CULTURA

Secretaria de Cultura
Convocatoria Publica y Abierta No. 52

El Comité Técnico de Seleccidn de la Secretaria de Cultura con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28,37y 75, fracciones Illy VIl de |la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal y 17, 18, 32 fraccion |, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, y 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 6 de septiembre de 2007 y los
numerales 195 al 201, 207, 208, 209, 210, 211, 212y 219 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y 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 suspension de plazos y términos para la operacién del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, mediante utilizacién de tecnologias de
informacién y comunicacién como medida de prevencidn de contagio y dispersiéon del coronavirus
SARS-CoV2, de fecha 30 de junio de 2020, asi como por acuerdo del Comité Técnico de
Profesionalizacién y los Comités Técnicos de Seleccidén de la Secretaria de Cultura, se emiten la
siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada de los concursos
para ocupar los siguientes puestos vacantes:

1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD E con las siguientes caracteristicas:
NUMERO DE VACANTES: Una

NIVEL ADMINISTRATIVO: 031

CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C0O14P-0003945-E-C-J

PERCEPCION ORDINARIA: $28,986.00

ADSCRIPCION: Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

SEDE: Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
Proporcionar asesoria y coordinar de manera conjunta con las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura y los secretarios auxiliares de calidad involucrados, los trabajos para la
implantacién, desarrollo, mantenimiento, reingenieriay mejora de procesos, mediante la realizacién
de las actividades necesarias con base en la metodologia y lineamientos establecidos para tal efecto
con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1. Establecer de manera conjunta con los responsables institucionales de los lineamientos del
modelo de control interno institucional y programas gubernamentales, las estrategias de
comunicacidén, planificacién, seguimiento y evaluacidn necesarias para la implantaciéon de los
sistemas que soporten los lineamientos del modelo, a través de la formulacién de programas
de trabajo en los que se establezcan, por lo menos, los objetivos, las acciones pertinentes, los
responsables y las fechas de cumplimiento acordadas, con la finalidad de asegurar la
implantacién exitosa del modelo.

2. Desarrollar, proponer e implementar un programa de capacitacidon que permita dar a conocer
a los participantes de las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, la metodologia
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10.

cuLtura (38 SC
para la implantacion del modelo de control interno institucional y programas
gubernamentales, a través de cursos y talleres orientados a transmitir el conocimiento y
comprension de las bases tedricas y técnicas del modelo, con la finalidad de asegurar que los
participantes puedan aplicar correctamente los principios y lineamientos del modelo.

Establecer de manera conjunta con los responsables de las unidades administrativas para
desarrollary proponer los instrumentos teéricos y metodoldgicos necesarios para que, a través
de un instrumento estandarizado, se obtenga el inventario de los sistemas implantados con
base en los principios y criterios establecidos al efecto, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de los lineamientos del modelo.

Desarrollar, proponer e implementar conjuntamente con las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura lo relativo a los lineamientos que deben considerar para llevar a cabo el
analisis de resultados del inventario de sistemas, a través de un programa de capacitacion
orientado a dar a conocer la aplicacién de métodos estadisticos, con la finalidad de asegurar
gue cuenten con las herramientas técnicas que les permita identificar el estatus que guardan
los sistemas.

Desarrollar e implementar la metodologia aplicada en la elaboracién de la documentacidn de
los sistemas estén alineadas a los lineamientos del modelo, asesorando a los responsables de
criterio sobre acciones especificas a considerar y vigilando el cumplimiento de las tres
dimensiones de la evaluacién propuestas por el modelo, con la finalidad de detectar las areas
sélidas, las areas de oportunidad, y los servicios y procesos clave.

Desarrollar e implementar asesoria técnica a los involucrados responsables de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura en la construccién de indicadores que permitan
medir la eficiencia y eficacia de los sistemas que componen los lineamientos del modelo, a
través de propuestas metodoldgicas con fundamento en los principios y valores de calidad de
la administracién publica federal, con la finalidad de evaluar su adecuacién a los procesos,
impacto social y alcance.

Desarrollar e implementar la herramienta de evaluacién de los lineamientos del modelo, asi
como proporcionar asesoria y capacitacidn al personal involucrado en la operacién de dicha
herramienta, mediante talleres de trabajo que permitan trasmitir los conocimientos para su
aplicaciény la elaboracién del reporte de avance; con la finalidad de asegurar su uso adecuado.

Apoyar en la asesoria a los responsables de las unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura en la determinacién, recopilacion y analisis de datos que evidencien los resultados
obtenidos de la aplicacion de la herramienta de evaluacién, a través de asesoria
individualizada y/o reuniones grupales, con la finalidad de determinar el nivel de madurez del
modelo en la Secretaria de Cultura.

Apoyar en la asesoria a los responsables de criterio de las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura en la elaboracién de planes de mejora que incluyan acciones correctivas
y preventivas, a través del analisis en conjunto de las causas raiz que originan las areas de
oportunidad detectadas, con la finalidad de incrementar continuamente la eficacia del
modelo.

Implementar los mecanismos necesarios orientados a dar seguimientoy evaluar los resultados

obtenidos de las acciones establecidas en el plan de mejora, llevando a cabo revisiones
periddicas, visitas de campo y evaluacién de la efectividad de las acciones correctivas y
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preventivas aplicadas, con la finalidad de asegurar el cumplimiento del ciclo de mejora

establecido en el modelo.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulado.

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios.
AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

PSICOLOGIA

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

MATEMATICAS

ESTADISTICA

HABILIDADES GERENCIALES: Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados (nivel de dominio para

ambas habilidades es de 2).
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Requerido.
IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Exdmenes de Conocimiento 30
Evaluacién de Habilidades 15
Evaluacion de Experiencia 15
Valoraciéon del Mérito 10
Entrevista 30
TEMARIO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD E
TEMA 1 1.- Administracién publica
SUBTEMA 1 1. Estructura de la Adminstraciéon Publica Federal

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
1976. TEXTO VIGENTE
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Tema, subtemas, capitulos,
apartados, titulos, preceptos
legales, epigrafes, definiciones o
descripcion

1) Capitulo Unico, Titulo Primero "De la Administracion Publica
Federal"

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm

SUBTEMA 2

2. Atribuciones de la Secretaria de Cultura

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicaciéon en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de
1976. TEXTO VIGENTE

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

1) Articulo 41 Bis, Capitulo Il, Titulo Segundo.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

Nhttp://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm

SUBTEMA 3

3. Caracteristicas de la Unidad de Administracién y Finanzas

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de
1976. TEXTO VIGENTE

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

1) Articulo 20, Capitulo I, Titulo Segundo.

TEMA 2

2.- Perspectiva de género

SUBTEMA1

1. Medidas en la Administraciéon Publica Federal

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Protocolo para la prevencidn, atenciéon y sancién del hostigamiento
sexual y acoso sexual. DOF 03/01/2020

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales, epigrafes,
definiciones o descripcion

1) Capitulos I, 11y 1.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacion al drea de ingreso"

1)
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5583420&fecha=03
/01/2020

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm
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TEMA 3

3.- Gestion por resultados y mejora de procesos

SUBTEMA1

1. Gestién por resultados

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Jorge Kaufmann, Mario Sanginés y Mauricio Garcia Moreno
(editores). Construyendo gobiernos efectivos. Logros y retos de la
gestion publica para resultados en América Latina y el Caribe. BID,
Segunda version, 2015. 293p.

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

1) Capitulo 1y Capitulo 2

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)
https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Constru
yendo-gobiernos-efectivos-Logros-y-retos-de-la-gesti%C3%B3n-
pP%C3%BAblica-para-resultados-en-Am%C3%A9rica-Latina-y-el-
Caribe.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

2) Luis. F. Aguilar. El aporte de la Politica Publica y de la Nueva Gestion
Publica a la gobernanza. Reformay Democracia No. 39, 2007.

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

2) Pags. 7 a 30

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2) https://www.redalyc.org/pdf/3575/357533693001.pdf

SUBTEMA 2

2. Elementos de control interno en los procesos de las dependencias e
instituciones publicas

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno.
Diario Oficial de la Federaciéon el 3 de noviembre de 2016.

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

1) Capitulo | "Estructura del Modelo", Titulo Segundo "Modelo Estandar
de Control Interno"

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1) https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/174036/acuerdo-
disposiciones-manual-Cl.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
Diario Oficial de la Federacion el 3 de noviembre de 2016.
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Tema, subtemas, capitulos,
apartados, titulos, preceptos
legales, epigrafes, definiciones
o descripcion

2) Numeral 11 "De la evaluacion del SCII", Seccién | "Evaluaciéon de
Control Interno Institucional", Capitulo Il "Evaluacion y
Fortalecimiento del Sistema de Control Interno", Titulo Segundo
"Modelo Estandar de Control Interno"

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

2) https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/174036/acuerdo-
disposiciones-manual-Cl.pdf

SUBTEMA 3

3. Innovacién en los procesos de la administracion publica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) Secretaria de la Funcién Publica. Guia para promover procesos de

innovacion, la transferencia del conocimiento y mejores practicas en
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

México, Diciembre 2014. 32 p.

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

1) Capitulo VII. Ciclo basico de innovacion

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/56492/guia_innova
cion_2014.pdf

TEMA 4 4.- Calidad en la

administracion publica

SUBTEMA1

1.Definicion de calidad

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Kaoru Ishikawa. ;Qué es el control total de calidad?. Grupo Editorial
Norma. Edicién econémica.Colombia, 1988. 209 p.

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

1) Capitulo Ill. La escencia del control de calidad

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

SUBTEMA 2

2. Calidad en la administracién publica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Gustavo Aguilera Izaguirre. "La calidad y su incorporacion en la
Administracién PuUblica" en Sociedad, Estado y Territorio, Colegio de
Tamaulipas, Vol. 3, No. 1 (5) Enero - junio 2014 pp. 82-98

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

1) Paginas 82 a 96

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) http://www.coltam.edu.mx/wp-
content/uploads/2014/12/EBOOK_REVISTA-5.pdf
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TEMAS

5.- Planeacion estratégica y seguimiento de proyectos

SUBTEMA1

1. Formulacién y desarrollo de proyectos

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Ezequiel Ander Egg y Maria José Aguilar Idafez. Cémo elaborar un
proyecto. Guia para disefar proyectos sociales y culturales. Editorial
Lumen Humanitas, Argentina,18a ediciéon, 2005. 127p.

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

1) | Parte. Algunas precisiones conceptuales y operativas en torno a la
elaboracion y disefio de proyectos. Pp 11 - 28.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicaciéon en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

2) Marianela Armijo. Planificacion estratégica e indicadores de
desempefo en el sector publico. En Serie Manuales, No. 69. CEPAL,
2011.

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

2) Paginas 7 a 54

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

2)
https://repositorio.cepal.org/bitstream/handle/11362/5509/52011156_es.
pdf?sequence=1&isAllowed=y

SUBTEMA 2

2. Herramientas y técnicas para la planeaciéon estratégica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Instituto Latinoamericano y del Caribe de Planificacion Econdmicay
Social. Boletin del Instituto. Numero 15, Octubre, 2004. 48 p.

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

1) Capitulo Il. La matriz de marco légico

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) Humbero Ponce Talancdén "La matriz foda: alternativas de
diagndstico y determinacion de estrategias de intervencion en
diversas organizaciones" en Enseflanza e Investigacion en Psicologia,
vol. 12, num. 1, enero - junio 2007, pp. 113-130.

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

2) Paginas 114 a 117
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Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2) Solicitar al area de ingreso

SUBTEMA 3 3. Direccion de proyectos

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
e L 1) Daniel Goleman. Liderazgo. El poder de la inteligencia emocional.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

Ediciones B, Barcelona, 2015. 162 p.

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

1) Capitulo "Liderazgo que consigue resultados". Pp 53 - 82.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

2.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD H con las siguientes caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES: Una

NIVEL ADMINISTRATIVO: 031

CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C014P-0003968-E-C-J]

PERCEPCION ORDINARIA: $28,986.00

ADSCRIPCION: Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

SEDE:

Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
Proporcionar asesoria y coordinar de manera conjunta con las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura y los secretarios auxiliares de calidad involucrados, los trabajos para la
implantacién, desarrollo, mantenimiento, reingenieriay mejora de procesos, mediante la realizacién
de las actividades necesarias con base en la metodologia y lineamientos establecidos para tal efecto,
con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1.

Establecer de manera conjunta con los responsables el control del grado de avance de los
trabajos para la implantaciéon, desarrollo, mantenimiento, reingenieria y mejora de procesos
con los responsables de las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura., las
estrategias de comunicacién, planificacion, seguimiento y evaluacién necesarias para la
implantaciéon de los sistemas que soporten los lineamientos aplicables, a través de la
formulacién de programas de trabajo en los que se establezcan, por lo menos, los objetivos,
las acciones pertinentes, los responsables y las fechas de cumplimiento acordadas, con la
finalidad de asegurar la implantacidon exitosa.

Desarrollar, proponer e implementar un programa de capacitacion que permita dar a conocer
a los participantes de las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, la metodologia
para la implantacién, desarrollo, mantenimiento, reingenieria y mejora de procesos, a través
de cursos y talleres orientados a transmitir el conocimiento y comprensién de las bases
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tedricas y técnicas, con la finalidad de asegurar que los participantes puedan aplicar
correctamente los principios y lineamientos correspondientes.

CULTURA (402

3. Desarrollar, proponer y realizar negociaciones con los responsables de las unidades
administrativas los instrumentos tedricos y metodolégicos necesarios para que, a través de un
instrumento estandarizado, se obtenga el inventario de los sistemas implantados, con base en
los principios y criterios establecidos al efecto, con la finalidad de asegurar el cumplimiento
de los lineamientos correspondientes.

4. Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura en lo relativo a los
lineamientos que deben considerar para llevar a cabo la implantacién, desarrollo,
mantenimiento, reingenieria y mejora de procesos, a través de un programa de capacitacion
orientado a dar a conocer la aplicaciéon de métodos estadisticos, con la finalidad de asegurar
gue cuenten con las herramientas técnicas que les permita identificar el estatus que guardan
los sistemas.

5. Vigilar que la metodologia aplicada en la elaboracién de la documentacidon de los sistemas
estén alineadas a los procesos, asesorando a los responsables de criterio sobre acciones
especificas a considerar y vigilando el cumplimiento del avance, con la finalidad de detectar
las areas soélidas, las dreas de oportunidad, riesgos y los servicios y procesos clave.

6. Vigilar y proporcionar asesoria técnica a los involucrados responsables de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura en la construccién de indicadores que permitan
medir la eficiencia y eficacia de los sistemas, a través de propuestas metodolégicas con
fundamento en los principios y valores de calidad de la administracién publica federal, con la
finalidad de evaluar su adecuacién a los procesos, impacto social y alcance.

7. Proponer el desarrollo de herramientas de evaluacidn de los procesos, asi como proporcionar
asesoria y capacitaciéon al personal involucrado en la operacién de dicha herramienta,
mediante talleres de trabajo que permitan transmitir los conocimientos para su aplicaciéony la
elaboraciéon del reporte de avance; con la finalidad de asegurar su uso adecuado.

8. Proporcionar asesoria a los responsables de las unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura en la determinacidn, recopilaciéon y andlisis de datos que evidencien los resultados
obtenidos de la aplicacion de la herramienta de evaluacién, a través de asesoria
individualizada y/o reuniones grupales, con la finalidad de determinar el nivel de madurez del
proceso.

9. Proporcionar asesoria a los responsables de criterio de las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura en la elaboracién de planes de mejora que incluyan acciones correctivas
y preventivas, a través del analisis en conjunto de las causas raiz que originan las areas de
oportunidad detectadas, con la finalidad de incrementar continuamente la eficacia del
modelo.

10. Instrumentar y establecer los mecanismos necesarios orientados a dar seguimiento y evaluar
los resultados obtenidos de las acciones establecidas en el plan de mejora, llevando a cabo
revisiones periddicas, visitas de campo y evaluacién de la efectividad de las acciones
correctivas y preventivas aplicadas, con la finalidad de asegurar el cumplimiento del ciclo de
mejora establecido en el proceso.

PERFIL Y REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulado.
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CULTURA

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios.
AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

MATEMATICAS

ESTADISTICA

PSICOLOGIA

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

HABILIDADES GERENCIALES: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo (nivel de dominio para

ambas habilidades es de 2).
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Requerido.
IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Exdmenes de Conocimiento 30
Evaluacion de Habilidades 15
Evaluacion de Experiencia 15
Valoracién del Mérito 10
Entrevistas 30

TEMARIO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD H

TEMA 1 1.- Administracion publica

SUBTEMA 1

1. Estructura de la Adminstracion Publica Federal

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la dltima reforma.

1) Ley Orgédnica de la Administracién Publica Federal. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
1976. TEXTO VIGENTE

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

Federal"

1) Capitulo unico, Titulo Primero "De la Administraciéon Publica

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

Nhttp://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm
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CULTURA

SUBTEMA 2

2. Atribuciones de la Secretaria de Cultura

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
1976. TEXTO VIGENTE

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

1) Articulo 41 Bis, Capitulo Il, Titulo Segundo.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

N)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.ntm

SUBTEMA 3

3. Caracteristicas de la Unidad de Administracion y Finanzas

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicaciéon en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de |la Federacion el 29 de diciembre de
1976. TEXTO VIGENTE

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

1) Articulo 20, Capitulo |, Titulo Segundo.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

N)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.ntm

TEMA 2 2.- Gestién por resultados y mejora de procesos

SUBTEMA1

1. Gestién por resultados

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Jorge Kaufmann, Mario Sanginés y Mauricio Garcia Moreno
(editores). Construyendo gobiernos efectivos. Logros y retos de la
gestion publica para resultados en América Latinay el Caribe. BID,
Segunda versién, 2015. 293p.

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

1) Capitulo 1y Capitulo 2

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)
https://publications.iadb.org/publications/spanish/document/Constru
yendo-gobiernos-efectivos-Logros-y-retos-de-la-gesti%C3%B3n-
pP%C3%BAblica-para-resultados-en-Am%C3%A9rica-Latina-y-el-
Caribe.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciéon y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) Luis. F. Aguilar. El aporte de la Politica Publicay de la Nueva Gestidon
Publica a la gobernanza. Reforma y Democracia No. 39, 2007.
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CULTURA

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

2) Pags. 7 a 30

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2) https://www.redalyc.org/pdf/3575/357533693001.pdf

SUBTEMA 2

2. Elementos de control interno en los procesos de las dependencias e
instituciones publicas

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
Diario Oficial de la Federacion el 3 de noviembre de 2016.

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

1) Capitulo | "Estructura del Modelo", Titulo Segundo "Modelo Estandar
de Control Interno"

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1) https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/174036/acuerdo-
disposiciones-manual-Cl.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

2) ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
Diario Oficial de la Federacién el 3 de noviembre de 2016.

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

2) Numeral 11 "De la evaluacidon del SCII", Seccidén | "Evaluacién de
Control Interno Institucional”, Capitulo Il "Evaluacion y
Fortalecimiento del Sistema de Control Interno", Titulo Segundo
"Modelo Estandar de Control Interno"

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

2) https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/174036/acuerdo-
disposiciones-manual-Cl.pdf

SUBTEMA 3

3. Innovacion en los procesos de la administracién publica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Secretaria de la Funcidén Publica. Guia para promover procesos de
innovacion, la transferencia del conocimiento y mejores practicas en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
México, Diciembre 2014. 32 p.

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

1) Capitulo VII. Ciclo basico de innovacion

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/56492/guia_innova
cion_2014.pdf

TEMA 3

3.- Calidad en la administracién publica
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CULTURA

SUBTEMA1

1 Definicion de calidad

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Kaoru Ishikawa. ¢ Qué es el control total de calidad?. Grupo Editorial
Norma. Ediciéon econémica.Colombia, 1988. 209 p.

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

1) Capitulo Ill. La escencia del control de calidad

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

SUBTEMA 2

2. Calidad en la administracién publica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicaciéon en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Gustavo Aguilera lzaguirre. "La calidad y su incorporaciéon en la
Administracion Publica" en Sociedad, Estado y Territorio, Colegio de
Tamaulipas, Vol. 3, No. 1 (5) Enero - junio 2014 pp. 82-98

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

1) Paginas 82 a 96

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) http://www.coltam.edu.mx/wp-
content/uploads/2014/12/EBOOK_REVISTA-5.pdf

TEMA 4

4.- Planeacion estratégica y seguimiento de proyectos

SUBTEMA1

1. Formulacién y desarrollo de proyectos

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la dltima reforma.

1) Ezequiel Ander Egg y Maria José Aguilar Idafiez. Cémo elaborar un
proyecto. Guia para disefar proyectos sociales y culturales. Editorial
Lumen Humanitas, Argentina,18a edicién, 2005. 127p.

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

1) | Parte. Algunas precisiones conceptuales y operativas en torno a la
elaboracion y disefio de proyectos. Pp 11 - 28.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) Marianela Armijo. Planificacién estratégica e indicadores de
desempenfio en el sector publico. En Serie Manuales, No. 69. CEPAL,
2011.

Tema, subtemas, capitulos,
apartados, titulos, preceptos

2) Paginas 7 a 54
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CULTURA

legales, epigrafes, definiciones o
descripcion

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

2)
https://repositorio.cepal.org/bitstream/handle/11362/5509/S2011156_es.
pdf?sequence=1&isAllowed=y

SUBTEMA 2

2. Herramientas y técnicas para la planeacién estratégica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) Instituto Latinoamericano y del Caribe de Planificacion Econdmicay
Social. Boletin del Instituto. Numero 15, Octubre, 2004. 48 p.

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

1) Capitulo Il. La matriz de marco légico

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) Humbero Ponce Talancén "La matriz foda: alternativas de
diagndstico y determinaciéon de estrategias de intervenciéon en
diversas organizaciones" en Enseflanza e Investigacidn en Psicologia,
vol. 12, num. 1, enero - junio 2007, pp. 113-130.

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

2) Paginas 114 a 117

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2) Solicitar al area de ingreso

SUBTEMA 3

3. Direccion de proyectos

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Daniel Goleman. Liderazgo. El poder de la inteligencia emocional.
Ediciones B, Barcelona, 2015. 162 p.

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

1) Capitulo "Liderazgo que consigue resultados". Pp 53 - 82.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) Solicitar al area de ingreso

3. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PACMYC con las siguientes caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES:

Una
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CULTURA
NIVEL ADMINISTRATIVO: 031
CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C014P-0004439-E-C-C

PERCEPCION ORDINARIA: $28,986.00

ADSCRIPCION: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

SEDE:

Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
Coordinar a nivel nacional los procedimientos relacionados con la operacién del programa de apoyo
a las culturas municipales y comunitarias (PACMYC), establecidas en las reglas de operacién, que
contribuyan al fortalecimiento y desarrollo autogestivo de los procesos culturales de los creadores
populares e indigenas del pais.

FUNCIONES:

1.

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién de la convocatoria del PACMYC, asi
como para la edicidn y el tiraje de los instrumentos de difusién y promocién: cartel, folletos,
spot radio y televisién, con base en los procesos de trabajo y programacién de actividades
establecidas al efecto, con la finalidad de dar a conocer a los creadores y sociedad civil, la
convocatoria.

Coordinar las acciones necesarias para la instalacion formal de las comisiones de planeaciény
apoyo a la creaciéon popular (CACREP) en cada uno de los estados, érganos responsables del
seguimiento y evaluacién de las fases de trabajo de la convocatoria PACMYC, gestionando lo
conducente con dichas instancias, con la finalidad de transparentar los procesos de trabajo
ante la sociedad civil.

Efectuar revisiones en forma anual de las reglas de operacién del (PACMYC), que permitan la
operacién del programa de forma eficiente y eficaz.

Formular el programa de trabajo anual del PACMYC, para su entrega a las instancias estatales
de cultura que presiden las comisiones de planeacién y apoyo a la creacién popular (CACREP)
de los estados, con la finalidad de dar seguimiento de las acciones establecidas en reglas de
operacion.

Coordinar y realizar reuniones de trabajo a nivel regional o nacional con las instancias de
cultura de los estados, con la finalidad de evaluar la operacién del programa y mejorar su
eficacia.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Terminado o Pasante.

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ANTROPOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afos.

AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

CIENCIAS TECNOLOGICAS COMUNICACIONES
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CULTURA

ANTROPOLOGIA

ANTROPOLOGIA SOCIAL

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES GERENCIALES: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo (nivel de dominio para

ambas habilidades es de 2).

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Requerido.

IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Examenes de Conocimiento 30
Evaluacién de Habilidades 10
Evaluaciéon de Experiencia 20
Valoracién del Mérito 10
Entrevistas 30

I)I.EMARI JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PACMYC
TEMA1 |1.-Administracién publica federal

SUBTEMA1

1. Politica publica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1)PARSONS, Wayne.(2007),Politicas Publicas, Ed. Mifio y Davila,
Primera edicién, 632 paginas.

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

1)I: Meta-analisis: Analizar el analisis

Il: Meso-analisis: Andlisis de la definicién del problema.

I1l: Andlisis de decisiones, analisis del proceso de toma de decisiones.
IV: Analisis de la Implementacion y los resultados.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)https://ze.culturaspopulareseindigenas.gob.mx/ayatl/amotx/SPC/biblio/PARSONS Wayn
e 2007 Politicas Publicas

SUBTEMA 2

2. Gestion publica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)Aguilar Villanueva, Luis F. (2006). Gobernanza. En Gobernanzay
gestion publica (438 paginas). México: Fondo de Cultura Econdmica.

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

1)I. GOBERNANZA

II. NUEVA GESTION PUBLICA
I1l. GESTION ESTRATEGICA
IV. GESTION DE CALIDAD

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)https://marcelagonzalezduarte.files.wordpress.com/2018/01/aguilar-villanueva-
gobernanza-y-gestion-publica.pdf
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https://marcelagonzalezduarte.files.wordpress.com/2018/01/aguilar-villanueva-gobernanza-y-gestion-publica.pdf

CULTURA

SUBTEMA 3

3.Administracién Publica Federal

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1)LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 20 de octubre de 2021

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

T)TITULO SEGUNDO De la Administracion Publica Centralizada
CAPITULO | De las Secretarias de Estado

CAPITULO Il De la Competencia de las Secretarias de Estado y Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal

ARTICULOS TRANSITORIOS DE DECRETOS DE REFORMA

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

2)Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Publicado en la Gaceta Parlamentaria el 30 de Abril de 2019

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

2)Il. PRINCIPIOS RECTORES DE POLITICA
I1l. EJES TRANSVERSALES
V. EJES GENERALES

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2)http://gaceta.diputados.gob.mx/PDF/64/2019/abr/20190430-XVIII-1.pdf

SUBTEMA 4

4. Secretaria de Cultura

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)MANUAL de Organizacion General de la Secretaria de Cultura
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de octubre de 2017

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

T)Capitulo | De la competencia y organizacién de la Secretaria de
Cultura

Capitulo VII De la suplencia de los servidores publicos de la
Secretaria de Cultura

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n271.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2)REGLAMENTO Interior de la Secretaria de Cultura.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de noviembre de
2016

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

2)CAPITULO |, DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE
CULTURA
CAPITULO V, DE LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y
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DE LAS DIRECCIONES
GENERALES

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

2)https://www.gob.mx/cultura/documentos/reglamento-interior-de-la-secretaria-de-
cultura

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

3)LEY GENERAL DE CULTURA Y DERECHOS CULTURALES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de junio de 2017

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

3)TITULO PRIMERO, DISPOSICIONES GENERALES

TITULO SEGUNDO, DERECHOS CULTURALES Y MECANISMOS PARA SU
EJERCICIO

TITULO TERCERO, BASES DE COORDINACION

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

3)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igcdc.htm

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

4)REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE CULTURA Y DERECHOS
CULTURALES

Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de noviembre de
2018

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

4) Paginas 1al 2, CAPITULO PRIMERO, DE LAS DISPOSICIONES
GENERALES

Paginas 3 al 5, CAPITULO TERCERO, DE LOS DERECHOS CULTURALES
P&gina 5, CAPITULO CUARTO, DE LAS BASES DE COORDINACION
Paginas 5 al 7,, CAPITULO QUINTO, DEL SISTEMA NACIONAL

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

4)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LGCDC 291118.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

5)Manual de Organizacidn Especifico de la Direccion General de
Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
20 de Junio 2018

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

5)Introduccion
1.-Glosario

2.-Resefa Histérica
3.-Mision y Objetivos

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

5)https://ze.culturaspopulareseindigenas.gob.mx/ayatl/amotx/SPC/biblio/M0O%20CULTUR
AS%20POPULARES 2018.pdf

TEMA 2

2.- Cultura y Sociedad

SUBTEMA1

1. Diversidad Cultural

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

1) INALI, LA DIVERSIDAD CULTURAL (Marco conceptual) . 2008
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Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

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

1) Il. Fundamentos legales del reconocimiento de la diversidad cultural
en México
I1l. Referentes conceptuales

pPagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)https://www.inali.gob.mx/pdf/Marco conceptual CNDCM.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

2)UNESCO. Invertir en la diversidad cultural y el didlogo intercultural.
Informe Mundial de la UNESCO, Ediciones UNESCO, Organizacién De
las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura 2009.

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

2)PARTE I:Diversidad cultural: ;Qué esta en juego?
PARTE II: Principales vectores de la diversidad cultural

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2)https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000184755 spa

SUBTEMA 2

2. Interculturalidad

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)Leeds-Hurwitz, Wendy(2017), Competencias interculturales: marco
conceptual y operativo, 47 p., illus. Universidad Nacional de Colombia

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

1)I. PROLOGO

Il. EL RETO

I1l. VOCABULARIO CONCEPTUAL

IV. UNA CONCEPTUALIZACION VISUAL
V. PLAN OPERATIVO

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000251592?posinSet=6&queryld=8c54be30-
aee3-471b-ac2f-604190772edb

SUBTEMA 3

3. Identidad

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1)CNDH, El derecho a la identidad de las personas y los pueblos
indigenas, CNDH 2016

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

T)Paginas 5ala19.

Pagina Web
Encaso que no se localice el

1)http://appweb.cndh.org.mx/biblioteca/archivos/pdfs/Cartilla-Derecho-ldentidad-
Indigenas.pdf
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CULTURA

material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

TEMA 3

3.- Cultura y Desarrollo

SUBTEMA1

1. Sustentabilidad y Globalizacién

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)UNESCO(2010),Politicas para la creatividad: guia para el desarrollo de
las industrias culturales y creativas, Recopilacion:150 p., illus.

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

T)Planificar Pensar la Accién
Paginas 25-57

Implementar Pasar a la accién
Paginas 66-132

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000220384?posInSet=14&queryld=623ceb27
-cb18-4682-a5b1-3fc08234596d

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

2) CNDH, INEHERM, DERECHO DE ACCESO Y USO DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, INEHRM
2015

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

2)Paginas 11 alal7.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2)https://inehrm.gob.mx/es/inehrm/LLC 2017 Derecho acceso uso tic

SUBTEMA 2

2. Politicas Culturales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)CONACULTA, PACMYC, MEMORIA 1989 - 1998

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

1)EL PACMYC

El PACMyC: Una Interpretacion

Politicas culturales y contexto institucional del PACMYC
Movimientos y organizaciones en las culturas populares antes del
PACMyC

El PACMyC: su implementacion y desarrollo

El Proyecto Comunitario

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)https://ze.culturaspopulareseindigenas.gob.mx/ayatl/amotx/SPC/biblio/PACMYC.pdf

TEMA 4

4.- Cultura y Patrimonio

SUBTEMA1

1. Derechos colectivos
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Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1)BOEGE, Eckart, El patrimonio biocultural de los pueblos indigenas de
México: hacia la conservacion in situ de la biodiversidad y
agrodiversidad en los territorios indigenas, colaboradores Georgina
Vidriales Chany otros. CNDPI, INAH, México, 2008.

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

1)Paginas 13-30

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)https://ze.culturaspopulareseindigenas.gob.mx/ayatl/amotx/SPC/biblio/17%20EI%20pat
rimonio%20biocultural%20de%20los%20pueblos%20ind%c3%adgenas%20de%20M%c3%a

9xico.pdf

SUBTEMA 2

2. Patrimonio Cultural Inmaterial

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) UNESCO. Convencién para la salvaguardia del patrimonio cultural
inmaterial. 32a Conferencia General de la UNESCO, 2003

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

1)I. Disposiciones generales

I1l. Salvaguardia del PCl en el plano nacional
IV.Salvaguardia del PCl en el plano internacional
V. Cooperaciéon y asistencia internacionales

VI. Fondo del patrimonio cultural inmaterial

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001325/132540s.pdf

TEMA S5

5.- EQUIDAD DE GENERO

SUBTEMA1

1. IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1)Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de agosto de 2006

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

1)Paginas 1al 3, Articulos: 1al 9
Paginas 3 al 5, Articulos: 12,15 BIS, 17
Paginas 7 al 8, Articulos: 26, 29
Paginas 13 al 14, Articulos: 45 al 48.

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgimh.htm

4. JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS con las siguientes caracteristicas:
NUMERO DE VACANTES: Una
NIVEL ADMINISTRATIVO: on
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cuttura (38 S

CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C014P-0001234-E-C-M

PERCEPCION ORDINARIA: $22,023.00

ADSCRIPCION: Direccién General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas

SEDE:

Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
Coordinar las acciones necesarias para gestionar lo conducente para la contratacién de personal, de
plazas de base, confianza y prestacion de servicio profesionales, asi como el otorgamiento de
prestaciones, estimulos, premios, recompensas y promover la profesionalizacién de los servidores
publicos en el marco de la normatividad y procedimientos vigentes, con la finalidad de proporcionar
un servicio eficiente y de calidad a los servidores publicos que coadyuve a elevar su nivel de vida y
su desarrollo.

FUNCIONES:

1.

Instrumentar mecanismos de control interno que permitan un eficiente registro de la
asistencia e incidencias del personal, supervisando que se efectle en apego al marco
normativo y procedimientos establecidos para tal efecto, con la finalidad de contar con un
eficiente sistema de informacién que permita su correcto y oportuno reporte a la direccién de
planeacién y desarrollo del capital humano, para la aplicacién de los descuentos
correspondientes en el sistema de némina.

Coordinar las acciones necesarias para la integracién de la documentacién personal y
requisicion de los formatos correspondientes para gestionar ante la direccion de planeaciény
desarrollo del capital humano los movimientos de personal, con la finalidad de asegurar su
operaciéon oportuna en el sistema de ndmina.

Mantener actualizada la plantilla de personal en el sistema de informacién establecido para tal
efecto, registrando la creacién y cancelacién de plazas y considerando las plazas ocupadas y
las vacantes, con la finalidad de asegurar un eficiente control de la plantilla de personal, para
su reporte a las dreas correspondientes y gestionar los tramites administrativos necesarios.

Supervisar que se efectle la comprobacion de ndminas ordinarias y extraordinarias al
personal, asi como la conciliacién de las mismas, verificando que se reciban por parte de
pagaduria las ndminas, cheques y vales para que se efectle su entrega correspondiente a los
servidores publicos adscritos a la unidad administrativa mediante el acuse respectivo, con la
finalidad de asegurar el pago de las remuneraciones en tiempo y forma, asi como el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Supervisar que la recepcidn de las ndminas y los recibos estén completos para su pago y
distribucién a los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa, verificando que se
entreguen los talones correspondientes al personal y se recabe la firma en la nédmina, asi como
efectuando la conciliaciéon respectiva con la direccién de planeacion y desarrollo del capital
humano, que permita verificar que todo se pagd e identificar, en su caso, posibles diferencias
y aplicar con oportunidad las medidas correspondientes, con la finalidad de asegurar que se
pague lo detallado en la ndmina, esté soportada y debidamente conciliada.

Coordinar las acciones que permitan atender correcta y oportunamente los requerimientos
del personal en todo lo relacionado con estimulos, premios, recompensas, etc., con base en las
solicitudes efectuadas a la direccién de planeacién y desarrollo del capital humano, asi como
de acuerdo con las convocatorias correspondientes emitidas por dicha drea para su acceso a
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estos beneficios, con la finalidad de asegurar que sean otorgadas o tramitadas en tiempo y
forma, y no se pierdan sus prestaciones.

Coordinar las acciones necesarias para la contrataciéon de personal bajo el régimen de
honorarios, recabar la documentacién que permita elegir la mejor propuesta para la Secretaria
de Cultura y presentarla al drea de recursos financieros, gestionando lo conducente para
obtener la suficiencia presupuestal, con la finalidad de continuar con la solicitud de
elaboracion de contrato ante la unidad de asuntos juridicos.

Coordinar las acciones necesarias para gestionar y tramitar las cartas de aceptaciéon y
liberacién de servicio social y practicas profesionales, enviando la documentaciéon
correspondiente a la direccidén de planeacidén y desarrollo del capital humano para formalizar
la prestacién de dichos servicios en el marco de la normativa vigente, con la finalidad de
asegurar que se cubran los requisitos que establecen las escuelas publicas y privadas.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Terminado o Pasante.

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO
EXPERIENCIA LABORAL: 2 afos.
AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES GERENCIALES: Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados (nivel de dominio para

ambas habilidades es de 2).
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Requerido.
IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA

PONDERACION

Examenes de Conocimiento 30
Evaluacion de Habilidades 30
Evaluacion de Experiencia 20
Valoraciéon del Mérito 10
Entrevistas 10
TEMARIO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
TEMA 1 1.- Administraciéon Publica Federal
SUBTEMA 1 1. Administracion Publica Federal
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Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Secretaria de la Funcidn Pdblica (2017),Guia de referencia en Materia
de Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal, 9 paginas.

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

1) I. Marco Constitucional

Il. Proceso administrativo del Poder Ejecutivo

Il. Las obligaciones para la transparencia y la rendiciéon de cuentas
V. Responsabilidades de los servidores publicos

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)
https://ze.culturaspopulareseindigenas.gob.mx/ayatl/amotx/SPC/bibli
o/guia_de_referencia_en_materia_de_conocimientos_sobre_la_apf-
2017.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, Nueva
Ley publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, TEXTO VIGENTE

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

2) Titulo Primero.- La Administracion Publica Federal.
Articulos1al 9

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153_110121.pdf

SUBTEMA 2

2. Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, Nueva
Ley publicada en el DOF el 18/07/2016, Texto Vigente

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

1) Libro Primero: Disposiciones sustantivas Titulo Primero: Art 1al 14
Titulo segundo Mecanismos de Prevencion e Instrumentos de
Rendicion de Cuentas: Art. 15 al 30

Titulo Tercero De las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos:
Art. 49 al 64

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA_200521.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la dltima reforma.

2) ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los
servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales
para propiciar la integridad de los....

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

2) Acuerdo Cuarto y Quinto
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Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

2)
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/73024/CodigoEtica
AdministracionPublicaFederal.pdf

SUBTEMA 3

3. Secretaria de Cultura

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) LEY GENERAL DE CULTURA Y DERECHOS CULTURALES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de junio de 2017

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

1) TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
Articulos del 1al 8

TITULO TERCERO BASES DE COORDINACION
Capitulo Il Sistema Nacional de Informacién Cultural
Articulos del 27 al 29

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCDC_040521.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

2) REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE CULTURA Y DERECHOS
CULTURALES

Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de noviembre de
2018

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

2) CAPITULO PRIMERO - DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulos delTal 5

CAPITULO QUINTO - DEL SISTEMA NACIONAL

Articulos del 15 al 19

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2)
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5545309&fecha=29/11/2018

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la dltima reforma.

3) Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién: 08/11/2016

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

3) Capitulo | De la competencia y Organizacion de la Secretaria de
Cultura

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

3)
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5460041&fecha=08/1

1/2016

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

4) Pagina web de la Direccion General de Culturas Populares,
Indigenas y Urbanas

Tema, subtemas, capitulos,
apartados, titulos, preceptos

4) Direccion General de Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
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http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5460041&fecha=08/11/2016

CULTURA

legales, epigrafes, definiciones o
descripcion

pPagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

4)
https://www.culturaspopulareseindigenas.gob.mx/index.php/quienes-
somos/acerca-de

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

5) Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de
Culturas Populares, Indigenas y Urbanas
20 de Junio 2018

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

5) Introduccién
1.-Glosario

2.-Resefa Historica
3.-Mision y Objetivos

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

5)
https://ze.culturaspopulareseindigenas.gob.mx/ayatl/amotx/SPC/bibli
0o/MO%20CULTURAS%20POPULARES_2018.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

6) Codigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Cultura 2019
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidén el 5 de febrero de 2019

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

6) MISION

VISION

AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

PROPOSITO DEL CODIGO

PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES, VALORES Y REGLAS DE
INTEGRIDAD

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

6) https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/478684/codigo-
de-etica-y-conducta-de-la-secretaria-de-cultura-2019.pdf

TEMA 2

2.- Politica Nacional de Cultura

SUBTEMA 1

1. Gestion Publica.

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Aguilar Villanueva, Luis F. (2006), Gobernanza y gestiéon publica (438
paginas). México: Fondo de Cultura Econdmica.

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

1) 11l. GESTION ESTRATEGICA
IV. GESTION DE CALIDAD

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1) https://marcelagonzalezduarte.files.wordpress.com/2018/01/aguilar-
villanueva-gobernanza-y-gestion-publica.pdf

SUBTEMA 2

2. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
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https://marcelagonzalezduarte.files.wordpress.com/2018/01/aguilar-villanueva-gobernanza-y-gestion-publica.pdf
https://marcelagonzalezduarte.files.wordpress.com/2018/01/aguilar-villanueva-gobernanza-y-gestion-publica.pdf
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Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado el martes 30 de
abril de 2019

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

1) 1l. PRINCIPIOS RECTORES DE POLITICA (Principio Rector 1, 2, 3, 4, 7, 11, 12)
I1l. EJES TRANSVERSALES (Eje Transversal 1y 2)
IV. EJES GENERALES ("Justicia y Estado de Derecho", "Bienestar")

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) http://gaceta.diputados.gob.mx/PDF/64/2019/abr/20190430-XVIII-
1.pdf

SUBTEMA 3

3. Programa Sectorial y/o Especial de Cultura y Arte.

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018, publicado el 28 de
abril de 2014

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

1) MARCO NORMATIVO

CAPITULO I. DIAGNOSTICO

CAPITULO II. ALINEACION A LAS METAS NACIONALES
CAPITULO Ill. OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/75719/PECA-
2014-2018.pdf

TEMA 3

3.- Administracion de Recursos Humanos

SUBTEMA1

1. Servicio Profesional de Carrera

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10
de abril de 2003
TEXTO VIGENTE

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

1) Articulos 1 al 13;

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
marzo de 2007

TEXTO VIGENTE

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

2) Articulos 17,18, 19, 43y 56 al 61
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Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_200521.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

3) LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,
REGLAMENTARIA DEL APARTADO B) DEL ARTICULO 123
CONSTITUCIONAL

Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de |la Federacién el 28 de
diciembre de 1963

TEXTO VIGENTE

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

3) Articulos 12 al 16, 43 al 46, 47 al 52 y 111

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

3) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111_310721.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

4) CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de
febrero de 1917

TEXTO VIGENTE

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

4) Articulo 123, Apartado “B”

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

4) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_280521.pdf

TEMA 4

1.- Perspectiva de Género

SUBTEMA1

1. Genero en la Administracién Publica Federal

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) ABC de Género en la Administracion Publica, Instituto Nacional de
las Mujeres, Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo,
PNUD, Segunda edicion: noviembre de 2007

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

1) paginas 7 a la 32

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1) http://cedoc.inmujeres.gob.mx/documentos_download/100903.pdf

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

2) LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de
agosto de 2006

TEXTO VIGENTE

Tema, subtemas, capitulos,
apartados, titulos, preceptos

2) TITULO Il DE LAS AUTORIDADES E INSTITUCIONES, CAPITULOS
PRIMERO Y SEGUNDO

Pagina 28|60




CULTURA

legales, epigrafes, definiciones o
descripcion

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

2) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGIMH_140618.pdf

5. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION DOCUMENTAL con las siguientes

caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES:

Una

NIVEL ADMINISTRATIVO:

031

cODIGO DE LA PLAZA:

48-100-1-M1C0O14P-0004723-E-C-D

PERCEPCION ORDINARIA:

$28,986.00

ADSCRIPCION: Direcciéon General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural

SEDE:

Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar el resguardo del material documental y grafico del trabajo que realiza la
direccién general de sitios y monumentos del patrimonio cultural, asi como apoyar la labor de
investigaciéon del personal de la direccién, proporcionar servicio al publico y difundir la labor que
realiza la direcciéon general, mediante el control del servicio de préstamo, mantenimiento y
reproduccién del material, la orientacién en el servicio de consulta y la elaboracién de material e
incremento del acervo, con la finalidad de fundamentar el trabajo que realiza esta unidad
administrativa y contribuir a difundir la conservacién del patrimonio cultural de México.

FUNCIONES:

1.

Organizar la funcién sustantiva de la biblioteca, planoteca y fototeca el centro de informacion
documental, mediante la clasificacién, inventario y mantenimiento del material que se
conserva, asi como notificando a los usuarios internos la informacién nueva que se recibe para
su préstamo y consulta a través de los formatos establecidos al efecto, con la finalidad de
mantener un inventario actualizado, darlo a conocer y asegurar el buen uso del material.

Ejecutar las acciones necesarias para la recopilacién de informacién de sitios y monumentos
de relevancia histérica y arquitecténica de propiedad federal, mediante la creacién de
expedientes en los que se concentran los datos obtenidos de cada inmueble o sitio, con la
finalidad de ofrecer un servicio de consulta eficaz y facilitar las investigaciones.

Atender las acciones necesarias que permitan incrementar permanentemente el acervo, a
través del intercambio con instancias gubernamentales y académicas, asociaciones y
organismos religiosos, civiles y privados, con la finalidad de contar con informacién
actualizada y util para los usuarios.

Ejecutar las acciones necesarias orientadas a favorecer y eficientar el servicio de consulta
interna y externa, proporcionando orientacién del material con el que cuenta el centro y
creando expedientes con informacién recopilada que puede ser de interés para los usuarios,
con la finalidad de facilitar y hacer mas efectivas las consultas.
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5. Establecer las estrategias que favorezcan la difusion del trabajo que realiza la direccién
general de sitios y monumentos del patrimonio cultural y sobre la conservaciéon del patrimonio
cultural de México a nivel nacional e internacional, mediante el disefio de presentaciones y
textos sobre el trabajo que realiza esta direccidn general, asi como sobre temas afines, con la
finalidad de promover el conocimiento en materia de restauracion de sitios y monumentos.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulado.
AREA GENERAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y HUMANIDADES
EDUCACION Y HUMANIDADES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA
ARQUITECTURA
BIBLIOTECONOMIA
ANTROPOLOGIA
ARQUITECTURA
ARQUITECTURA
INGENIERIA CIVIL

CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES
CULTURALES MUEBLES

RESTAURACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA URBANISMO
EXPERIENCIA LABORAL: 2 afos.
AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION

ANTROPOLOGIA

ANTROPOLOGIA CULTURAL

HISTORIA

HISTORIA POR ESPECIALIDADES

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS

ARQUITECTURA

POLITICA SECTORIAL

CULTURA

CIENCIAS SOCIALES

BIBLIOTECONOMIA

HABILIDADES GERENCIALES: Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados (nivel de dominio para

ambas habilidades es de 2).
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Requerido.
IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA

PONDERACION

Examenes de Conocimiento 30
Evaluacion de Habilidades 20
Evaluacion de Experiencia 10
Valoracién del Mérito 10
Entrevistas 30

TEMARIO:

Jefatura de Departamento de Informacién Documental

TEMA 1 1.- Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

SUBTEMA 1 |[1.Disposiciones Generales
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CULTURA

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Secretaria de Gobernacién. Diario Oficial de la Federacion
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura
Publicado en el DOF 08/11/2016.Texto vigente

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

T)Capitulo |
Capitulo I
Capitulo V
Capitulo VI

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5460041&fecha=08/11/2016

TEMA 2

2.- Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

SUBTEMA

1. Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidén
Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

Ley publicada en el DOF el 15/07/1992. Texto vigente
De la paginalalal7

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

1) Titulo |
Titulo Il
Titulo Il
Titulo IV
Titulo V

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/larcp.htm

TEMA 3 3.- Ley Federa

| sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos

SUBTEMA

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidén

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

Ley publicada en el DOF el 06/05/1972. Texto vigente

De la paginalala 24

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

1) Capitulo |
Capitulo I
Capitulo I
Capitulo IV
Capitulo V
Capitulo VI

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ifmzaah.htm

TEMA 4

4.- Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas,
Artisticos e Hi

stéricos
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CULTURA

SUBTEMA1

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos

De la paginalalal3

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidén
Reglamento de |la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas

Ley publicada en el DOF el 08/12/1975. Texto vigente

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

1) Capitulo |
Capitulo 1l
Capitulo I

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFMZAAH 031220.pdf

TEMA 5 5.- Ley General de Bienes Nacionales

SUBTEMA1

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

Ley General de Bienes Nacionales.
Ley Publicada en el DOF 20/05/2004.Texto vigente
De la paginalala76

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién

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

1) Titulo Primero
Titulo Tercero
Titulo Quinto

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igbn.htm

TEMA 6 6.- Ley Federa

| de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria

SUBTEMA

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

Ley Publicada en el DOF 30/03/2006.Texto vigente
Delalalal03

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién
Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria

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

1) Titulo Primero
Titulo Segundo
Titulo Tercero
Titulo Cuarto
Titulo Sexto

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ifprh.htm

TEMA 7 7.- Ley Organica de la Administracién Publica Federal

SUBTEMA

1.Disposiciones Generales
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CULTURA

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Cadmara de Diputados del H. Congreso de la Unidn
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Ley Publicada en el DOF 29/12/1976.Texto vigente
De la paginalalal56

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

1) Titulo Primero
Titulo Segundo

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm

TEMA 8

8.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

SUBTEMA1

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicaciéon en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
Ley Publicada en el DOF 09/05/2016. Texto vigente

De la paginalala79

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

1) Titulo Primero
Titulo Segundo
Titulo Tercero
Titulo Cuarto
Titulo Quinto
Titulo Sexto

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Iftaip.htm

TEMA 9 9.- Ley de Adq

uisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

SUBTEMA

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidon

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley publicada en el DOF el 04/01/2000.Texto vigente

De la paginalala 73

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

1) Titulo Primero
Titulo Segundo
Titulo Quinto

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp.htm

10.- Reglamen

TEMATO Publico

to de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

SUBTEMA

1.Disposiciones Generales
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CULTURA

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidén

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

Ley publicada en el DOF el 28/07/2010. Texto vigente

De la paginalala 74

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

1) Titulo Primero
Titulo Segundo
Titulo Tercero

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla.htm

TEMATI

11.- Ley General de Responsabilidades Administrativas

SUBTEMA1

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicaciéon en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Nueva Ley Publicado el dia 18/07/2016. Texto vigente
De la paginalala 66

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

1) Libro Primero, Titulo Primero
Libro Primero, Titulo Segundo
Libro Primero, Titulo Tercero
Libro Primero, Titulo Cuarto

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igra.htm

TEMA 12

12.- Reglamento del Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales

SUBTEMA 1

1.Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Secretaria de la Funcidn Publica. Diario Oficial de la Federacion.
Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes
Nacionales

Diario Oficial de la Federacion 14/05/2012. Texto vigente

De la paginalalal8

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

1) Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo I

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/norma/reglamento.htm

TEMA 13

13.- Convencioén sobre el Patrimonio Mundial, Cultural y Natural.

SUBTEMA

1.Convencién

Bibliografia 1: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,

1) Convencidn sobre la Proteccidon del Patrimonio Mundial Cultural y
Natural 1972
Paris, 16 de noviembre de 1972
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CULTURA

Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

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

1) Definiciones del patrimonio cultural y natural, articulos 1 al 26

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"

1)http://portal.unesco.org/es/ev.php-
URL _ID=13055&URL_DO=DO_TOPIC&URL SECTION=201.html

TEMA 14 14.- Ley Gener

al para la igualdad entre mujeres y hombres

SUBTEMA1

1. Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidn
Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres
Nueva Ley Publicado el dia 02/08/2006 Texto vigente
De la paginalala24

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

1) Titulo Primero al Titulo V

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igimh.htm

TEMA'15

15.- Ley General de Archivos

SUBTEMA1

1. Disposiciones Generales

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién
Ley General de Archivos

Ley publicada en el DOF el 15/06/2018. Texto vigente
De la paginalala 39

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

1) Titulo Primero
Titulo Segundo
Titulo Tercero

Pagina Web

Encaso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"NO APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Iga.htm

6. JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y REGISTROS con las siguientes caracteristicas:
NUMERO DE VACANTES: Una
NIVEL ADMINISTRATIVO: on

CcODIGO DE LA PLAZA:

48-100-1-M1C0O14P-0000827-E-C-N

PERCEPCION ORDINARIA:

$22,023.00
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cuttura (38 S

ADSCRIPCION: Direcciéon General de Administracion

SEDE:

Ciudad de México

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las acciones necesarias para la formulacién y presentacion de los informes
correspondientes relativos a los contratos y pedidos realizados, asi como respecto al consumo de los
recursos energéticos consumidos por la institucion, mediante el levantamiento de la informacion
requerida con las areas responsables, con la finalidad de asegurar un eficiente control interno, asi
como optimizar el uso y aplicacién de recursos.

FUNCIONES:

1.

Coordinar las acciones necesarias para efectuar los pagos relativos a los servicios contratados
por la institucién, verificando que la documentacidn presentada por parte del proveedor esté
acompafada de los requisitos solicitados por la direccién de recursos financieros, con la
finalidad de evitar rechazos a la solicitud de pago.

Coordinar la elaboracién de las hojas de trabajo de informacién mensual para su reporte a las
unidades administrativas, detallando el comportamiento del presupuesto con base en los
sistemas de registro de informacién internos, con la finalidad de tomar medidas preventivas
y/o realizar adecuaciones presupuestarias del presupuesto autorizado de los gastos fijos.

Presentar el presupuesto autorizado por la direccién general de administracién y por unidad
administrativa, a través del sistema de planeacién y presupuesto via internet, con la finalidad
de asegurar que las areas puedan presupuestar sus necesidades.

Coordinar las acciones necesarias que permitan verificar y capturar en la pagina de internet
de la CONAE, el consumo de energia eléctrica trimestral, mediante la integracién de la
informacién de la Secretaria de Cultura en la base de datos establecida para tal efecto, con la
finalidad de asegurar el reporte de informacién a la mencionada comisién nacional de ahorro
de energia de acuerdo con los lineamientos establecidos al efecto.

Implementar mecanismos que permitan comunicar a la direccién de planeacién,
programacion y presupuesto, la calendarizacién estimada trimestral y anual del programa de
ahorro, a través del andlisis estadistico en comparacidn al ejercido en el ejercicio anterior, con
la finalidad de aplicar medidas de austeridad.

Establecer el plan de austeridad, mediante la implementacién de acciones y actividades que
fomenten el ahorro de los servicios establecidos en el presupuesto de egresos de la federacién,
con la finalidad de reducir su consumo en la Secretaria de Cultura.

Comunicar a la direccién de planeacidén, programacién y presupuesto, las accionesy cifras que
se logran para el programa de ahorro, a través de reportes de cifras trimestrales, con la
finalidad de fomentar dicho ahorro.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Terminado o Pasante.

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
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CULTURA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

EXPERIENCIA LABORAL: 2 afos.

AREA DE EXPERIENCIA

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

EDUCACION Y HUMANIDADES

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y
ELECTRONICOS

SOCIOLOGIA

COMUNICACIONES SOCIALES

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

ECONOMIA GENERAL

HABILIDADES GERENCIALES: Trabajo en Equipo y Orientacidn a Resultados (nivel de dominio para

ambas habilidades es de 2).
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No Requerido.
IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Exdmenes de Conocimiento 30
Evaluacion de Habilidades 20
Evaluacidon de Experiencia 20
Valoraciéon del Mérito 10
Entrevistas 20

TEMARI
(o}

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y REGISTROS

TEMA1 |1.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo: febrero
fecha de publicacion en el DOF y | TEXTO VIGENTE

fecha de la dltima reforma.

SUBTEMA 1 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciony [ 1)  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
numero de paginas.

Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 5 de

de 1917

Tema, subtemas, capitulos,

epigrafes, definiciones o descripciéon

apartados, titulos, preceptos legales, | 1) TITULO SEPTIMO - Prevenciones Generales

Pagina Web
Encaso que no se localice el material

1) http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm

digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

TEMA 2 |2.-LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

SUBTEMA1 1.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Bibliografia: —Autor  (Nombre, [ 1)| ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciony | \j o5 Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero
ndmero de paginas.

de 2000
TEXTO VIGENTE
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CULTURA

fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

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

1)TITULO PRIMERO - Disposiciones Generales
Capitulo Unico

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

TITULO TERCERO - De los Contratos
Capitulo Unico

Pagina Web
Encaso que no se localice el material
digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp.htm

3.-REGLAMENTO D

TEMA 3 SECTOR PUBLICO

E LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

SUBTEMA1

1.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y

ndmero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

T)Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Nuevo Reglamento publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el28 de julio de 2010

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

1)TITULO PRIMERO Disposiciones
Capitulo Primero - Disposiciones Generales

Generales

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

TITULO SEGUNDO De los Procedimientos
Capitulo Segundo - De la Licitacion Publica

de Contratacidon

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

TITULO TERCERO - De los Contratos
Capitulo Unico

Pagina Web

Encaso que no se localice el material . . .

digital, agregar la leyenda "NO 1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla.htm

APLICA"

TEMA 4 | 4.-LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
SUBTEMA 1 1.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia: Autor (Nombre,

Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y

numero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la dltima reforma.

1)Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo
de 2006
TEXTO VIGENTE

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

1)TITULO SEGUNDO - De la Programacion, Presupuestacion y
Aprobacién

Capitulo | - De la Programacién y Presupuestacion

Capitulo 2 - De la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos

Tema, subtemas,
apartados, titulos,

capitulos,
preceptos

TITULO TERCERO-Del Ejercicio del Gasto Publico Federal

Capitulo 1-Del Ejercicio
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legales, epigrafes, definiciones
o descripcion

Capitulo 2-De la Ministracidon, el Pago y la Concentracién de Recursos
Capitulo 3-De las Adecuaciones Presupuestarias
Capitulo 6-De los Subsidios, Transferencias y Donativos

Pagina Web
Encaso que no se localice el material
digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ifprh.htm

5.-REGLAMENTO D

TEMAS HACENDARIA

E LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD

SUBTEMA1

1.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y

ndmero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1)Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
28 de junio de 2006

Tema, subtemas, capitulos,

apartados, titulos, preceptos |1)TITULO PRIMERO - Disposiciones Generales
legales, epigrafes, definiciones | Capitulo | - De las Definiciones, Interpretaciény Plazos

o descripcion

Tema, subtemas, capitulos, [ 1ty 0 CUARTO - Del Ejercicio del Gasto Publico Federal
apartados, titulos, preceptos

legales, epigrafes, definiciones
o descripcion

Capitulo X - De las Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y
Servicios

Pagina Web
Encaso que no se localice el material . . o
digital, agregar la leyenda "NO 1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla.htm
APLICA"
TEMA 6 |6.-LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA
SUBTEMA1 1.Ley Federal de Austeridad Republicana
Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény | 1)L ey Federal de Austeridad Republicana
numero de paginas- { Njyeva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de
Nombre completo de la Ley, .
Reglamento, Decreto, Acuerdo: noviembre de 2019
fecha de publicacién en el DOF y | TEXTO VIGENTE
fecha de la Ultima reforma.
Tema, subtemas, capitulos, )
apartados, titulos, preceptos |1)TITULO SEGUNDO - De la Austeridad Republicana del Estado
legales, epigrafes, definiciones | Capitulo Unico
o descripcion
Pagina Web
Encasg qug ho se localice el 1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ifar.htm
material digital, agregar la
leyenda "NO APLICA"
TEMA 7 |7.-LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
SUBTEMA1 1.Ley General de Contabilidad Gubernamental
Bibliografia: Autor (Nombre, | T)Ley General de Contabilidad Gubernamental

Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y

Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
Diciembre de 2008

numero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

TEXTO VIGENTE
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fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

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

N)Titulo 1 - Objeto y Definiciones de la Ley
Capitulo Unico - Disposiciones Generales

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

Titulo 3 - De la Contabilidad Gubernamental
Capitulo 3 -Del Registro Contable de las Operaciones.

Pagina Web
Encaso que no se localice el material . . S
digital, agregar la leyenda "NO 1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgcg.htm
APLICA"
TEMA 8 [8.-CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
SUBTEMA1 1.Cédigo Fiscal de la Federacion
Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciony | 1)Codigo Fiscal de la Federacion
numero de paginas- { Nyevo Cédigo Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
Nombre completo de la Ley, L.
Reglamento, Decreto, Acuerdo: Diciembre de 1981

fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

TEXTO VIGENTE

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

)TITULO SEGUNDO
Contribuyentes
Capitulo Unico

De los Derechos y Obligaciones de los

Pagina Web
Encaso que no se localice el material
digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cff.htm

TEMA 9

9.-LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

SUBTEMA1

1.Ley del Impuesto Sobre la Renta

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y

1)Ley del Impuesto Sobre la Renta

numero de paginas. { Njyeva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
Nombre completo de la Ley, L
Reglamento, Decreto, Acuerdo: Diciembre de 2013
fecha de publicacién en el DOF y | TEXTO VIGENTE
fecha de la Ultima reforma.

) 1)TITULO CUARTO - De las Personas Fisicas
VGRS, SUbt?maS’ ceipleuios, Capitulo 2 - De los Ingresos por Actividades Empresariales vy
apartados, titulos, preceptos .

. o Profesionales

legales, epigrafes, definiciones - o o .
o descripcion Seccién | - De las Personas Fisicas con Actividades Empresariales y

Profesionales

Pagina Web
Encaso que no se localice el material
digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lisr.htm

TEMA 10 (10.-LEY DEL IMPUE

STO AL VALOR AGREGADO

SUBTEMA1

1.Ley del Impuesto al Valor Agregado

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y
numero de paginas.

T)Ley del Impuesto al Valor Agregado
Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
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CULTURA
Nombre completo de la Ley, | Diciembre de 1978
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y TEXTO VIGENTE
fecha de la ultima reforma.
Tema, subtemas, capitulos,
apartados, titulos, preceptos legales, [ 1)Capitulo 1 - Disposiciones Generales
epigrafes, definiciones o descripciéon
Pagina Web
Encaso que no se localice el material . . S .
digital, agregar la leyenda "NO 1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/liva.htm
APLICA"
TEMA T |11.-LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

SUBTEMA 1 1.Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciony [ 1) Ley Organica de la Administracion Publica Federal

ndmero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 29 de
diciembre de 1976
TEXTO VIGENTE

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

1)TITULO SEGUNDO - De la Administracién Publica Centralizada
Capitulo | - De las Secretarias de Estado

Capitulo Il - De la Competencia de las Secretarias de Estado y
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal

Pagina Web
Encaso que no se localice el material
digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm

TEMA 12

12.-LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBTEMA1

1.Ley General de Responsabilidades Administrativas

Bibliografia: Autor (Nombre,

Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciéﬂ vy |1 Ley General de Responsabilidades Administrativas
numero de Paginas- | Nyeva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio
Nombre completo de la Ley,

Reglamento, Decreto, Acuerdo: de 2016
fecha de publicacién en el DOF y | TEXTO VIGENTE

fecha de la Ultima reforma.

Tema, subtemas, capitulos, |)TITULO PRIMERO
apartados, titulos, preceptos|Capitulo | - Objeto, ambito de aplicacion y sujetos de la ley

legales, epigrafes, definiciones
o descripcion

Capitulo Il - Principios y directrices que rigen la actuacién de los
Servidores Publicos,

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

TITULO TERCERO - De Las Faltas Administrativas de los Servidores
Publicos y Actos de Particulares Vinculados con Faltas Administrativas
Graves

Capitulo | - De las Faltas administrativas no graves de los Servidores
Publicos

Pagina Web
Encaso que no se localice el material
digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igra.htm

TEMA 13 | 13.-PRESUPUESTO

DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021

SUBTEMA1

1.Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021
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Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y

numero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.
Nuevo Presupuesto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30
de noviembre de 2020
TEXTO VIGENTE

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

TITULO TERCERO - De los Lineamientos Generales para el Ejercicio
Fiscal
Capitulo IV - De la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Pagina Web
Encaso que no se localice el material
digital, agregar la leyenda "NO
APLICA"

1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/pef 2021.htm

TEMA 14

14.-LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SUBTEMA1

1.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y

ndmero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1)Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo
de 2015
TEXTO VIGENTE

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

1)TITULO SEGUNDO- Responsables en Materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Capitulo | - Del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales

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

TITULO QUINTO - Obligaciones
Capitulo | - De las Disposiciones Generales

de Transparencia

Tema, subtemas, capitulos, )
apartados, titulos, preceptos|TITULO SEXTO - Informacioén Clasificada
legales, epigrafes, definiciones | Capitulo Il - De la Informacién Confidencial
o descripcion
Pagina Web
Encaso que no se localice el material . . - .
digital agregar la leyenda "NO 1)http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igtaip.htm
APLICA"
TEMA 15 |15.-REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE CULTURA
SUBTEMA 1 1.Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura
Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciony [ T)Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

ndmero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

Publicado en el Diario Oficial de |la Federacién el 8 de noviembre de
2016
TEXTO VIGENTE

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

1)CAPITULOV - De las Atribuciones de la Unidad de Asuntos Juridicos y
de las Direcciones Generales

Pagina Web
Encaso que no se localice el material

1)https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5460041&fecha=08/11/2016
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CULTURA

digital, la "NO

APLICA"

agregar leyenda

TEMATE FEDERAL

16.-CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA

SUBTEMA1

1.Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica
Federal

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicion y

numero de paginas.
Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:

fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica
Federal

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de
2010

TEXTO VIGENTE

Tema, subtemas, capitulos,
apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripciéon

T)Numerales Uno al Nueve Paginas 1y 2

Pagina Web
Encaso que no se localice el
material digital, agregar la

leyenda "NO APLICA"

1)https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/344041/Clasificador por Objeto de
| Gasto para la_Administracion Publica Federal.pdf

7. JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION con las siguientes caracteristicas:
NUMERO DE VACANTES: Una
NIVEL ADMINISTRATIVO: on

cODIGO DE LA PLAZA:

48-100-1-M1C014P-0003913-E-C-F

PERCEPCION ORDINARIA:

$22,023.00

ADSCRIPCION:

Direcciéon General del Centro Nacional de las Artes

SEDE:

Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las producciones de los programas sustantivos de la direccién de multimedia que involucra
a todas las areas, mediante la integracién de sistemas analdgicos y digitales y la incorporacién de
nuevas tecnologias, asimismo, llevar a cabo la organizacidén y calendarizacion de los proyectos
derivados de dichos programas, designando a los responsables de su ejecucién y aplicando
mecanismos de planeacidén, evaluacién y seguimiento, y aquellos que aseguren su calidad, claridad
conceptual y vigencia, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con la programaciéon y el
presupuesto autorizado para el desarrollo de los programas.

FUNCIONES:

1. Coordinar los mecanismos de planeacion y calendarizacién de proyectos de los programas
sustantivos del centro multimedia, implementando las acciones necesarias que permitan dar
soluciones viables a los problemas que eventualmente puedan surgir, con la finalidad de
asegurar la obtencién del resultado propuesto en cada proyecto, en tiempo y forma.

Establecer criterios y programas de trabajo que permitan atender el desarrollo de los

proyectos en los tiempos previstos, mediante la identificacién de requerimientos tanto

humanos como

materiales,

la determinacién de prioridades, la asignacion de

responsabilidades, dando un adecuado seguimiento en cada una de las etapas de los
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cuttura (38 S

proyectos, y en su caso reorientando las acciones, con la finalidad de asegurar la realizacion
de los mismos en tiempo y forma.

Coordinar las acciones necesarias para documentar los procesos de investigacién y
experimentacion de los programas sustantivos de la direccion de multimedia, mediante la
localizacién de informacién que permita obtener a través de registro (foro, video, texto, etc.),
los materiales necesarios para difusion y acervo de dicha area, con la finalidad de contar con
los instrumentos requeridos para el desarrollo de los proyectos institucionales.

Coordinar e implementar las acciones necesarias para la obtencién de derechos de uso de
imagen y contenidos ante los artistas y/o académicos para la grabacién y actividades y/o su
transmision en vivo de las mismas, mediante la firma de un acuerdo de cesidn de derechos,
con la finalidad de poder publicar los materiales audiovisuales obtenidos en las plataformas
digitales y asi lograr el objetivo de llegar a mas publicos.

Implementar mecanismos y criterios de trabajo que permitan una correcta clasificacién e
identificacion de los acervos audiovisuales generados en la direcciéon de multimedia mediante
la implementacién de bases de datos, con la finalidad de asegurar la correcta identificacidon de

los mismos en tiempo y forma.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulado.

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ARTES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICA Y ELECTRONICA

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afnos.

AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA ELECTRONICA

SOCIOLOGIA

COMUNICACIONES SOCIALES

HABILIDADES GERENCIALES: Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados (nivel de dominio para

ambas habilidades es de 2).

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Requerido.

IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Examenes de Conocimiento 30
Evaluacion de Habilidades 10
Evaluacion de Experiencia 20
Valoracién del Mérito 10
Entrevistas 30

TEMARIO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
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CULTURA

TEMA1

1.- Gobierno Federal

SUBTEMA1

1 Gobierno Fedral y Cultura

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Varios, Gaceta parlamentaria, Aflo XXII, NUum. 5266-XVIIl, Palacio
legistativo de San Lazaro, martes 30 de abril de 2019. Plan Nacional de
Desarrollo 2019-2024.

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales, epigrafes,
definiciones o descripcion

1) Eje general "Bienestar"; Objetivo 2.9, tépicos: accidoncultural de
Estado, planeacién intercultural, programacultural y el papel de Ia
ciudadania.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacién al area de ingreso"

1) http://gaceta.diputados.gob.mx/PDF/64/2019/abr/20190430-XVIII-
1.pdf

TEMA 2

2.- Instituciones culturales

SUBTEMA1

1Secretaria de Cultura

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) Secretaria de Cultura

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales, epigrafes,
definiciones o descripcion

1) ¢cQué hacemos? topicos: Afo de creacidn, acciones,objetivos,
apoyos, promocidén y tecnologia.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacién al area de ingreso"

1) https://www.gob.mx/cultura/es/que-hacemos

SUBTEMA 2

2 Centro Nacional de las Artes

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciéony
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

T)Cenart. (2013). Centro Nacional de las Artes. 2015, deGobierno
Federal.

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o
descripcion

1) Ver en el apartado "Conoce el Cenart": Arquitectos queintervinieron
en su edificacidn. Misién. Visidon. Ver enel apartado "Vida Académica":
Escuelas en el Cenart yProgramas permanentes y Programa de
proyectos con losestados.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacién al drea de ingreso"

1) https://www.cenart.gob.mx/

SUBTEMA 3

3 Centro Multimedia
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Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Cenart. (2013). Centro Multimedia. 2015, de GobiernoFederal.

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o
descripcion

1) Ver en el apartado "Centro Multimedia": Propuestas. Programas.
Laboratorios. Temas que aborda a través de sus programas. Ver en el
apartado "Proyectos": Festivales que produce. Ver en el apartado
"Convocatorias" Convocatorias que emite.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacién al area de ingreso"

1) http://cmm.cenart.gob.mx

TEMA 3

3.- Produccion y arte electrénico

SUBTEMA1

1 Organizacion

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
ndmero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacion en el DOF y
fecha de la ultima reforma.

1) A.A. V.V., Manual para la organizacién de eventos artisticos y
actividades, UNESCO, Costa Rica, 2009, p.p. 29 - 38

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o
descripcion

1) ¢ Realmente estamos en la autopista?: Acciones vitales. Pensandoy
actuando como productores: plan de montaje. La visién de cinco vias
simultaneas: etapas del proceso.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacién al area de ingreso"

1)
https://www.sdgfund.org/sites/default/files/CULT_MANUAL_CRica_%2
0Organizacion%20de%20eventos_artisticos.pdf

SUBTEMA 2

2 Produccion

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) De Ledn Marisa, Espectaculos escénicos. Produccién y difusién, Col.
Intersecciones, Conaculta/Fonca, 2a edicion, México, 2015, p.p. 23-55.

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o
descripcion

1) Perfiles de produccién, productor ejecutivo, aspectos de la
produccién, funciones del productor, definicién, conocimientos y
experiencia, gestion y produccion, actividades, cualidades de un
productor, guia de gestion, interrogantes clave.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacion al drea de ingreso"

1) No aplica y/o solicitar al aréa de ingreso.

TEMA 4

4.- Gestion y administracion de proyectos

SUBTEMA1

1Trabajo en equipo
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Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Edicién y
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicacién en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) Rivas Tovar Luis Arturo, Monografia sobre trabajo de equipo, México,
2010, p.p. 3-15

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales, epigrafes,
definiciones o descripciéon

1) Capitulo Definiciones, Apartados: Definicidon, ejemplos.
Caracteristicas del trabajo en equipo. Ventajas del trabajo en equipo.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la

1)
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/72089/TRABAJO_E
N_EQUIPO.pdf

informacién al area de ingreso"

SUBTEMA 2 2 Orientacién a resultados

Bibliografia: Autor (Nombre,
Apellidos), Titulo, Editorial, Ediciény
numero de paginas.

Nombre completo de la Ley,
Reglamento, Decreto, Acuerdo:
fecha de publicaciéon en el DOF y
fecha de la Ultima reforma.

1) A.A. V.V., Orientacion a resultados. Eficacia, eficiencia y calidad en el
servicio, México, 2018, p.p. 1-51

Tema de interés de estudio,
subtemas, capitulos, apartados,
titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o
descripcion

T.1Adminstracion de tiempo 1.2Fundamento en la calidad del servicio
1.3Planificar actividades 2.Estableciendo el desempefo 2.1Analisis del
problema 2.2Proceso para la toma de decisiones 2.3Conceptos
generales de evaluacién 3.2Indicadores de creatividad.

Pagina Web

En caso que no se localice el
material digital, agregar la leyenda
"No aplica y/o solicitar la
informacién al area de ingreso"

1) https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/189739/Orientaci
on_a_R.pdf

BASES DE PARTICIPACION

REQUISITOS DE PARTICIPACION

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos previstos en el perfil de puesto
(escolaridad, areas de conocimiento y experiencia laboral) y los establecidos en las presentes Bases de
Participacién, 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 de ciudadania mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicion
migratoria permita la funcién a desarrollar (FM3).

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

lll. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico.

IV. No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro o ministra de algdn culto.

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

La Secretaria de Cultura mantiene una politica de 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 filiacién politica, estado civil,
situacion familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la
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dignidad humana, no encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto
menoscabar los derechos y libertades de las personas.

Queda prohibido como requisito para el reclutamiento y seleccién la certificacidon medica de no
embarazo y/o pruebas para la deteccién 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, equidad, competencia por méritoy equidad de género, sujetdandose el desarrollo
del Proceso de Seleccidon y las sesiones del Comité Técnico de Seleccidon (CTS) a las disposiciones de
la LSPCAPF, al Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal (RLSPCAPF), a las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos
y Organizacién, el Manual de Servicio Profesional de Carrera (DRHSPCMAAGRHOMSPC) y las
disposiciones que, en su caso, las autoridades sanitarias emitan a través del diario oficial, y demas
normatividad aplicable.

DISPOSICIONES INICIALES

1.

Las y los aspirantes tendran que verificar previo a su registro al concurso en Trabajaen, 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 adscripcién y Nivel. La informacién
relativa a las Funciones principales, Escolaridad, Experiencia laboral, Habilidades a evaluar y Otros, se
publica en el portal de la Secretaria de Cultura www.cultura.gob.mx, liga
http://www.gob.mx/cultura/documentos/servicio-profesional-de-carrera-52672 a lo sefalado en el
numeral 197 fraccién Il de las DRHSPCMAAGRHOMSPC. El cumplimiento del Perfil del Puesto es
forzoso para las y los aspirantes, el no contar con evidencias documentales que respalden su
cobertura, implica el descarte de la o el aspirante del Proceso de Seleccién.
Las bibliografias y temarios podran ser consultados por los participantes en la pagina electrénica de
la Secretaria de Cultura, en la liga: https://www.gob.mx/cultura/documentos/servicio-profesional-
de-carrera-52672
En la direccién electrénica www.trabajaen.gob.mx podrdn consultarse los detalles sobre el concurso
y los puestos vacantes. El portal TrabajaEn deberd considerarse como el Sistema Informatico
administrado por la Secretaria de la Funcién Publica, diseflado para la administraciéon y control de la
informacién asi como datos de los procesos de reclutamiento y seleccidén incluidos entre otros, lo
correspondiente a la recepcidny procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso
al Sistema; mensajes a las y/o los aspirantes; la difusién de cada etapa; e integracion de la reserva de
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 Federacidny la publicada en el portal de la Secretaria de Cultura.
Teniendo en cuenta las medidas de prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2,
algunas o todas las etapas de los concursos podrian desarrollarse en forma remota, previa
notificaciéon a los aspirantes; por lo que se recomienda al aspirante disponer de un dispositivo
electrénico con camara y audio.
Cada aspirante tendra por obligacién revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de
TrabajaEn, independientemente de la posibilidad de que se le remitan los mensajes al correo
personal, por el propio portal.
Los datos personales de las y los aspirantes son confidenciales aun después de concluido el concurso
y seran protegidos por las disposiciones en materia de proteccién, tratamiento, difusidn, transmisiéon
y distribucién de datos personales vigente.
Cada aspirante se responsabilizara del traslado y gastos erogados como consecuencia de su
participacién en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.
Cuando el ganador o ganadora del concurso tenga el caracter de Servidor PuUblico o Servidora
Publica de Carrera Titular, para poder obtener el nombramiento en el puesto sujeto a concurso,
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deberd presentar la documentacién que acredite haberse separado de su cargo, toda vez
gue no puede permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligaciéon que
le sefala el articulo 11 fraccién VIl de la LSPCAPF.

DESARROLLO DEL CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo con la programacién que se indica, considerando el o los acuerdos
gue sean publicados en el DOF.,, en el que se determinan las condiciones de reactivacién y suspension
de plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal Centralizada, mediante utilizacién de tecnologias de informacién y comunicacién como medida
de prevencidn de contagio y dispersién del coronavirus SARS-CoV2. Sin embargo, previo acuerdo
del CTSy previa notificacion correspondiente a las y los aspirantes a través del portal
www.trabajaen.gob.mx podran modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte necesario, o debido
al ndmero de aspirantes que se registren.

Asi mismo, de acuerdo con el principio de igualdad de oportunidades, no procederd la reprogramacién
de las fechas para la aplicacién de cualquiera de las etapas del concurso a peticiéon de las y los
aspirantes.

ETAPA I.
REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR EN EL SISTEMA

REGISTRO DE ASPIRANTES

La inscripcidn a un concurso y el registro de aspirantes al mismo se realizara a través de la herramienta
www.trabajaen.gob.mx, la cual, les asignard un numero de folio de participacidn, este servira para
formalizar su proceso de inscripcidn e identificacion durante el desarrollo de las etapas del proceso de
seleccion hasta la entrevista por el CTS, con el fin de asegurar asi el anonimato. Las y los aspirantes, al
aceptar el nUmero de folio que les asigna el Sistema TrabajaEn, aceptan las Bases de Participacién de
la presente Convocatoria, motivo por el que tendran la obligacién de su lectura y acatamiento.

REACTIVACION DE FOLIO
Ante la declaratoria de la Organizacién Mundial de la Salud de considerar a la enfermedad COVID-19
como una emergencia de salud publica el CTS considera:

Con respecto a la reactivaciéon de folios rechazados en la etapa de revisidn curricular, a partir de la fecha
de descarte, cada aspirante rechazado, contara con 3 dias habiles para presentar via correo electrénico
(ingreso@cultura.gob.mx) o presencial, en caso de que el semaforo epidemioldgico lo permita, su
escrito de peticidn de reactivacidn de folio dirigido al Secretario(a) Técnico del CTS en la Secretaria de
Cultura, y en su momento presentarlo fisicamente en: el domicilio Avenida Paseo de la Reforma No. 175,
Piso 4, Colonia Cuauhtémoc, C.P. 06500, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, de 09:00 a 15:00 horas,
a través del area de Control de Gestion. 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 determinacién
del CTS respecto a la solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesado(a). Una vez
transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de reactivacion.

El escrito de peticién deberd incluir:
1. Justificaciéon de por qué considera que se debe reactivar el folio de participacién, solicitando
el analisis y aprobacidon para la reactivacion.
2. Adjuntar las 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 identificaciéon oficial.
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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 Participacién y el Perfil del Puesto del concurso de interés.

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

U1

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

De conformidad con el numeral 215 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, la reactivacién de folios sera
improcedente cuando ésta se deba a:

- La renuncia por parte del aspirante.

- La duplicidad de registros de inscripcion.

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

En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacién, el sistema www.trabajaen.gob.mx enviara un
mensaje de notificacién a cada participante en el concurso.

ETAPA II.
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES

PRESENTACION A LAS EVALUACIONES

La Secretaria de Cultura comunicard con al menos dos dias habiles de anticipacidn a cada aspirante, la
fecha, duracién de la evaluaciéon, hora y lugar en que deberd presentarse para la aplicacién de las
evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, teniendo en cuenta las medidas de
prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, a través 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 sefialados.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Respecto al examen de conocimientos la calificacién minima aprobatoria es de 70 puntos de 100
posibles, para todos los niveles jerdarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de Carrera.
Sera motivo de descarte obtener una calificacién 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 revision del
examen de conocimientos debera ser solicitada mediante escrito dirigido al CTS dentro de un plazo
maximo de tres dias habiles, contados a partir de la publicacién de los resultados del examen de
conocimientos en la pagina de Trabajaen; la revision sélo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la
entrega de los reactivos, ni de las opciones de respuesta. En ningln caso procedera la revisién respecto
del contenido o los criterios de evaluacion.

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

EVALUACION DE HABILIDADES

Las herramientas por utilizar para la Evaluaciéon de Habilidades son de tipo psicométrico y se acreditan
con una calificacién minima de 70 puntos para cada habilidad.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran:

— Enlace su Homodlogo: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

— Jefe (a) de Departamento u Homdlogo: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

— Subdirector (a) de Area u Homoélogo: Orientacién a Resultados y Negociacion.

— Director (a) de Area u Homoélogo: Orientacién a Resultados y Negociacion.
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— Director (a) General Adjunto (a) u Homodlogo: Visién Estratégica y Liderazgo.

— Director (a) General u Homdlogo: Visién Estratégica y Liderazgo.

REVALIDACION DE CALIFICACIONES

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

Las y los aspirantes podran participar en otros concursos de la Secretaria de Cultura sin tener que
sujetarse nuevamente a la evaluacién correspondiente, siempre y cuando cumplan con las condiciones
sefaladas en el parrafo anterior.

Los resultados obtenidos en otra dependencia sujeta al Servicio Profesional de Carrera seran validos
cuando cumplan los requisitos establecidos en el primer parrafo de esta seccién. De conformidad con
el numeral 200 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, una vez terminada la Etapa | de |las presentes bases de
participacion, las y los aspirantes tendran 3 dias hdbiles contados a partir de la publicacién de los
resultados en la pagina de Trabajaen, para presentar su solicitud por escrito dirigida al Secretario(a)
Técnico del CTS, el cual debe contener:

Justificacidon en la cual la o el aspirante solicite la revalidacidn de calificaciones.

NuUmero de folio actual con el que participa en el concurso.

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

Adjuntar al escrito, la pantalla impresa donde aparecen las calificaciones vigentes (se localiza en la
pestafa 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 identificacion oficial.

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

—

INNOVEN

ETAPA III.
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO

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

Las y los aspirantes deberan presentar las constancias originales con las que acrediten su identidad y
el cumplimiento de los requisitos sefalados en el perfil del puesto publicado en la presente
convocatoria, en caso de no acreditar alguno de los requisitos seflalados en las presentes Bases de
Participacion, o en el perfil del puesto, no podran continuar en el proceso de seleccién.

En caso de que la evaluacidon sea en linea, las y los aspirantes deberdn enviar en forma digital la
documentacidn para su cotejo, y en su momento presentar el documento correspondiente en original
legible en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido con cuando
menos dos dias habiles de anticipacidon, por via electrénica, a través de su cuenta en el portal
www.trabajaen.gob.mx

Bajo ninglin supuesto se aceptara en sustitucion de los documentos originales, |a constancia o solicitud
de expedicién de duplicados o de reposicidn con motivo del robo, destruccidn o extravio de cualquiera
de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.
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REVISION Y EVALUACION DOCUMENTAL

Las y los aspirantes deberan presentar los siguientes documentos para su cotejo, en original y copia
fisica o de ser el caso, en forma digital:

1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para los concursos.

2. Curriculum impreso del portal TrabajaEn.

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

4. Cédula de Identificaciéon Fiscal (RFC)

5. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

6. Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberacién hasta 40 afos).

7. Escrito Bajo Protesta de decir verdad (se emitird por correo electrénico)

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

9. Conforme a lo establecido en el catdlogo de carreras publicado por la Secretaria de la Funcién
Publica en el portal www.trabajaen.gob.mx, el o |la aspirante presentard 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 exhibicién del mismo y/o
mediante la presentacidn 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 titulacion
con el acta del examen profesional debidamente firmado y/o sellado por la institucién educativa.

b) Cuando el requisito sea titulado en licenciatura, la acreditacién del cumplimiento del requisito de
escolaridad establecido en el perfil del puesto de que se trate se aceptard con el grado de maestria o
doctorado, siempre que el drea académica del mismo sea a fin 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) Cuando el requisito del grado de avance sea “Terminado o Pasante”: sélo se aceptara certificado o
carta de terminacién de estudios expedida por la institucién educativa, debidamente sellada y/o
firmada, que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.

d) Cuando el requisito de escolaridad sea “Bachillerato”: se deberd presentar el certificado
correspondiente expedido por la institucidon educativa.

Nota: El nivel de estudios de preparatoria o bachillerato no es equivalente al nivel técnico superior
universitario, por lo cual, al momento de la comprobacidén de este requisito, éste sera diferenciado por
el certificado expedido por la instituciéon educativa.

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

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

10. Constancia(s) de empleo(s) que avalen los afos de experiencia que se solicitan en el perfil de la
vacante, debidamente requisitados:

— Constancias de Nombramiento.

— Constancias laborales emitidas por el area facultada para su expedicidn.

— Hoja Unica de servicio.

— Talones de pago (periodos completos).

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

— Hojas de inscripcién o baja al ISSSTE o al IMSS.
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— Historial de Cotizacidon expedido por la Oficina Virtual del ISSSTE y/o reporte informativo de
semanas cotizadas al IMSS, acompanadas de los documentos que acrediten las aportaciones
efectuadas a fin de determinar los periodos laborados

— Otros: similares o afines.

La documentacién comprobatoria debera presentarse debidamente firmada y sellada preferentemente

segun corresponda al tipo de documento oficial, indicando fecha de expedicidn, puesto(s)

desempefado(s), fecha de ingreso y conclusién, quedando sujeta a validacion.

No se aceptardn como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida, constancias de

servicio social y practicas profesionales, cartas de recomendacién, constancias emitidas por el superior

jeradrquico inmediato del puesto ocupado, constancias de haber realizado proyectos de investigaciéony
credenciales.

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

— Orden en los puestos desempefados. - Se calificara de acuerdo con el nivel jerdrquico en la
trayectoria laboral (dltimo puesto desempefiado o que estd desempefiando) 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 parametro objetivo para realizar la comparacion.

— Duracién en los puestos desempefados. - Se calificara de acuerdo con la permanencia en los puestos
0 cargos ocupados. De manera especifica, a través del nUmero de aflos promedio por cargo o puesto
que posea.

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

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

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

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

— He desempenado 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 desempenado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.

— He desempenfado puestos que requieran dirigir un drea con funciones de naturaleza diferente.

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

— Nivel de Remuneracién. - Se calificard de acuerdo con la remuneracién bruta mensual en la
trayectoria laboral. De manera especifica, comparando la remuneracidén bruta mensual del puesto
actual (en su caso el ultimo) y la del puesto en concurso.

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

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

— En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. - Se calificarad de acuerdo con
la evaluacidn del desempeno 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 evaluacién del
desempefo de dichos puestos.

CULTURA (202:
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11. Escrito bajo protesta de decir verdad. Se le proporcionara formato en el cotejo documental a la o el
aspirante.

12. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la
Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
13. De conformidad con lo sefalado en los articulos 37 de la LSPCAPF, articulo 47 del RLSPCAPF y el
numeral 174 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, las y los servidores publicos de carrera titulares en la
Administracion Publica Federal y que concursen para una plaza de un rango superior al nivel del puesto
gue ocupan, deberan presentar las dos Ultimas evaluaciones del desempefo anuales que haya aplicado
en el puesto que desempena, las cuales deberan ser consecutivas e inmediatas a la fecha en que la o el
aspirante se registre en el concurso de que se tratey correspondan al rango del puesto que desempenfe.
En el caso de que el servidor puUblico no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables
a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por |lo que, para verificar el desempeno de éste, el CTS
solicitara a la dependencia la informacidn necesaria para tales efectos.

De conformidad con lo sefalado en el numeral 252 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, para que las o los
servidores publicos 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 desempefio. Asi mismo, deberan presentar el nombramiento como
Servidoras(es) Publicas(os) de carrera titular.

VALORACION DEL MERITO

En lo relativo a la valoracidon del mérito, por lo que corresponde al rubro otros estudios concluidos,

Unicamente se considerardn para evaluar los puntos mencionados a continuacién, conforme a lo

dispuesto en la Metodologia y Escalas de Calificaciones de |la Evaluaciéon de la Experiencia y Valoraciéon

del Mérito, documento emitido por la Direccidon General del Servicio Profesional de Carrera de la

Secretaria de la Funciéon 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(es) PuUblicas(os) de Carrera Titulares, las calificaciones de los cursos de capacitaciéon 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 nimero 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 Informacién Relevante).

En la valoracién del mérito se calificaran los siguientes elementos:

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

— Resultados de las evaluaciones del desempefo. - Se calificard con base en las evaluaciones de
desempefo anual. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en la
Ultima evaluacion del desempefo anual.

— Resultados de las acciones de capacitaciéon. - Se calificard con base en las calificaciones de las
acciones de capacitacién. De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones
obtenidas por Servidoras(es) Publicas(os) de carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior.
En caso de que en el gjercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de
capacitacion para Servidoras(es) Publicas(os) de carrera titular, no sera calificado en este elemento.

— Resultados de procesos de certificacion. - Se calificarda a través del ndmero de capacidades
profesionales certificadas vigentes logradas por Servidoras(es) Publicas(os) de carrera titulares en
puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

— Logros. - Se refiere al alcance de un objetivo relevante de la o el aspirante en su labor o campo de
trabajo, a través de aportaciones a la mejora, facilitacidon, optimizacién o fortalecimiento de las
funciones en su area de trabajo, el logro de metas a través de estratégicas que aportaron beneficio
a la ciudadania, sin generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar
negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de negocios. De manera especifica,
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se calificaran a través del numero de logros obtenidos por el o 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 Direccidon General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional
de Carrera de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningun 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 calificardan 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 Investigaciéon, Gremiales, Estudiantiles o de
Profesionistas).

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

— Graduacién con Honores o con Distincidn.

— Otras que al efecto establezca la Direccidon 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 galarddn otorgado por agradecimiento
o reconocimiento al esfuerzo realizado por algdn mérito o servicio en su labor, profesién 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 antigledad 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 ningdn 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
guienes participan en la misma. De manera especifica, se calificara a través del numero 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 Educaciéon Publica (apostillado).

— Patentes a nombre la o el aspirante.

— Servicios o misiones en el extranjero.

— Derechos de autor a nombre la o el aspirante.

— Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

— Otros que al efecto establezca la Direccidén General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional
de Carrera, de la Secretaria de la Funcidn 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 Educacién Publica, que sea adicional al nivel de estudios y

grado de avance al requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.
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Sin perjuicio de lo dispuesto en la LSPCAPF, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera
motivo de descarte del concurso la NO presentacion de las(los) aspirantes a cualquiera de las etapas
del concurso en la fecha, hora y lugar que les sean sefialados, asi como la NO presentacién de los
originales de cualquiera de los documentos antes descritos en la forma, fecha, hora y lugar que la
Direccién de Planeacién y Desarrollo del Capital Humano determine para tal efecto. Bajo ningun
supuesto se aceptard en sustitucidon de los originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud de
expedicidn por primera vez, de duplicados o de reposicién 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 Direccién de Planeacién y Desarrollo del Capital Humano
cualquiera de los datos registrados por las(los) aspirantes en el portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en |la revision documental, o en cualquier etapa del proceso;
o de NO exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara
automaticamente a la(el) 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
PuUblica, 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 y copia simple, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones de
conocimientos y habilidades.
l. Identificacion oficial vigente.

. Curriculum de Trabajakn.

[1. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

V. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, emitida por el Instituto Nacional de Migracién de

la Secretaria de Gobernacion.

V. Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberacidn
VI. No cumplir con el requisito de escolaridad.
VII. Titulo o cédula profesional en caso de que el perfil requiera TITULADO o acta del examen
profesional debidamente firmada y emitida por la institucidén educativa correspondiente.
VIII. La no acreditacion del historial académico con 100% de créditos, en el caso de que el perfil
requiera PASANTE y CARRERA TERMINADA.
IX. No acreditar los aflos de experiencia laboral requeridos por el perfil del puesto.
X. Evaluaciones al Desempefo sefialadas en el nidmero 10 de la Etapa Ill de estas Bases de

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

NOTA: Si durante la aplicacién, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP, del candidato(a), éste
deberd realizar la solicitud de correccién de datos ante la Secretaria de la Funcién Publica a los correos
electréonicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@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
al candidato(a).

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

De conformidad con el numeral 220 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, para constatar la autenticidad de
la informacidén y documentacién incorporada en TrabajaEn y aquella para acreditar la presente etapa,
la Direccién de Planeacién y Desarrollo del Capital Humano realizard consultas y compulsa de
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informacion en los registros publicos o acudird directamente con las instancias y autoridades
correspondientes.

El CTS en |la Secretaria de Cultura se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento del proceso,
la documentacién 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 el aspirante
para fines de revisidn y evaluacion de mérito y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa
del proceso, en el mensaje de mérito le sera notificado a las y los aspirantes que se solicitara a quien,
en su caso, resulte ganador, los documentos originales (enviados de forma digital en las etapas
precedentes del concurso) para cotejo, verificacion y alta para efectos de la emisién del nombramiento
respectivo, de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al 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 Cultura, quien se reserva el derecho de ejecutar las acciones
legales procedentes.

ETAPA IV.
ENTREVISTA

La modalidad para realizar la entrevista en este periodo de contingencia sanitaria sera determinada por
le CTS, mediante utilizacién de tecnologias de informaciény comunicacién como medida de prevencién
de contagio y dispersién del coronavirus SARS-CoV2, misma que se harad del conocimiento de las (os)
aspirantes bajo los criterios normativos.

De conformidad con el parrafo segundo del articulo 36 del RLSPCAPF “... El Comité Técnico de
Seleccidn, siguiendo el orden de prelacién de los aspirantes, el nimero de los aspirantes que pasan a la
etapa de entrevista seran tres y se elegird de entre ellos, al que considere apto para el puesto de
conformidad con los criterios de evaluacion de ésta”.

De acuerdo con lo establecido en los numerales 225 y 226 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, |os resultados
obtenidos en los diversos exdmenes y evaluaciones serdan considerados para elaborar el listado de
aspirantes con los resultados mas altos, a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoraciéon y el sistema de puntuacién establecidos en la
Secretaria de Cultura,

En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederdn a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatas(os) que compartan el tercer
lugar. Cabe seflalar, que el nUmero que se continuara entrevistando, sera como maximo de tres y solo
en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre las(os) aspirantes ya entrevistados.

Con base en los numerales 228 y 229 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS en la etapa de entrevista,
verificard si él o la aspirante reune el perfil y los requisitos para desempefar el puesto, a través de
preguntas y con base en las respuestas que proporciones el o la aspirante, identificara las evidencias
qgue le permitan en un primer momento considerarlo finalista y en segundo momento, incluso
determinarle ganador o 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 deberdn quedar asentadas al reporte individual de evaluacidén del aspirante.

La entrevista permitird la interaccién de cada uno de quienes integran el CTSo, en su caso, de
especialistas con las y los aspirantes, a efecto de evitar que ésta se realice sélo por su Presidente(a) o
algun otro miembro.

ETAPA V.
DETERMINACION

Se consideraran finalistas a las y los aspirantes que acrediten el puntaje minimo de calificacién en el
sistema de puntuacién general, esto es, que hayan obtenido un resultado aprobatorio (70 puntos) para
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ser considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de
la LSPCAPF y 40, fraccion |l del RLSPCAPF.
Con fundamento en los numerales 234 y 235 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, durante la determinacion
del CTS, acordaran la forma en que emitiran su voto, a efecto de que el Presidente(a) lo haga en ultima
instancia o, en su caso, ejerza su derecho de veto.
En esta etapa el CTS resuelve el proceso de seleccidn, mediante la emisién de su determinacion,
declarando:
l. Ganador o ganadora del concurso, a quien obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccién, es decir, al de mayor Calificaciéon Definitiva.
Il. Al finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto
sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el ganador
sefalado en el punto [:

a) Comunicard a la dependencia, antes o en la fecha seflalada para tal efecto en la
Determinacion, su decisién de no ocupar el puesto.

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

I1. Desierto el concurso.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO:
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del RLSPCAPF, el CTS podrd, considerando las
circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:
l. Porgue ningun aspirante se presente al concurso.
Il Porque ningun aspirante obtuvo el puntaje minimo de calificacion para ser considerado
finalista, o
[1. Porque solo un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado o bien, no
obtenga la mayoria de los votos del CTS.

Aquellos aspirantes que aprueben la entrevista por el CTS y no resulten ganadores en el concurso, seran
considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en
la base de datos de la Secretaria de Cultura durante un aflo contado a partir de la publicacién de los
resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de ser
convocados 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 procederd a emitir una nueva convocatoria.
PUBLICACION DE RESULTADOS
Los resultados a lo largo del concurso serdn publicados en el www.trabajaen.gob.mx identificAndose
con el niumero de folio asignado para cada aspirante.
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 8 de diciembre de 2021

Registro de aspirantesy revision curricular (enla |8 al 21 de noviembre de 2021
herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Recepcién de solicitudes para Revalidacion de |21 al 23 de diciembre de 2021
Calificaciones

Evaluacidon de conocimientos A partir del 24 de diciembre de 2021 al 07 de
marzo de 2022

Evaluacion de Habilidades
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CULTURA (202:

Revision y Evaluacion Documental

(se convocara a las evaluaciones con dos dias de

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del L -
antelacién a cada evaluacion)

Mérito

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

Determinaciéon

La aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccidn, se realizaran en las mismas
fechas a aquellos 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 estas, las fechas
y los horarios indicados, podran modificarse cuando asi resulte necesario, por lo que podran estar
sujetas a cambio, y en los casos en que se requiera de la presencia de las y los aspirantes, se les enviard
la notificacidn con la fecha reprogramada para desahogar la etapa que corresponda, sin
responsabilidad por el cambio de fechas en el calendario para la Secretaria de Cultura. 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 Participacién, las y los 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.
Inconformidad: Por escrito dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se presentd el
acto motivo de la inconformidad o del dia en que concluyd el plazo en que se estime debid realizarse
un acto previsto en la LSPCAPF, su reglamento o en los demdas ordenamientos administrativos
aplicables, en el Area de Quejas Denuncias e Investigaciones del Organo Interno de Control en la Av.
Reforma 175°, piso 15 Col. Cuauhtémoc, Demarcacidén Territorial Cuauhtémoc. C.P. 06500, Ciudad de
México. en horario de 09:00 a 18:00 horas o al correo jreynosoa@cultura.gob.mx, en términos de lo
dispuesto por los articulos 93, 94, 95y 96 del RLSPCAPF.

Revocacién: Por escrito dentro del término de diez dias contados a partir del dia siguiente en que se
haga del conocimiento, el nombre del aspirante que obtuvo la calificacion mas alta en el procedimiento
de seleccidn, las y los interesados ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcién
PuUblica, ubicada en Av. Insurgentes Sur NUm. Ext. 1735 Piso 1, Ala Sur, Col. Guadalupe Inn Demarcacidén
Territorial Alvaro Obregén, C.P. 01020, 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.

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

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

Ciudad de México, a 8 de diciembre de 2021
El Comité Técnico de Seleccién
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Cultura
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, CULTURA

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién
Secretario Técnico del Comité
Lizardo Mijangos Baez
Rubrica.
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