“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
= p— COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
]}g P HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

. O PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

lglf(:nst]::e del Departamento de Servicios Educativos y Promocion Cultural.

Vacante(s): 1 (Una).

Codigo: 06-714-1-CFOA002-0000012-E-C-N

Rama de Cargo:  p.cii1505 Materiales y Servicios Generales.

Nivel . .

(Grupo/Grado): OA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcion . . . .

Mensual Brata: $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 M.N.).
Unldgd de Direccidon General de Conservaduria de Palacio Nacional.

Adscripcion:

Sedg(s) ° Meéxico, Distrito Federal.

Radicacion:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para el
Relevantes: desarrollo de sus funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Educacién y Humanidades Educacién
Educacién y Humanidades Lingiiistica
Ciencias Sociales y Administrativas Educacién
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion Piblica

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 aflos minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Tecnologicas Tecnologia de 1la Construccidon
Antropologia Antropologia Cultural
Politica Sectorial Cultura
Ciencia Politica Administracion Pablica
Ciencias de las Artes y las Letras Arquitectura
Ciencias Economicas Administracion
Ciencias de las Artes y las Letras Teoria Analisis y Critica Literarias
Lingiiistica Ciencias del Lenguaje

Conocimientos: Administracion de Proyectos, Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuaciéon General
30%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados (Valor en el Sistema de Puntuacidon
General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
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SHCP

Entrevista:
Otros
Requerimientos:
Funciones
Principales:

“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO
LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION I1I DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Horario: Mixto.

Disponibilidad para viajar: A veces.

1. Brindar asistencia y apoyo al Conservador(a) de Palacio Nacional, dando seguimiento
a los documentos, atendiendo las peticiones, dudas, solicitudes de permisos para la
atencion de citas, entrevistas, presentacion de proyectos, tramitacion de autorizaciones
de conciertos, grabaciones, entrevistas y tomas fotograficas.

2. Brindar atencion y dar seguimiento a las peticiones de empresas privadas y pablicas
como escuelas, hospitales, canales de television nacionales e internacionales, museos,
visitas especiales, casas de cultura, revistas culturales, distribucion de material didactico,
elaborando exposiciones en la galeria de Palacio Nacional, a fin de promover la cultura.
3. Brindar informacion y atencion al piblico en general que visita el Palacio Nacional,
mediante visitas guiadas y distribuyendo material didactico, a fin de presentar programas
y exposiciones de calidad.

4. Mantener constante comunicacion con las areas de seguridad de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico durante la realizacion de los diferentes eventos culturales
que se lleven a cabo todo el afio, a través de reuniones de trabajo estableciendo
estrategias y medidas de seguridad a seguir, para salvaguardar el orden y seguridad de los
asistentes y el inmueble.

5. Atender puntualmente la correspondencia, canalizando la documentacion al area
competente, con el fin de dar respuesta oportuna a las peticiones recibidas.

6. Prestar apoyo en la imparticion de los cursos y talleres culturales y artisticos,
valorando los espacios disponibles para su ejecucidn, sugiriendo el manejo de materiales,
recursos y publicando los eventos en los medios de comunicacion autorizados, con el fin
de dar a conocer nuestra cultura y arte a los visitantes de Palacio Nacional.

7. Integrar y analizar los comentarios y sugerencias del piblico asistente a las diversas
actividades artistico-culturales, administrando la informacion obtenida y elaborando un
reporte al superior jerarquico, con el fin de considerarlos para elevar la calidad de los
eventos organizados por la Conservaduria de Palacio Nacional.
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LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y PROMOCION CULTURAL

Tema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Bibliografia
Carta de Venecia. Carta Internacional para la Conservacion y la Restauracion de Monumentos
y Sitios. Venecia, [talia. 1964.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Documento completo.
Pagina web
http://www.icomos.org/charters/venice_sp.pdf
Tema-2 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Bibliografia
Carta del Restauro. Roma, Italia. 1972.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Documento Completo.
Pagina web
http://ipce.mcu.es/pdfs/1972_Carta_Restauro_Roma.pdf
Tema-3 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Bibliografia
Brandi; Cesar. Teoria de la Restauracion. Madrid, Espafia. Alianza Forma. 1995.
Pagina web
http://issuu.com/diplopres/docs/brandi_teoria_de_la_restauracion
Tema-4 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Bibliografia
Decreto por el que se expide el reglamento para el uso y conservacion de las areas, objetos y

colecciones de Palacio Nacional, y se reforman y derogan diversas disposiciones del reglamento
de la Oficina de la Presidencia de la Republica.

Diario Oficial de la Federacion 30/12/2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Documento Completo.
Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5328448&fecha=30/12/2013
Tema-5 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Bibliografia
Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos. Nueva Ley

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 1972. Ultima reforma publicada
DOF 28-01-2015.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo IT De los monumentos Arqueologicos, Artisticos e Historicos.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/131_280115.pdf
Tema-6 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Bibliografia
Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos. Nueva Ley

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 1972. Ultima reforma publicada
DOF 28-01-2015.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo I Disposiciones Generales.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/131_280115.pdf
Tema-7 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Catalogacion y Difusion del Patrimonio Cultural.
Bibliografia
Portafolio CTS Marzo 2010. Revista Iberoamericana de Ciencia, Tecnologia y sociedad.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para la catalogacion y

difusion del patrimonio cultural. Concepcion Pérez de Celis Herrero, Gustavo Cossio Aguilar y
Jaime Lara Alvarez.
Pagina web
http://www.revistacts.net/ultimos-articulos/86-articulos/315-uso-de-las-tecnologias-de-la-
informacion-y-la-comunicacion-tic-para-la-catalogacion-y-difusion-del-patrimonio-cultural

Tema-8 Conocimientos sobre la SHCP y APF

Subtema-1 "GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: JCONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL; Y ;CONOCIMIENTOS SOBR}Z LA
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO;. Version 2013 "
Bibliografia
"LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIV{%S DE CARACTER
GENERAL. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SHCP "
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
El Epigrafe correspondera a la ubicacidon concreta de la referencia juridico y normativa de cada
uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico
Pagina web
"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso_2013_0
1.pdf
ht?p:/ /intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingreso 2
013_01.pdf"
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