HACIENDA | INDAABIN

INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA NUM. 011/2023

El Comité Técnico de Seleccion del Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales con fundamento
en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccién Il y VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Piblica Federal y 17, 18, 32 fraccién Il, 34 al 40, 47 y 92 de su Reglamento, asi como los numerales
195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209, 210, 211 y 212 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 en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus ultimas reformas, emiten la

siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal para ocupar el siguiente puesto vacante:

Puesto vacante:

Subdirector(a) de Contabilidad

Cdédigo del Puesto:

06-A00-1-M1C015P-0020208-E-C-O

Grupo, grado y
nivel:

N21

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y
Salarios Brutos del Presidente de la Republica y de
los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de
las Dependencias y sus equivalentes en las
Entidades de la Administracion Publica Federal.
(Anexo 3A).

NUmero de

vacantes: 1(Una).

Sueldo Bruto:

$40,771.00 (Cuarenta mil, setecientos setenta y un pesos 00/100 M.N.)

Lugar de trabajo:

Av. México No. 151, Col. Del Carmen, Coyoacan, C.P. 04100, Ciudad de México.

Adscrlpuon del Unidad de Administracion y Finanzas Sede: Clgd_ad de
Puesto: México
Tipo de . ) Confianza

Nombramiento:

Funciones 1. Definir criterios y sistemas de registro contable de las operaciones que
Principales: realiza el Instituto, conforme a la Ley General de Contabilidad

Gubernamental, el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONACQC), el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental y las
disposiciones que sobre la materia expida la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Vigilar la consolidacion de los estados financieros del Instituto, por medio
de una preparacion y evaluacion sistemética y estructurada, que permita
contar con la informacién confiable y oportuna que refleje la situacién
financiera del Instituto y sea referencia en la toma de decisiones.
Coordinar el registro y depuracién contable de las operaciones del
INDAABIN, en apego a los lineamientos y normatividad vigente, a fin de
disponer datos reales sobre la situacion patrimonial del Instituto y
garantizar su vinculacion con el presupuesto ejercicio del gasto.
Coordinar la recepcién de documentacion que sustente las solicitudes de
recursos de las diferentes Direcciones Generales y Coordinaciones del
Instituto, en apego a las disposiciones legales vigentes y procedimientos
establecidos, que permita asegurar el andlisis en tiempo y forma de su
adecuado registro y control contable.
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5. Vigilar la elaboracién y presentacién de las declaraciones de impuestos
del INDAABIN ante las autoridades correspondientes, para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto.

6. Vigilar que las retenciones de IVA e ISR y constancias a terceros,
respectivas a los prestadores de servicios y proveedores, se emitan de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. Colaborar con la administracion de proyectos, orientados a la
simplificaciébn administrativa y automatizacion de procedimientos
relacionados con la administracion de recursos y la generacion de
informacion financiera confiable y oportuna, como parte del proceso de
mejora continua.

8. Proporcionar y dar seguimiento a la integracion de informacién que
solicite la Oficialia Mayor, Auditoria y demas instancias fiscalizadoras
competentes, respecto a la aplicacion y registro contable de los recursos
financieros asignados y dispuestos por el Instituto, conforme a las
disposiciones vigentes para asegurar una operacion de transparencia y
oportuno acceso a la informacion.

9. Realizar la ministracion de recursos en apego a las disposiciones legales,
oficiales y procedimiento establecido, que permita asegurar el analisis
oportuno de tramite y abasto, asi como un control contable veraz.

Perfil y requisitos:

Escolaridad: Areas de estudio (TrabajaEn): Ciencias Sociales y
Administrativas.
Carreras genéricas:
Finanzas.

Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.

Administracién, Contaduria y

3 (tres) afios en:

Campo de experiencia: Ciencias Econdmicas.

Areas de experiencia: Administracién, Contabilidad,
Actividad Econémica.

Campo de experiencia: Ciencia Politica.

Areas de experiencia: Administracion Publica.

Experiencia:

Habilidades: 1. Liderazgo
2. Trabajo en Equipo

1. Nociones Generales de la Administracion

Publica Federal.

Conocimientos:

Otros: Disponibilidad para viajar

Conformacién de la
prelacion para
acceder ala
entrevista con el
Comité Técnico de
Seleccion:

Para estas plazas en concurso, los Comités Técnicos de Seleccion determinaron
entrevistar hasta 3 candidatos(as), conforme al orden de prelacion que genera el
portal www.trabajaen.gob.mx, con base en las calificaciones de los(las)
candidatos(as).

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
Participacién

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto y aquellos establecidos en las bases de la
convocatoria.

El grado académico de licenciatura no podra ser sustituible por ninguna
Especialidad, Maestria, Doctorado u otro grado académico, el (la) candidato(a)
debera presentar el documento oficial que asi lo acredite. Adicionalmente se
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debera acreditar el cumplimiento al Art. 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera de los siguientes requisitos legales:

1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero(a) cuya condicién migratoria permita la funcion a desarrollar;

2. No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
3. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

4. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto, y

5. No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun
impedimento legal o administrativo, asi como presentar y acreditar las
evaluaciones que se indican para cada caso.

No existira discriminacion por razén de género, edad, discapacidad, condiciones
de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicién social, para la
pertenencia al servicio.

Para los puestos de Especialista y/o Enlace se considerara el Titulo de estudios
de Técnico Superior Universitario y el nivel de licenciatura terminada o pasante
y/o titulado(a) en la etapa de revision documental.

Documentacion La revision y evaluacion de documentos, especificamente en lo relativo al perfil
Requerida del puesto, se llevara a cabo conforme a los catalogos de carreras, de campos y
areas de experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica, en el
portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

Sin excepcién alguna los(las) aspirantes deberan presentar para su cotejo, en
original o copia certificada legibles y copia simple legible para su entrega, en las
oficinas del Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales, en el
domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través
de la herramienta electrénica www.trabajaen.gob.mx en el orden que se enlistan
los siguientes documentos:

1. Impresion de la pantalla de Bienvenida al Sistema Trabajaen como
comprobante de folio asignado por el ©portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda.

3. Curriculum Vitae actualizado con detalle de las funciones especificas,
puesto ocupado y periodo en el cual laboré; asi como el nombre y teléfono
de su jefe(a) actual y/o anterior, quien de referencias sobre su desempefio
laboral y Curriculum actualizado de trabajaen (firmados en cada una de
sus hojas).

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por
el que concursa. En los casos en que el requisito académico sea de nivel
Licenciatura con grado de avance Titulado(a), s6lo seran vélidos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de
Educacién Puablica o en su defecto la Autorizacion Provisional para ejercer
la profesion, emitida por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educaciéon Publica, en términos de las disposiciones
aplicables. No se aceptara la constancia o acta de presentacion y/o
acreditacion del examen profesional, ni cualquier otro documento con el
gue se pretenda acreditar que la expedicion del titulo y/o cédula
profesional se encuentran en tramite y se refiera a uno distinto al descrito
con anterioridad. Para los casos en los que el perfil del puesto establezca
en los requisitos académicos el nivel de “Terminado o Pasante”, se
aceptard Carta de Pasante expedida por la instituciébn académica de
procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica, en su defecto,
podra presentar el documento oficial con el que se acredite haber cubierto
el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado con una antigiedad
no mayor a 6 meses.

Para los casos en que el perfil solicite Bachillerato, Carrera Técnica o
Comercial se aceptara el certificado de terminacidon de estudios, titulo,
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carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de terminacién de
estudios con sello de la Institucién Educativa reconocida por la Secretaria
de Educacién Publica.

En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad
con el numeral 175 de las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, deberadn presentar
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido
por la Secretaria de Educacion Puablica.

5. Identificacién oficial vigente con fotografia y firma debiendo ser: credencial
para votar vigente o pasaporte vigente o cédula profesional.

6. Cédula de Identificacién Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, el cual contiene el Registro Federal de Contribuyentes.
(RFC)

7. Clave Unica de Registro de Poblacion. (CURP)

8. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada. (Unicamente en el caso de
hombres hasta los 40 afios).

Con fundamento en los Articulos 1° y 20° de la Ley del Servicio Militar
Nacional y Articulo 220 de su Reglamento.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad, en el cual manifiesta lo siguiente: a)
Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero(a) cuya condicidon migratoria permita la funcion a desarrollar; No
haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso,
No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto, No estar
inhabilitado(a) para el servicio publico, y que la documentacion presentada
es auténtica. (Formato que le entregara el INDAABIN, para su llenando al
momento de la revision documental).

10. Escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad de No haber
sido beneficiado(a) por algin Programa de Retiro Voluntario en la
Administraciéon Publica Federal, y en caso afirmativo manifestar en qué
afio, y en qué dependencia, quedando su ingreso sujeto a lo dispuesto en
la normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. (Formato que le entregara el INDAABIN, para su llenando al
momento de la revision documental).

11. Escrito bajo protesta de decir verdad en que manifieste No ser Servidor(a)
Publico(a) de Carrera Titular en activo, o en caso de serlo, debera
presentar la evidencia de haber acreditado las dos Gltimas evaluaciones
del desempefio anuales en el puesto en que se desempefia 0 en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como Servidores(as)
Publicos(as) considerados(as) de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como servidores(as) publicos(as) de carrera titulares; lo
anterior, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, y 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 Aplicaciéon
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera y sus Ultimas reformas, Ni eventual
(Formato que le entregara el INDAABIN, para su llenando al momento de
la revision documental).

12. Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que
se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en Trabajaen,
deberéa presentar los documentos que comprueben cada periodo laborado
desde su INICIO hasta su FIN para lo cual se aceptaran:

¢ Hojas Unicas de servicios
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Constancias de servicios

Constancias de nombramientos

Cartas finiquito

Constancias de baja

Contratos de servicios profesionales por honorarios

Altas o bajas al IMSS 0 ISSSTE

Recibos de pago (bimestrales por cada afio laborado)

Declaraciones del Impuesto Sobre la Renta

Actas constitutivas de empresas

Poderes notariales

Constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccion,
numeros telefénicos firma y sello, conteniendo: nombre completo del (de
la) candidato(a), periodo laborado, percepcion, puesto y funciones
desempefiadas.

Para puestos de enlace se aceptara la carta, oficio o constancia de término
de servicio social y/o practicas profesionales emitidos por la Institucién en
la cual se hayan realizado y con las cuales se acrediten las areas
generales de experiencia y hasta por un afio, de los solicitados en el perfil
del puesto por el cual se concurse. Solo se aceptaran cartas como
Becario(a) hasta por un maximo de 6 meses. No se aceptaran cartas de
recomendacion como constancia para acreditar la experiencia laboral
requerida.

13. Para la valoracion del mérito los(las) candidatos(as) deberan presentar
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos o premios, otros
estudios, habla de lengua indigena y; en caso de Servidores(as)
Publicos(as) de Carrera Titulares, las calificaciones de los cursos de
capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato
anterior, presentando las constancias respectivas; evidencia de las
calificaciones de las dos Ultimas evaluaciones de desempefio y el nUmero
de capacidades profesionales certificadas vigentes, de acuerdo a la
Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando
clic en la liga Documentos e Informacion Relevante).

Respecto a los elementos contenidos en la Cédula de Valoracion del
Meérito, particularmente para acreditar el Elemento de “Habla de Lengua
Indigena”, debera presentar original y copia de las constancias en las que
se corrobore el nivel de conocimiento y manejo de lenguas indigenas, en
sus 4 habilidades basicas del lenguaje: hablar, escuchar o comprender,
leer y escribir en distintos contextos. Se calificaran de acuerdo al manejo y
conocimiento de alguna (s) lengua (s) indigena (s). Nivel 1: *Carta u oficio
expedido por la autoridad comunitaria de su lugar de origen, donde se
sefiale que es hablante de una lengua indigena nacional. *Acreditacién de
competencias comunicativas generales expedida por el Instituto Nacional
de Lenguas Indigenas o alguna otra instancia acreditada por esta misma
Institucion (con resultado regular o bueno). *Acreditacion o documento
equivalente a cursos no menores a 220 horas que avalen, al menos un
nivel basico en alguna de las lenguas indigenas o sus variantes.
*Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico,
infografias, folletos, manuales, carteles, mapas, videos, audios, etc.)
acreditando fehacientemente su autoria. *Acreditacion o documento
equivalente de procesos de formacidon como intérprete, mediador bilingle
o traductor de lenguas indigenas. *Certificado de competencia laboral
(relacionado con la interpretacion, atencién en lengua indigena o
traduccion). Nivel 2: *Acreditacion de competencias comunicativas
generales expedida por el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas o
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alguna otra instancia acreditada por esta misma Institucion (con resultado
excelente). *Publicaciones en gacetas, revistas, prensa o libros en alguna
lengua indigena o sus variantes, independientemente del campo de
estudio del que se trate, acreditando fehacientemente su autoria.
*Evidencias de trabajo que avalen su experiencia como intérprete,
mediador bilinglie y/o traductor de lenguas indigenas (oficios de
notificacién, textos traducidos, reconocimientos de participacion, etc.)
acreditando fehacientemente su autoria.

14. Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables, serd motivo de descarte del concurso la NO
presentacion de los (las) aspirantes a cualquiera de las etapas del
concurso en la fecha, hora y lugar que les sean sefialados, asi como la NO
presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la forma, fecha, hora y lugar que se determine para tal efecto.
Bajo ningln supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia
fotostatica, la constancia o solicitud de expedicién por primera vez; de
duplicados o de reposicién con motivo del robo, destruccion o extravio de
cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

15. A efecto de que los(las) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares
acrediten las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el
articulo 47 del RLSPC en la APF para que un(a) servidor(a) publico(a) de
carrera pueda ser sujeto(a) a una promocion por concurso en el Sistema,
conforme a lo previsto en el articulo 37 de la LSPC, debera contar con al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, se tomaran en cuenta,
las Ultimas que haya aplicado el(la) servidor(a) publico(a) de carrera titular
en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que
se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados de
libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen
puestos del mismo rango al del puesto que ocupen. Para las promociones
por concurso de los (las) servidores(as) publicos(as) de carrera de primer
nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron
su nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por
el articulo 47 referido. Las evaluaciones, se acreditaran en el momento de
la revisién documental. No aplica la solicitud del documento original para
las evaluaciones del desempefio, toda vez que dichos documentos estan
resguardados por el area responsable de cada dependencia, por lo que se
tomard en cuenta el acuse de los mismos que presente el(la) servidor(a)
publica(a) de carrera.

16. El Instituto de Administracién y Avallios de Bienes Nacionales, se reserva
el derecho de solicitar, en cualquier momento del proceso, la
documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la
evaluacion curricular y del cumplimiento de los requisitos y de no
acreditarse su existencia o autenticidad se descalificar4d a la persona
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 de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales, el cual
se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Durante el nivel de alerta vigente del seméaforo epidemiolégico, el cotejo
documental se podra llevar a cabo de manera presencial o a distancia en formato
digitalizado (PDF), observando los mecanismos de autentificacion, identificacion
y validacion, salvaguardando las medidas de proteccion de datos personales que
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establece la normatividad aplicable y considerando las posibilidades tecnolégicas
de las personas aspirantes para desarrollar dicha etapa a distancia.

El Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales mantiene una
politica de igualdad de oportunidades libre de discriminacion por razones de edad,
género, cultura, condicibn econdmica, origen étnico, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, embarazo, preferencias sexuales, condiciones de
salud, discapacidad, religién, estado civil, o por cualquier otro motivo que atente
contra la dignidad humana, en atencion a lo cual en ningin caso seran requeridos
examenes de gravidez y/o de VIH/SIDA, para participar en el concurso y en su
caso para llevar a cabo la contratacion.

Registro de La inscripcion o el registro de los(las) aspirantes a un concurso, se podra realizar
Aspirantes a partir de la fecha de publicacion de esta convocatoria en la pagina
www.trabajaen.gob.mx, la cual asignara un nimero de folio de participacion al
aceptar las condiciones del concurso y que servira para formalizar la inscripcion
al concurso de la plaza que se trate y de identificacién durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de Seleccion;
lo anterior con el fin de asegurar el anonimato de los(las) candidatos(as).

Reactivacion de De conformidad con el numeral 200 y 214 del Acuerdo por el que se emiten las
Folios 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, el Comité Técnico de Seleccidn establece que no se permitira la
reactivacion de folios por causas imputables a los (las) aspirantes.
Calendario del En razon del nimero de candidatos(as) que puedan registrarse en los concursos,
concurso se podrd modificar, en cualquier momento, el lugar, fecha y hora programados
para desahogar cada etapa y sub-etapa, por lo que se recomienda dar
seguimiento a los mensajes que se generen con tal motivo a través del portal
electrénico www.trabajaen.gob.mx.

Actividad Fecha o plazo
Publicacién de la Convocatoria: 17 de mayo de 2023

Reg|str_o de aspirantes (en la Del 17 al 30 de mayo de 2023
herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Examenes de conocimientos 05 de junio de 2023
Evaluaciones de habilidades Del 08 al 09 de junio de 2023
Revision documental 14 de junio de 2023

Evaluaql,on de Ia}experlenma y 14 de junio de 2023
valoracion del mérito

Entrevista 27 de junio de 2023
Determinacion 27 de junio de 2023

La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se
realizaran, preferentemente, en las mismas fechas y horarios a todos(as) los (las)
candidatos(as) que continten en el concurso a fin de garantizar la igualdad de
oportunidades. Asimismo, no procedera la reprogramacion de las fechas para la
aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de los (las)
candidatos(as).

Temarios parala El temario referente al examen de conocimientos se encontrara a disposicion de
Etapa Il Examenes los (las) aspirantes en la pagina electronica del Instituto de Administracion y
de Conocimientos y | Avallos de Bienes Nacionales, www.gob.mx/indaabin y www.trabajaen.gob.mx.
Evaluaciones de Las guias de estudio para las evaluaciones de las habilidades se encuentran
Habilidades disponibles para su consulta en la pagina electrénica www.trabajaen.gob.mx (link
“Documentos e Informacion Relevante”, “Guia de estudio para las Evaluaciones
de Habilidades”)
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Presentacién de El Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales comunicara a cada
Examenes y aspirante la fecha, hora y lugar en que deberan presentarse para la aplicacion de
Evaluaciones las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la

pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro “Mis Mensajes”, en el
entendido de que, sera motivo de Descarte automatico del concurso, NO
presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados para tal efecto. En dichas
comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada aplicacion. Se
sugiere a los (las) candidatos(as) considerar las previsiones necesarias de tiempo
e imprevistos para sus traslados, ya que la tolerancia maxima respecto a la hora
en que se tenga programado el inicio de cada etapa sera de 15 minutos,
transcurrido dicho término no se permitira el acceso a las salas de aplicaciéon a
los (las) candidatos(as) que lleguen retrasados(as) quedando inmediatamente
descartados(as) del concurso. Asimismo, se informa a los (las) participantes que
el Comité Técnico de Seleccion podra sesionar a través de medios remotos,
cuando el desarrollo de los procesos del Subsistema de Ingreso asi lo requiera.
Previamente a la aplicacion de las evaluaciones: se llevaran a cabo las medidas
sanitarias correspondientes, tales como: higienizacién de la sala, limpiado y
desinfeccién de los equipos de computo, mesas, etc.

De conformidad con el numeral 208 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 en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y
sus ultimas reformas, la invitacion se enviara con al menos 2 dias héabiles de
anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto. La presentacion de todas las
evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacién de la Etapa “Revision
Curricular”, y en lo subsecuente se contemplaran las siguientes premisas:

La sub-etapa de Examen de Conocimientos sera motivo de descarte y la
calificacién minima aprobatoria debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin
decimales. Para efectos de continuar en el proceso de seleccién, los (las)
aspirantes deberan presentarse en el lugar y hora sefalado y aprobar los
Exadmenes de Conocimientos.

La sub-etapa de Evaluacion de Habilidades NO sera motivo de descarte, no
habra calificacion minima aprobatoria, midiéndose en una escala de 0 a 100 sin
decimales. Estas calificaciones serviran para determinar el orden de prelacion de
los (las) candidatos(as) que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados
de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de Puntuacion General, es
decir, se les otorgara un puntaje.

Los resultados obtenidos en la Etapa de Evaluacidon de la Experiencia y
Valoracion del Mérito seran considerados en el sistema de Puntuacion General
y, sera motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO se presente en el lugar y
hora sefialados, asi como la NO presentacion del original de cualquiera de los
documentos que se describen en esta Convocatoria, incluido el hecho de que la
carrera especifica con la que se pretenda acreditar la carrera genérica del puesto
que se concurse no se encuentre contenida en la impresion del Catalogo de
Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx el personal de la Subdireccion de Recursos Humanos y
SPC.

Asimismo, la Subdireccion de Recursos Humanos y SPC para constatar la
autenticidad de la informacion y documentacion incorporada en Trabajaen, y
aquella para acreditar la presente etapa, realizard consultas y cruce de
informacion a los registros publicos o acudira directamente con las instancias y
autoridades correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad
se descartara al(a la) candidato(a) y se ejerceran las acciones legales
procedentes.
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De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion
de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, emitidas por la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal vigente, los elementos
que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:
Orden en los puestos desempefados.

Duracién en 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.

En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Los elementos que se calificaran para la Valoracion del Mérito seran los
siguientes:

Resultados de las evaluaciones del desempefio (en caso de servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares).

Resultados de las acciones de capacitaciéon (en caso de servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares).

Resultados de procesos de certificacion (en caso de servidores(as) publicos(as)
de carrera titulares).

Logros.

Distinciones.

Reconocimientos o premios.

Actividad destacada en lo individual.

Otros estudios.

Habla de Lengua Indigena. Lenguas Indigenas / Conocimiento de lenguas
Indigenas.

En caso de que exista un error en la captura de la calificacién obtenida por un(a)
aspirante en el examen de conocimientos, el (la) operador(a) de ingreso podra
revertir el resultado notificando dicha situacién al Comité Técnico de Seleccion.
Asimismo, se aplicara una bateria de pruebas psicométricas antes de la
Entrevista; cuyo resultado no afectara el puntaje obtenido en las etapas del

concurso.
Lugar para Las etapas presenciales se llevardn a cabo las instalaciones del INDAABIN,
desahogar cada ubicado en Av. México No. 151, Col. Del Carmen, Coyoacéan, C.P. 04100, Ciudad
etapay entrega de de México; y/o Salvador Novo No. 8, Col. Barrio de Santa Catarina Delegacion
documentacién Coyoacéan, México, D.F. C.P. 04010.
Reglas de Las reglas de valoracién determinan la forma en que los(las) participantes
Valoracién acreditardn cada una de las etapas del concurso.

Regla 1: Cantidad de exdmenes de conocimientos.

Minimo: 1

Maximo: 2

Regla 2: Cantidad de evaluaciones de habilidades.

Minimo: 1

Méaximo: 2

(Liderazgo y Trabajo en Equipo), (Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo)

y/o (Negociacion y Vision Estratégica)

Regla 3: Calificacibn minima aprobatoria del examen de conocimientos en todos

los rangos establecidos en el Articulo 5 de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Puablica Federal.

Minima: 70

Regla 4: Las evaluaciones de habilidades NO serdn motivo de descarte. No habra

calificacion minima aprobatoria, midiéndose en una escala de 0 a 100 sin
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decimales. Estas calificaciones serviran para determinar el orden de prelacion de
los (las) candidatos(as) que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados
de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de Puntuacion General, es
decir, se les otorgara un puntaje.

Regla 5: El nimero de especialistas que puedan auxiliar al Comité Técnico de
Seleccidn en la etapa de entrevistas: 0 (cero)

Regla 6: Candidatos(as) a entrevistar: Sera de 3 (tres), si el universo de
candidatos(as) lo permite.

Regla 7: Candidatos(as) a seguir entrevistando.

Maximo de 10.

Regla 8: Puntaje Minimo de Calificacion.

70, en una escala de 0 a 100, sin decimales.

Regla 9: El Comité Técnico de Profesionalizacién establecera en su caso, los
méritos a ser considerados.

Regla 10: El Comité Técnico de Seleccion determiné como criterios de evaluacion
para la etapa de entrevistas: CERP (Contexto, situacién o tarea; estrategia o
accion; resultado y participacion).

Sistema de Para cada concurso se asignaran 100 puntos, que seran distribuidos de la
Puntuacién siguiente manera:

ETAPAI Revision curricular

Descarta

ETAPA Il Examenes de conocimientos y Evaluaciones de habilidades
Sub Etapa: Examenes de conocimientos

Puntaje: 30

Descarta

Sub Etapa: Evaluaciones de habilidades

Puntaje: 20

No descarta, determina la prelacion

ETAPA Il Evaluacién de la experiencia y Valoracion del mérito

Sub Etapa: Evaluacion de la experiencia

Puntaje: 10

No descarta, determina la prelacion

Sub Etapa: Valoracion del mérito

Puntaje: 10

No descarta, determina la prelacion

ETAPA IV Entrevistas

Puntaje: 30

No descarta, determina el puntaje final

ETAPA V Determinacién

PUNTAJE TOTAL: 100

El reporte de la entrevista se realizara utilizando el formato establecido para tales
efectos, con el que cada miembro del CTS calificara a cada candidato(a) en una
escala de 0 a 100 sin decimales.

Etapa de Entrevista | Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran
considerados para elaborar el listado de candidatos(as) con los resultados mas
altos a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa de Entrevista, de
acuerdo con las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuacion establecidos
por el Comité Técnico de Profesionalizacién, basadas en 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
julio de 2010 y sus Ultimas reformas.
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los (las) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto
apego al orden de prelacion registrado, cuando el universo lo permita.

Para la evaluacion de la Entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara
el criterio siguiente:

Contexto, (favorable o adverso)

Estrategia (simple o compleja)

Resultado (sin impacto o con impacto)

Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

Las entrevistas se llevaran a cabo de manera presencial o a través de medios
electrénicos, segun lo determine el Comité Técnico de Seleccion, considerando
las posibilidades tecnoldgicas y de infraestructura con las que se cuenten, asi
como las posibilidades tecnoldgicas de las personas aspirantes para el desarrollo
de esta etapa.

Etapa de Se consideraran finalistas a los (las) candidatos(as) que acrediten el puntaje
Determinacién minimo de calificacion en el Sistema de Puntuacién General, esto es, que hayan
obtenido un resultado aceptable (70 puntos) para ser considerados(as) aptos(as)
para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 40,
fraccion Il de su Reglamento.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion,
mediante la emision de su determinacion, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, al(la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en
el proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacion Definitiva.

b) Al(a la) finalista 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
la dependencia, el(la) ganador(a) sefialado 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, o

Il. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha

sefialada, o
c) Desierto el concurso.
Publicacién de Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
Resultados portal www.trabajaen.gob.mx identificAndose con el nimero de folio asignado
para cada candidato(a).
Revision de Los(las) candidatos(as) podran solicitar por escrito y/o correo electrénico ante el
examenes o Comité Técnico de Seleccibn correspondiente, a la direccion:
evaluaciones kmartinez@indaabin.gob.mx, la revision de exdmenes o evaluaciones

presentados o en la Subdireccion de Recursos Humanos y SPC, ubicada en el
Quinto Piso, Torre B de Av. México No. 151, Col. Del Carmen, Coyoacéan, C.P.
04100; dentro de los 2 dias hébiles posteriores a la publicacién del resultado
respectivo. El Comité Técnico de Seleccion resolvera antes de la siguiente etapa.
Es importante sefialar, que Unicamente se hara la revision de examenes en lo
que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos
o procedimientos utilizados, No asi procedera la revisién respecto del contenido
o de los criterios de evaluacion, con fundamento en el numeral 219 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 en el Diario Oficial de la Federacion
el 12 de julio de 2010 y sus ultimas reformas.
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Reserva de Los (las) aspirantes que obtengan en la entrevista con el Comité Técnico de
aspirantes Seleccién una calificacion minima de setenta (70) y no resulten ganadores(as) en
el concurso, seran considerados(as) finalistas y quedaran integrados(as) a la
reserva de aspirantes de la rama de cargo o del puesto de que se trate teniendo
una vigencia de permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la
publicacién de los resultados finales del concurso en cuestién. El articulo 36
penultimo parrafo del Reglamento de la LSPC, menciona que “para fines de la
operacion de la reserva no existira orden de cita a entrevista lo determinara el
namero de folio que le asigne el propio sistema en el momento de su inscripcién
al concurso”.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados(as), en ese periodo y
de acuerdo a la clasificacion de puestos y ramas de cargo del Instituto de
Administracion y Avallos de Bienes Nacionales a nuevos concursos destinados
a tal rama de cargo o puesto y rango, segun aplique.

Declaracion de De conformidad con lo dispuesto en el articulo 40 del RLSPC, el Comité Técnico
Concurso Desierto | de Seleccién podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto
un CoNcurso:
. Porque ningln(a) candidato(a) se presente al concurso;
Il Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje
minimo de calificacién para ser considerado(a) finalista o
Il. Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta
sea vetado(a) o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los (las)
integrantes del Comité Técnico de Seleccién.
Si el concurso se declara desierto, el puesto vacante no podra ser ocupado
mediante el procedimiento establecido en el articulo 34 de la LSPC,
procediéndose a emitirlo en una nueva convocatoria.

Cancelacion de El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de las plazas en los
Concurso supuestos siguientes:

I. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicién legal
expresa que restrinja la ocupacion del puesto de que se trate, 0

Il. El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designacién, o bien, se
considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado
estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna persona, o

lll. EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en

cuestion.
Principios del El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
Concurso eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y

equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del
Comité Técnico de Seleccion, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, a su Reglamento y al Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, establecidas mediante Acuerdo publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 12 de julio de 2010 y sus Ultimas reformas.

Disposiciones 1.- En el portal www.dof.gob.mx podra consultarse la convocatoria, los detalles
Generales sobre el concurso y los puestos vacantes.

2.- Los datos personales de los (las) aspirantes son confidenciales ain después
de concluido el concurso.

3.- Los(las) aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados
como consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo
de la presente convocatoria sin responsabilidad alguna a cargo del Instituto.

4.- Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor(a)
publica(a) de carrera titular, para poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a
concurso, debera presentar la documentacion necesaria que acredite haberse
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separado del puesto que venia ocupando, previo a su ingreso, toda vez que no
puede permanecer activo(a) en ambos puestos, asi como de haber cumplido la
obligacién que le sefiala la fraccién VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. Una vez que el
Comité Técnico de Seleccion haya resuelto sobre el (Ia) candidato(a) ganador(a),
este(a) debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la
dependencia; de no ser asi se considerara como renuncia a su ingreso, por lo
que el Comité podréa optar por elegir de entre los (las) finalistas al siguiente con
la calificacién mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccion |y 75
fraccion | 'y VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento,
la seleccién, asi como en las inconformidades y los recursos de revocacion seran
considerados confidenciales, aun después de concluidos éstos, en todo caso,
deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento,
difusién, transmisién y distribucion de datos personales que resulten aplicables.
5.- Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria, serd resuelto
privilegiando la observancia de los principios rectores del Sistema por el Comité
Técnico de Seleccidn correspondiente conforme a las disposiciones aplicables.
Inconformidades Los (las) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pudblico, ubicada en Calzada de la Virgen 2799, Edif. C, Primer Piso, Ala Norte
9:00 a 18:00 horas en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

Recurso de Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los(las) interesados(as)
Revocacioén estaran en aptitud juridica de interponer mediante escrito Recurso de Revocacion
ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcién Publica, en
sus instalaciones sitas en Av. de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala Sur,
Colonia Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro Obregén, Ciudad de México, en
horario de las 9:00 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
Administracién 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.

Resolucién de A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que los (las) aspirantes
Dudas formulen con relacién a la plaza y el proceso del presente concurso, se encuentra
disponible la cuenta de correo electrénico kmartinez@indaabin.gob.mx, o bien al
namero telefénico 5563-2699 ext. 431 con un horario de atencion de lunes a
viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Ciudad de México, a 17 de mayo de 2023. El Comité Técnico de Seleccién.-
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en el Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.-
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”.

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion,
Firma
La Secretaria Técnica
Brenda Iraida Mendoza Pérez
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