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INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 01/2015

Los Comités Técnicos de Seleccion del Instituto Nacional del Derecho de Autor 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 17, 18, 32 fraccion II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007 y numerales del 195 al
201 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de Julio de 2010 y su Ultima reforma publicada el 29 de agosto de 2011, asi como su
actualizacion del 6 de septiembre de 2012 y reformado y actualizado el 23 de agosto de 2013, emiten la

siguiente convocatoria.

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal:

Nombre del Puesto

SUBDIRECTOR DE PROYECTOS

Cdédigo de Puesto

11-100-1-CFNA002-0000015-E-C-U

Nivel Administrativo SUBDIRECTOR DE AREA | Namero de vacantes | UNA
Sueldo Bruto $28,664.16 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 M.N.)
Adscripcién del Puesto | INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR | Sede | MEXICO D.F.

Funciones Principales

OBJETIVO: Apoyar al grupo arbitral en la sustanciacion y control de los
procedimientos arbitrales para asegurar la aplicacion de la normatividad

Funcion 1. Supervisar los proyectos de resoluciones interlocutorias en los
procedimientos arbitrales.

Funcion 2. Supervisar los proyectos de laudos definitivos.

Funcion 3. Proporcionar el apoyo necesario al grupo arbitral en la substanciacion
de los procedimientos de arbitraje.

Funcién 4. Ordenar la notificacién de los laudos a las partes interesadas.

Perfil

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas
Carreras Genéricas: Derecho
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional
Titulado (se acreditard con la exhibicion del titulo registrado
en la Secretaria de Educacién Publica y/o, en su caso,
mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad).

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Area General: Ciencias Juridicas y Derecho
Area de Experiencia Requerida:
Derecho y Legislaciéon Nacionales

Habilidades - Trabajo en Equipo

Gerenciales - Vision Estratégica

Conocimientos - Ley Federal del Derecho de Autor

Técnicos - Normatividad Relacionada y Supletoria aplicable en

Materia Autoral

Idiomas .

extranjeros: No Requerido

Otros Disponibilidad para viajar

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determiné
entrevistar hasta 05 (cinco) candidatos, conforme al orden de prelacion que
elabora el sistema Trabajaen, con base en los puntajes globales de los
concursantes.

Nombre del Puesto

SUBDIRECTOR DE REGISTRO DE OBRAS Y CONTRATOS

Codigo de Puesto

11-100-1-CFNA002-0000009-E-C-U

Nivel Administrativo SUBDIRECTOR DE AREA | Nimero de vacantes | UNA
Sueldo Bruto $28,664.16 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 M.N.)
Adscripcién del Puesto | INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR | Sede | MEXICO D.F.

Funciones Principales

OBJETIVO: Validar la procedencia o improcedencia de los registros de obra y
contratos para la expedicion del certificado o resolucion correspondiente.
Funcién 1. Supervisar los registros o inscripciones de las obras y documentos.
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Funcién 2. Emitir los certificados de registro de obra y certificados o resoluciones
de registro relacionados a los Derechos Conexos.

Funcién 3. Supervisar los registros de los convenios o contratos derivados de
Derechos de Autor y Derechos Conexos.

Funcion 4. Emitir el certificado o resolucién correspondiente.

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas: Derecho

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional
Titulado (se acreditara con la exhibicion del titulo registrado
en la Secretaria de Educacién Publica y/o, en su caso,
mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad).

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
Laboral Area General: Ciencias Juridicas y Derecho
Perfil Area de Experiencia Requerida:
Derecho y Legislaciéon Nacionales
Habilidades - Trabajo en Equipo
Gerenciales - Vision Estratégica
Conocimientos - Ley Federal del Derecho de Autor
Técnicos - Derecho Civil, Mercantil e Internacional aplicable al

Derecho de Autor.

Idiomas .

extranjeros: No Requerido

Otros Disponibilidad para viajar
Conformacion de la Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determiné
prelacion para acceder | entrevistar hasta 05 (cinco) candidatos, conforme al orden de prelacion que
a la entrevista con el elabora el sistema Trabajaen, con base en los puntajes globales de los
Comité de Seleccion concursantes.
Nombre del Puesto JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSULTAS
Cdédigo de Puesto 11-100-1-CFOA001-0000019-E-C-P
Nivel Administrativo JEFE DE DEPARTAMENTO | Nimero de vacantes [ UNA
Sueldo Bruto $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.) Mensual

Adscripcién del Puesto | INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR | Sede | MEXICO D.F.
OBJETIVO: Asesorar a las diversas areas del INDAUTOR en la emisién de sus
actos y suscripcion de convenios y coordinar la atencion de solicitudes de
consulta y asesoria juridica al publico en materia autoral.

Funcién 1. Supervisar el proceso de atencion de consultas y asesoria juridica.
Funcion 2. Atender consultas y asesoria juridica.

Funcién 3. Atender los proyectos de convenios y contratos que celebre el
Instituto.

Funcion 4. Elaborar y remitir los documentos para su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

Funcion 5. Elaborar los dictamenes técnicos requeridos por autoridades.
Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas: Derecho, Administraciéon, Ciencias
Politicas y Administracion Publica

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional
Titulado (se acreditard con la exhibicion del titulo registrado
en la Secretaria de Educacion Publica y/o, en su caso,
mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad).

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Area General: Ciencias Juridicas y Derecho

Area de Experiencia Requerida:

Derecho y Legislaciéon Nacionales

Funciones Principales

Perfil

Habilidades - Trabajo en Equipo

Gerenciales - Orientacién a Resultados

Conocimientos - Ley Federal del Derecho de Autor

Técnicos - Derecho Civil, Mercantil e Internacional aplicable al
Derecho de Autor

Idiomas No Requerido
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extranjeros:

Otros No Requerido

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Profesionalizaciéon determiné
entrevistar hasta 05 (cinco) candidatos, conforme al orden de prelacion que
elabora el sistema Trabajaen, con base en los puntajes globales de los
concursantes.

Nombre del Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES

Codigo de Puesto

11-100-1-CFOA001-0000018-E-C-P

Nivel Administrativo JEFE DE DEPARTAMENTO | Nimero de vacantes | UNA
Sueldo Bruto $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.) Mensual
Adscripcion del Puesto | INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR | Sede | MEXICO D.F.

Funciones Principales

OBJETIVO: Atender la sustanciacion de los procedimientos administrativos de
avenencia, que con motivo de la controversia en alguno de los derechos
protegidos por la Ley federal del Derecho de Autor, soliciten los particulares, para
facilitar la conciliacion de las mismas.

Funcion 1. Coordinar la sustanciacion del procedimiento de avenencia.

Funcion 2. Emitir los acuerdos respectivos dentro del procedimiento de avenencia.

Perfil

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas
Carreras Genéricas: Derecho
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional
Titulado (se acreditard con la exhibicion del titulo registrado
en la Secretaria de Educacién Publica y/o, en su caso,
mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad).

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Area General: Ciencias Juridicas y Derecho
Area de Experiencia Requerida:
Derecho y Legislacién Nacionales

Habilidades - Trabajo en Equipo

Gerenciales - Orientacién a Resultados

Conocimientos - Ley Federal del Derecho de Autor

Técnicos - Normatividad Relacionada y Supletoria Aplicable en

Materia Autoral.

Idiomas .

extranjeros: No Requerido

Otros No Requerido

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

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Profesionalizacion determind
entrevistar hasta 05 (cinco) candidatos, conforme al orden de prelacion que
elabora el sistema Trabajaen, con base en los puntajes globales de los
concursantes.

Nombre del Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE SOCIEDADES DE GESTION
COLECTIVA

Codigo de Puesto

11-100-1-CFOA001-0000090-E-C-U

Nivel Administrativo JEFE DE DEPARTAMENTO | Nimero de vacantes | UNA
Sueldo Bruto $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.) Mensual
Adscripcién del Puesto | INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR | Sede | MEXICO D.F.

Funciones Principales

OBJETIVO: Validar la procedencia o improcedencia de los registros de acta
constitutiva, estatutos y diversos documentos relacionados con las Sociedades de
Gestion Colectiva que se presenten para emitir el certificado o resolucion
correspondiente

Funcion 1. Revisar el dictamen de registro de los documentos relativos a las
Sociedades de Gestion Colectiva y la procedencia o improcedencia de pactos o
convenios que celebren las SGC mexicanas con las sociedades extranjeras, los
usuarios y los de representacion.

Funcién 2. Emitir los certificados correspondientes.

Funcién 3. Verificar que la informacién proporcionada sea la misma que obra en el
archivo del Registro Publico y que no caiga en los supuestos del Articulo 164 de la
Ley Federal del Derecho de Autor.

Funcion 4. Expedir las copias certificadas que soliciten los usuarios en general o
las autoridades respectivas.
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Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas: Derecho

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional
Titulado (se acreditara con la exhibicion del titulo registrado
en la Secretaria de Educacion Puablica y/o, en su caso,
mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad).

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Area General: Ciencias Juridicas y Derecho
Perfil Area de Experiencia Requerida:

Derecho y Legislacion Nacionales

Habilidades - Trabajo en Equipo

Gerenciales - Orientacién a Resultados

Conocimientos - Ley Federal del Derecho de Autor

Técnicos - Normatividad Relacionada y Supletoria aplicable en

Materia Autoral

Idloma_s . No Requerido

extranjeros:

Otros No Requerido

Conformacion de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Profesionalizacion determin6
prelacion para acceder | entrevistar hasta 05 (cinco) candidatos, conforme al orden de prelacion que
a la entrevista con el | elabora el sistema Trabajaen, con base en los puntajes globales de los

Comité de Seleccion concursantes.

Nombre del Puesto JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
Cdédigo de Puesto 11-100-1-CFOA001-0000037-E-C-M

Nivel Administrativo JEFE DE DEPARTAMENTO | Namero de vacantes | UNA
Sueldo Bruto $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.) Mensual

Adscripcién del Puesto | INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR | Sede | MEXICO D.F.
OBJETIVO: Coordinar y controlar los Recursos Humanos y Financieros
asignados al Instituto de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia,
con el fin de propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funcion 1. Vigilar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del
Instituto de acuerdo a la normatividad vigente.

Funcién 2. Coordinar la deteccién de necesidades de capacitacién de personal,
integrar e instrumentar el programa de capacitacion.

Funcién 3. Supervisar el proceso de evaluacion del desempefio del personal del
Instituto.

Funcion 4. Supervisar el cumplimiento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera y su Reglamento.

Funcion 5. Coordinar el programa de servicio social y el proceso de clima laboral.
Funcion 6. Verificar y actualizar la plantilla y la informacién en el sistema
electronico correspondiente, asi como las hdminas ordinarias y extraordinarias.
Funcién 7. Verificar que las incidencias del trabajador se encuentren reflejadas en
némina y se apeguen a la normatividad vigente.

Funcién 8. Supervisar la integracion del soporte documental para la gestion de la
contratacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados.
Funcion 9. Verificar y dar seguimiento a los tramites de servicios al personal del
Instituto que marque la normatividad vigente.

Funcion 10. Supervisar la elaboracion del programa operativo anual.

Funcién 11. Coordinar la elaboracion, envio y registro de los recibos de
ministracion de recursos asignados al Instituto.

Funcion 12. Revisar la informacion programatica mensual del Instituto.

Funcién 13. Revisar los informes mensuales presupuestales del Instituto, asi
como verificar la integracién y envio oportuno de la cuenta de la Hacienda Publica
Federal.

Funcion 14. Supervisar que se realicen de forma oportuna las conciliaciones
presupuestales internas y externas de las partidas que integran el presupuesto del
Instituto.

Funcién 15. Vigilar el proceso de pago a deudores, acreedores y proveedores.
Funcién 16. Revisar las podlizas generadas para el registro de los movimientos

Funciones Principales
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contables en el sistema de contabilidad, asi como validar los estados financieros.
Funcién 17 Verificar que se efectlen los avisos de reintegro presupuestal en
tiempo y forma ante las instancias correspondientes.

Funcién 18. Vigilar la entrega oportuna de los informes financieros ante las
instancias que lo soliciten.

Funcion 19. Vigilar la debida fiscalizacion de facturas, asi como el pago oportuno
de impuestos.

Funcion 20. Revisar la informacién para la integracion del informe para el Comité
de Control de Auditoria (COCOA).

Funcién 21. Revisar la informacion entregada a la Prosecretaria de la Comision
Interna de Administracion del Instituto.

Funcién 22. Verificar el cumplimiento del Programa Operativo de Transparencia y
Combate a la Corrupcion y el Sistema de la Evaluacion de la Politica Educativa.
Funcion 23. Verificar el cumplimiento de las diferentes disposiciones normativas.
Funcion 24. Supervisar el Programa de Comunicacién Social.

Perfil

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas
Carreras Genéricas: 1. Administracion
2. Contaduria
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional
Titulado (se acreditard con la exhibicion del titulo registrado
en la Secretaria de Educacién Publica y/o, en su caso,
mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad).
Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
Laboral Area General: Ciencias Econdmicas
Area de Experiencia Requerida:
Administracion Publica
Contabilidad Econémica
Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos
Organizacion y Direccion de Empresas
Habilidades - Trabajo en Equipo
Gerenciales - Orientacién a Resultados
Conocimientos - Programacion y presupuesto
Técnicos - Recursos Humanos -Relaciones Laborales,
Administracion de personal y remuneraciones
Idiomas .
extranjeros: No Requerido
Otros Disponibilidad para viajar.

Conformaciéon de la
prelacion para acceder
a la entrevista con el
Comité de Seleccion

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Profesionalizacion determiné
entrevistar hasta 05 (cinco) candidatos, conforme al orden de prelacion que
elabora el sistema Trabajaen, con base en los puntajes globales de los
concursantes.

Nombre del Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PLANEACION DE
SISTEMAS

Cdédigo de Puesto

11-100-1-CFOA001-0000035-E-C-K

Nivel Administrativo JEFE DE DEPARTAMENTO | Namero de vacantes | UNA
Sueldo Bruto $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.) Mensual
Adscripcién del Puesto | INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR | Sede | MEXICO D.F.

Funciones Principales

OBJETIVO: Planear y supervisar las tecnologias de la informacién vy
comunicaciones para maximizar su aprovechamiento conforme a las politicas y
normatividad establecidas para el Instituto

Funcion 1. Evaluar las necesidades de tecnologias de la informacion y
comunicacion de las areas del Instituto.

Funcién 2. Generar alternativas de solucidon oportunas en tecnologias de la
informacién y comunicacion de las areas del Instituto.

Funcién 3. Sistematizar la metodologia aplicable a los programas de trabajo de las
areas del Instituto.

Funcion 4. Supervisar el mantenimiento, operaciéon y actualizacion de los
programas y equipos informaticos.

Funcion 5. Vigilar la operacion y control de los programas y equipos informaticos.
Funcion 6. Asesorar a las areas del Instituto en la utilizacion de los programas y
equipos informaticos.
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Funcién 7. Realizar los tramites para la autorizacion de equipo y programas o
paquetes de cémputo.

Escolaridad Area General: Ingenieria y Tecnologia

Carreras Genéricas: Computacion e informatica

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional
Titulado (se acreditara con la exhibicion del titulo registrado
en la Secretaria de Educaciéon Puablica y/o, en su caso,
mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad).

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Area General: Ciencias Tecnoldgicas

Area de Experiencia Requerida:

Procesos tecnologicos

Tecnologia de las telecomunicaciones

Tecnologia de los ordenadores

Perfil

Habilidades - Trabajo en Equipo

Gerenciales - Orientacién a Resultados

Conocimientos - Tecnologias de informacion y comunicaciones
Técnicos - Redes de voz, datos y video

Idiomas .

extranjeros: No Requerido

Otros Disponibilidad para viajar

Conformaciéon de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Profesionalizacién determin6
prelacion para acceder | entrevistar hasta 05 (cinco) candidatos, conforme al orden de prelacion que
a la entrevista con el | elabora el sistema Trabajaen, con base en los puntajes globales de los
Comité de Seleccion concursantes.

BASES DE PARTICIPACION

El concurso se desarrollar4 en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género,
sujetdndose el desarrollo del proceso y la determinacién del Comité Técnico de Seleccién
a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal, en su Reglamento, 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 Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011, asi como su actualizacién del
6 de septiembre de 2012 y reformado y actualizado el 23 de agosto de 2013.

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para cada puesto que se concursa.

Principios del
Concurso

Asimismo, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser
ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicion
migratoria permita la funcion 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, la cual se acreditard cuando el aspirante sea considerado finalista por el
Comité Técnico de Seleccion, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el
desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo; 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, asi como

Requisitos de : ; o
presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

participacién

En caso de verse favorecido con el resultado del concurso, a partir de su ingreso no
desempefiar otro empleo, cargo o comision en la Administracion Puablica Federal y en
caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de empleo respectivo; que la
documentacién presentada como original sea autentica, asumiendo la responsabilidad
legal y administrativa en caso de no ser asi, y; presentar y acreditar las evaluaciones que
se indican para el caso.

Para que los servidores publicos de carrera titulares puedan acceder a un cargo del
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal de
mayor responsabilidad o jerarquia, deberan contar con al menos dos evaluaciones de
desempefio anuales, en el rango del puesto que ocupan como servidores de carrera
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titulares, con resultado satisfactorio 0 mayor y que sean consecutivas e inmediatas
anteriores al momento en que se registren como aspirantes del concurso
correspondiente. Una vez que dichos servidores publicos accedan a un puesto de distinto
rango mediante concurso publico y abierto, debera iniciarse nuevamente el cémputo de
este requisito.

Para que los servidores publicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso puedan
acceder a un cargo del Sistema de nivel mayor responsabilidad o jerarquia deberan
contar con al menos una evaluacion anual de desempefio como servidores publicos de
carrera titulares, ademas de la prevista en el articulo 33 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera.

El registro de los aspirantes a los concursos, se realizara del 21 de febrero al 11 de
marzo de 2014, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un folio al
aspirante que cubra los requisitos del concurso al que se registr6 para identificarlo
durante el desarrollo del mismo, asegurando asi el anonimato de los aspirantes.

Registro de Al momento en que el candidato registre su participacion a un concurso, a través de la
aspirantes pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en forma automética se llevard a cabo la
revision curricular, asignando un folio de participacién o, en su caso, de rechazo que lo
descartard del concurso. La revision curricular efectuada a través de
www.trabajaen.gob.mx, seré sin perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion
que los candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen con todos y cada uno
de los requisitos establecidos en la convocatoria.

De acuerdo con el Art. 34 del RLSPC, El procedimiento de seleccion de los aspirantes
comprendera las siguientes etapas:

Etapa I. Revision curricular;

Etapa Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;

Etapa Ill. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito de los candidatos;
Etapa IV. Entrevistas, y

Etapa V. Determinacion

Desarrollo del
concurso El concurso se conducird de acuerdo a la programacién que se indica abajo, sin
embargo, ésta puede estar sujeta a cambios, debido a variables que afectan el desarrollo
de los concursos como pueden ser, entre otras: disponibilidad de salas para la aplicacion
de evaluaciones; problemas de comunicacién electrénica del sistema de éste Instituto y
de la Secretaria de la Funcién Publica; y disponibilidad de agenda de los integrantes del
Comité Técnico de Seleccion. La realizaciéon de cada etapa del concurso se comunicara a
los aspirantes con 48 horas de anticipacion por medio del Contador de Mensajes del
Sistema www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda la consulta permanente del
referido sistema.

Actividad Fecha o plazo
Publicacion de convocatoria 21 de enero de 2015.
Registro de aspirantes (en la herramienta Del 21 de enero al 04 de febrero de
www.trabajaen.gob.mx) 2015.
Etapa I Revision c,urrlcular de forr_na Del 21 de enero al 04 de febrero de
automatica, a través de la herramienta
. - 2015.
Calendario del www.trabajaen.gob.mx
concurso Etapa Il: Examen de conocimientos y

evaluaciones de habilidades Del 09 al 20 de febrero de 2015.

Etapa Ill: Evaluacion de la experiencia y

valoracion del mérito, asi como revision Del 23 al 27 de febrero de 2015.
documental

Etapa IV: Entrevista Del 02 al 06 de marzo de 2015.
Etapa V: Determinacion Del 02 al 06 de marzo de 2015.

Las fechas programadas estan sujetas a cambios, previo aviso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, en atencion de alguna de las siguientes situaciones: avance que
presente el proceso de evaluaciones; el nimero de aspirantes que se registran; la
disponibilidad de espacios para la aplicacion de las evaluaciones; la disponibilidad de
equipo de computo; suspension parcial o total del proceso debido a disposicion oficial;
agenda de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion y situaciones de emergencia
como fenémeno natural.
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El Instituto Nacional del Derecho de Autor, ha desarrollado una herramienta propia
para las evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales y comunicara a
los candidatos la fecha, hora y lugar en que los aspirantes deberan presentarse para la
aplicacion de las evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones, se especificara la
duracion aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio
de la evaluacién.

Durante el desarrollo y aplicacion de la etapa Il no se permitira el uso de teléfonos
celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portatiles de
computadoras, camaras fotogréficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo,
libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o
almacenar las evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o
requiera de utilizacion como medio de apoyo para la evaluacion.

Los aspirantes que concursen nuevamente por el mismo puesto y hayan obtenido
resultados favorables en la evaluacién de conocimientos anteriores, tendran derecho a
solicitar al Comité Técnico de Seleccion la exenciéon del examen de conocimientos, el
Presentacion de | cual tendrd una vigencia de un afio a partir de la fecha de su aplicacién asignandose la
evaluaciones anterior calificacion, siempre y cuando el actual concurso se rija por el mismo temario.

Para hacer valida dicha revalidacion, ésta debera ser solicitada por el aspirante mediante
un escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al concurso, el escrito
debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion, a la siguiente
direccion: Puebla No. 143 4to piso, Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C. P. 06700, México,
D. F., en el &rea de Ingreso del INDAUTOR, de 10:00 a 14:30 horas.

Para el caso de la evaluacion de habilidades, los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas con las herramientas del Instituto Nacional del Derecho de Autor,
tendran una vigencia de un afio a partir de la fecha de su aplicacion, y seran
considerados exclusivamente para otros concursos convocados por el INDAUTOR.

En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por el Instituto Nacional del
Derecho de Autor, y que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas en
otra Dependencia, dichos resultados no podran ser reconocidos para efectos de los
concursos del Instituto Nacional del Derecho de Autor aun tratandose de habilidades con
el mismo nombre.

En caso de que un candidato requiera revision del examen de conocimientos, ésta
debera ser solicitada por escrito dentro de un plazo méaximo de cinco dias habiles a partir
de la publicacion de los resultados en la pagina de www.trabajaen.gob.mx. EIl escrito
debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion, a la siguiente
direccién: Puebla No. 143 4to piso, Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C. P. 06700, México,
Revision de D. F., en el &rea de Ingreso del INDAUTOR, de 10:00 a 14:30 horas

Examenes

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccidon correspondiente determine la
revision de examenes, ésta sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de
las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la
entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningin caso procedera la
revisién respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

El temario de estudio para la evaluacion de conocimientos se encuentra a disposicion de
los participantes en la pagina electrénica del Instituto Nacional del Derecho de Autor:
http://www.indautor.gob.mx/servicio_profesional.html

La normatividad especializada en materia de Propiedad Intelectual y Tratados
Internacionales Aplicables se encontraran a disposicion de los aspirantes en la pagina
Temarios y electrénica del Instituto Nacional del Derecho de Autor:
guias http://www.indautor.sep.gob.mx/legislacion.html

Los temarios referentes a la evaluacion de Habilidades Gerenciales se encontrardn a
disposicion de los aspirantes en la pagina electrénica del Instituto Nacional del
Derecho de Autor: http://www.indautor.gob.mx/servicio_profesional.html, a partir de la
fecha de la publicacidon de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién y
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en el portal www.trabajaen.gob.mx.

El Comité Técnico de Profesionalizacion del Instituto Nacional del Derecho de Autor, ha
determinado para todos los concursos de Ingreso convocados por este Organo
Desconcentrado las siguientes Reglas Especificas de Valoracion:

1.- Numero de exadmenes de conocimientos: 1

2.- Numero de evaluaciones de habilidades: 2

3.- Calificacién minima aprobatoria de conocimientos: 70

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Sera motivo de descarte si el aspirante
no obtiene como calificacion igual o superior a 70 en cada una de las evaluaciones

aplicadas.
Reglas de 5.- Nimero minimo de candidatos a entrevistar: 5, si el universo lo permite; en caso de
Valoracién que el volumen sea menor, se entrevistara a todos.

6.- Nimero de candidatos que se continuaran entrevistando, en caso de no contar con al
menos un finalista de los primeros 3 entrevistados: 3, si el universo lo permite; en caso de
gue el volumen sea menor, se entrevistara a todos.

7.- Puntaje minimo de calificacion (para pasar a la etapa de determinacion): 70

9.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccion de comportamientos a partir de
evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos
concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y d)
Relevancia de la evidencia obtenida con los requisitos del puesto.

10.- El ganador del concurso: El finalista que obtenga la calificacion méas alta en el
proceso de seleccién, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje) Definitiva.

El proceso de seleccién considera cinco etapas:

1) Revision curricular; 1) Examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades; III)
Evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito de los candidatos; IV) Entrevista, y
V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccidon (revision curricular) tiene como proposito determinar
si el candidato continGia en el concurso, por lo que su acreditacion no otorgara puntaje
alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
Unicamente entre las etapas Il (examen de conocimientos y evaluaciones de
habilidades), lll (Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito) y IV (entrevista) del
proceso de seleccién, quedando de la siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS
ETAPA L. .y :
L : Revision Curricular -
Revision curricular
Sistemade ETAPA II. 30
puntuacién Examen de conocimientos | Examen de Conocimientos
y evaluaciones de L .
habilidades Evaluacion de Habilidades 20
ETAPA I Evaluacion de la
Evaluacion de la Experiencia 10
experiencia y valoracion
del mérito de los Valoracién del Merito 10
candidatos
ETAPA. V. Entrevista 30
Entrevista
ETAPA V. L
AR Determinacion -
Determinacion
TOTAL 100

Para efectos de continuar en el concurso, los aspirantes deberdn aprobar las
evaluaciones precedentes. Serd motivo de descarte si el participante no aprueba el
examen de conocimientos y las evaluaciones de habilidades.

El examen de conocimientos (capacidades profesionales) consta de 40 reactivos para el
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nivel de Jefe de Departamento y 50 reactivos para el nivel de Subdirector de Area, la
calificacién minima aprobatoria sera de 70 sobre 100 y ésta se obtiene
considerando la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran las siguientes:
Jefe de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdirector de Area: Trabajo en Equipo y Vision Estratégica

Evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito.

El resultado que arroje la evaluacién de la experiencia y valoraciéon del mérito no sera
motivo de descarte. La evaluacién y valoracidn mencionadas, le dan la posibilidad al
aspirante de obtener puntos, que sumados a los obtenidos en la Etapa Il del proceso de
seleccion que contempla el examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, le
ayudan para ubicarlo en un mejor lugar de prelacion dentro del concurso. EI maximo de
puntos que el aspirante puede obtener en la Etapa Il son: 10 puntos en la evaluacion de
la experiencia y 10 puntos en la valoracion de méritos. Para la obtencién de los puntos
mencionados es imprescindible que el aspirante presente en original y copia simple la
evidencia documental que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de los
elementos que se califican.

En la evaluacién de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempefiados.- Se calificard de acuerdo con el nivel jerarquico
en la trayectoria laboral del candidato (Ultimo puesto desempefiado o que esta
desempefiando) en relacion al puesto en concurso. Los candidatos que cuenten
Unicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no seran evaluados en este rubro,
al no existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

2.- Duracidon en los puestos desempefiados.- Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera especifica, a
través del nimero de afios promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Publico.- Se calificara de acuerdo con la permanencia del
candidato en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera especifica,
a través del tiempo acumulado por el candidato en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se calificara de
acuerdo con la permanencia del candidato en los puestos o cargos ocupados en el
Sector Privado. De manera especifica, a través del tiempo acumulado del candidato en el
Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se calificara de
acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social por parte del candidato.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificar4 de acuerdo con la
opcién de respuesta seleccionada por el candidato, entre las 5 posibles opciones
establecidas en el formato de evaluacion, respecto a su trayectoria profesional. Las
opciones son las siguientes:

a) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y
similares entre si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y actividades
similares y relacionadas entre si.

c) He desempefado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de
naturaleza diferente.

d) He desempefiado puestos que requieran dirigir un area con funciones de naturaleza
diferente.

e) He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian al
desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de
negocio.

7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracion se calificard de acuerdo con la
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remuneracién bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera
especifica, comparando la remuneracién bruta mensual del puesto actual (en su caso el
ultimo) y la del puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del puesto
vacante.- La relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del
puesto vacante se calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o
puesto en el curriculum vitae del candidato registrado (por el propio candidato) en
“Trabajaen” con la rama de cargo o puesto vacante en concurso.

9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La
experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con
la permanencia del candidato en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la
vacante. De manera especifica, a través del nimero de afios acumulado por el candidato
en dichos puestos.

10.-En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La aptitud en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la evaluacién
del desempefio del candidato en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la
vacante. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en la
ultima evaluacion del desempefio en dichos puestos.

Para obtener el puntaje referido a la evaluacion de la experiencia, el aspirante debera
presentar la documentacion que avale el cumplimiento a cada elemento, la cual puede
ser entre otras: carta original de la empresa en hoja membretada; hoja de servicios;
contrato laboral; recibos de pago; alta y baja en instituciones de seguridad social, etc. La
documentacion debera especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual
desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocupd y el tiempo
de permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sefalar las funciones y actividades
realizadas en los puestos ocupados.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara
lo siguiente:

e Los candidatos seran calificados en el orden en los puestos desempefiados
(elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto
previos.

e Atodos los candidatos se les calificaran los elementos 2 al 8.

e Los candidatos que ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o
puestos inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento
9.

e Los candidatos que cuenten con resultados en la evaluacion del desempefio del
sistema en uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la
vacante seran calificados en el elemento 10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se
calificardan una vez emitidas las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

2.- Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Los resultados de las evaluaciones
del desempefio se calificaran de acuerdo con las calificaciones de los servidores publicos
de carrera titulares en las evaluaciones de desempefio anual. De manera especifica, a
través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima evaluacion del desempefio
anual.

3.- Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las acciones de
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capacitacion se calificaran de acuerdo con las calificaciones de las acciones de
capacitacion. De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones obtenidas
por el servidor publico de carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso
de que en el egjercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de
capacitacion para el servidor publico de carrera titular, no sera calificado en este
elemento.

4.- Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos de
certificacion se calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De
manera especifica, a través del numero de capacidades profesionales certificadas
vigentes logradas por los servidores publicos de carrera titulares en puestos sujetos al
Servicio Profesional de Carrera.

5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante del candidato en su
labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, facilitaron,
optimizaron o fortalecieron las funciones de su area de trabajo, el logro de metas
estratégicas o aportaron beneficio a la ciudadania, sin generar presiones presupuestales
adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los objetivos de otra area, unidad
responsable o de negocios. De manera especifica, se calificaran a través del niumero de
logros obtenidos por el candidato. En virtud de lo anterior, se considerardn como logros,
los siguientes:

e Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales
distintas a las consideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

e Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a
su campo de experiencia.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General del Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran logros de tipo politico o religioso.

6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a una
persona por su labor, profesion o actividad individual. De manera especifica, se
calificaran a través del numero de distinciones obtenidas por el candidato. En virtud de lo
anterior, se considerara como una distincion, las siguientes:

e Fungir como presidente, vicepresidente o miembro fundador de Asociaciones u
Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de Investigaciéon, Gremiales,
Estudiantiles o de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o
Instituciones de Educacion Superior.

e  Graduacion con Honores o con Distincion.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General del Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ningun caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la
recompensa o galardon otorgado al candidato por agradecimiento o reconocimiento al
esfuerzo realizado por algun mérito o servicio en su labor, profesion o actividad individual.
De manera especifica, se calificaran a través del nimero de reconocimientos o premios
obtenidos por el candidato. En virtud de lo anterior, se considerara como un
reconocimiento o premio, los siguientes:

e Premio otorgado a nombre del aspirante.

e Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion a
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nombre del aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.
e Reconocimiento o premio por antigiiedad en el servicio publico.

e Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos y
abiertos.

e Otros que al efecto establezca la Direccion General del Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ningun caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico, religioso o
que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria, sorteo o
equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual se refiere
a la obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesiéon o actividad
individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan de en la misma.
De manera especifica, se calificara a través del numero de actividades destacadas en lo
individual comprobadas por el candidato. En virtud de lo anterior, se considerara como
actividad destacada, las siguientes:

Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la
Secretaria de Educacion Publica (apostillado).

o Patentes a nombre del aspirante.

e Servicios o misiones en el extranjero.

e Derechos de autor a nombre del aspirante.

e Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativos).

e Otros que al efecto establezca la Direccion General del Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religioso.

9.- Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los
requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través
del estudio o grado maximo de estudios concluido reconocido por la Secretaria de
Educacién Publica, que sea adicional al nivel de estudio y grado de avance al requerido
en el perfil del puesto vacante en concurso.

Para obtener el puntaje referido a la valoracién de mérito, el aspirante debera presentar
la documentacién que avalé el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual puede
ser entre otras: evaluaciones del desempefio; menciones honorificas; premios, resultados
de capacitacion; investigacion y/o aportacion al ramo. La documentacién debera
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos,
ejemplo: elemento 2, calificacion obtenida en la evaluacion del desempefio y firma del
evaluador (si es Servidor Publico de Carrera Titular del nivel inferior al puesto en
concurso, debera presentar Evaluaciones del Desempefio respectivas con el resultado
satisfactorio o mayor, en el puesto que ocupa (Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal).

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara
lo siguiente:

e En tanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, ningln candidato sera evaluado en el elemento 1.

e Todos los candidatos que sean servidores publicos de carrera titulares, sin
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excepcion, seran calificados en los elementos 2 a 4.
e Todos los candidatos, sin excepcion, seran calificados en los elementos 5 a 9.

Los resultados obtenidos en las subetapas de la Etapa Ill seran considerados en el
sistema de puntuacién general, sin implicar el descarte de los candidatos.

Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacion) a los candidatos que
acrediten el Puntaje Minimo de Calificacion que es 70.

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del concurso de
acuerdo a lo sefialado en el numeral 236 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de Julio de 2010 y su ultima reforma
publicada el 29 de agosto de 2011, asi como su actualizacion del 6 de septiembre de
2012 y reformado y actualizado el 23 de agosto de 2013.

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable que el aspirante presente
la totalidad de la siguiente documentacion en original y numero de copias simples
sefaladas, en caso contrario se le descartara del concurso:

Curriculum Vitae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones realizadas (no
el registrado en Trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar.
Entregar 4 copias.

Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula de la pagina
personal) para el concurso. Entregar 1 copia.

Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda. Entregar 1 copia.

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa. Sélo se aceptara titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o, en
su caso, mediante la presentacion de la cédula profesional correspondiente, expedida por
dicha autoridad, en términos de las disposiciones aplicables, o en su defecto, la
autorizacion provisional para ejercer la Profesidon por titulo en tramite, emitida por la
Direccion General de Profesiones de la SEP. En el caso de estudios realizados en el
extranjero debera presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento
oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Entregar 1 copia.

Revision
Documental Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con fotografia o
pasaporte). Entregar 1 copia.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)(alta en el SAT) u otro documento oficial donde
se identifique dicho RFC. En caso del que el RFC, incluyendo homoclave, registrada en
la pagina personal de trabajen no coincida con el que aparece en el documento de alta
del SAT o el documento oficial que se presente, sera motivo de descarte del aspirante en
el concurso correspondiente.

Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios). Entregar 1 copia.

Comprobantes que avalen los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto
(ejemplo: carta de recomendacion de la empresa en hoja membretada, recibo de pago,
alta en instituciones de seguridad social, contrato laboral, etc.). Entregar 1 copia por
cada comprobante de Experiencia.

Comprobantes de reconocimientos al mérito que se hayan obtenido (ejemplo:
evaluaciones del desempefio, menciones honorificas, premios, etc.) Entregar 1
copia por cada comprobante de Reconocimientos al mérito.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al
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estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacion presentada es
auténtica. Entregar en original.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algin programa de
retiro voluntario. En el caso de aquellas 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. Entregar en original.

En caso de que el aspirante sea servidor publico de carrera y la plaza del concurso
represente para él una promocién, debera presentar copia de dos evaluaciones de
desempefio anuales en el puesto que desempefia a la fecha de la revision documental,
de acuerdo a lo establecido por el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y en el caso de los
servidores publicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso, deberan presentar
al menos una evaluacién anual de desempefio como servidores publicos de carrera
titulares, ademés de la prevista en el articulo 33 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera. Entregar 1 Copia de cada Evaluacion

El Instituto Nacional del Derecho de Autor se reserva el derecho de solicitar, en
cualquier momento del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos
registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por el aspirante para fines de la
revision curricular y del cumplimiento de los requisitos y de no acreditarse su existencia o
autenticidad se descalificara al aspirante 0o en su caso se dejara sin efecto el resultado
del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para el Instituto Nacional del Derecho de Autor, el cual se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes.

Conforme al articulo 36 del RLSPC, los aspirantes que al término de la etapa de
Entrevista con el Comité Técnico de Seleccién obtengan una calificacion minima de
setenta (70) y no resulten ganadores en el concurso, seran considerados finalistas y
guedaran integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en el Instituto
Nacional del Derecho de Autor, durante un afio contado a partir de la publicacion de los
resultados finales del concurso respectivo.

Reserva de
Aspirantes

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de acuerdo a

la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de

Profesionalizacion del Instituto Nacional del Derecho de Autor, a nuevos concursos

destinados a tal rama de cargo o puesto, segun apligue.

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de

www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su nimero de folio asignado por

dicho sistema.

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

desierto un concurso:

I. Porque ningun candidato se presente al concurso;

Il. Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado finalista, o

I1l. Porque so6lo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien,
no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de
Seleccion.

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

convocatoria.

Con respecto a la reactivacion de folios rechazados en la etapa de revision curricular, a

partir de la fecha de descarte, el aspirante tendra 2 dias habiles para presentar su escrito

de peticidn de reactivacion de folio dirigido al Comité Técnico de Seleccién del Instituto

Nacional del Derecho de Autor, con domicilio en Puebla No. 143 4to piso, Col. Roma,

Del. Cuauhtémoc, C. P. 06700, México, D. F., en el area de Ingreso del INDAUTOR, de

Reactivacion de | 10:00 a 14:30 horas. La solicitud se hara del conocimiento al resto de los miembros del

folios Comité Técnico de Seleccién, a través del Encargado del Subsistema de Ingreso, via

correo electrénico o via telefonica para su andlisis y, en su caso, para su autorizacion. El

plazo de resolucion del Comité serd a mas tardar en 72 hrs. La determinacion del Comité

Técnico de Seleccion respecto a la solicitud de reactivacion se dard conocimiento al

interesado, a través del Encargado del Subsistema de Ingreso.

Publicacion de
resultados

Declaracién de
Concurso
Desierto

15


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

| S6
SEP zQ\\}INDAUTOR

SECRETARIA DE : o
EDUCACION PUBLICA Instituto Nacional del Derecho de Autor

La peticion mediante la cual el aspirante solicitara la reactivacién de su folio de
participacién deberaincluir lo siguiente:

e Escrito de Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio
dirigido al Secretario Técnico del Comité de Seleccion solicitando el andlisis y en
Su caso aprobacioén de la reactivacion.

e Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se
observen las causales del rechazo. (Curriculo cargado, mensaje de rechazo,
etc.). Original y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y
escolaridad.

e Domicilio y direccion electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion.
La reactivacion de folios serd improcedente cuando ésta se deba a que:

l. El aspirante cancele su participacion en el concurso, y
Il. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no serén recibidas las peticiones de
reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema Trabajaen enviara
un mensaje de notificacién a todos los participantes en el concurso. En relacion a los
descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de Ingreso en las etapas de
evaluacion, entrevista y estatus del concurso, este Organo Desconcentrado podré, si el
Comité Técnico de Seleccién lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso a los
aspirantes que siguen participando en la etapa correspondiente.

1. En la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, podran consultarse los detalles
sobre el concurso y los puestos vacantes.

2. Los datos personales de los concursantes son confidenciales alun después de
concluido el concurso.

3. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.

4. Los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control de la Secretaria de Educaciéon Publica, ubicada en Av.
Universidad No. 1074, Piso 3, Colonia Xoco, Delegacion Benito Juarez, México, DF.,
C.P. 03330. La inconformidad debera presentarse por escrito, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la fecha en que se presentd el acto motivo de la inconformidad,
en términos de lo dispuesto por el articulo 69 fraccion X de la Ley del Servicio

Disposiciones Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 93 al 96 de su

generales Reglamento.

5. Los aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la Secretaria de la
Funcion Publica, ubicada en Av. Insurgentes No. 1735, Col. Guadalupe Inn, México,
D.F., en los términos que establecen los articulos 97 y 98 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera, dirigido al Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

6. Cuando el ganador del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera
titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacién que
le sefiala la fraccion VI del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Puablica Federal.

7. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccidn conforme a las disposiciones aplicables.

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de dudas que los aspirantes formulen con

Resolucién de relacion a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentra disponible la

Dudas cuenta de correo electrénico: mareyes@sep.gob.mx y el teléfono 36 01 82 00 ext. 69418

de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
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Meéxico, Distrito Federal, a los 21 dias del mes de enero de 2015
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

“lIgualdad de oportunidades, mérito y servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, la Secretaria Técnica,

MARIA CRISTINA MARTINEZ CALDERON
Coordinadora Administrativa del
Instituto Nacional del Derecho de Autor
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