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Instituto Nacional del Derecho de Autor

Convocatoria de Género Publica y Abierta No. 03/2021

El Comité Técnico de Seleccidon 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 I, 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 los numerales 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 Aplicacion General en materia de Recursos Humanosy Organizaciony el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicada en el DOF el 12 de julio de 2010, ultima reforma del 17
de mayo de 2019, en observancia con la publicacién en el DOF del ACUERDO por el que se
determinan las condiciones de reactivacién y suspensidén de plazos y términos para la operaciéon
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, mediante utilizacion de
tecnologias de informacién y comunicacion como medida de prevencién de contagio y dispersion
del coronavirus SARS-CoV2, de fecha 30 de junio de 2020, ACUERDO por el que se determinan los
criterios para la administracion de los recursos humanos en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal con el objeto de reducir el riesgo de contagio y dispersion del
coronavirus SARS-CoV2 de fecha 30 de julio 2021, asi como por acuerdo del Comité Técnico de
Profesionalizacion y los Comités Técnicos de Seleccién del Instituto Nacional del Derecho de Autor,
se emite la siguiente:

CONSIDERANDO

Primero. Que el 25 de julio de 2018, la Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de
Discriminacién contra las Mujeres (CEDAW, por sus siglas en inglés), a través del Comité para la
Eliminacién de la Discriminacién contra la Mujer, emitié observaciones finales sobre el noveno
informe periédico de México, mismas que reconocen los avances logrados por el Estado Mexicano
en la materia, sin embargo emite diversas recomendaciones para fortalecer el mecanismo nacional
para el adelanto de la mujer y la incorporaciéon de la perspectiva de género, para lo cual hizo
hincapié en la necesidad de otorgar los recursos financieros y humanos suficientes para el disefio
e implementacioén de politicas puUblicas destinadas al impulso de la igualdad de género. Asimismo,
en el apartado de empleo, el Comité reiterd la urgencia de aumentar el acceso de las mujeres al
mercado de trabajo formal, microcréditos y préstamos, e intensificar los esfuerzos para reducir y
cerrar la brecha salarial por razén de género.

Segundo. Que el 25 de septiembre de 2015, las y los integrantes de la Asamblea General de la ONU
adoptaron la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, en la que se establece un conjunto de 17
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), cuya finalidad es hacer un llamado universal a la adopcién
de medidas para poner fin a la pobreza, luchar contra la desigualdad y la injusticia, y hacer frente
al cambio climatico, evitando el rezago en dichos rubros. En tal sentido, este nuevo marco de
desarrollo exhorta al Sistema de las Naciones Unidas, a nivel mundial y en especifico a México, para
focalizar la cooperacién y los esfuerzos, en aras de seguir promoviendo la inclusién y la igualdad
laboral en un marco de derechos humanos mediante el Objetivo 8 relativo a Promover el
crecimiento econémico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y productivo y el trabajo
decente para asi alcanzar la meta 8.5 a 2030 y lograr el empleo pleno y productivo, asi como el
trabajo decente para todas las mujeres y los hombres, incluidos los jévenes y las personas con
discapacidad, asi como la igualdad de remuneracidén por trabajo de igual valor.

Tercero. Que la Primera Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, en la Tesis: 1a.
CXXXIX/2013, intitulada: "IGUALDAD JURIDICA. INTERPRETACION DEL ARTICULO 24 DE LA
CONVENCION AMERICANA SOBRE DERECHOS HUMANOS." ofrece una interpretacion del articulo
24 de la Convencion Americana sobre Derechos Humanos, la cual sefala que: “Todas las personas
son iguales ante la ley. En consecuencia, tienen derecho, sin discriminacidn, a igual proteccién de
la ley.". Cabe sefalar que la Corte Interamericana de Derechos Humanos ha interpretado en



CULTURA | 32 INDAUTOR C

diversos instrumentos dicha disposicidon, sosteniendo que la nocidn de igualdad deriva
directamente de la unidad de naturaleza del género humano y es inseparable de la dignidad
esencial de la persona; sin embargo, no todo tratamiento juridico diferente es discriminatorio,
porgue no toda distincién de trato puede considerarse, por si misma, ofensiva de la dignidad
humana, pues sélo es dable considerar discriminatoria una distincién cuando "carece de una
justificacion objetivay razonable". Por lo tanto, las distinciones constituiran diferencias compatibles
con dicha Convencién, en tanto sean razonables, proporcionales y objetivas; mientras que las
discriminaciones seran las diferencias arbitrarias que redunden en detrimento de los derechos
humanos.

Cuarto. Que la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 1° establece que
todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de promover,
respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad. De la misma forma dispone que
todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en la Constitucion y los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano es parte, asi como de las garantias para su
proteccién. Asimismo, prohibe toda discriminaciéon motivada por condicién social, edad, religion,
origen étnico, discapacidad, preferencia sexual, estado civil, género o cualquier otra que atente
contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de
las personas.

Quinto. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefala en su articulo 41 que
la ley determinara las formas y modalidades que correspondan, para observar el principio de
paridad de género en los nombramientos de las personas titulares de las secretarias de despacho
del Poder Ejecutivo Federal y sus equivalentes en las entidades federativas. En la integracion de los
organismos autdénomos se observara el mismo principio.

Sexto. Que la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres dispone en su articulo 33 que
sera objetivo de la Politica Nacional en Materia de Igualdad entre mujeres y hombres el
fortalecimiento de la igualdad en materia de establecimiento y empleo de fondos para la
promocién de la igualdad en el trabajo y los procesos productivos; impulsar liderazgos igualitarios;
asi como el establecimiento de medidas para fortalecer el acceso de las mujeres al empleo y la
aplicacién efectiva del principio de igualdad de trato y no discriminacién en las condiciones de
trabajo entre mujeres y hombres.

Séptimo. Que la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, en su articulo 34 sefala
qgue las autoridades correspondientes garantizardn el principio de igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres en el dmbito del empleo, asi como el derecho fundamental a la no
discriminacion de aquellas en las ofertas laborales, en la formacién y promocién profesional, en las
condiciones de trabajo, para lo cual desarrollaran, disefaran y aplicaran lineamientos que aseguren
la igualdad en la contratacion del personal en la administracién publica.

Octavo. Que la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, en su articulo 5 establece
gue no se consideraradn discriminatorias las acciones afirmativas que tengan por efecto promover
la igualdad real de oportunidades de las personas o grupo. Asimismo, sefala que tampoco sera
juzgada como discriminatoria la distincion basada en criterios razonables, proporcionales y
objetivos cuya finalidad no sea el menoscabo de derechos. Dicho ordenamiento en su articulo 15
bis establece que cada uno de los poderes publicos federales y aquellas instituciones que estén
bajo su regulacion o competencia, estan obligados a realizar las medidas de nivelacion, las medidas
de inclusiény las acciones afirmativas necesarias para garantizar a toda persona la igualdad real de
oportunidadesy el derecho a la no discriminacién. La adopcién de estas medidas forma parte de la
perspectiva antidiscriminatoria, la cual debe ser incorporada de manera transversal y progresiva en
el quehacer publico, y de manera particular en el disefo, implementacién y evaluacién de las
politicas publicas que lleven a cabo cada uno de los poderes publicos federales.
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Noveno. Que la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidén Publica Federal, en su
articulo 14 dispone que la Secretaria establecerd un Subsistema de Planeacion de Recursos
Humanos con el fin de que la estructura de la Administraciéon Publica tenga el ndmero de
servidores pUblicos adecuado para su buen funcionamientoy, acorde con los principios rectores de
este Sistema, promueva y garantice la equidad de género.

Décimo. Que la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal en su
articulo 32 dispone que cada dependencia, en coordinacidén con la Secretaria establecera los
parametros minimos de calificacion para acceder a los diferentes cargos. Las personas candidatas
gue no cumplan con la calificacion minima establecida no podran continuar con las siguientes
etapas del procedimiento de selecciéon. Asimismo, se establece que, en igualdad de condiciones,
tendran preferencia las personas servidoras publicas de la misma dependencia, procurando el
equilibrio entre ambos géneros.

Décimo Primero. Que el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera establece en su numeral 39 que la determinacién de la persona ocupante
de una vacante debera asegurar a juicio de la Instituciéon de que se trate, que ésta asumira las
funciones que correspondan al puesto y que estard en condiciones de resolver los asuntos
inherentes al mismo.

Asimismo, establece que las Instituciones deberan realizar el reclutamiento y la seleccién en
igualdad de oportunidades, sin discriminacién por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo,
condicién econdmica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacidn politica, estado civil, situacién familiar, responsabilidades
familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, no encuentre
sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos y libertades
de las personas.

También, se establece que no se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de
ingreso que sean establecidas a fin de promover y garantizar la igualdad real de oportunidades de
las personas o grupos, y que queda prohibido como requisito para el reclutamiento y seleccién el
certificado médico de no embarazo y/o pruebas para la deteccion de VIH/Sida.

Décimo Segundo. Que el citado Acuerdo en su numeral 44 dispone que la movilidad se refiere a
los cambios de adscripcién o de puesto de las personas servidoras publicas en las estructuras. Para
la ocupacion definitiva o temporal de puestos vacantes, y en general, en todo movimiento de
personal, las Instituciones deberan considerar preferentemente, en igualdad de género y de
condiciones, la movilidad de su personal y promoveran, previa opinién de la unidad de adscripcién,
el equilibrio entre mujeres y hombres, sin afectar la preminencia del mérito, perfil, desempenio,
trayectoria y requisitos del puesto, conforme a los procedimientos normativos aplicables.

Décimo Tercero. Que la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion, sefala como requisito para todos los centros de trabajo publicos, privados y
sociales, de cualquier actividad y tamano; la integracion, la implementacion y la ejecucion dentro
de sus procesos de gestidn y de recursos humanos, practicas para la igualdad laboral y no
discriminacién que favorezcan el desarrollo integral de las y los trabajadores.

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida exclusivamente a mujeres, del concurso para
ocupar la siguiente plaza vacante del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal:



1.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y PLANEACION DE SISTEMAS

con las siguientes caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES: Una

NIVEL ADMINISTRATIVO: o1l

CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C014P-0000030-E-C-K

PERCEPCION ORDINARIA: 22,023.00 (veintidds mil cero veintitrés pesos 00/100 M.N)
Mensual

ADSCRIPCION: Unidad de Informatica
Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Planear y supervisar el desarrollo y aplicaciéon de las tecnologias de la informacién y comunicacién
para maximizar su aprovechamiento conforme a las politicas y normatividad establecidas para el
Instituto, con la finalidad de optimizar el empleo de los recursos tecnoldgicos asignados al Instituto.

FUNCIONES:

Proyectar acciones de planeacidon de los sistemas y requerimientos tecnoldgicos del
Instituto, mediante el diagndstico de necesidades de tecnologias de la informacién y
comunicacion, a fin de proporcionar a las dreas del Instituto los recursos necesarios para el
desempeno de sus funciones.

Generar alternativas de solucién en tecnologias de la informacién y comunicacién de las
areas del Instituto, mediante la instrumentaciéon de acciones para sistematizar la
metodologia aplicable a los programas de trabajo, con la finalidad de mejorar el
desempeno de las funciones asignadas, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Verificar y asegurar la operacién de los programas y equipos informaticos asignados al
Instituto, mediante la ejecucién de acciones de actualizacién, con la finalidad de optimizar
el funcionamiento de los recursos informaticos.

Generar acciones preventivas y correctivas en los programas informaticos utilizados en el
Instituto, mediante mecanismos que permitan mantener el control de los programas
informaticos asignados al Instituto, con la finalidad de asegurar su éptimo funcionamiento.

Asesorar a las areas del Instituto en la utilizacién de los programas y equipos informaticos,
mediante la gestién de solicitudes de asistencia y soporte técnico, con la finalidad de dar
seguimiento y solucién a los incidentes reportados, en tiempo y forma.

Gestionar los tramites para la autorizacién de programas o paguetes de cémputo,
requeridos por las areas del Instituto, mediante el seguimiento de las solicitudes a las
instancias correspondientes, en apego a la normatividad y procedimientos aplicables, con
la finalidad de suministrarlos para el cumplimiento de sus funciones.
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PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulada.

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL: 3 anos.

AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES
CIENCIAS TECNOLOGICAS PROCESOS TECNOLOGICOS

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

. Tecnologias de informacién y comunicaciones
. Redes de voz, datos y video

HABILIDADES GERENCIALES:
Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No Requerido.
IDIOMA: No Requerido.

2. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES con las siguientes
caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES: Una

NIVEL ADMINISTRATIVO: on

CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C014P-0000020-E-C-N

PERCEPCION ORDINARIA: 22,023.00 (veintidés mil cero veintitrés pesos 00/100 M.N)
Mensual

ADSCRIPCION: Coordinacion Administrativa

SEDE: Ciudad de México

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y administrar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados al Instituto,
de acuerdo a la normatividad, lineamientos y los procedimientos vigentes para su manejo, control,
supervision, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1. Realizar el proceso de adquisicién de los bienes y/o servicios requeridos por las dreas del
Instituto, mediante el analisis de necesidades de bienes y servicios requeridos por estas, a
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

fin de asegurar la operacién y desarrollo de las funciones asignadas para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Proponer los mecanismos anuales de necesidades de inversion, mediante la integraciéon
del informe de requerimientos, en coordinacién con el area encargada de la administracion
de los recursos financieros.

Realizar el proceso de adquisicion de los bienes y/o servicios requeridos por las areas del
Instituto, mediante la solicitud del bien o servicio solicitado, de acuerdo a la normatividad
y procedimientos vigentes con la finalidad de garantizar la operacién eficiente en las
funciones de las areas.

Efectuar la adquisicion de bienes de consumo e instrumentales, mediante la gestion de
tramites, ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, con la finalidad de
asegurar su adquisiciéon en tiempo y forma.

Coordinar la recepcidn de los bienes adquiridos para el Instituto, mediante la gestion del
inventario para su distribucion eficiente a cada una de las areas que integran el Instituto.

Realizar el tradmite de pago de los bienes recibidos a través de los mecanismos anuales de
necesidades de inversion, y/ o compras directas ante el area de recursos financieros del
Instituto y a fin de garantizar procedimientos de adquisiciones en tiempo y forma.

Coordinar la contratacion global de servicios del Instituto, a través de los tramites que se
realizan ante la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios conforme a la
normatividad aplicable en la materia.

Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacion global (vigilancia, limpieza,
mensajeria, agencia de viajes, mantenimiento a elevadores, etcétera), mediante el control
y evaluacién de los servicios, con la finalidad de asegurar el uso eficiente de los servicios
generales que contribuyen al desempeno de las funciones y actividades de las areas del
Instituto.

Gestionar el pago de los servicios por concepto de contratacion global, mediante la
ejecucion de los procedimientos aplicables, ante la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios y/o area de recursos financieros del Instituto, con la finalidad de lograr
un eficiente control administrativo que asegure su pago en tiempo y forma.

Supervisar los servicios de edicion, disefo, impresidn y reproduccidon de material oficial del
Instituto, mediante actividades que permitan asegurar el funcionamiento de las areas, a fin
de cumplir con lo establecido en el Manual de Aplicacién General de Recursos Materiales.

Asegurar el resguardo de la documentacion administrativa del INDAUTOR mediante la
gestion de un archivo de concentracion a fin de garantizar su adecuado almacenamiento
en base a la Ley General de Archivos.

Realizar un informe sobre el avance de adquisicién de bienes, mediante los mecanismos
anuales de necesidades de inversion para su seguimiento y control.

Controlar los movimientos de bienes instrumentales y de consumo del Instituto, por medio
del registro y actualizacion de la informacion, para mantener actualizado el inventario.

Verificar la ejecuciéon de las actividades de proteccidon civil para mantener un ambiente
seguro y confiable dentro de las instalaciones del Instituto, mediante la ejecucién de los
protocolos establecidos, en el Programa Nacional de Proteccién Civil.

Elaborar el programa de ahorro del Instituto, asi como la presentacion trimestral de los
informes, conforme a los procedimientos establecidos, conforme a la normatividad vigente.
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PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulada.

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA INDUSTRIAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios.

AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CONOCIMIENTOS TECNICOS:

o Adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios

. Servicios Generales

HABILIDADES GERENCIALES:
Orientaciéon a Resultados, Trabajo en Equipo

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No Requerido.

IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Examenes de conocimientos 30
Evaluacion de habilidades 20
Evaluacion de la Experiencia 10
Valoracion del Mérito 10

Entrevistas

30
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BASES DE PARTICIPACION

REQUISITOS DE PARTICIPACION

Podrédn participar aquellas mujeres que rednan los requisitos previstos en el perfil de puesto
(escolaridad, areas de conocimiento y experiencia laboral) y los establecidos en las presentes Bases
de Participacidon, asi como en términos de |lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal (LSPCAPF), se deberd acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales:

I. Ser ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera cuya condiciéon
migratoria permita la funcién a desarrollar (FM3).

Il. No haber sido sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso.

lll. Tener aptitud para el desempeno de sus funciones en el servicio publico, la cual se acreditard
cuando la aspirante sea considerada finalista por el Comité Técnico de Seleccién CTS, toda vez que
tal circunstancia implica ser apto para el desempeno del puesto en concurso y susceptible de
resultar ganadora de este;

IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministra de algun culto.

V. No estar inhabilitada para el servicio publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

En caso de verse favorecida con el resultado del concurso, a partir de su ingreso no desempefar
otro empleo, cargo o comisién en la Administraciéon Publica Federal y en caso contrario, contar con
el dictamen de compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacidon 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.

El Instituto Nacional del Derecho de Autor mantiene una politica de igualdad de oportunidades,
sin discriminacién por edad, discapacidad, color de piel, cultura, condicién econédmica, apariencia
fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o
filiacion politica, estado civil, situacién familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro
motivo que atente contra la dignidad humana, no encuentre sustento objetivo, racional ni
proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos y libertades de las mujeres.

Queda prohibido como requisito para el reclutamiento y seleccién la certificacion medica de no
embarazo y/o pruebas para la deteccion de VIH/SIDA para llevar a cabo la contratacion.

PRINCIPIOS DEL CONCURSO

El concurso se desarrollard en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad, imparcialidad, y competencia por mérito, sujetdndose el desarrollo del Proceso de
Seleccidon y las sesiones del Comité Técnico de Seleccion (CTS) a las disposiciones de la LSPCAPF,
al Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
(RLSPCAPF), a las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual de Servicio Profesional de Carrera
(DRHSPCMAAGRHOMSPC), y demads normatividad aplicable.

DISPOSICIONES INICIALES

1. Las aspirantes tendran que verificar el Perfil del Puesto publicado en la presente convocatoria, el
cual se compone de los siguientes apartados: Nombre del puesto, Cédigo del puesto, Unidad
Administrativa de adscripciéon y Nivel. La informacion relativa a las Funciones principales,
Escolaridad, Experiencia laboral, Habilidades a evaluar y Otros, se publica en la pagina web del
INDAUTOR www.indautor.gob.mx, liga https://indautor.gob.mx/documentos/servicio-profesional-
de-carrera a lo sefialado en el numeral 197 fraccion Il de las DRHSPCMAAGRHOMSPC.
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El cumplimiento del Perfil del Puesto es forzoso para las aspirantes, el no contar con evidencias
documentales que respalden su cobertura, implica el descarte de la aspirante del Proceso de
Seleccion.

2. Las bibliografias y temarios podran ser consultados por las participantes en la pagina electrénica
del Instituto Nacional del Derecho de Autor, en la liga:
https://indautor.gob.mx/documentos/servicio-profesional-de-carrera.

3. En la direcciéon electrénica www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes. El portal TrabajaEn deberda considerarse como el Sistema
Informatico administrado por la Secretaria de la Funcién Publica, disefado para la administracion
y control de la informacién asi como datos de los procesos de reclutamiento y selecciéon incluidos
entre otros, lo correspondiente a la recepcidn y procesamiento de solicitudes de registro a los
concursos de ingreso al Sistema; mensajes a las aspirantes; la difusion de cada etapa; e integraciéon
de la reserva de las aspirantes por dependencia, cuyos accesos estaran disponibles en la pagina
www.trabajaen.gob.mx por lo que la informacién publicada es de caracter referencial y no suple a
la Convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon y la publicada en la pagina
electrénica del Instituto Nacional del Derecho de Autor.

4. Teniendo en cuenta las medidas de prevencidon de contagio y dispersion del coronavirus SARS-
CoV2, algunas o todas las etapas de los concursos podrian desarrollarse en forma remota, previa
notificacion a las aspirantes; por lo que se recomienda a la aspirante disponer de un dispositivo
electrénico con camaray audio.

5. La aspirante tendra por obligaciéon revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de
TrabajakEn, independientemente de la posibilidad de que se le remitan los mensajes al correo
personal, por el propio portal.

6. Los datos personales de las aspirantes son confidenciales aun después de concluido el concurso
y seran protegidos por las disposiciones en materia de proteccidn, tratamiento, difusion,
transmisién y distribucién de datos personales vigente.

7. Cada aspirante se responsabilizara del traslado y gastos erogados como consecuencia de su
participacién en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

8. Cuando la ganadora del concurso tenga el caracter de Servidora Publica de Carrera Titular, para
poder obtener el nombramiento en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacion que acredite haberse separado de su cargo, toda vez que no puede permanecer
activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacién que le sefala el articulo 11
fraccion VIl de la LSPCAPF.

DESARROLLO DEL CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo con la programacion que se indica; sin embargo, previo
acuerdo del CTS y previa notificacidn correspondiente a las aspirantes a través del portal
www.trabajaen.gob.mx podran modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte necesario, o
debido al nUmero de las aspirantes que se registren.

Asi mismo, de acuerdo con el principio de igualdad de oportunidades, no procedera la
reprogramacion de las fechas para la aplicaciéon de cualquiera de las etapas del concurso a peticion
de las aspirantes.
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ETAPA |. REGISTRO DE LAS ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR EN EL SISTEMA

REGISTRO DE ASPIRANTES

La inscripcién a un concurso y el registro de las aspirantes al mismo se realizara a través de la
herramienta www.trabajaen.gob.mx, la cual, les asignard un ndmero de folio de participacion, este
servira para formalizar su proceso de inscripcion e identificacion durante el desarrollo de las etapas
del proceso de seleccidn hasta la entrevista por el CTS, con el fin de asegurar asi el anonimato. Las
aspirantes, al aceptar el numero de folio que les asigna el Sistema TrabajaEn, aceptan las Bases de
Participacion de la presente Convocatoria, motivo por el que tendran la obligacion de su lecturay
acatamiento.

REACTIVACION DE FOLIO

Con respecto a la reactivaciéon de folios rechazados en la etapa de revisidn curricular, a partir de la
fecha de descarte, cada aspirante rechazada, contara con 3 dias habiles para presentar su escrito
de peticién de reactivaciéon de folio dirigido al Secretario (a) Técnico del CTS en el Instituto Nacional
del Derecho de Autor, con domicilio en Puebla 143 Colonia Roma Norte, CP 06700 Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México, de 09:00 a 15:00 horas, en el Piso 4 en la Coordinacion
Administrativa. De conformidad con el numeral 200 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS
establecera la forma y el plazo para determinar si es procedente la reactivacién, privilegiando la
observancia de los principios rectores del Sistema. La determinaciéon del CTS respecto a la solicitud
de reactivacion se hara del conocimiento de la interesada. Una vez transcurrido el plazo establecido,
no procederan las solicitudes de reactivacion.

El escrito de peticién deberd incluir:

1. Justificacién de por qué considera que se debe reactivar el folio de participacioén, solicitando el
analisis y aprobacioén para la reactivacion.

2. Adjuntar pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx:
Pantalla principal de “Mis Mensajes”.
Mensaje de Rechazo.

3. Adjuntar al escrito, copia simple (por ambos lados) de identificacion oficial.

4. Adjuntar al escrito, copia simple de los documentos para realizar el cotejo documental, que
acrediten escolaridad y experiencia laboral de acuerdo con lo establecido en las presentes Bases
de Participaciéon y el Perfil del Puesto del concurso de interés.

5. Domicilio y direccion electrénica, donde puede recibir la respuesta de su solicitud.

6. Todas las copias simples legibles y documentos anexos a la solicitud deberan ser firmados por
la aspirante.

La reactivacion de folios serd improcedente cuando ésta se deba a:
La renuncia por parte del aspirante.
La duplicidad de registros de inscripcion.

Nota: Con relacion a los descartes de las aspirantes por errores imputables al Operador de Ingreso
en las etapas de evaluacion y entrevista, el CTS podra autorizar, reactivar dicho folio comunicando
con oportunidad a las aspirantes que siguen participando en el concurso.

En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema www.trabajaen.gob.mx enviara un
mensaje de notificacidon a cada participante en el concurso.
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ETAPA Il. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES

PRESENTACION A LAS EVALUACIONES

El Instituto Nacional del Derecho de Autor comunicard con al menos dos dias habiles de
anticipacion a cada aspirante, la fecha, duraciéon de la evaluacién, hora y lugar en que debera
presentarse para la aplicaciéon de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso,
teniendo en cuenta las medidas de prevencidén de contagio y dispersion del coronavirus SARS-
CoV2, através de la pagina www.trabajaen.gob.mx, en el rubro “Mis Mensajes”, en el entendido
de que sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar
sefalados.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Respecto al examen de conocimientos la calificaciéon minima aprobatoria es de 70 puntos de 100
posibles, para todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de
Carrera. Sera motivo de descarte obtener una calificacidn inferior a 70 puntos en la evaluacién de
conocimientos.

En apego a lo establecido en el numeral 219 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, en su caso, la revisidon
del examen de conocimientos deberd ser solicitada mediante escrito dirigido al CTS dentro de un
plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir de la aplicacidon de la evaluacion; la revision
s6lo podrd efectuarse respecto de la correcta aplicaciéon de las herramientas de evaluacioén,
métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las
opciones de respuesta. En ningln caso procederd la revision respecto del contenido o los criterios
de evaluacion.

En caso de que exista alguna inconsistencia o error en la captura de la calificacidén obtenida por
algun aspirante en el examen de conocimientos, el operador de ingreso podra corregir el resultado
previa notificacion al CTS.

EVALUACION DE HABILIDADES
Las Evaluaciones de Habilidades se acreditan con una calificacién minima de 70 puntos para cada
habilidad.

- Las evaluaciones de habilidades que se aplicardn serdn: Jefe (a) de Departamento:
Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

Durante el desarrollo y aplicacién de la etapa Il no se permitird el uso de teléfonos celulares,
computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, tabletas electrénicas, memorias portatiles de
computadoras, cdmaras fotograficas, 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 evaluacién en el caso de que se realice via remota.

REVALIDACION DE CALIFICACIONES

Los resultados aprobatorios obtenidos en el Examen de Conocimientos deben corresponder al
mismo temario y bibliografia. Respecto a la Evaluacién de Habilidades (en ambas o alguna de las
evaluaciones anteriores), deberan ser las mismas habilidades y herramientas de evaluacion. En
ambas evaluaciones deberdn tener una calificacion minima de 70 puntos y vigencia de un afo de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del RLSPCAPF.

Las aspirantes podran participar en otros concursos del Instituto Nacional del Derecho de Autor sin
tener que sujetarse nuevamente a la evaluacién correspondiente, siempre y cuando cumplan con
las condiciones sefialadas en el parrafo anterior.
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Las aspirantes que concursen nuevamente por el mismo puesto y hayan obtenido resultados
favorables en la evaluacién de conocimientos anteriores, tendran derecho a solicitar al CTS la
exencion del examen de conocimientos, el cual tendrd una vigencia de un afio a partir de la fecha
de su aplicacién asignandose la anterior calificacion, siempre y cuando el actual concurso se rija
por el mismo temario y bibliografia.

De conformidad con el numeral 200 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, una vez terminada la Etapa
I de las presentes bases de participacion, las aspirantes tendran 3 dias habiles para presentar su
solicitud por escrito dirigida al Secretario(a) Técnico del CTS, el cual debe contener:

1. Justificaciéon en la cual la aspirante solicite la revalidacién de calificaciones.

2. Numero de folio actual con el que participa en el concurso.

3. Folio de participacion del o los concursos en que haya acreditado las evaluaciones.

4 Adjuntar al escrito, la pantalla impresa donde aparecen las calificaciones vigentes (se

localiza en la pestafia de Mis Examenes y Evaluaciones de su cuenta personal de
www.trabajaen.gob.mx).

5. Adjuntar al escrito, copia simple (por ambos lados) de su identificacidn oficial.

No obstante que se observen en pantalla la o las calificaciones de manera automatica en TrabajaEn
0 haya realizado su solicitud por escrito y se dictaminase procedente, |la aspirante debe registrar su
asistencia a la(s) evaluacion (evaluaciones) correspondiente para mantenerse activo en el proceso
de seleccion.

En los casos de las 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 podrdn ser reconocidos para efectos de los concursos del Instituto Nacional del
Derecho de Autor aun tratandose de habilidades con el mismo nombre.

ETAPA lll. EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO

Respecto a la evaluacidn de la experiencia y valoracion del mérito, las aspirantes deberan exhibir
las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto publicado en la presente convocatoria, en caso de no acreditar
alguno de los requisitos sefialados en las presentes Bases de Participacion, o en el perfil del puesto,
no podran continuar en el proceso de seleccién.

La evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, atendiendo el semaforo epidemioldgico
podra aplicarse en linea, solicitando todos los documentos que a continuacién se mencionan,y que
deberdn enviarse en forma escaneada al correo electréonico: ingresoindautor@cultura.gob.mx de
conformidad con las especificaciones que al efecto se remitan a través del mensaje de Trabajaen,
a mas tardar en la fecha y hora indicadas.

Las aspirantes deberan presentar la documentacién para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple de la misma, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje
que al efecto hayan recibido con cuando menos dos dias habiles de anticipacién, por via
electrénica, a través de su cuenta en el portal www.trabajaen.gob.mx.Bajo ninguin supuesto se
aceptara en sustitucion de los documentos originales, la constancia o solicitud de expedicion de
duplicados o de reposicion con motivo del robo, destrucciéon o extravio de cualquiera de los
documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.
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Revisién y Evaluacién documental.
Las aspirantes deberdn presentar los siguientes documentos:
1. Curriculum impreso del portal TrabajaEn.

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

3. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, emitida por el Instituto Nacional de Migracion de
la Secretaria de Gobernacién, segun corresponda en el supuesto de aspirantes extranjeros.

4, Cédula de Identificacién Fiscal (RFC).
5. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

6. Identificacion oficial vigente con fotografia (Unicamente se aceptara credencial para votar,
pasaporte o cédula profesional con fotografia).

7. Conforme a lo establecido en el catalogo de carreras publicado por la Secretaria de la Funcién
Publica en el portal www.trabajaen.gob.mx, la aspirante presentara el documento que acredite el
nivel de estudios requerido para el puesto por el que concursa:

a) Cuando el requisito del nivel académico sea “Licenciatura o Profesional”. conforme a lo
dispuesto por el numeral 175 del Acuerdo por el que se emiten las DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS
acordd aceptar dicho requisito Unicamente con titulo profesional, se acreditard con la exhibiciéon
del mismo y/o mediante la presentacion de la cédula profesional correspondiente.

Nota: En caso de haber aprobado el examen profesional para obtener el Titulo Profesional en un
periodo anterior a seis meses previo a la publicacién de la presente convocatoria, se podra acreditar
la titulacién con el acta del examen profesional debidamente firmado y/o sellado por la institucién
educativa.

b) Cuando el requisito sea titulado en licenciatura, la acreditaciéon del cumplimiento del requisito
de escolaridad establecido en el perfil del puesto de que se trate se aceptara con el grado de
maestria o doctorado, siempre que el area académica del mismo sea afin con alguna de las
licenciaturas previstas en el perfil del puesto, debiendo acompanar al titulo del grado, la cédula
profesional de la licenciatura cursada.

c) En caso de que sea requerido por el perfil del puesto un idioma extranjero, la aspirante deberda
presentar el documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente.

c) En el caso de estudios realizados en el extranjero deberd presentarse invariablemente, la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica.

8. Constancia(s) de empleo(s) que avalen los aflos de experiencia solicitados en el perfil de la
vacante, debidamente requisitados:

- Constancias de Nombramiento.

- Constancias laborales emitidas por el area facultada para su expedicion.

- Hoja Unica de servicio.

- Talones de pago (periodos completos).

— Contratos, constancias de: sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario.

- Hojas de inscripcion o baja al ISSSTE o al IMSS.

- Carta de recomendacién con hoja membretada de la empresa

- Otros: similares o afines.



CULTURA | 32 INDAUTOR C

La documentaciéon comprobatoria debera presentarse debidamente firmada y sellada, indicando
fecha de expedicidn, puesto(s) desempefado(s), fecha de ingreso y conclusién, quedando sujeta a
validacion.

No se aceptaran como constancias para acreditar la experiencia laboral requerida, cartas de
recomendacioén, constancias emitidas por el superior jerarquico inmediato del puesto ocupado,
constancias de haber realizado proyectos de investigaciéon y credenciales.

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

- Orden en los puestos desempefados. - Se calificard de acuerdo con el nivel jerarquico en la
trayectoria laboral (Ultimo puesto desempefado o que estda desempefando) en relacién con el
puesto en concurso. Las personas que cuenten Unicamente con una sola experiencia, cargo o
puesto no serdn evaluadas en este rubro, al no existir un pardmetro objetivo para realizar la
comparacion.

- Duraciéon en los puestos desempenados. - Se calificarad de acuerdo con la permanencia en
los puestos o cargos ocupados. De manera especifica, a través del nUmero de afos promedio por
cargo o puesto que posea.

- Experiencia en el Sector Publico. - Se calificard de acuerdo con el tiempo de permanencia
en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico.

- Experiencia en el Sector Privado. - Se calificard de acuerdo con el tiempo de permanencia
en los puestos o cargos ocupados en el Sector Privado.

- Experiencia en el Sector Social. - Se calificara de acuerdo con el tiempo de permanencia en
puestos ocupados en el Sector Social.

- Nivel de Responsabilidad. - Se calificard de acuerdo con la opcién de respuesta
seleccionada por la o el aspirante, entre las 5 posibles opciones establecidas en el formato de
evaluacion, respecto a su trayectoria profesional. Las opciones son:

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

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

- He desempefiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza
diferente.

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

- He desempenado puestos que requieran dirigir diversas dreas que contribuian al desarrollo
de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de negocio.

- Nivel de Remuneracion. - Se calificara de acuerdo con la remuneraciéon bruta mensual en
la trayectoria laboral. De manera especifica, comparando la remuneraciéon bruta mensual del
puesto actual (en su caso el Ultimo) y la del puesto en concurso.

- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relaciéon con las del puesto
vacante. - Se calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto registrado
en el curriculum vitae de la aspirante en la plataforma www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo
0 puesto vacante en concurso. La Ultima literal del cédigo de puesto, es la que identificara la familia
de funcion de éste, serd empleada para constatar las ramas de cargo o puesto para efectos de la
calificacion.

- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. - Se calificara de
acuerdo con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De
manera especifica, a través del nimero de afios acumulados en dichos puestos.

- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. - Se calificara de
acuerdo con la evaluacidon del desemperio 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 desempefno de dichos puestos.
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9. Escrito libre 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 estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es auténtica. Entregar
en original. Escrito libre bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
programa de retiro voluntario.

10. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la
Administracién Publica Federal, su ingreso estard sujeto a lo dispuesto en la normatividad
aplicable.

11. De conformidad con lo sefialado en los articulos 37 de la LSPCAPF, articulo 47 del RLSPCAPF y
el numeral 174 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, las servidoras publicas de carrera titulares en la
Administracion Publica Federal que concursen para una plaza de un rango superior al nivel del
puesto que ocupan, deberdn presentar las dos Ultimas evaluaciones del desempefio anuales que
haya aplicado en el puesto que desempefia, las cuales deberdn ser consecutivas e inmediatas a la
fecha en que la aspirante se registre en el concurso de que se trate y correspondan al rango del
puesto que desempefe. En el caso de que la servidora publica no cuente con alguna de las
evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que,
para verificar el desempefo de éste, el CTS solicitara a la dependencia la informacién necesaria
para tales efectos.

De conformidad con lo sefalado en el numeral 252 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, para que las
servidoras publicas de carrera de primer nivel de ingreso (Enlace) puedan acceder a un cargo del
Servicio Profesional de Carrera de mayor responsabilidad o jerarquia, deben contar con dos
evaluaciones anuales del desempefo. Asi mismo, deberdn presentar el nombramiento como
Servidoras PUblicas de Carrera Titular.

VALORACION DEL MERITO

En lo relativo a la valoracién del mérito, por lo que corresponde al rubro otros estudios concluidos,
Unicamente se considerardn para evaluar los puntos mencionados a continuaciéon, conforme a lo
dispuesto en la Metodologia y Escalas de Calificaciones de la Evaluacion de la Experiencia y
Valoracion del Mérito, documento emitido por la Direcciéon General del Servicio Profesional de
Carrera de la Secretaria de la Funcién Publica, que entré en vigor a partir del 23 de abril de 2009.

Para la valoracion del Mérito podran presentarse los documentos que lo comprueben tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos o premios, otros estudios y; en caso de
Servidoras PUblicas de Carrera Titulares, las calificaciones de los cursos de capacitacién que hubiere
tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, presentando las constancias respectivas;
evidencia de las calificaciones obtenidas en las dos Ultimas evaluaciones de desempefo, las cuales
deberd presentar completas y el nUmero de capacidades profesionales certificadas vigentes, de
acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga
Documentos e Informacion Relevante).

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

- Acciones de desarrollo profesional. - Se calificaran una vez emitidas las disposiciones
previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de -LSPCAPF.

- Resultados de las evaluaciones del desempenio. - Se calificara con base en las evaluaciones
de desempefio anual. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacidén obtenida en la
ultima evaluacion del desempeno anual.

- Resultados de las acciones de capacitacién. - Se calificara con base en las calificaciones de
las acciones de capacitacion. De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones
obtenidas por las Servidoras Publicas de Carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior. En
caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de
capacitaciéon para Servidoras las Publicas de Carrera titular, no sera calificado en este elemento.
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- Resultados de procesos de certificacion. - Se calificara a través del nUmero de capacidades
profesionales certificadas vigentes logradas por las Servidoras Publicas de Carrera titulares en
puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

- Logros. - Se refiere al alcance de un objetivo relevante de la aspirante en su labor o campo
de trabajo, a través de aportaciones a la mejora, facilitaciéon, optimizacién o fortalecimiento de las
funciones en su area de trabajo, el logro de metas a través de estrategias que aportaron beneficio
a la ciudadania, sin generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar
negativamente los objetivos de otra drea, unidad responsable o de negocios. De manera especifica,
se calificaran a través del numero de logros obtenidos por la aspirante. Se consideraran como logros
los siguientes:

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

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

- Otras que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera de |la Secretaria de la Funcién Publica. En ningudn caso se consideraran logros
de tipo politico o religioso.

- Distinciones. - Se refieren al honor o trato especial concedido a una persona por su labor,
profesiéon o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través del ndmero de
distinciones obtenidas, se consideraran como una distincidn las siguientes:

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

- Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de
Educacién Superior.

- Graduacion con Honores o con Distincion.

- Otras que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningln caso se consideraran
distinciones del tipo politico o religioso.

- Reconocimientos y premios. - Se refieren a la recompensa o galardén otorgado por
agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado por algdn mérito o servicio en su labor,
profesidon o actividad individual. De manera especifica, se calificardn a través del numero de
reconocimientos o premios obtenidos, se considerard como un reconocimiento o premio los
siguientes:

- Premio otorgado a nombre de la o el aspirante.

- Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacién a nombre de la o
el aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

- Reconocimiento o premio por antiguedad en el servicio publico.

- Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos y abiertos.

- Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y 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 seleccidén aleatoria, sorteo o equivalente.

— Actividad destacada en lo individual. - Se refiere a la obtencién de los mejores resultados,
sobresaliendo en una profesién o actividad individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de
quienes participan en la misma. De manera especifica, se calificard a través del ndmero de
actividades destacadas en lo individual comprobadas, se consideraran como actividades
destacadas las siguientes:

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

- Patentes a nombre de la aspirante.

- Servicios 0 misiones en el extranjero.

- Derechos de autor a nombre de la aspirante.

- Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (no incluye donativos).
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- Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcidén Publica. En ningln caso se consideraran
actividades destacadas de tipo politico o religioso. 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 concluidos reconocidos por la
Secretaria de Educacion Publica, que sea adicional al nivel de estudios y grado de avance al
requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del
concurso la NO presentaciéon de las aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha,
horay lugar que les sean sefialados, asi como la NO presentacion de los originales de cualquiera de
los documentos antes descritos en la forma, fecha, hora y lugar que la Coordinacién Administrativa
del INDAUTOR determine para tal efecto. Bajo ningun supuesto se aceptara en sustituciéon de los
originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud de expedicién por primera vez; de duplicados
o de reposicidn con motivo del robo, destruccidén o extravio de cualquiera de los documentos
descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

De no acreditarse a juicio del personal de la Coordinacién Administrativa cualquiera de los datos
registrados por las aspirantes en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban
en la revisiéon documental, o en cualquier etapa del proceso; o de NO exhibirse para su cotejo en la
fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificard automaticamente a la aspirante o en su
caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento que se haya
emitido sin responsabilidad para la Secretaria de la Funcién Publica, la cual se reserva el derecho
de ejercitar las acciones legales procedentes.

DESCARTE

Sera motivo de descarte no presentar en el cotejo documental, original legible o copia
certificada de la documentacién que se enuncia, no obstante que hayan acreditado las
evaluaciones de conocimientos y habilidades.

I. Identificacién oficial vigente.

[I. Curriculum de TrabajaEn.

[1l. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

IV. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, emitida por el Instituto Nacional de Migraciéon de
la Secretaria de Gobernacion.

V. No cumplir con el requisito de escolaridad.

VI. Titulo o cédula profesional en caso de que el perfil requiera TITULADO o acta del examen
profesional debidamente firmada y emitida por la institucién educativa correspondiente.

VIII. No acreditar los afios de experiencia laboral requeridos por el perfil del puesto.

IX. Evaluaciones al Desempefo seflaladas en el numero 10 de la Etapa Il de estas Bases de
Participacion.

X. Presentarse fuera del horario programado, mismo que se les notifica a las aspirantes via mensaje
electrénico en el Sistema de Mensajes del portal TrabajaEn.

NOTA: Si durante la aplicacion, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP, de |la candidata,
ésta deberad realizar la solicitud de correccidén de datos ante la Secretaria de la Funcién Publica a los
correos electronicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmnmartinez@funcionpublica.gob.mx
anexando los siguientes documentos: Credencial del IFE, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al
inicio de la Etapa Il no se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas,
se procedera a descartar a la candidata.

No se aceptaran documentos en otro dia o momento diferente al indicado en el mensaje que se
envia a las aspirantes a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx. Si no se presenta la documentaciéon
requerida en el momento sefalado, la aspirante sera inmediatamente descartada del concurso, no
obstante que haya acreditado las evaluaciones correspondientes. Es importante sefalar, que
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cualquier inconsistencia en la documentacién presentada y/o en la informacion registrada en el
sistema de TrabajakEn, serd motivo de descarte.

De conformidad con el numeral 220 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, para constatar la
autenticidad de la informacién y documentacién incorporada en TrabajaEny aquella para acreditar
la presente etapa, la Coordinacién Administrativa del INDAUTOR realizara consultas y compulsa de
informacién en los registros publicos o acudird directamente con las instancias y autoridades
correspondientes.

El CTS en 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 y/o en el curriculum vitae detallado y actualizado presentado
por la aspirante para fines de revision y evaluacién de mérito y del cumplimiento de los requisitos,
en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificard a la
aspirante, o en su caso se dejard sin efecto el resultado del proceso de seleccidon y/o el
nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para el Instituto Nacional del Derecho de
Autor, quien se reserva el derecho de ejecutar las acciones legales procedentes.

ETAPA IV. ENTREVISTA

De conformidad con el parrafo segundo del articulo 36 del RLSPCAPF “.. EIl Comité Técnico de
Seleccidn, siguiendo el orden de prelacién de las aspirantes que pasan a la etapa de entrevista seran
las 5 que hayan obtenido los mejores resultados y se elegird de entre ellas, a la que se considere
apta para el puesto de conformidad con los criterios de evaluacién de ésta”.

De acuerdo con lo establecido en los numerales 225 y 226 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, |os
resultados obtenidos en los diversos exdmenes y evaluaciones seran considerados para elaborar el
listado de las aspirantes con los resultados mas altos, a fin de determinar el orden de prelacidn para
la etapa de entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracidén y el sistema de puntuacién
establecidos en el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatas que compartan
el tercer lugar. Cabe sefalar, que el nUmero que se continuard entrevistando, serd como maximo
de tres y solo en caso de no contar al menos con una finalista de entre las aspirantes ya
entrevistadas.

Con base en los numerales 228 y 229 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS en |la etapa de entrevista,
verificard si la aspirante reldne el perfil y los requisitos para desempefar el puesto, a través de
preguntas y con base en las respuestas que proporcione la aspirante, - Criterio a aplicar en la
entrevista: a) Predicciéon 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,
identificard las evidencias que le permitan en un primer momento considerarla finalista y en
segundo momento, incluso determinarla ganadora del concurso, independientemente de la
metodologia de entrevista que se utilice. Quienes integran el CTS, formularan las mismas
preguntas a cada uno de los aspirantes y deberan quedar asentadas al reporte individual de
evaluacion de la aspirante.

La entrevista permitira la interacciéon de cada uno de quienes integran el CTS o, en su caso, de
especialistas con las aspirantes, a efecto de evitar que ésta se realice sélo por su Presidente(a) o
algun otro miembro.
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ETAPA V. DETERMINACION

Se consideraran finalistas a las aspirantes que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el
sistema de puntuacién general, esto es, gue hayan obtenido un resultado aprobatorio (70 puntos)
para ser consideradas aptas para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos
32 de la LSPCAPF y 40, fraccion || del RLSPCAPF.

Con fundamento en los numerales 234 y 235 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, durante la
determinacioén del CTS, acordaran la forma en que emitiran su voto, a efecto de que el Presidente
(a) lo haga en dltima instancia o, en su caso, ejerza su derecho de veto.

En esta etapa el CTS resuelve el proceso de seleccidon, mediante la emisiéon de su determinacion,
declarando:

I. Ganadora del concurso, a quien obtenga la calificacidon mas alta en el proceso de seleccién, es
decir, al de mayor Calificaciéon Definitiva.

II. La finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva, podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que, por causas ajenas al Instituto Nacional del Derecho de Autor, la
ganadora seflalado en el punto I:

a) Comunicara a la Instituto Nacional del Derecho de Autor, antes o en la fecha sefalada para tal
efecto en la determinacidn, su decisién de no ocupar el puesto.

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

I1l. Desierto el concurso.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO:

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del RLSPCAPF, el CTS podra, considerando las
circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

|. Porgue ninguna aspirante se presente al concurso

[l. Porque ninguna aspirante haya obtenido el puntaje minimo de calificacion para ser considerada
finalista, o

I1l. Porque solo una finalista pase a la etapa de determinacidén y en ésta sea vetada o bien, no
obtenga la mayoria de los votos del CTS.

Aquellas aspirantes que aprueben la entrevista por el CTS y no resulten ganadoras en el concurso,
seran consideradas finalistas y quedaran integradas a la reserva de aspirantes del puesto de que se
trate en la base de datos del Instituto Nacional del Derecho de Autor durante un afo contado a
partir de la publicaciéon de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho,
guedan en posibilidad de ser convocadas en ese periodo y de acuerdo con la clasificaciéon de
puestos y ramas de cargo, segun aplique.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria con esta
mima modalidad.

PUBLICACION DE RESULTADOS

Los resultados a lo largo del concurso serdan publicados en el portal electrénico:
www.trabajaen.gob.mx identificandose con el ndmero de folio asignado para cada aspirante.
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CALENDARIO DEL CONCURSO

El concurso comprende las etapas que se cumplirdn de acuerdo con las fechas establecidas a
continuacion:

ETAPA FECHA O PLAZO

Publicacién de Convocatoria 03 de noviembre de 2021

Registro de aspirantes y revision curricular (en |03 al 18 de noviembre de 2021
la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Recepcidén de solicitudes para Revalidacidon de |19 al 23 de noviembre de 2021
Calificaciones

Evaluacién de conocimientos A partir del 24 de noviembre de 2021 al 31
Enero de 2022

Evaluaciéon de Habilidades

Revisién y Evaluacion Documental (se convocara a las evaluaciones con dos dias
de antelacién a cada evaluacién)

Evaluacién de la Experiencia y Valoracién del
Mérito

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

Determinacidon

La aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccidn, se realizaran en las
mismas fechas y horarios a aquellas aspirantes que continden en el concurso, a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades.

Debido al nUmero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas,
las fechas y los horarios indicados, podran modificarse cuando asi resulte necesario, por lo que
podrdn estar sujetas a cambio, y en los casos en que se requiera de la presencia de las aspirantes,
se les enviara la notificacién con la fecha reprogramada para desahogar la etapa que corresponda
sin responsabilidad por el cambio de fechas en el calendario para el Instituto Nacional del Derecho
de Autor. Se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx.

DISPOSICIONES GENERALES

1. En términos de lo dispuesto en las presentes Bases de Participacion, las aspirantes podran hacer
uso las acciones necesarias de inconformidad y revocacién, conforme a lo establecido en los
requisitos de la presente convocatoria, o bien, en los demas ordenamientos administrativos
aplicables.

Domicilio y horario para presentar inconformidad en el Area de Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Organo Interno de Control: Avenida Paseo de la Reforma 175, piso 15 Col.
Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc. C.P. 06500, Ciudad de México. en horario de 09:00 a 15:00
horas, o al correo jreynosoa@cultura.gob.mx, en términos de lo dispuesto por los articulos 93, 94,
95y 96 del RLSPCAPF.

Se podrd interponer Recurso de Revocacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de la Funcion Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur NUm. Ext. 1735 Col. Guadalupe Inn., C.P. 01020,
Piso 1, de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas, en términos de lo dispuesto en los articulos 76, 77 y
78 de la LSPCAPF; 97 y 98 de su Reglamento.


http://www.trabajaen.gob.mx/
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La Secretaria de la Funcién Publica, pone a disposicion el Sistema de Ciudadanos Alertadores
Internos y Externos de la Corrupcidn, para alertar actos de corrupciéon, en los que se encuentren
involucradas personas servidoras publicas https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/ o
directamente en la direccién sefialada del Organo Interno de Control.

2. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria serd resuelto por el CTS conforme a
las disposiciones aplicables.

RESOLUCION DE DUDAS

A efecto de garantizar la atencidn y resolucién de dudas que las aspirantes formulen con relaciéon
a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentra disponible la cuenta de correo
electrénico ingresoindautor@cultura.gob.mx.

Ciudad de México, a 03 de noviembre de 2021.
El Comité Técnico de Selecciéon
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Nacional del Derecho de Autor
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién
Secretaria Técnica del Comité

Diana Lydia Quintana Castillo
Rubrica.



