SECRETARIA DE ECONOMIA

SECRETARIA DE ECONOMIA / INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

Los Comités Técnicos de Seleccién de la Secretaria de Economia, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y articulos 32 fraccion 11, 34, 36, 39 y 40 de su Reglamento, y
numerales 195, 196, 197, y 209 del Manual del Servicio Profesional de Carrera, en vigor, emiten
la siguiente:

Convocatoria publica y abierta del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 03-2017 INADEM

A los ciudadanos interesados en integrarse al Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y a los servidores publicos a participar en el concurso por la(s) siguiente(s) plaza(s) vacante(s):

Nombre de la . ., . . ., o

Plaza ' Direccion General Adjunta de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento (01-03-17)
Cdédigo 10-E00-1-M1C021P-0000202-E-C-L

Ndmero de 01 Percepcion ordinaria $86.747.81 MN
vacantes (Mensual Bruto)

Adscripcion Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM)

Sede (radicacién)

Insurgentes Sur 1940, piso 7, Col. Florida, C.P. 01030, Delegacion Alvaro Obregdn, en la Ciudad de México.

Objetivos y
Funciones
Principales

Objetivo General: Coordinar la implementacion de politicas de planeacion estratégica, evaluacién y
seguimiento de los programas de apoyo a las MIPYMES y emprendedores, para contribuir al logro de los
objetivos del Instituto.

Funcion 1: Proponer politicas, criterios generales, lineamientos y mecanismos en materia de
evaluacion y seguimiento a los programas del Instituto.

Funcion 2: Identificar los objetivos rectores y lineas estratégicas del Plan Nacional de Desarrollo
que tengan relacién con las atribuciones del Instituto.

Funcion 3: Coordinar las acciones para el desarrollo del plan estratégico del Instituto asegurando
su alineacién al Plan Nacional de Desarrollo.

Funcién 4. Participar en la elaboracion de anteproyectos de reglas de operacion de los programas
del Instituto

Funcién 5. Dar seguimiento a los programas, proyectos, fondos, fideicomisos y mandatos del
Instituto, asegurando que los recursos sean canalizados a los beneficiarios.

Funcion 6. Asesorar y apoyar a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten, en el
desarrollo de procesos de planeacion orientados a la elaboracion de programas y proyectos para
asegurar el cumplimiento de sus funciones.

Funcion 7. Validar los términos de referencia propuestos para la evaluacion de los programas
sujetos a reglas de operacion.

Funcion 8. Coordinar la operacion y seguimiento de las evaluaciones externas de los programas a
cargo del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente.

Funcion 9. Dar seguimiento y difusién a los resultados y recomendaciones derivadas de las
evaluaciones de los programas, y proponer acciones de mejora, con apego a los lineamientos que
para tal efecto emitan las instancias competentes.

Funcién 10. Analizar e integrar el material y la informacidn que corresponda para la elaboracion de
los informes oficiales sobre la gestion publica en las materias que competen al Instituto, en
coordinacion con las unidades administrativas correspondientes.

Funcion 11. Proponer esquemas de difusién de las convocatorias en el territorio nacional y
asegurar que su contenido, caracteristicas y objetivos sean claros para las comunidades de
MIPYMES y emprendedores del pais.

Funcion 12. Coordinar el sistema nacional de evaluacién que promueva el uso eficiente de los
recursos de los programas a cargo del Instituto.




Funcion 13. Coordinar la integracién de periciales contables para los casos de incumplimiento o
quebranto al erario publico de recursos federales otorgados a proyectos.

Funcion 14 Elaborar los informes de resultados derivados de la aplicacién de los programas,
estrategias y acciones del Instituto.

Funcién 15. Coordinar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan reconocer los
Optimos encadenamientos productivos regionales, sectoriales y globales; sinergias entre las
empresas incubadas, asi como plataformas tecnoldgicas que permitan compartir las oportunidades
de mejora y negocio, asi como la transferencia de conocimiento en innovacion.

Funcién 16. Supervisar la actualizaciéon de un padrén nacional electrénico de MIPYMES vy
emprendedores apoyadas por el Instituto, que permita evaluar el impacto de sus programas para

contribuir a la toma de decisiones.

Titulado de Licenciatura o Profesional en:

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Perfil y Requisitos | Académicos: Carreras Genéricas: Matematicas y/o Actuaria.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias Politicas Y Administracion Pudblica,
Contaduria, Derecho, Economia, Finanzas, Mercadotecnia y Comercio y/o
Relaciones Internacionales.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Ingenieria.

Laborales: 9 afios de experiencia en:
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Economicas.
Area General: Contabilidad, Organizacion Industrial y Politicas Gubernamentales
y/o Actividad Econdmica.
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho y Legislacion
Nacionales y/o Organizacién Juridica.
Area de Experiencia Requerida: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
Area de Experiencia Requerida: Mateméticas.
Area General: Auditoria Operativa.

Evaluacién de | Habilidad 1 Trabajo en Equipo Ponderacion: 50

Habilidades Habilidad 2 Orientacién a Resultados Ponderacion: 50

Idioma: No aplica.

Otros: No aplica.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 90

Conformacion de la
prelacion para
acceder a entrevista
ante el Comité de
Seleccion

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determiné entrevistar
hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacién que emita el sistema de
Trabajaen, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la mas alta prelacién y en caso de no
contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se
continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
las bases de la convocatoria).




Bases

Principios del
Concurso

El concurso 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 Seleccidn a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPC), su Reglamento y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, dltima reforma 09 de enero
de 2006, el 6 de septiembre de 2007 y el 12 de julio de 2010 y ultima reforma 06 de abril de 2017
respectivamente; y demas aplicables; dichos ordenamientos legales pueden ser consultados en la siguiente
liga electronica: http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp

Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccion,
conforme a las disposiciones vigentes.

Requisitos de
participacién

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el
puesto. Conforme a lo dispuesto en el Art. 21 de la LSPC se deberan acreditar los siguientes requisitos
legales: ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicidn migratoria
permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado 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 algun culto, y no estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algun otro
impedimento Legal.

En el caso de personas que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se solicita a los participantes que antes de realizar su inscripcién al concurso, verifiquen las carreras genéricas
y especificas, asi como el area general y de experiencia, requeridas en el perfil del puesto publicado en
www.trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e Informaciéon Relevante.

Registro de
aspirantes

De acuerdo con el Numeral 192 del Manual del Servicio Profesional de Carrera, la entrega de solicitudes para
la inscripcion a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo, se realizaran a través de la
herramienta de www.trabajaen.gob.mx, a partir del 1° de noviembre del 2017, misma que al aceptar las
condiciones del concurso les asignara un folio de participacion, formalizando su inscripcion a éste, e
identificandolos durante el desarrollo del proceso hasta la etapa de entrevista con el Comité de Seleccion,
asegurando asi el anonimato del aspirante.

Para las Etapas
de Evaluacion de
Conocimientos y

Los temarios referentes al examen de conocimientos estardn publicados en el portal del Instituto
www.inadem.gob.mx y en www.trabajaen.gob.mx.

Habilidades La guia referente a la evaluacion de habilidades se encontrara a su disposicion en la pagina electrénica de
http://www.gob.mx/se/acciones-y-programas/informacion-general-trabaja-en-la-secretaria-de-econo
mia?state=published, en la seccion de trabaja en la SE.

Etapa de | Los documentos que a continuacién se detallan, deberan presentarlos en original y 2 copias para su cotejo;

Revision para acreditar la etapa de Revision Documental, en caso de no contar con el original se aceptaran copias

Documental certificadas.

a) Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso; es la primer hoja
gue aparece cuando ingresan a su cuenta personal.

b) Cuatro impresiones del curriculum registrado en la herramienta de Trabajaen, con el que se inscribieron
al concurso en el que participan.

c) Acta de nacimiento y/o formato FM3 para naturalizados.

d) Identificacién Oficial Vigente con fotografia y firma (se aceptara Credencial para Votar, Pasaporte o
Cédula Profesional)

e) Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que concursa:

e En las plazas donde se requiere un nivel de Licenciatura Titulado en el perfil del puesto, sélo se
aceptaran: Titulo debidamente registrado ante la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica o Cédula Profesional, o en su caso Autorizacion Provisional
para Ejercer la Profesién por Titulo en Tramite, emitida por la Direccion General de Profesiones
(SEP).
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g)

h)

e De conformidad con lo establecido en el Numeral 175 del Manual del Servicio Profesional de
Carrera de fecha 06 de abril de 2017, para cubrir la escolaridad de nivel de Licenciatura con
grado de avance “Titulado” seran validos los Titulos o grados de Maestrias o Doctorados en las
areas de estudio y carreras estipuladas en el perfil del puesto, de acuerdo con la Normatividad
aplicable. La acreditacion del grado se realizara a través de la Cédula o Titulo registrado y
validado por la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

e En el caso de que en el perfil del puesto se requiera nivel de Pasante de Licenciatura y/o
Terminado, debera presentar un documento oficial que acredite tener el 100% de los créditos, o
en su defecto, la Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion, emitida por la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica; y no sera valido el historial
académico que se imprime de las paginas electronicas de las Escuelas.

e Parael caso de los puestos de Enlace o Jefaturas de Departamento cuyo perfil de puesto indique
nivel de Bachillerato, se propone contar como cubierto el perfil, si el aspirante demuestra
mediante documento oficial que cuenta con un nivel superior al requerido en el perfil. Sin
necesidad de requerir copia del Certificado de Bachillerato.

e Para el caso de los puestos de Enlace o Jefaturas de Departamento cuyo perfil de puesto
requiera Carrera Técnica o Técnico Superior Universitario, se propone contar como cubierto el
perfil, si el aspirante cuenta con el Titulo debidamente registrado ante la Direccion General de
Profesiones o Cédula Profesional, del nivel de Licenciatura de las mismas carreras especificas
que solicita el perfil.

e En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar invariablemente la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién Publica.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado por delito doloso, no estar
inhabilitado para el Servicio Pablico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de
gue la documentacion presentada es auténtica; y de contar con sus dos evaluaciones de desempefio
en caso de ser Servidor Publico Titular de Carrera.

Escrito bajo protesta de decir verdad de si/no haber sido beneficiado por algin Programa de Retiro
Voluntario en la Administracion Publica Federal. En su caso, deberan presentar en original y copia del
contrato de finiquito o documento que acredite su estatus. El ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
Normatividad aplicable.

Documento que avale el nivel de dominio del idioma requerido en el perfil del puesto:

e Cuando se requiera un nivel Basico, se aceptardn como constancias los certificados de
materias y/o constancias o documentos expedidos por alguna institucion.

e Paralos niveles de dominio intermedio y/o avanzado, se aceptaran constancias o documentos
expedidos por alguna Institucion de Idiomas o Lenguas Extranjeras que indique el nivel de
dominio, constancias como el TOEFL, TEFL, IELTS, asi mismo podran acreditarlos con
documentos correspondientes a estudios realizados en el extranjero en el idioma requerido,
siempre que correspondan a un nivel de estudio medio superior o superior.

e Para los niveles de dominio intermedio y/o avanzado, se aceptardn las constancias
electronicas para comprobar nivel de idioma, las cudles deben presentar firma o sello
electrénico como reconocimiento de validez oficial.

Constancia que acrediten las areas y afios de experiencia laboral requeridas en el perfil del puesto y
que manifestaron en el curriculum registrado en Trabajaen, para lo cual podra presentar alguna o varias
de las siguientes: Hojas de Servicio, Constancias Laborales, Contratos, Talones de Pago (uno de cada
mes hasta completar el tiempo a comprobar), Finiquitos (siempre y cuando presenten fecha de inicio y
término de la relacién laboral), también pueden presentar Constancias de Retencion de Impuestos
proporcionadas por las Dependencias.

Las Constancias de Cotizaciones al ISSSTE y/o IMSS se aceptaran como documentos para acreditar
afos de experiencia, siempre y cuando presenten fecha de inicio y término de la relacién laboral; misma
que deberan ser presentadas con sello digital.




Las hojas de servicios, finiquitos y constancias de empleo deberan ser presentadas en hoja
membretada, sellada y firmada. No se aceptan como constancias las cartas de recomendacion,
nombramientos ni depésitos en cuentas bancarias.

Solo para los rangos de Enlace y Jefe de Departamento, se aceptard como constancia de areas y afios
de experiencia laboral, la correspondiente a Servicio Social, Practicas Profesionales y/o Programa de
Becarios. Para lo cual, deberan presentar documento oficial expedido por la Institucion Educativa con
la respectiva liberaciéon del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Los nombramientos se aceptaran como constancias de area de experiencia, mas no del periodo
laborado.

j) Constancia de No Antecedentes Penales, expedida por la Comisién Nacional de Seguridad, ubicada
en Av. de Tlalpan (Junto a Televisa Radio) Col. Espartaco, debera presentar en original y copia Acta
de Nacimiento, IFE y Comprobante de Domicilio, el horario de atencién es de Lunes a Viernes de 9:00
a 18:00 hrs., el tramite se realiza aproximadamente en 20 minutos, después de la recepcién de sus
documentos, o en su defecto, en la Secretaria de Seguridad Publica Local de acuerdo al domicilio de
residencia de las y/o los aspirantes; domicilio que deberan acreditar con el comprobante
correspondiente (teléfono, gas, agua o predial). Dicha constancia no debera tener una antigiiedad
mayor a 6 meses a la fecha en que se lleve a cabo la revision documental.

Para el trdmite de la Constancia de No Antecedentes Penales que no sea proporcionada por su entidad
federativa sera valida la tramitada por la Comisién Nacional de Seguridad, ubicada en Av. de Tlalpan
No. 2962 (Junto a Televisa Radio) Col. Espartaco, Ciudad de México, la falta de esta Constancia sera
motivo de descarte.

k) En cumplimiento al articulo 47 del Reglamento de la LSPC, tratdndose de Servidores Publicos de
Carrera que pretendan obtener una promocién por concurso en sistema, y de acuerdo con el Numeral
174 del Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 06 de abril de 2017, se tomaran en
cuenta las dos ultimas evaluaciones del desempefio que haya aplicado el/la el Servidor(a) Publico(a)
de Carrera Titular en el puesto en el que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se
hayan practicado como Servidores Publicos considerados de Libre Designacion, previo a obtener su
Nombramiento como Servidores Publicos de Carrera.

Para efectos del punto anterior, y de conformidad con el numeral 174 del Manual del Servicio Profesional de
Carrara, se tomaran en cuenta, las ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto
en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera
titulares.

Las y los servidores publicos de Carrera o de Libre Designacion que estén interesados en participar, de ser
posible presentaran las evaluaciones de desempefio aplicables a su cargo en la Administracion Publica.

Tratdndose de Servidores(as) Publicos(as) de Carrera, que estén concursando por un puesto del mismo
nivel, no sera necesario que presenten dichas evaluaciones del desempefio

Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso, la
evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formaré parte de las
dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento, Numeral 252 del Manual del Servicio Profesional de Carrera
publicado el 06 de abril de 2017.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados las y los aspirantes seran
descartados inmediatamente del concurso, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones
correspondientes.

Bajo ningln motivo, se solicitara a las y los participantes certificados médicos de embarazo y VIH, o algin
otro documento homologo en el proceso de seleccion.

No se aceptaran bajo ningin motivo los documentos requeridos en la etapa de revisién documental con la
leyenda “Documento sin validez oficial”.

Los documentos que presenten las y los aspirantes para esta etapa se quedaran conformando el expediente
del concurso aun y cuando hayan sido descartados al no cumplir con algin documento sefialado en estas
bases.




Asimismo, y de conformidad con el numeral 220 del Manual del Servicio Profesional de Carrera, el Instituto
Nacional del Emprendedor para constatar la autenticidad de la informacién y documentacién incorporada en
Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizara 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 candidato y se ejerceran las acciones legales procedentes. Por
lo que el resultado del proceso de seleccidn y/o el nombramiento que se haya emitido, quedara sin efecto, sin
responsabilidad para la Secretaria, la cual se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

Por otro lado, para concluir con el proceso de contratacion, a las y los aspirantes que resulten ganadores o
ganadoras del concurso deben presentar en original y 2 copias de:

a) Clave Unica de Registro de Poblacion, emitida por la Secretaria de Gobernacién (CURP).

b) Constancia de Registro Federal de Contribuyentes, emitida por el Servicio de Administracion Tributaria
(RFC).

¢) Comprobante de domicilio con antigiedad menor a 3 meses (luz, agua, teléfono local y/o predial).

d) Estado de Cuenta con Clabe Interbancaria con antigtiedad menor a 3 meses.

Etapa de
Evaluacién de la
Experiencia y
Valoracién del
Mérito

Para la Etapa de Evaluacion de la Experiencia, los elementos que se tomaran en cuenta para acumular
puntos, seran los siguientes:
1. Orden en los puestos desempefiados;
2. Duracion 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 desempefiadas en relacién con las del puesto vacante;
. En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante;
. En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
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Para la Etapa de Valoracion del Mérito, los elementos que se tomaran en cuenta para acumular puntos, seran
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.
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Para conocer a detalle los documentos que podran ser tomados en cuenta para dichas evaluaciones, podran
consultar la Metodologia y Escalas de Calificacién para la Evaluaciéon de la Experiencia y la Valoracion al
Mérito, que se encuentra disponible en www.trabajaen.gob.mx

Asi mismo, se les comunica que el dia de su evaluacion, deberan presentar en original y copia, los
documentos que comprueben la acreditacion de dichas etapas, y estar cargados en su curriculum vitae de
Trabajaen que presenten para la etapa de revision documental, de lo contrario no seran tomados en cuenta.

Etapas y Fechas
del concurso

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 6 de septiembre de 2007, el Capitulo Ill, Seccién VIII del Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 06 de abril de 2017 y Fraccion Il del Art.21 de la LSPC. El procedimiento de seleccién
de las y los aspirantes comprenderd las siguientes etapas:

I. Revision Curricular; 1. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; Ill. Evaluacion
de la Experiencia y Valoracion del Mérito, IV. Entrevistas, y V. Determinacion, etapas que se
desahogaran de acuerdo a las siguientes fechas:



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

Etapa Fecha o plazo para puestos

Publicacion de convocatoria 1° de noviembre del 2017.
Registro de aspirantes Del 1° al 14 de noviembre de 2017.
Revision curricular 15 noviembre 2017.

Evaluacién de Conocimientos. A partir del 21 de noviembre 2017.
Evaluacién de Habilidades. A partir del 21 de noviembre 2017.
Revisién Documental, Evaluacién de la Experiencia y Valoracion | A partir del 21 de noviembre 2017.
del Mérito.

Entrevista con el Comité Técnico de Seleccion A partir del 24 de noviembre 2017.
Determinacion del Candidato Ganador A partir del 24 de noviembre 2017.

Las entrevistas de los puestos radicados en la Ciudad de México, podran llevarse a cabo en cualquiera de los
edificios de la Secretaria de Economia e INADEM, en la Ciudad de México.

Las y los aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo contrario, no se les permitira la
aplicacion de la evaluacion correspondiente.

No se aplicaran evaluaciones fuera del dia y hora indicadas en el mensaje que se les envia.

Presentacion de
evaluaciones vy
publicacién  de
resultados

El Instituto Nacional del Emprendedor comunicara, mediante correo electronico de Trabajaen**, la fecha, hora
y lugar en que las y los aspirantes deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas.
En dichas comunicaciones, se especificara la duraciéon aproximada de cada aplicacién, asi como, el tiempo
de registro para acceso a las instalaciones de la Dependenciay el tiempo de registro para el inicio del examen,
y la documentaciéon que deberan traer al momento de las evaluaciones. No se aplicard la evaluacion
respectiva si el participante no presenta la documentacion requerida por la Dependencia.

**|a Secretaria y/o el Instituto Nacional del Emprendedor no se hace responsable si dicho correo
electrénico, no le llega a su cuenta de correo personal, ya que no depende de nosotros el envio del
mensaje a este medio, Unicamente a la cuenta de Trabajaen.

Tratandose de plazas adscritas en la Ciudad de México, la aplicacion de las evaluaciones y etapas del proceso
de seleccibn se realizaran en las instalaciones de la Secretaria, ubicadas en la calle de Frontera No. 16, 2do.
Piso, Col. Roma, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06700, en la Ciudad de México, en las oficinas de la Direccién
de Estructuras y Andlisis Organizacional adscrita a la Direccion General de Recursos Humanos (inclusive
registros desde el extranjero).

La acreditacion de la Etapa de Revision Curricular es indispensable para continuar en el proceso de seleccion.

La calificacion minima aprobatoria del Examen de Conocimientos Técnicos serd la que determine el Comité
Técnico de Seleccion, misma que aparece sefialada en el perfii de cada puesto publicado en esta
Convocatoria, y el resultado de la evaluacion se obtendra del total de aciertos sobre el nimero de reactivos
que conforman el examen.

Las evaluaciones de Habilidades aplicadas con la herramienta de la Secretaria de Economia, tendran vigencia
de un afio a partir de la fecha de su aplicacién, por lo que podran ser considerados para otros concursos
convocados por esta Dependencia solo por el término sefialado. Estas evaluaciones tendran un valor
referencial, no serdn motivo de descarte.

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 185 del Manual del Servicio Profesional de Carrera, para la
operacion del Subsistema de Ingreso, en la subetapa de evaluacion de la experiencia se otorgara a las y los
aspirantes registrados en los concursos con un rango de enlace un puntaje Gnico que equivaldra a 100 puntos.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccién, las y los aspirantes deberan aprobar la etapa
de Examen de Conocimientos, la cual es una etapa de descarte al no obtener la calificacion minima
aprobatoria. Si aprueban esta etapa se procede a realizar la etapa de habilidades y Revision Documental la
cual es una etapa de descarte al no presentar algiin documento solicitado en las bases de la convocatoria. Si
aprueban dicha etapa se procede a aplicar las etapas de evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito
que no son etapas de descarte.




El puntaje obtenido en las etapas de Evaluacion de Conocimientos, de Habilidades Gerenciales, de
Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito de los candidatos, seran considerados para elaborar en
orden de prelacion la lista de candidatos que patrticiparan en la etapa de Entrevista.

Solo en el caso de las evaluaciones de Habilidades y de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 184 inciso lII,
del Manual del Servicio Profesional de Carrera, se otorgara un total de 100 puntos que se reflejaran en el
orden de prelacion, para todos los niveles de acuerdo al sistema de puntacion general aprobado por el Comité
Técnico de Profesionalizacion, y la calificacion obtenida en cada habilidad gerencial servira como referencia
para la seleccion de los candidatos por parte de los Comités Técnicos de Seleccion.

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en los medios de comunicacion:
www.trabajaen.gob.mx, identificandose con el nimero de folio asignado para cada candidato.

El nimero de aspirantes a entrevistar sera determinado siguiendo el orden de prelacion de las y los candidatos
y se elegira de entre ellos, a los que se consideren aptos para el puesto, de conformidad con los criterios de
evaluacion de las entrevistas.

Las y los candidatos asi seleccionados seran considerados finalistas. En caso de que ninguno de los
candidatos entrevistados resulte finalista, el Comité Técnico de Seleccién, continuara entrevistando en el
orden de prelacion que les corresponda a los demas candidatos que hubieren aprobado, segun lo sefialado
en la conformacion de la prelacion para acceder a entrevista ante el Comité de Seleccion hasta llegar a un
méaximo de diez aspirantes.

Solo seran consideradas y/o considerados como finalistas, las y los candidatos que hayan obtenido el Puntaje
Minimo de Aptitud, que equivale a un total de 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos. Mismos que
pasaran a la Etapa de Determinacion.

Sistema de | En la Etapa de Determinacion el Comité Técnico de Seleccion, de conformidad con lo establecido en el
Puntuacion numeral 235 del Manual del Servicio Profesional de Carrera, resolvera el proceso de seleccion, de acuerdo
al siguiente Sistema de Puntuacion:
Sistema de Puntuacion a aplicar en los concursos de esta Convocatoria.
Director General a Enlace:
Examen de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracién del Mérito10 10
Entrevista 30
Total 100
Reserva de | Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, las y
Candidatos los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de Aptitud, que es de setenta (70) y no resulten ganadores

en el concurso, seran considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes del puesto de
gue se trate en el Instituto Nacional del Emprendedor, durante un afio contado a partir de la publicacion de
los resultados finales del concurso respectivo.

Resolucién de
dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que los aspirantes formulen con relacion a las plazas
y el proceso del presente concurso, se pone a su disposicién el correo electrénico drh@inadem.gob.mx vy el
teléfono 52-29-61-00, extension 32012 o 32013 con atencion de 9:30 a 15:00 horas de lunes a viernes (dias
hébiles).

Sobre
Reactivacion de
Folios

En atencién al oficio circular No. SSFP/ICC/285/2007 de fecha 6 de agosto de 2007, emitido por la Direccién
General de Ingreso, Capacitacion y Certificacion, a través del cual se dan a conocer los Criterios Normativos
para la Reactivacion de folios en concursos publicos, asi como los numerales 213, 214 y 215 del Acuerdo por
€l que se emiten las Disposiciones en materia 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, de fecha 06 de abril de 2017, se informa:



mailto:raul.hernandez@inadem.gob.mx

El Comité Técnico de Seleccion podra determinar, bajo su responsabilidad y por mayoria de votos, la
reactivacion de los folios de las y los aspirantes que hayan sido descartados en alguna fase del concurso
publico de ingreso, cuando se esté en el siguiente supuesto: Cuando el descarte del folio sea originado por
causas no imputables al aspirante, por errores en la captura de informaciéon u omisiones que se acrediten
fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion. En estos casos, cuando el
Comité Técnico de Seleccion determine la procedencia de adoptar estas medidas, deberd documentar el error
0 errores con las impresiones de pantalla del sistema que correspondan.

De determinarse la procedencia por el Comité Técnico de Seleccion, debera documentarse el error o errores
con las impresiones de pantalla que emita el sistema Trabajaen.

Todas las plazas incluidas en esta Convocatoria son sujetas a este proceso; por lo que él o la aspirante tendra
el periodo de registro e inscripcién a las plazas; para presentar su escrito de solicitud de reactivacion de folio,
en las oficinas de la Coordinacion Administrativa del INADEM ubicadas en Insurgentes Sur 1940, piso 3,
Colonia Florida, Delegacion Alvaro Obregon, C.P. 01030, en un horario de 10:00 a 14:30 horas,

El escrito debera contener las caracteristicas y anexar la documentacion siguiente:

e Estar dirigido al Comité Técnico de Seleccion del puesto en concurso,

e Manifestar los hechos por los cuales la herramienta de Trabajaen, emitié un folio de rechazo y anexar
la impresion que para tales efectos emite el sistema.

e Seifialar e incluir la impresion de pantalla que emite el Sistema de Trabajaen, en la que se observa

el nimero de folio de rechazo en el concurso.

Sefialar un correo electronico, a través del cual se daré contestacion a su solicitud.

Impresién de su curriculum registrado en Trabajaen al momento de realizar la inscripcion.

Original y Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y nivel académico.

Un juego de su curriculum Vitae, en formato libre, donde detalle su experiencia y funciones.

En caso de ser Servidor Publico de Carrera Titular, de ser posible, presentara las Evaluaciones de

Desempefio Anuales conforme a lo establecido en el art. 47 del Reglamento de la LSPC y al Numeral

174 del Manual del Servicio Profesional de Carrera y/o en su caso debera presentar la hoja RUSP

en el cual se visualice dichas evaluaciones.

Concluido el periodo establecido para la solicitud de reactivacion de folios, no se tramitara solicitud alguna.

En caso de duda comunicarse al nimero telefénico: 52-29-61-00 ext. 32012 o 32013.

Cabe sefialar que la reactivacion de folio aplica Gnicamente para la etapa de registro de inscripcion (en el
sistema aparece como revision curricular); para las otras etapas los Comités Técnicos de Seleccidon no
contemplan esta opcion.

Para la validaciéon
calificacion de
examenes de
conocimientos

Los resultados de las evaluaciones de conocimientos técnicos tendran una vigencia de un afio, en relacién
con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el temario con el cual se evallio la capacidad técnica
de que se trate.

En caso de encontrarse en este supuesto, el aspirante debera solicitar al Comité Técnico de Seleccion,
mediante escrito, sea respetada su calificacion obtenida en el concurso anterior de la plaza; toda vez que el
temario del nuevo concurso no tuvo modificaciones.

Todas las plazas incluidas en esta Convocatoria son sujetas a este proceso; por lo que él o la aspirante
Unicamente tendra el periodo de registro e inscripcion a las plazas; asi como el dia de la evaluaciéon de
conocimientos técnicos, para presentar su escrito de solicitud en las oficinas de la Coordinacién Administrativa
del INADEM, ubicadas en Insurgentes Sur 1940, piso 3, Colonia Florida, Delegacion Alvaro Obregén, C.P.
01030, en un horario de 10:00 a 14:30 horas, el escrito debera:

e  Estar dirigido al Comité Técnico de Seleccion del puesto en concurso.

e Manifestar que desea se tome la calificacion obtenida previamente en el concurso en la etapa de
evaluacién de conocimientos, para este nuevo concurso.

e Sefialar e incluir el folio y clave de RhNet del concurso anterior y del nuevo.




Disposiciones
generales

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultar los detalles sobre el concurso y los puestos
vacantes.
Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.
Las y los concursantes podran presentar el recurso de inconformidad ante el Area de Quejas, de la
Contraloria Interna de esta Secretaria de Economia, y el recurso de revocacion ante la Secretaria de la
Funcion Publica; cabe sefialar que los recursos antes mencionados deberan presentarse en términos
de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento.
Los Nombramientos por articulo 34 tendran la temporalidad que determinen los titulares de las
Dependencias o el Oficial Mayor u Homélogo, la cual no podra exceder de diez meses. En todo caso,
el Nombramiento quedara sin efectos al declararse un ganador en el concurso respectivo.
Los datos personales de los concursantes son confidenciales, ain después de concluido el concurso y
seran protegidos por las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmision y
distribucién de datos personales aplicables.
Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion, conforme a las disposiciones aplicables, privilegiando la observancia de los principios
rectores del Sistema, mediante el siguiente mecanismo: enviar escrito al correo electronico
drh@inadem.gob.mx, del area de recursos humanos, del INADEM, dirigido al Secretario Técnico de
dicho Comité, en donde una vez recibido se dara contestacion por la misma via, en un plazo no mayor
a quince dias habiles.
Cuando la ganadora o el ganador de un concurso tenga el caracter de Servidor Publico de Carrera
Titular, para poder ser nombrado en algin puesto sujeto a concurso en esta Convocatoria, debera
presentar ante la Direccién General de Recursos Humanos, en un lapso no mayor a cinco dias naturales,
posteriores a la notificacion de los resultados del concurso a través de su cuenta de Trabajaen, el
documento que acredite haberse separado de su cargo de Servidor Publico de Carrera Titular que
ostente toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, asimismo, debera acreditar haber
cumplido la obligacion que sefala el articulo 11, fraccion VIII de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal”. Lo anterior tiene sustento en lo dispuesto en el oficio No.
SSFP/408.3/077/08, del 28 de Febrero de 2008 (Visible en
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42 D 1553 04-03-2008.pdf).
El Comité Técnico de Seleccion de esta Dependencia informa que en caso de que algun aspirante
solicite una revisién del examen de conocimientos técnicos, debera presentar su solicitud dirigida al
Comité de la plaza en concurso, firmada y escaneada al correo de drh@inadem.gob.mx, teniendo como
plazo los dos dias habiles siguientes a la fecha de aplicacion de la evaluacion. Asi mismo, se hace del
conocimiento que la revision de examenes, solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de
las herramientas, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni
las opciones de respuesta. En ninguin caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios
de evaluacion (Numeral 219 del Manual del Servicio Profesional de Carrera).
Por ningln motivo se permitird la aplicacion de evaluaciones a las y los aspirantes que se presenten
fuera de los horarios establecidos para tales efectos.

Ciudad de México, a 1° de noviembre de 2017.
El Comité Técnico de Seleccién.
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio.
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion
El Secretario Técnico designado mediante
Acta de Comité Técnico de Profesionalizacion
de fecha 07 de marzo 2014.

Raul Hernandez Lucas
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Temario

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PLANEACION, EVELUACION Y SEGUIMIENTO
Tema Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Subtema |Derechos Humanos
Bibliografia
Diario Oficial de la Federacion de fecha 5 de febrero de 1917 y dltima reforma publicada 15 de septiembre
de 2017.
Tapicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion.
Titulo Primero Capitulo | de los Derechos Humanos y sus Garantias.
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_150917.pdf

Subtema |De los Mexicanos
Bibliografia
Diario Oficial de la Federacion de fecha 5 de febrero de 1917 y Gltima reforma publicada 15 de septiembre
de 2017.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcién
Capitulo Il de los Mexicanos; Titulo Cuarto; Titulo Séptimo.
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_150917.pdf

Subtema De las Responsabilidades de_ ’Ios Servigjores. Publicos, Particulares_VincuIados con Faltas Administrativas
Graves o0 Hechos de Corrupcion, y Patrimonial del Estado. Prevenciones Generales.
Bibliografia
Diario Oficial de la Federacion de fecha 5 de febrero de 1917 y dltima reforma publicada 15 de septiembre
de 2017.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcién
Titulo Cuarto de las Responsabilidades de los Servidores Publicos, Particulares Vinculados con Faltas
Administrativas Graves o Hechos de Corrupcion, y Patrimonial del Estado. Titulo Séptimo, Prevenciones
Generales.
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_150917.pdf

Subtema |Poder Ejecutivo
Bibliografia
Diario Oficial de la Federacion de fecha 5 de febrero de 1917 y altima reforma publicada 15 de septiembre
de 2017.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion
Capitulo I11 Del Poder Ejecutivo.
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_150917.pdf

Tema LEY de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Subtema |Procedimientos de Contratacion

Bibliografia

Diario Oficial de la Federacién de fecha 04 de enero de 2000 y Ultima reforma publicada 10 de noviembre
de 2014

Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion
Titulo Segundo, de los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Primero, Generalidades.

Pagina Web
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Tema

Tema

Tema

Subtema

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf

Excepciones a la Licitacion Publica

Bibliografia

Diario Oficial de la Federacién de fecha 04 de enero de 2000 y Ultima reforma publicada 10 de noviembre
de 2014.

Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion

Titulo Segundo, de los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Tercero, de las Excepciones a la Licitacion
Publica.

Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf

LEY de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Subtema

Subtema

Fiscalizacion de recursos federales administrados o ejercidos por érdenes de gobierno locales y por
particulares, asi como de las participaciones federales

Bibliografia
Diario Oficial de la Federacion de fecha 18 de julio de 2016.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcién

Titulo Tercero de la fiscalizacidn de recursos federales administrados o ejercidos por érdenes de gobierno
locales y por particulares, asi como de las participaciones federales.

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF.pdf

Determinacion de Dafios y Perjuicios y del Fincamiento de Responsabilidades

Bibliografia

Diario Oficial de la Federacion de fecha 18 de julio de 2016

Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcién

Titulo Quinto de la Determinacién de Dafios y Perjuicios y del Fincamiento de Responsabilidades Capitulo
I de la Determinacion de Dafios y Perjuicios contra la Hacienda Publica Federal o al patrimonio de los entes
publicos

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF.pdf

ACUERDO que regula la organizacién y funcionamiento interno del Instituto Nacional del Emprendedor

Subtema

Organizacién y funcionamiento interno del Instituto Nacional del Emprendedor

Bibliografia

Diario Oficial de la Federacion de fecha 15 de abril de 2013

Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion
Organizacién y funcionamiento interno del Instituto Nacional del Emprendedor

Pagina Web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5295903&fecha=15/04/2013

LEY Federal de Archivos
Subtema |LEY Federal de Archivos

Bibliografia
Diario Oficial de la Federacion de fecha 23 de enero de 2012
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcién

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico, Titulo Segundo de la Organizacion y
Administracion de los Archivos Capitulo I, de la Organizacion de los Archivos

Titulo Cuarto del Acceso a los Archivos Historicos y Autorizacion de Salida y Enajenacion de Documentos
Capitulo Unico
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Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf

Tema LEY Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Subtema

Obligaciones de Transparencia de los sujetos obligados

Bibliografia

Diario Oficial de la Federacion de fecha 9 de mayo de 2016, Gltima reforma el 27 de enero de 2017.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion

Titulo Tercero Obligaciones de Transparencia Capitulo | de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos
Obligados

Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf

Tema LEY General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres

Subtema

Subtema

Disposiciones Generales

Bibliografia

Diario Oficial de la Federacion de fecha 2 de agosto de 2006, tltima reforma el 24 de marzo de 2016.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcién
Titulo | Capitulo Primero Disposiciones Generales

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGIMH_240316.pdf

De la Igualdad de Acceso y el Pleno Disfrute de los Derechos Sociales para las Mujeres y Los Hombres
Bibliografia

Diario Oficial de la Federacion de fecha 2 de agosto de 2006, ultima reforma el 24 de marzo de 2016.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcién

Capitulo Primero de la Observancia en Materia de Igualdad Entre Mujeres y Hombres Capitulo Cuarto de la
Igualdad de Acceso y el Pleno Disfrute de los Derechos Sociales para las Mujeres y los Hombres

Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGIMH_240316.pdf

Tema LEY General de Responsabilidades Administrativas

Subtema

LEY General de Responsabilidades Administrativas

Bibliografia

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016. Sin reforma.
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o descripcion

Libro Primero Disposiciones Sustantivas Titulo Primero Capitulo | Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos
de La Ley Capitulo Il Principios y Directrices que Rigen la Actuacion de los Servidores Publicos

Seccion Segunda de los sujetos obligados a presentar declaracion patrimonial y de intereses

Seccion tercera Plazos y mecanismos de registro al sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal

Seccion Sexta de la Declaracion de Intereses Titulo Tercero de las Faltas Administrativas de los Servidores
Publicos y Actos de Particulares Vinculados con Faltas Administrativas Graves

Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
Comité Técnico de Seleccién
Presidente José Armando Salmén Mufioz
Secretario Técnico Raul Hernandez Lucas
Representante de la SFP  |Jorge Eduardo Ramirez Lopez
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