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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacthadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Enlace de Aseguramiento de Bienes Culturales y Seguimiento de
Procesos
Vacante(s): 1 (Una).
Cadigo: 06-715-2-CFPA002-0000077-E-C-C
Nivel (Grupo/Grado): PA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $15,189.15 (Quince mil ciento ochenta y nueve pesos 15/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion: Direccién General de Promocion Cultural, Obra Pdblica y Acervo Patrimonial
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Carreras:
Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ciencias Sociales y Administrativas Sociologia
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y

Administracién Publica

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econ6micas Actividad Econdmica Seguros
Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y Procedimientos
Derecho Procedimientos Administrativos
Ciencias Econ6émicas Administracion Administracién
Ciencias Juridicas y Propiedad Intelectual Contratos y Convenios
Derecho
Ciencias Econ6micas Auditoria AUdItO”a?I
Desempefio
S - Direccion y Desarrollo Organizacion de
Ciencias Economicas
de Recursos Humanos Recursos Humanos
Sociologia Sociologia del Trabajo Burocracia
Conocimientos: Promocién y Difusién Cultural, Proteccion y Conservacién del Patrimonio Cultural,

Conocimientos de la SHCP y APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%,
minimo aprobatorio 70).

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

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

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

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Microsoft Office. Otros: Horario

mixto. Disponibilidad para viajar a veces. El puesto esta bajo condiciones de estrés.

Funciones Principales: 1. Dar seguimiento al calendario anual de exposiciones temporales de la Direccién General
de Promocién Cultural, Obra Publica y Acervo Patrimonial con el fin de dar cumplimiento a los compromisos
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

establecidos en éste por parte de la Direccion General en materia de aseguramiento de bienes culturales. 2. Solicitar a
las areas de la Direccion General de Promocién Cultural, Obra Publica y Acervo Patrimonial sus requerimientos en
materia de aseguramiento de obra plastica o bienes culturales y realizar su tramite oportuno. 3. Coordinar la
elaboracion y actualizacion de los procedimientos y sus Manuales para transparentar la operacion de las areas
adscritas a la Direccion General. 4. Integrar y actualizar el Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General
de Promocién Cultural, Obra Publica y Acervo Patrimonial con el fin de contar con un instrumento que refleje la
estructura y distribucién de funciones entre las areas adscritas a la Direccion General. 5. Integrar y actualizar la matriz
de procedimientos para la validacién y registro de los Procesos y Procedimientos correspondientes a las areas
adscritas a la Direccidon General. 6. Promover y revisar la actualizacion de la descripcion y perfil de los puestos
adscritos a la Direccion General de Promocién Cultural, Obra Publica y Acervo Patrimonial 7. Realizar propuestas para
mejorar los procesos de la Direccion General de Promocion Cultural, Obra Publica y Acervo Patrimonial y redefinir
estrategias de trabajo de la Direcciéon de Acervo Patrimonial para alcanzar metas. 8. Dar seguimiento a las acciones
de mejora continua y observaciones determinadas por el Organo Interno de Control de la Secretaria, a la Direccién de
Acervo Patrimonial para su instrumentacion y solventacion.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ENLACE DE ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES Y
SEGUIMIENTO DE PROCESOS

Tema-1 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1  Regulacidn parala Proteccion del Patrimonio.
Bibliografia

Consejos sobre la conservacion de obras de arte sobre papel. Esperanza Romero.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Proteccion de condiciones de temperatura y humedad relativa (HR) inadecuadas.

Pagina web
http://www.spanishprintmakers.com/spanish/conserva.htm
Tema-2 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1  Regulacidn parala Proteccion del Patrimonio.
Bibliografia

"Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de agosto de 1935. Ultima reforma publicada DOF 20-06-2008."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Preliminar, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 28.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/MarcoJuridicoGlobal/Leyes/242_lgisms.pdf
Tema-3 Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.
Subtema-1  Regulacién para la Proteccion del Patrimonio.
Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo I. Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto. Articulos 1 al 15.
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Discapacitadas

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf

Proteccidon y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién para la Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

" Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 17."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf

Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién para la Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

Ley sobre el Contrato de Seguro. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de
1935. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo 1, Disposiciones Generales. Capitulo | Definicion y celebracion del contrato. Articulos 1 al 18.
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/211.pdf

Proteccidon y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién parala Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

Ley sobre el Contrato de Seguro. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de
1935. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo |, Disposiciones Generales. Capitulo Il . La Pdliza. Articulos 19 al 30.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/211.pdf

Proteccidon y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién para la Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

"Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de agosto de 1935. Ultima reforma publicada DOF 20-06-2008."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, De las Instituciones de Seguros. Capitulo Ill, Disposiciones Generales. Articulos 63 al
75 Bis. Titulo Segundo, De las Sociedades Mutualistas de Seguros. Capitulo Ill, Disposiciones
Generales. Articulos 95 al 98.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/138.pdf

Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién para la Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

"Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal. DOF Martes 28 de diciembre de 2010."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicidn de los conceptos y de las partidas. 3000, Servicios Generales. 3400, Servicios Financieros,
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Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bancarios y Comerciales

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mxEGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/cog_dof2
81210.pdf

Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién parala Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004. Ultima reforma
publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Del avalio de Bienes Nacionales. Capitulo Unico. Articulos 142 al 148."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Proteccidon y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién para la Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

"Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de agosto de 1935. Ultima reforma publicada DOF 20-06-2008."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Preliminar, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 28.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/138.pdf

Proteccion y Conservacion del Patrimonio Cultural.

Regulacién para la Proteccion del Patrimonio.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004. Ultima reforma
publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 22.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Promocion y Difusion Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. DOF 30/12/2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Il. Registro y afectacion. Normas cuarta a decima quinta. "

Pagina web

cgservicios.df.gob.mx/prontuario/vigente/841.docSimilar

Promocion y Difusion Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. DOF 30/12/2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo I. Disposiciones Generales. Normas primera a tercera. "
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Tema-14

Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web
cgservicios.df.gob.mx/prontuario/vigente/841.docSimilar
Promocién y Difusién Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. DOF 30/12/2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo I. Disposiciones Generales. Normas primera a tercera. "
Pagina web

cgservicios.df.gob.mx/prontuario/vigente/841.doc

Promocion y Difusion Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Manual de Organizacién de la OM, dependiente de la SHCP.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Estructura Organica, Oficialia Mayor, Direccién General de Promocién Cultural, Obra Publica y Acervo
Patrimonial. Funciones.

Pagina web

http://www.shcp.gob.mx/LASHCP/Paginas/estructura_organica.aspx

Promocién y Difusién Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos. Publicada en el DOF
el 6 de mayo de 1972. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1 Disposiciones Generales. Articulos 1 al 20.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/131.pdf

Promocién y Difusién Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Consejo Internacional de Museos, Estatus Cédigo de deontologia profesional, Paris, 1997.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Predmbulo.

Pagina web

http://icom.museum/quienes-somos/la-vision/codigo-de-
deontologia/preambulo/L/1.html#sommairecontent

Promocién y Difusién Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Coleccion acervo Patrimonial.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Coleccion acervo Patrimonial.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/difusion_cultural/museo_arte/colecciones/Paginas/coleccion_acervo.aspx
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Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Promocion y Difusion Cultural.

Gestién y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

"Difusion Cultural, Presentacion. Jueves, 9 de diciembre de 2010. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/DIFUSION_CULTURAL/Paginas/presentacion.aspx

Promocién y Difusién Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

1.2. Tipos de patrimonio.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1.2. Tipos de patrimonio.

Pagina web

http://www.mav.cl/patrimonio/contenidos/tipos.htm

Promocién y Difusién Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Catéalogo Coleccion Pago en Especie de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. México, SHCP,
1999.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

IV. Panorama de la Recaudacion 1994-1996.

Promocién y Difusién Cultural.

Gestion y Control del Patrimonio Cultural.

Bibliografia

Catalogo Coleccion Pago en Especie de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico. México, SHCP,
1999.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1. Origen y desarrollo de la Coleccion Pago en Especie.

Promocion y Difusion Cultural.

Seguimiento de Procesos Administrativos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Octavo, Del Subsistema de Planeacion de los Recursos Humanos. Articulos 21 al 26."
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LSPCAPF.pdf

Promocion y Difusion Cultural.

Seguimiento de Procesos Administrativos.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada DOF 14-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo, De la Administracién Publica Centralizada. Capitulo I, De las Secretarias de Estado.
Articulos 10 al 25."
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Tema-25

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf
Conocimientos sobre la SHCP y APF

GyiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER GENERAL.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SHCP

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrafe corresponderd a la ubicacion concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de
los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico.

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf




