seleccion 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 numero de candidatos que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

glg;nsl;(;e del Departamento de Servicios de Internet y Revision Interna

codigo del 20-L00-1-M1C014P-0001094-E-C-K

puesto

Nivel

administrativo

031 Nimero de vacantes 1 (una)

Sueldo bruto

$30,290.00
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Rango

Jefe de Departamento

Tipo de

Nombramiento Confianza

Adscripcion del

Coordinacién General

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40

puesto de PIaneagién y Sede Col. del (;armen, Ciudad de
Evaluacién México, Coyoacan
C.p. 04100
e
1. Revisar la aplicacion de nuevas tecnologias para el desarrollo del portal del
INAES en internet y la intranet.
2. Disefiar y desarrollar la intranet del INAES conforme a sus lineamientos.
3. Administrar los desarrollos y modificaciones en la pagina web e intranet del
INAES de acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas.
4. Actualizar el portal de transparencia de acuerdo a los requerimientos de los
usuarios.
Funciones 5.  Cumplir con lo establecido por la ley federal de transparencia y acceso a la
informacion publica.
6. Establecer estrategias para el uso eficiente de la pagina web e intranet del
INAES.
7. Efectuar revisiones internas del software de los equipos de cémputo del INAES.
8. Reuvisar el control interno de software y equipo de cémputo en la Direccion de
Informética.
9. Revisar y actualizar los procedimientos y politicas de la Direccién de
Informética.
Escolaridad LicenciatL_Jra o} Profesiqnal (Terminado o Pa;ant.e) en:
Computacion e Informatica, Ingenieria, Comunicacion.
Experiencia laboral 3 (afios) en: Admini_strac_:ién Pl’Jin_ca, Tecnologia de los
Ordenadores, Comunicaciones Sociales,
Perfil

Habilidades

1.- Liderazgo
2.- Visién Estratégica

Conocimientos

1.- Herramientas de CoOmputo
2.- Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Idiomas :
. ninguno
extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

Word, Excel y Power Point.

Conformacién
de la prelacion
para acceder a

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determind 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

la entrevista sefialadas en las fracciones |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al

con el Comité minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nUmero de candidatos fuera

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

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

Nombre del Departamento de Administracion de Redes Locales

puesto

Codigo del 20-L00-1-M1C014P-0001059-E-C-K

puesto

vae_l . . 011 Nimero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $23,274.00

Rango Jefe de Departamento Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcién del
puesto

Coordinacién General
de Planeacion y
Evaluacion.

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacan

Sede

14
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C.p. 04100

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Supervisar las conexiones de los equipos de computo a la red del INAES.
Verificar que no se dé mal uso a la red local de datos del INAES.

Dar mantenimiento a la estructura del cableado de la red local de datos del
INAES.

Administrar las cuentas de usuarios en los servidores del INAES.

Elaborar expedientes para llevar el control de los usuarios en los servidores
Novell y Windows

Dar seguimiento al uso de la red por parte de los usuarios de INAES.
Monitorear el comportamiento de la red de datos.

Detectar y corregir errores en la red

Verificar que siempre esté disponible las transmisiones de informacién en la red
de datos.

wn e

a ks

©oNOo

Perfil

Preparatoria o Bachillerato (Terminado o Pasante) en:

Escolaridad .
No aplica

5 (afios) en: Ciencia de los Ordenadores, Tecnologia de

Experiencia laboral
P los Ordenadores.

1.- Orientacion a Resultados.

Habilidades 2.- Trabajo en Equipo.

1.- Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Conocimientos : - L
2.- Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

'd'Om?S Ninguno
extranjeros
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 Seleccion determind 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 |, Il, y lll, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

Técnico de mayor se continuard entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no contar

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

Nombre del Departamento de Difusion

puesto

Codigo del 20-L00-1-M1C014P-0001095-E-C-C

puesto

N|ve_I . . 031 NuUmero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $30,290.00

Rango Jefe de Departamento Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del

Segunda Cerrada de Belisario

Coordinacion General Dominguez no. 40

de Fomento y Desarrollo Sede Col. del Carmen, Ciudad de
puesto ) - .
Empresarial México, Coyoacan
C.p. 04100

Clasificacion Especifico
del Puesto P

1. Investigar modelos, instrumentos y herramientas de difusion y desarrollo
Funciones comercial de productos y servicios afines a la oferta de los beneficiarios del

INAES, mediante la revisidn de experiencias nacionales y casos practicos, para
promover su integracién en los programas de trabajo.
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10.

11.

12.

Proponer practicas de difusion y desarrollo comercial susceptibles de
instrumentarse, en funcién de las caracteristicas de los beneficiarios del INAES,
para impulsar la comercializacién de sus productos o servicios.

Establecer acciones que permitan adaptar o desarrollar las practicas
identificadas, con base en el programa operativo, a fin de impulsar su
instrumentacién en programas y acciones de difusion y desarrollo comercial a
cargo del area.

Disefiar programas de trabajo para el desarrollo de los proyectos, con base en
las estrategias internas, para implementar acciones de difusion y desarrollo
comercial. Mediante la integracion de herramientas digitales en las que se
visualicen y difundan atributos de los productos y servicios entre los organismos
del sector social de la economia.

Determinar acciones operativas de difusion y desarrollo comercial, con base en
la presentacion de propuestas, para promover su ejecucion en los programas
de trabajo.

Establecer las actividades de los programas de trabajo, con base en las
estrategias institucionales, para la realizacion de acciones de difusion y
desarrollo comercial. Mediante el disefio y desarrollo de herramientas visuales
para crear nuevos conceptos que faciliten la difusibn de las actividades
comerciales de los organismos del sector social de la economia.

Proponer medidas de seguimiento, conforme al contenido y alcances de los
programas de trabajo de difusiéon y desarrollo comercial, para conocer los
avances y resultados.

Implementar mecanismos y acciones de seguimiento a los programas de trabajo
de difusién y desarrollo comercial, mediante el contenido y alcance de los
mismos programas, para concretar los resultados esperados.

Implementar la ejecucién de los programas institucionales en el ambito de su
competencia, con base en las disposiciones institucionales e instrucciones de
Su superior jerarquico, para el establecimiento de los mismos al interior de la
direccion de area.

Desarrollar actividades y acciones de revision y andlisis de asuntos e iniciativas
a desahogar en instancias colegiadas, con base en lo establecido en la
normatividad institucional, para promover su presentacién a la coordinacién
general de fomento y desarrollo empresarial.

Proponer los términos de participacion de la coordinacion general de fomento y
desarrollo empresarial en las instancias colegiadas, con base en los resultados
de la revision y analisis de asuntos e iniciativas respectivas, para contribuir a la
atencion de los compromisos que conciernen a la unidad administrativa.
Revisar acciones de seguimiento de los asuntos e iniciativas tratadas en las
instancias colegiadas, con base en herramientas de control y disposiciones
internas, para valorar sus avances y resultados.

Perfil

Licenciatura o Profesional (Titulado) en: Agronomia,
Disefio Grafico, Disefio, Comunicacion Gréfica, Artes,

Escolaridad Ciencias Politicas y Administracion Publica, Economia,

Administracion, Ciencias Sociales, Mercadotecnia y
Comercio, Relaciones Internacionales, Comunicacion.

4 (afios) en: Administracion Publica, Economia Sectorial,

Experiencia laboral Economia General, Ciencias Politicas, Actividad

Econémica, Organizacion y Direccién de Empresas.

Habilidades

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

1.- Marco Normativo del INAES

Conocimientos 2.- Evaluacion Econémico y Social de Proyectos de

Inversion.

Idiomas
extranjeros

ninguno

Otros

Disponibilidad para viajar.
Word, Excel y Power Point.

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccidon determiné entrevistar
minimo a 3 candidatos(as) si el nimero lo permite, conforme al orden de prelacion 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 |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera
mayor se continuara entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no contar
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al menos con un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto
en el articulo 36 del reglamento.

Sgg?ée del Enlace Administrativo de Apoyo a la Coordinacién General
Cadigo del 20-L00-1-E1C008P-0001195-E-C-S

puesto

N|ve_I . . P13 Numero de vacantes 1 (una)
administrativo

Sueldo bruto $14,216.00

Rango Enlace Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcién del

Coordinacién General

Segunda Cerrada de Belisario

Dominguez no. 40

puesto de PIaneagién y Sede Col. del (;armen, Ciudad de
Evaluacién México, Coyoacéan
C.p. 04100
Clasificacion Especifico
del Puesto P
1. Registrar la documentacién de los asuntos turnados a las direcciones de area
2. Revisar la correcta entrega de los asuntos turnados a las unidades
administrativas
3. Revisar la agenda para informar oportunamente de los asuntos agendados al
Funciones coordinador general .
4. Apoyar al coordinador general en el registro de asuntos
5. Revisar los asuntos administrativos de recursos financieros, materiales y
humanos
6. Informar al coordinador general de los atrasos en los asuntos turnados a las
direcciones de &rea
Preparatoria o Bachillerato (Terminado o Pasante) en:
Escolaridad Artes, Periodismo
Experiencia laboral iéaﬁ_o_) en: _A,\poyg E_jecutivo y/o Administrativo,
ministracion Puablica.
Perfil Habilidades 1.- Orientacién a Resultados.

2.- Trabajo en Equipo.

Conocimientos

1.- Herramientas de Computo.

2.- Lenguaje Ciudadano, Lenguaje Claro.

Idiomas
extranjeros

Ninguno

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 Seleccidon 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 |, Il, y Ill, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

Nombre del Enlace de Formacion y Capacitacion Empresarial

puesto

codigo del 20-L00-1-E1C008P-0000817-E-C-C

puesto

vae] . . P13 Nimero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $14,216.00

Rango Enlace Tipo de Confianza

Nombramiento
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Adscripcién del
puesto

Coordinacion General
de Fomento y Desarrollo
Empresarial

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacan
C.p. 04100

Sede

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Recabar informacién sobre metodologias, programas y actividades, a través de
la busqueda de casos practicos y experiencias nacionales, para la formacion y
capacitacion empresarial de grupos y sectores a los atendidos por INAES.
Recopilar metodologias, programas y actividades, mediante la busqueda de
casos practicos y experiencias nacionales, a fin de impulsar su formacion
empresarial.

Desarrollar propuestas que permitan adaptar o desarrollar practicas
identificadas, mediante el programa operativo, a fin de contribuir a la
instrumentacion en programas y acciones de formacion y capacitacion
empresarial a cargo del area.

Investigar objetivos, actividades y demés componentes a considerar, con base
en el programa de la Coordinacion General, con el objeto de contribuir a la
integracion de programas de formacion y capacitacion empresarial de los
beneficiarios de INAES.

Recopilar propuestas de acciones operativas, a través de la busqueda de
informacién, para ejecutar los programas de formacién y capacitacién
empresarial.

Desarrollar actividades de los programas de trabajo, con base en las lineas de
accion del programa operativo, para fortalecer la realizacibn de acciones
formacion y capacitacion empresarial.

Clasificar los programas de trabajo de formacién y capacitacion empresarial,
con base en la informacion recabada, para elaborar propuestas de medidas de
seguimiento conforme a su contenido y alcances.

Ejecutar acciones de seguimiento a los programas de trabajo de formacion y
capacitacion empresarial, a través de herramientas de control y disposiciones
internas, para apoyar en el alcance de los resultados esperados.

Desarrollar propuestas de mejora, con base en los resultados del seguimiento,
para la implementacion de programas de formacién y capacitacion empresarial.

Perfil

Escolaridad

Preparatoria o Bachillerato (Terminado o Pasante) en:
Administracion, Mercadotecnia y Comercio.

Experiencia laboral

1 (afio) en: Cambio y Desarrollo Social, Teoria y Métodos
Educativos, Psicopedagogia, Organizacion y Planificacion
de la Educacién, Direccion y Desarrollo de Recursos
Humanos, Ciencias Politicas, Administracién Publica.

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES.
2.- Evaluacion Econémico y Social de Proyectos de

Inversion.
Idiomas .
. ninguno
extranjeros
Disponibilidad para viajar.
Otros P p )

Word, Excel y Power Paint.

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccidon determind 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 numero de candidatos que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

Nombre del - .

puesto Enlace de Disefio y Desarrollo de Eventos Comerciales
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Cédigo del

20-L00-1-E1C008P-0000814-E-C-C

puesto

vae] . . P13 Nimero de vacantes 1 (una)
administrativo

Sueldo bruto $14,216.00

Rango Enlace Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Coordinacion General
de Fomento y Desarrollo
Empresarial

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacan
C.p. 04100

Sede

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Investigar informacién de modelos, instrumentos y herramientas, mediante la
revision y documentacién de informacion de diversas fuentes, para la
elaboracion de propuestas de eventos comerciales.

Elaborar propuestas de formatos y modelos de eventos comerciales, acordes a
las caracteristicas, productos y servicios de la poblacion objetivo o beneficiarios
de INAES, para su consideracion en el disefio de los eventos a cargo del &rea.
Desarrollar la adaptacion de formatos y modelos de eventos comerciales, con
base en las caracteristicas de productos y servicios de la poblacion objetivo o
beneficiarios de INAES, con el fin de integrarlos a las propuestas de disefio.
Revisar objetivos, actividades y tiempos que permitan dar cumplimiento a los
programas operativos, a través de los lineamientos y la logistica establecidos,
para la realizacion de los eventos comerciales.

Elaborar propuestas de programas de trabajo, con base en la busqueda de
informacién sobre modelos comerciales, que contribuyan a la realizacién de los
diferentes eventos.

Ejecutar acciones operativas, con base en las lineas de accion de los programas
de la unidad administrativa, para la realizacion de los eventos comerciales.
Recopilar informacién sobre los programas de trabajo de los eventos
comerciales, a través de la obtencién de informacion e integracion de
documentos, que permitan la

Elaboracién de propuestas de seguimiento en su desarrollo y resultados.
Ejecutar acciones de seguimiento a eventos comerciales, mediante el
cumplimiento de la normatividad interna e instrumentos de control, a fin de
identificar y proponer acciones de mejora.

Desarrollar las propuestas para acciones de mejora en la realizacion de los
eventos, a través de la elaboracion y presentacién de dichas propuestas, que
permitan un mejor

Disefio y desarrollo de los eventos comerciales.

Perfil

Escolaridad

Preparatoria o Bachillerato (Terminado o Pasante) en:
Disefio, Comunicacion, Administracion.

Experiencia laboral

1 (afio) en: Actividad Econdmica, Organizacion y Direccion
de Empresas, Economia Sectorial, Economia General,
Ciencias Politicas, Administraciéon Publica.

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES.
2.- Evaluacion Econémico y Social de Proyectos de

Inversion.
Idiomas .
. ninguno
extranjeros
Disponibilidad para viajar.
Otros P p J

Word, Excel y Power Point.

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determind 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 |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al

minimo

establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera
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Técnico de mayor se continuara entrevistando como minimo de tres en tres, en caso de no contar

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

Nombre del

puesto Enlace de Desarrollo de Proyectos

codigo del 20-L00-1-E1C008P-0000820-E-C-C

puesto

N|ve_I . . P13 NUumero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $14,216.00

Rango Enlace Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Coordinacion General
de Fomento y Desarrollo
Empresarial

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Col. del Carmen, Ciudad de
México, Coyoacan
C.p. 04100

Sede

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Recabar informacion sobre metodologias, programas y actividades, mediante
la busqueda de casos préacticos, para integrar programas de incubacion y
desarrollo de proyectos.

Recopilar metodologias, programas y actividades, mediante la bisqueda de
casos practicos y experiencias nacionales, a fin de integrarlos a los programas
de incubacion y desarrollo de proyectos.

Desarrollar propuestas de incubacion, con base en la informacion recabada, a
fin de contribuir a su integracién en los programas y acciones de incubacion y
desarrollo de proyectos.

Investigar objetivos, actividades y demas componentes a considerar, con base
en el programa operativo, a fin de contribuir a la integracion de programas de
incubacién y desarrollo de proyectos.

Recopilar propuestas de acciones operativas, mediante la bisqueda de
informacién, para ejecutar los programas de trabajo.

Desarrollar actividades de los programas de trabajo, con base en las lineas de
accion del programa operativo, para fortalecer la realizacion de acciones de
incubacién y desarrollo de proyectos.

Clasificar los programas de trabajo de incubacion y desarrollo de proyectos, con
base en las metas establecidas, para elaborar propuestas de seguimiento en su
desarrollo y resultados.

Ejecutar acciones de seguimiento a los programas de trabajo de incubacion y
desarrollo de proyectos, mediante las herramientas de control y disposiciones
internas, a fin de lograr los resultados esperados.

Desarrollar propuestas de mejora, con base en los resultados del seguimiento,
con el objeto de implementar programas de trabajo de incubacion y desarrollo
de proyectos.

Perfil

Escolaridad

Preparatoria o Bachillerato (Terminado o Pasante) en:
Administracién, Mercadotecnia y Comercio.

Experiencia laboral

1 (afio) en: Cambio y Desarrollo Social, Direccion y
Desarrollo de Recursos Humanos, Ciencias Politicas,
Administracion Publica.

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Marco Normativo del INAES.
2.- Evaluacion Econémico y Social de Proyectos de

Inversion.
Idiomas .
. ninguno
extranjeros
Disponibilidad para viajar.
Otros P p J

Word, Excel y Power Point.
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Conformacion
de la prelacién
para acceder a
la entrevista
con el Comité

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion 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 1, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nimero de candidatos fuera

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

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

Nombre del Secretaria C

puesto

Cadigo del 20-L00-1-E1C008P-0000477-E-C-S

puesto

N|ve_I . . P13 Numero de vacantes 1 (una)

administrativo

Sueldo bruto $14,216.00

Rango Enlace Tipo de Confianza

Nombramiento

Adscripcion del
puesto

Coordinacion General
de Fomento y Desarrollo
Empresarial

Segunda Cerrada de Belisario
Dominguez no. 40
Sede Col. del Carmen, Ciudad de

México, Coyoacan

C.p. 04100

Clasificacion
del Puesto

Especifico

Funciones

Efectuar la gestion de los tramites y documentos de la unidad administrativa,
con base en las disposiciones internas, a fin de mantener el control de la
informacion.

Ejecutar las acciones relativas a la organizacion y conservacion de archivos,
mediante los criterios institucionales de clasificacién de archivos, a fin de facilitar
el manejo de la informacion.

Clasificar los expedientes generados en la oficina de la Coordinacién General,
mediante los criterios especificos de archivo, para la organizacion y
conservacion de la informacion.

Recabar y registrar la informacién de los compromisos de la Coordinacién
General, con base en las actividades del titular, a fin de organizar y actualizar
su agenda.

Programar actividades de manera ordenada, con base en las disposiciones de
la unidad administrativa, para la atencion de los compromisos del coordinador
general.

Comunicar al titular de la oficina de la Coordinacién General los asuntos
agendados, a través de la informacion registrada, a fin de propiciar la atencion
de los mismos.

Expedir solicitudes de insumos, con base en los requerimientos de la unidad
administrativa, para que la Coordinacion General cuente con los recursos
materiales.

Expedir solicitudes de los servicios necesarios, con base en los requerimientos
de la unidad administrativa, para el funcionamiento y conservacion del mobiliario
y equipo asignado a la oficina de la Coordinacion General.

Asegurar la asignacion y control de los insumos de la oficina de la Coordinacion
General, de acuerdo a las disposiciones internas, a fin de mantener el
funcionamiento de la unidad administrativa.

Perfil

Escolaridad

Carrera Técnica o Comercial (Terminado o Pasante) en:
Administracién, Biblioteconomia

Experiencia laboral

1 (afio) en: Administracion Publica, Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo.

Habilidades

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

Conocimientos

1.- Lenguaje Ciudadano, Lenguaje Claro
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2.- Herramientas de Cémputo.
Idiomas .
. ninguno
extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.
Word, Excel y Power Point.

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccidn determind 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 |, Il, y I, del articulo 34 del reglamento, fuera menor al
minimo establecido se debera entrevistar a todos. Si el nUmero de candidatos 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

I.Principios
Rectores

La presente Convocatoria se desarrollara 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 Aplicacién 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 Proteccion 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 evaluacién, ain concluidos los procesos, de conformidad con los
numerales 121y 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.

1.
Requisitos
de participacion.

Podréan participar aquellas personas que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia
previstos para el puesto. EI cumplimiento del perfil del puesto se acreditara 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 - Catalogo 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 con Titulo; o
bien Licenciatura o Profesional con nivel de avance Pasante y Carrera Terminada y con
fundamento en el numeral 175 de las DRHSPC, se aceptard 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;

No haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

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

No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de alguin culto, y;

No estar inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con algin 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 promocion 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

aprwn
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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, distincién, exclusién, restriccién o preferencia que, por acciéon u omision,
con intencién 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 y libertades, cuando se base en uno o0 més 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 religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion 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 discriminacion 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.

Lainscripcidn 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
numero de folio, dicho nimero, servira para formalizar su inscripcion e identificarlo durante
el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por las personas que integran 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) informara 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 sefalado.

V1.
Homologacion

y Evaluaciones.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones de Habilidades Gerenciales
anteriores dentro del Instituto Nacional de la Economia Social y que continlien 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 automética la homologacion 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 Gnicamente
las habilidades gerenciales aprobadas para fines de ingreso, en el PPP (Mddulo Generador
de Examenes) de la Secretaria de la Funcion 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 aprobé 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 llevara 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 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 calificacion no
aprobatoria, ya no sera posible cargar en el sistema www.trabajaen.gob.mx el resto de las
calificaciones.

VII.

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 Revision 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 anticipacién.
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Documentacién
requerida.

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES), se reserva el derecho de solicitar en
cualquier momento del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos
registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por la o el aspirante para fines de
revision 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 seleccion 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 la
Institucion.

Las y los aspirantes deberan conducirse en completa veracidad.

1. Sien el proceso de seleccion 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 0 el candidato (a) mediante acuerdo emitido
por las personas que integran el Comité Técnico de Seleccién, dando aviso a las
autoridades competentes.

2. Si se comprueba que la candidata o el candidato determinado como ganador (a)
por las personas que integran el Comité Técnico de Seleccion, 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,
se le dara aviso a las autoridades pertinentes para comenzar las actuaciones
legales necesarias con proposito 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, las
personas que integran el Comité Técnico de Seleccién hard del conocimiento de las
y los aspirantes dicha circunstancia, exhortdndole 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, segln 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 relacion 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 serd 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 informacién necesaria para configurar
su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones del registro,
www.trabajaen.gob.mx le asignara un numero 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 conducira de acuerdo con la programacion que se indica,
previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, 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 niUmero de aspirantes que se registren.
Examen de Conocimientos:
Se aplicaran dos evaluaciones, una por cada conocimiento establecido en el perfil del puesto,
la calificacion minima aprobatoria de cada una de ellas se encuentra establecida en el
apartado Xll 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 electrénica del Instituto Nacional de la Economia Social 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
relacion 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

24



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

caso de plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, el sistema
www.trabajaen.gob.mx replicara 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 autégrafa del candidato o de la candidata; dirigido a las
personas que integran el Comité Técnico de Seleccidén 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 so6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacién, 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
XIlI Reglas de Valoracién del presente documento. Las herramientas que se aplicaran para
la evaluacion de habilidades seran las PPP establecidas por parte de la Secretaria de la
Funcién Publica 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 Organizacién 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 pagina www.trabajaen.gob.mx Las guias para las Evaluaciones de Habilidades,
se encuentran disponibles para su consulta en el portal www.gob.mx/inaes

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

Evaluacién 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/CheckSecurity/JSP/jobsite _g/links_inicio.jsp

(Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién
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:
Acciones de desarrollo profesional
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.
10 Habla de Lengua indigena
Cotejo Documental:
Las y los aspirantes deberan presentar original del formato denominado "Formato de
Curriculum para la Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito", disponible en la
pagina 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 segln corresponda o documento expedido
por el Instituto Nacional de Migracion.

ONoA~rLDOE
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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.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
(so6lo 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
gue este Instituto solo recibira el documento que compruebe fehacientemente la
escolaridad solicitada por el perfil del puesto. EIl Comité Técnico de Seleccion
determinara si aceptalos 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 debera presentarse invariablemente la

constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién

Publica.

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

5. Documentos soporte (Nombramientos, Contratos, Constancias Laborales, 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. Paraque un (a) servidor (a) publico (a) de carrera pueda ser sujeto aunapromocion

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, deber& 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 documentacion 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 descalificara 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.

Las personas que integran el Comité Técnico de Seleccién determinaron entrevistar a los

candidatos y a las candidatas con base en la “Conformacion de la prelacion para acceder

a la entrevista con las personas que integran el Comité Técnico de Seleccion”

establecido para cada vacante en la presente convocatoria, y de conformidad al orden de

prelacion que elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx y en el supuesto de que el
nuamero de candidatos(as) que aprueben las etapas sefaladas en las fracciones |, 11, y 1lI, del
articulo 34 del reglamento, fuera menor al maximo establecido se debera entrevistar a todos.

Si el nimero 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 evaluacién de los(las) candidatos(as), se realizara de conformidad con los siguientes
criterios:

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

e Estrategia o0 accion (simple o compleja).

¢ Resultado (sin impacto o con impacto).

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo).
El reporte de la evaluacién del candidato o de la candidata en la entrevista se realizara
utilizando el formato establecido para tales efectos, con el que cada miembro de las personas
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que integran el Comité Técnico de Seleccion calificara a través de la exposicion de un caso
practico y preguntas abiertas a cada candidato(a).
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 las personas que integran el Comité Técnico de Seleccién resuelven el
proceso de seleccion, mediante la emision de su determinacién, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al o la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al o la de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al o lafinalista con la siguiente mayor Calificacion 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 puntuacién obtenida en las etapas II, 111
y IV del concurso, un empate entre finalistas, las personas que integran el Comité Técnico
de Seleccion determinara con base en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica 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 Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
c) Desierto el concurso.
Las personas que integran el Comité Técnico de Seleccién podrd, 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 determinacioén y en ésta sea vetado.
En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.

X.
Calendario
del concurso

Actividad Fecha o plazo
Publicacién de la Convocatoria 10 de mayo de 2023.
Registro de aspirantes
(en la herramienta Del 10 al 23 de mayo de 2023.

www.trabajaen.gob.mx)

Revision curricular (por la herramienta

www. trabajaen.qob.mx) Del 10 al 23 de mayo de 2023.

Solicitud de peticiones de reactivacion* 24 de mayo de 2023.
) o A partir del 01 de junio de 2023, de acuerdo al
Evaluaciones 0_'? conocimientos y mensaje enviado a las cuentas personales por
habilidades medio de la herramienta www.trabajaen.gob.mx

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

A partir del 20 de junio de 2023 y de acuerdo al

Cotejo documental y Entrevistas* (El mensaje enviado a las cuentas personales por
cotejo Documental es previo a la medio de la herramienta www.trabajaen.gob.mx
entrevista) * por parte del Instituto Nacional de la Economia

Social, (INAES).

Determinacioén del candidato(a) A partir del 20 de junio de 2023 y de acuerdo al

ganador* 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 nUmero de aspirantes que participen en éstas, asi como imprevistos
no imputables al INAES, como pueden ser, falta de electricidad en el inmueble, toma
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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 Gerenciales y/o Técnicas ya sean
en medios electronicos y/o impresos, de conformidad por lo establecido dentro de las
personas que integran los Comités Técnicos de Seleccién

XI.
Presentacion
de
evaluaciones

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES) comunicara 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
aplicacién de las evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones, se especificara la
duracién aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del
examen.

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

XII.
Reglas
de valoracién

La acreditacion de la etapa de revisién 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 exdmenes de conocimientos (técnicos): 2 (dos)
Cantidad de evaluaciones de habilidades (gerenciales): 2 (dos)

Calificacion minima aprobatoria de examenes de conocimientos (técnicos):

Direccién de Acciones Legales (80)

Direccién de Fortalecimiento Institucional (80)

Subdireccidn de Presupuesto de Recursos Fiscales (80)

Subdireccidn de Seguimiento de Entidades Financieras, Fondos de
Inversion y Reinversion (80)

5. Subdireccion de Disefo y Desarrollo de Eventos Comerciales (80)

6. Subdireccion de Programas Institucionales (80)

7. Subdireccién de Instancias Colegiadas y Coordinacién Institucional (80)
8

9
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Departamento de Supervision y Seguimiento de Delegaciones Zona B (80)
Departamento de Andlisis Gubernamental (75)

10. Departamento de Servicios de Internet y Revisién Interna (75)

11. Departamento de Administracidon de Redes Locales (75)

12. Departamento de Difusién (80)

13. Enlace Administrativo de Apoyo a la Coordinacion General (70)

14. Enlace de Formacidn y Capacitacion Empresarial (70)

15. Enlace de Disefio y Desarrollo de Eventos Comerciales (70)

16. Enlace de Desarrollo de Proyectos (70)

17. Secretaria C (70)

La subetapa de Evaluacién de Habilidades Gerenciales s6lo serd motivo de descarte
cuando el (la) aspirante NO se presente en el lugar y hora sefialados en el mensaje
para presentar dichas Habilidades Gerenciales. Las herramientas que esta
Dependencia aplicari paralas evaluaciones de habilidades, ser4 el MGdulo Generador
de exdmenes de la SFP seran las proporcionadas por la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la
Funciéon Puablica y Aprobadas por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la
Secretaria de Bienestar

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

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

de
puntuacién

TABLA DEL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Etapa Sub etapa Puntos Resultado por etapa
Il.- Exdmenes |
de Examgngs de 25
conocimientos Conocimientos
y . 25+15= 40
evaluaciones Evaluaciones
de de 15
habilidades Habilidades
11l.- Evaluacioén Evalua(_:ién_de 20
de la Experiencia 20+10= 30
experiencia
valporaci(’)n dz:-l Valoracién del
mérito Mérito 10
L 20

V- Caso practico 20+10= 30
Entrevistas

Preguntas 10

abiertas
Férmula _
(calificacién minima de aptitud) II+I+1V =100

El puntaje minimo de aptitud aprobado por las personas que integran el Comité Técnico de
Profesionalizacién para todos los niveles serd: setenta y cinco (75)

Nota: para etapa lll.- evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito, la calificacién
estard determinada en funcion 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.
Determinacion
y reserva

Las y los aspirantes que aprueben la entrevista con las personas que integran el Comité
Técnico de Seleccion y no resulten ganadores en el concurso, seran considerados finalistas
y quedaran 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
clasificacion de puestos y ramas de cargo que hagan las personas que integran 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

Las personas que integran el Comité Técnico de Seleccion podran, 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

Ill. Porque solo 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.

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 tendrd 1 dia habil a partir de la fecha de ese cierre para
presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio, en el correo
seleccion_spc@inaes.gob.mx dicho escrito debera incluir, considerando que proceden las
reactivaciones soélo 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 de las personas que
integran el Comité Técnico de Seleccién, 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 1X
Desarrollo del concurso (Cotejo Documental) de la presente convocatoria.
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e Indicar la direccidn fisica y electrénica donde puede recibir la respuesta a su
peticién, 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 cancelacién 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 Informatico, (administrado por la Secretaria de la Funcién Publica) disefiado
como ventanilla Unica para la administracion y control de la informacién y datos de
los procesos de reclutamiento y seleccion, incluido asi mismo, lo correspondiente a la
recepcion de solicitudes de registro para los concursos de ingreso al Sistema; mensajes y/o
comunicaciones alas y los aspirantes, candidatos(as) y/o finalistas, la difusion de cada etapa
dentro del proceso, e integracién de la reserva de aspirantes que por dependencia se llegue
a generar, cabe mencionar que la informacion 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 nUmero de folio que se les asigna en el
Sistema www.trabajaen.gob.mx, estaran aceptando las Bases de Participacion de la
presente Convocatoria sin distincién 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 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 participaciéon 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 seleccion previsto en la Ley, en el Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal o bien en los demas
ordenamientos administrativos aplicables, ante el Area de Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Organo Interno de Control en la Secretaria de Bienestar, al correo
electronico organo.interno@bienestar.gob.mx o presentarse en Paseo de la Reforma Sur
No. 116, piso 11, Col. Juérez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.06600, Ciudad de México.

7.- Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria, sera resuelto por el Comité
Técnico de Seleccion 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, Yy 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 Puablica Federal, las personas que integran el Comité
Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacién 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 Ill 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 concursoy
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, necesitara
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 revocacién, ante la Unidad de Asuntos
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Juridicos de la Secretaria de la Funcién Publica, en sus instalaciones citas en Av. De los
insurgentes sur 1735, primer piso, ala sur, colonia Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obregon,
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.

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las y los aspirantes formulen

XIX. con relacién a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha implementado el correo
Resolucién electrénico seleccion_spc@inaes.gob.mx o presentarse en Segunda Cerrada de Belisario
de dudas 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 aplicacién de evaluaciones y entrevistas se requerira el uso obligatorio de
cubrebocas (de forma obligatoria sin distincion alguna) y gel antibacterial (este Gltimo sera
proporcionado por la Institucion). Cada aspirante debera llevar preferentemente su propia

XX. De las pluma, en caso contrario la institucion le proporcionara una y esta sera desinfectada en la
Medidas presencia del aspirante.
sanitarias. Estas medidas y cualquiera otras que puedan darse en el transcurso del proceso de

seleccidn, 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 distincion
alguna.

El domicilio para llevar a cabo todo el proceso de seleccion de la presente convocatoria sera
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
(Evaluaciones, Cotejo Documental y Entrevista) a través de www.trabajaen.gob.mx.

Las personas que integran el Comité Técnico de Seleccion hace del conocimiento de los
XXI. candidatos inscritos a esta convocatoria, que actualmente el Instituto Nacional de la
Del Domicilio. | Economia Social 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 (aun no definido), mismo que ser4 dentro de la Ciudad de México.

Ciudad de México, a 10 de mayo de 2023.- Las personas que integran el Comité Técnico de Seleccién. Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en el Instituto Nacional de la Economia Social (INAES). Igualdad de Oportunidades, Mérito y
Servicio.

Por acuerdo de las personas que integran los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico,

LAE. Miguel Guillermo Lopez Alvarado.
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