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GUIA DE INTERACCION DEL MICROSITIO DEL SERVICIO PROFESIONAL

INTRODUCCION.

El servicio profesional tiene como propdésito que el acceso y la permanencia dentro del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, en adelante INAI, sea fundado en el mérito, igualdad de oportunidades y
desempenio, a fin de contribuir a la formacion, el desarrollo y la profesionalizacion de las
personas servidoras publicas que le integran.

Lo anterior es posible a través de diversos procesos, entre los cuales se encuentran los
concursos de oposicion que buscan promover la participacion de personas aspirantes para
concursar por los puestos vacantes del INAI. Los concursos dan inicio con la publicacion
de convocatorias que se publican en el micrositio del servicio profesional, estableciendo de
forma precisa los requisitos y criterios que son necesarios para participar en un concurso.

Toda vez que el micrositio https://micrositios.inai.org.mx/servicioprofesional para operar los
concursos del servicio profesional es la via principal de comunicacion entre el INAl y la
ciudadania en general, con la finalidad de facilitar a las personas interesadas el uso y
aprovechamiento se pone a su disposicion la presente guia que detalla de manera clara 'y
precisa los pasos que debe realizar cualquier persona interesada en participar en las
convocatorias que el Instituto emita.

Adicionalmente, en caso de gue tenga alguna duda que no pueda ser resulta mediante el
presente documento, se pone a su dispaosicién el correo servicio.profesional@inai.org.mx y
el teléfono 55 50 04 24 00 EXT: 2542, 2730, 2615, 2654, 2122 y 2920.
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1. PAGINA DE INICIO

La liga para acceder al micrositio es https://micrositios.inai.org.mx/servicioprofesional

Esta es la caratula principal del micrositio, por lo que permitira que se desplace a los
apartados que mas adelante se le sefialaran y contiene informacion de interés para las
personas que deseen conocer o participar en los concursos de oposicién que emita el INAL.

Q

20
,\E/SER\/]CIO

a) En la barra de menu del micrositio del servicio profesional, se encuentra el boton de
“conoécenos”, donde usted puede informarse respecto a qué es el servicio profesional
en el INAI, cudl es su objetivo, qué normatividad le es aplicable, descargar el contenido
de esta normatividad, asi como, revisar el catalogé de preguntas frecuentes y con ello,
resolver al instante algunas dudas que pudiera tener.
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Objetivo

Preg. . ,qué es el servicio profesional del INAI? >
Normatividad

frecUBEEE = ) )

2 ;Cémo puedo ocupar un puesto sujeto al servicio profesional del INAI? >
S
+ 4 Quién puede participar en los concursos del servicio profesional del INAI? >
. “ 4+ 5 :Qué es el Concurso Publico? >
= 4 6¢Donde se publican las Convocatorias de los Concursos Publicos del Servicio >
Profesional del INAI?

+ 7 :Dénde puedo consultar los puestos vacantes que tiene en concurso el INAI? >
‘4 + 8 ;Cudles son las etapas del concurso? >

b) Por su parte, en el apartado de “Concursos”, usted puede consultar las convocatorias
y concursos. En el subapartado de “Convocatoria”, se encontraran los concursos en
su etapa de registro para ocupar alguna plaza vacante, por lo que ahi podra revisar
aquellos que sean de su interés y en su caso inscribirse al que desee.

c) Dentro del apartado de “Vigentes” puede dar seguimiento a aquellos concursos que
estén en proceso; finalmente, en el botén de “Histérico” conocera las actas de fallo
de concursos que ya hayan concluido.

Q

EO 3 . . O
SR yicio INQI

Conécenos v | Concursos v Guiade Interaccion  Avisode Privacidad  Registro Iniciar Sesi6n

[ ] [ ] O
N sERyiCIo inQi g

Inicio  Conécenos v Guia de Interaccién  Avisode Privacidad  Registro Iniciar Sesion

Convocatorias

Vigentes

Convocatorias

. e
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Inicio Conécenos v Guia de Usuario Registro Iniciar Sesién

Histérico
Inicio Fallo Adscripeién Nivel Puesto Detalle Fallo
I Direccion General de
ﬁ 18/05/2023  30/05/2023 Promocion y Vinculacion PC1 Enlace Q
q con 1a Sociedad
Irec al de Jefatura de Departamento
22/05/2023  30/05/2023 nu - ocs de Seguimiento de @

Informacion A

Pagina 1 de 1

d) Dentro de la misma barra de inicio de la pagina principal del micrositio podra visualizar
y descargar esta “Guia de Interaccion”, que contiene los detalles que le permitiran
interactuar con este micrositio de una manera sencilla y amigable.

o 2

n inaicy
\ZGLIST INQI

Conécenos v Concursos v Aviso de Privacidad Registro Iniciar Sesién

e) El siguiente apartado dentro de la pantalla principal del micrositio del servicio
profesional que podra visualizar es “Aviso de Privacidad” mismo que al darle clic
desprendera el aviso de privacidad integral y simplificado del servicio profesional y
podra consultar en el momento que lo requiera.
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Aviso de
Privacidad

Aviso de Privacidad Aviso de Privacidad
Integral Simplificado

—_—

f) Por lo que respecta, al apartado de “Registro” dentro de esta pagina de inicio, usted
podra registrarse en el micrositio. El detalle de este proceso sera enunciado en el
punto 2 de este documento.

g) Finalmente, dentro de esta barra de inicio del micrositio, usted podra visualizar el
apartado de “Iniciar Sesion” con el objetivo de ingresar a su perfil para registrarse a
alguna de las convocatorias que se encuentren vigentes o dar seguimiento al concurso
gue se haya inscrito. Este apartado serd desarrollado mas adelante con mayor
pormenor.

o
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h) Desplazando la pantalla de inicio hacia la parte inferior del micrositio del servicio
profesional visualizard y, su caso, puede descargar las convocatorias a los concursos
de las plazas vacantes del servicio profesional que se encuentren vigentes.

i) Continuando con el desplace de la pantalla, estan los datos de contacto con los cuales,
en caso de que se requiera, puede comunicarse para atender alguna duda relativa al
servicio profesional del INAI.

Convocatoria y

vacantes Folio Inicio Fallo Adscripcion Nivel Puesto Detalle Convocatoria
Direccidn General de
4 3 0BOM2023 11082023 Promocidn y Vinculacion con | PC1 | Enlaca (@Y
. Ia Sociedad
_’ Pagina 1 do 1

2. CREACION DEL PERFIL DE PERSONA USUARIA

j) Sidesea participar en algunos de los concursos que emita el INAI para ocupar plazas
vacantes del servicio profesional, es indispensable genere un “perfil de usuario” por lo
gue, podra hacerlo a través del apartado de “Registro”, y que como se indico
anteriormente, se encuentra en la pagina de inicio.

Una vez que seleccione dicho apartado, se desplegara una nueva ventana que le
solicitara crear un nombre de usuario, su respectiva contrasefia y un correo
electronico.

El nombre de usuario y contrasefia que coloque debera guardarlo en un lugar seguro
y se sugiere sea algun dato que le sea sencillo de recordar, pues estara utilizando
dicha informacion cada que ingrese a su perfil de informacion y requiera conocer el
estatus del concurso al que se inscriba.

Asimismo, la contrasefia debe contener de 6 a 20 caracteres, al menos una
mayuscula, un nimero y un caracter especial.

El correo electrénico que establezca serd la via donde, ademas de las notificaciones
en su perfil, se notificara informacién importante, por lo que es necesario que aquel
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gue coloque sea uno de utilidad recurrente o en su caso lo anote también en un lugar
seguro.

Una vez que haya ingresado sus datos, debera seleccionar el boton de “Finalizar
registro”, al hacerlo una venta emergente le notificard que su cuenta fue creada con
éxito.

o8

W sEryicio

Registro de nuevo usuario

Registro

Su cuenta fua creada con éxto

k) Para activar dicha cuenta recibira un correo electrénico a través el cual se le enviara
unvinculo que debera seleccionar, abriendo una ventana nueva en el navegador en
cuyo contenido debera seleccionar el botén de “Activar cuenta”.

De no visualizar el correo en su bandeja de entrada, debera buscar en la bandeja de
spam o no deseados. En caso de que ahi tampoco le aparezca comuniquese a los
datos de contacto servicio.profesional@inai.org.mx y el teléfono 55 50 04 24 00 EXT:
2542, 2730, 2615, 2654, 2122 y 2920 para apoyarle.

Finalizado este proceso usted podra entrar con su usuario y contrasefia al micrositio
del servicio profesional INAI, dando clic en “Iniciar Sesion”.
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Servicios Profesionales INAI - Activacion de cuenta  recibides « a ©

servicioprofesional@inai.org.mx 1055 (hace 3 minutos) ¥y €

Activacién de cuenta

parami ~

Estimado usuario,

Para terminar su registro, debe activar su cuenta dando clic en el siguiente vinculo: hifp.//172.20.32 55:3010 aspx?m=
ZWApZGVsYXZIZ2EubGIhQGdYWIsL mNvhQ==

Agradecemaos su regisiro.
Contictanos
Insfitto Nacional de Trensparencia, Auceso a la nformacion y

Servicios Profesionales INAI. eodRarits i Dk P Sk

Direccién Gensral o Adminsiracidn

Dirouedn 6o Dosanolo |

Senice P

- i i 55500 42 400 exts. 25
La informacidn de este correo, asl coma sus documentos adjuntos, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion; asi como, de

secviiosrofesional@ina org mx

salicitudes en el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Portabilidad de datos personales (derechos ARCOP)"

Activacion

Su cuenta de usuano ha sido achvada

3. INGRESAR AL PERFIL DE USUARIO

[) Una vez que ha activado su “Perfil de usuario” puede ingresar con su cuenta y
contrasefia, mediante la pagina de inicio del servicio profesional en el apartado
de“Iniciar Sesién”.

inai S

Concursos v Guia de Interaccién Aviso de Privacidad Registro
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Ingresa

m) Encontrandose en su “Perfil de usuario” observara un icono de una puerta que
traerd el nombre que haya registrado y que al darle clic le permitira salir de su
cuenta, cuando desee hacerlo.

n) De igual forma, notara una barra que contiene cuatro apartados (Mi perfil, Concursos
vigentes, Mis concursos y Modificar mi cuenta de usuario). Para comenzar, el
registro e inscripcion a algun concurso, es indispensable llenar y guardar la
informacion que requiere el apartado de “Mi perfil” con sus datos de identificacion,
contacto, académicos, laborales, habilidades y conocimientos que le solicita.

fo) Contacto

W)
\G/EECR‘ VICIO ) C

% vemin por rachEng e o 0123 i A
| Mi Pertd |

Idowtiicacion

0) Una vez que haya registrado cada uno de los datos que solicita el apartado de “Mi
perfil”, debera seleccionar el boton de “Guardar” y aparecerd una ventana que le
notificara que su perfil se guardo satisfactoriamente.
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4. INSCRIPCION A CONCURSO VIGENTE

p) A través de su perfil, se encuentra el apartado de “Concursos vigentes” donde se
visualizan los concursos que se encuentran en etapa de registro, y se detallan las
caracteristicas del puesto vacante tales como: la fecha de inicio del concurso, el puesto

a concursar, el area de adscripcion y el nivel del puesto; adicionalmente, puede
descargar la convocatoria.

Es importante que lea con atencion y detenimiento la convocatoria al concurso en el

gue tenga interés de participar pues tendra que cumplir con los requisitos que se
sefialan para poder participar.

o

=)
'\E/SERVICIO

4

Tu sesion por meclividad lermina en 02916 minules Anastasia

MiPerfil | Concursos vigentes | Misconcursos | Modificar cuenta de usuario

Concurses vigentes.

Inicio Fallo Agseripeion Nivel  Puesto | Detslle  Conveeatora

0R0A2023 | TR0 Direerifn General de Promocian y Vincularn en ln Sociedad pe1 Friace | @Y (&)

Pagina 1 a1

g) Concluida la lectura a la convocatoria que desee concursar y el llenado de la
informacion del apartado de “Mi perfil”, para registarse en la misma, debera
seleccionar el boton de “Detalle” y posteriormente el icono del la lupa, se abrira una
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ventana con los detalles genericos del puesto y en la parte inferior de esa ventana
podré visualizar los botones “Concursar” y “Cerrar”.

Se reitera que sera indispensable que antes de realizar su inscripcion a algun concurso
del servicio profesional lea detenidamente la convocatoria y cumpla con todos los
requisitos que se sefialan dentro de la convocatoria y el perfil y descripcion de puesto,
de lo contrario su postulacién no sera admitida.

Informacién del concurso

Nombre del pussto
Enlace prusbas 2

Nivel
0c3
Rama del cargo
Enzce

Cadigo del puesto
122554788

Habilidades y capacidades profesionales
OO0
Observaciones
50

Objetivo del puesto
OOOCOOOU0NKK

Escolaridad eens s ceregise
Bachillerao 2cha inicio 5

Concluida Fecha ini
Experiencia laboral
1afoenAPo P

Conocimientes

HOUOOOUENN
Habilidades y eapacidades profesionales Facha Inicio ée examen de conocimientos generales. Facha fin de examen de conocimientos generales
30000 XX

Observaciones. Fecha inicio de examen de conocimientos técnicos. Fecha fin de examen de conocimientos tecnicos especificos.
50 espacificos 121072003

23

psicomtricay
13072028

Fecha del tallo.

r) Contando con la certeza personal de inscribirse al concurso, de clic en “Concursar”
y observara un mensaje en la parte superior de su pantalla que le preguntara “¢ Esta
seguro que desea postularse?” de ser asi, de un clic en “Si, deseo concursar”.
Acto seguido le confirmara que se registré con éxito en el concurso y notificAndole su
numero de folio como persona participante. La misma informacion le llegara al correo
electrénico registrado.

Concursar

Esté seguro que desea postularse?
Le racordamos que Gnicaments podr
concursar por una vacante
simutaneamente.

I
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Concursando
|TE HAS REGISTRADO CON EXITO! € B © ®© B 0 @ B = ademuchas ¢ 3
T folio para éste concurso es 3/1 para
ol puesto de Enlace. Agradacemos el .
terés mostrado al inscnbinte en esta INAI - {TE HAS REGISTRADO CON EXITO! Recibidos x a8 o
convocatoria
@ servicioprofesional@inai.org.mx mar, Bago, 10:32 (hace Tdias) ¢y &
@ roani-
Estimada persona participante: L
El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales INAI, te informa que has sido registrado en el

concurso 3 con el folio 311 de la convocatoria del servicio profesional para el puesto de Enlace; agradecemos ¢l interés mostrado al inscribirte en
esta convocatoria. l

No olvides eslar pendiente de los medios oficiales de comunicacién y las fechas del concurso establecidos en las bases de la convocatoria de este

cancurso.

“La informacién de este correo, asi como sus documentos adjuntos, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion; asi como, de

salicitudes en el ejercicio de los derechos da Acceso, ion, Cancelacién, Oposicion y jlidad de datos personales (derechas ARCOP)"

Este mensaje y cualquier archivo adjunto al mismo pueden contener «que podria ylo reservada. Si ha recibido

&l mensaje por error, por favor noffiique al remitents ol comeo, y ol Iy sus anexos, como una medida de
usiciad de carstac Dforme 2o astablacia an ol articnlo 3 _fraccian 300 do ta | o Ganaral de Profaceidn g Do "

5. SEGUIMIENTO Y AVANCE EN EL CONCURSO

s) Una vez gue haya concluido su proceso de incripcion en algin concurso mediante el
apartado de “Mis concursos” podra visualizar cada una de las etapas que comprede
el concurso y con ello darle seguimiento puntual a su avance en cada etapa.

Validacion documental

SERVICIO

SH023 0300

Insurgentes Sur, 3271, Insurgentes.
Cuicuiloo Coyacan

3 =

Tu Sesi6n por NCINIAd ferming en’ 0:29:41 minutos Banara
MiPerfil | Concursos | Misconcursos  Modificar cuenta de usuario
Concursos
Examende  Evaluscidn

Revision  Vaiidscion 2O conocimientos  psicométrica
Folio  Inicio Fallo  Puesto Detalle conocimientos 2 Entrevista

currieular  documental ticnicos e

generales

especificos  capacidades

SR P p—
2

Pagna 1de 1
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t) Adicional al seguimiento que podra realizar a través del micrositio, la informacion que
se vaya actualizando en cada etapa, le sera notificada por correo electrénico.

INAI - ;TIENES UNA ASIGNACION » Rectides « len
0 servicioprofesional@inai.org.mx mié, 930, 1049 (hace 6 dias) ¢ €
@ roaniv

Apreciable persona candidata:

El Instituto Nacional de Transparencia, Acoeso a la Informacion y Proteccidn de Datos Parsonales IMAI, te informa qua sa te ha asignado facha y
lugar para |a fase examen de conocimientos técnicos especificos.

La cita &5 ol dia 09/08/2023 15.00 on Sede INAI

Mo alvides estar pendients de los medios oficiales de comunicacion y las fechas del concurso establecidos en las bases de la convocatoria de este
CONCUrso.

Servicio Profasional INAI.

*La informacidn de esta cormen, asi coma sus documentes adjuntos, pueda ser objeto de solicitudes de accaso a la informacian; asi como, da
solictudes en el ejercicio de los derechos de Acoeso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Portabilidad de datos personales (derechos ARCOP)'

6. OTRAS PREVISIONES.

® [Es importante tenga presente que solo podra concursar por una vacante
simultaneamente, es decir no puede concursar para dos plazas vacantes del servicio
profesional INAI al mismo tiempo, ya que el micrositio no le permitira dicha accion y
le avisara por medio de un mensaje.

sled 56 encuantra
coneurso
Gnicamente poors
i una vacanle
Simutaneameonta

® E| tiempo que tendré sin actividad dentro de su perfil de usuario sera de 30 minutos,
si despues de este tiempo el micrositio no detecta alguna actividad se cerrara y le
pedird inicie sesion nuevamente; por lo que, se le sugiere estar moviendo
continuamente su cursor para gue no se cierre su sesion.
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Tiempa de Inactividad

® Para postularse en los concursos de plazas vacantes del servico profesional, es
indispensable cumplir con el perfil de puesto y escolaridad minima requerida, de lo
contrario el micrositio electrénico no le permitira inscribirse al concurso.

Aviso

Su postulacion para el coneurso
seleccionado no pudo llevarse a cabo
¥a que no cumple con la escolaridad ni
el porcentaje de avance minimo
necesario.

CONTACTO

Le recordamos que, en caso de dudas, problemas para su interaccién y fallas en el
micrositio, podra comunicarse al correo electrénico
servicio.profesional@inai.org.mx y al teléfono 55 50 04 24 00 extensiones
2542, 2730, 2615, 2654, 2122 y 2920.
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