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Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
Convocatoria Publica y Abierta No. 153

Los Comités Técnicos de Seleccion del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccién lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del Sistema
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

1. Jefe de Departamento de Arrendamiento, con las siguientes caracteristicas:

Nombre de la Plaza: Jefe de Departamento de Arrendamiento.

Numero de vacantes: Una

Nivel Administrativo: CFOAOQ01

Codigo de la Plaza:  11-H00-1-CFOA001-0002126-E-C-P

Percepcion ordinaria: $17,123.25 (Diecisiete Mil Ciento Veintitrés pesos 25/100 M.N.)
Adscripcion: Direccion General Juridica

Sede:

México, D.F.

Funciones Principales:

1.

Verificar si se reunen todos los documentos necesarios para la elaboracion del contrato de
arrendamiento, previo a una revision de los documentos solicitados, con la finalidad de estar en aptitud
de producir la elaboracion de dicho instrumento juridico.

Elaborar el instrumento juridico de arrendamiento, mediante la incorporacién de los datos requisitados
por el area en cuanto a la vigencia, monto de renta y el arrendador con el que se vaya a suscribir dicho
instrumento, con la finalidad de asegurar su correcta formulacion.

Coordinar las acciones necesarias para devolver el instrumento legal de arrendamiento debidamente
elaborado y sellado junto con sus anexos y juegos respectivos, para que una vez formalizado el
mismo, sea remitido nuevamente a este departamento de arrendamiento, con la finalidad de asegurar
que se lleve a cabo su registro, guarda y custodia de uno de los ejemplares.

Valorar la peticidon de las unidades administrativas en lo relativo a las solicitudes de aumento de renta,
terminacién anticipada y prorroga en la vigencia, mediante la aplicacion del marco normativo vigente,
con la finalidad de dar una respuesta al area acerca de la procedencia de la solicitud o en su caso,
informar lo conducente.

Evaluar si las peticiones estan formuladas conforme a los lineamientos establecidos por la
normatividad aplicable, verificando que se reunan los requisitos correspondientes, con la finalidad de
estar en posibilidad de elaborar el convenio solicitado.

Coordinar las acciones necesarias para remitir el convenio de arrendamiento debidamente elaborado y
sellado junto con sus anexos y juegos respectivos, para que una vez formalizado el mismo, sea
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remitido nuevamente a este departamento de arrendamiento, con la finalidad de asegurar que se lleve
a cabo su registro, guarda y custodia de uno de los ejemplares.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura o Profesional Titulado Derecho o Ciencias Sociales.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de 3 afos en Analisis Numérico, Comunicaciones Sociales,
Contabilidad, Derecho y Legislacién Nacionales o Asesoramiento y Orientacion.

Capacidades Gerenciales:

1.0rientacion a Resultados.
2.Trabajo en Equipo.

Reglas de Valoracion:

Etapa Ponderacion
Examenes de conocimientos 30
Evaluacion de habilidades 20
Evaluacion de la Experiencia 10
Valoracion del Mérito 10
Entrevistas 30

2. Jefe de Departamento de Obra Publica, con las siguientes caracteristicas:

Nombre de la Plaza: Jefe de Departamento de Obra Publica.

Numero de vacantes: Una

Nivel Administrativo: CFOAOQ01

Codigo de la Plaza:  11-H00-1-CFOA001-0002597-E-C-P

Percepcion ordinaria: $17,123.25 (Diecisiete Mil Ciento Veintitrés pesos 25/100 M.N.)
Adscripcion: Direccion General de Juridica

Sede: México, D.F.

Funciones Principales:

1. Efectuar revision y verificacion, punto por punto, de las bases de licitacion, mediante el seguimiento
que corresponda dentro del area juridica correspondiente, con la finalidad de asegurar que las mismas
se ajusten conforme a derecho, es decir, que se cumpla con la normatividad aplicable en la materia.

2. Coordinar conjuntamente con el subcomité revisor de bases, la visita a las diversas areas que
requieren del servicio de la obra, a través de reuniones que se convocan para este proceso, con la
finalidad de asegurar que en conjunto se analicen y verifiquen, para su posterior convocatoria a una
ultima revision.
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3. Supervisar la etapa final de las bases de licitacion, a través de reuniones que se convocan para tal
efecto, con la finalidad de asegurar que las observaciones y sugerencias que se hagan a las mismas
se cumplan y salgan a la luz publica, es decir, se publiquen en estricto apego a la normatividad
vigente.

4. Proporcionar apoyo a las unidades administrativas en todo lo relacionado con la resolucion de las
dudas que surjan por parte de los licitantes en materia juridica, través de reuniones que se convocan
para tal efecto, con la finalidad de que no haya dudas al respecto y se pueda seguir con un
procedimiento transparente.

5. Instrumentar mecanismos que permitan una eficiente supervision en la ultima etapa de la licitacién,
correspondiente a la apertura de propuestas, verificando el cumplimiento de todos y cada uno de los
requisitos legales que se solicitaron, mediante el cotejo de las bases contra lo que entregan
fisicamente, con la finalidad de asegurar que en caso de que no cumplan, se emita una opinion
respecto a la descalificacion del licitante.

6. Instrumentar mecanismos que permitan una eficiente supervisiéon en la ultima etapa del procedimiento
de licitacion, correspondiente a el fallo, verificando que se realice en estricto apego a la normatividad
aplicable y vigente, con la finalidad de asegurar que el licitante no tenga la opcién de presentar alguna
inconformidad.

7. Formular los contratos con el tiempo apropiado una vez recabada la documentacién, mediante la
asignacion de la informacién de las unidades administrativas correspondientes, con la finalidad de
revisarlos y en caso de no existir inconveniente legal, se proceda a su formalizacion.

8. Verificar que la documentacién que se anexa a la peticion sea la correcta para su elaboracion, una vez
que las areas solicitan la peticién del contrato o convenio, con la finalidad de asegurar que contengan
toda la informacion necesaria, o en su caso, se solicite la documentacion faltante para su correcta
elaboracion.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura o Profesional Terminado o Pasante en Derecho

Experiencia Laboral: Experiencia minima de 3 afios en Derecho y Legislacién Nacionales, Administraciéon
Publica o Arquitectura.

Capacidades Gerenciales:

1.0rientacion a Resultados.
2.Trabajo en Equipo.

Reglas de Valoracion:

Etapa Ponderacion
Examenes de conocimientos 30
Evaluacion de habilidades 20
Evaluacion de la Experiencia 10
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Valoracion del Mérito 10

Entrevistas 30

3. Jefe de Departamento de Convenios, con las siguientes caracteristicas:

Nombre de la Plaza: Jefe de Departamento de Convenios.

Numero de vacantes: Una

Nivel Administrativo: CFOAOQ01

Codigo de la Plaza:  11-H00-1-CFOA001-0002595-E-C-P

Percepcion ordinaria: $17,123.25 (Diecisiete Mil Ciento Veintitrés pesos 25/100 M.N.)
Adscripcion: Direccion General de Juridica

Sede:

México, D.F.

Funciones Principales:

1.

Proporcionar la asesoria requerida por las unidades administrativas del CONACULTA, a través de la
revision fisica y permanente del diario oficial de la federacién, discos de jurisprudencia, pagina web del
congreso de la unién, reformas o nuevas leyes en materia cultural, con la finalidad de proporcionar una
respuesta favorable a las areas en sus consultas.

Verificar las reglas de operacién de los programas del CONACULTA en el diario oficial de la
federacion, a través del andlisis y estudio del mismo, con la finalidad de tener informacién veraz que
pueda aclarar cualquier duda en la materia.

Aplicar los procedimientos civiles cuando surja alguna controversia que ponga en riesgo los intereses
del CONACULTA, formulando las propuestas correspondientes para su atencion, con la finalidad de
aplicar los procedimientos civiles que permitan demandar y hacer cumplir las obligaciones de las
personas a quienes se les otorgan apoyos.

Administrar la documentacidon que envian las unidades administrativas del CONACULTA para la
formulacién de los instrumentos juridicos, a través del eficiente control de la informacién, con la
finalidad de que ésta cumpla en apego a derecho para otorgar los recursos.

Verificar que los recursos econémicos a otorgar estén autorizados por el area de recursos financieros,
a través del analisis de la solicitud recibida, con la finalidad de formular los instrumentos juridicos
correspondientes en apego a la normatividad aplicable.

Mantener un sistema de informacidon permanentemente actualizado, mediante le registro de los
documentos juridicos formulados, con la finalidad de asegurar un eficiente control interno de los
mismos.

Mantener un sistema de control de los documentos elaborados, revisando y detectando aquéllos que
han sido remitidos, con la finalidad de asegurar que se encuentren debidamente formalizados.

Establecer un eficiente control de los programas culturales del CONACULTA, acudiendo a eventos que
tengan relacion con los mismos, con la finalidad de allegarse de informacion que permita la formulacion
de propuestas en las que sean aplicables dichos programas en la institucion.
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9. Establecer acciones de colaboracion en programas de cultura de manera conjunta con estados,
municipios o asociaciones civiles, revisando diversos medios de comunicacién, tales como: revistas,
periodicos, paginas de internet y asistiendo a las instalaciones de los mismos, con la finalidad de tomar
en conjunto las acciones pertinentes para la realizacién de los programas estipulados.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura o Profesional Terminado o Pasante en Derecho
Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afios en Derecho y Legislacidon Nacionales.
Capacidades Gerenciales:

1.0rientacion a Resultados.
2.Trabajo en Equipo.

Reglas de Valoracion:

Etapa Ponderacion
Examenes de conocimientos 30
Evaluacion de habilidades 20
Evaluacion de la Experiencia 10
Valoracion del Mérito 10
Entrevistas 30

4. Subdirector de Relaciones Publicas, con las siguientes caracteristicas:

Nombre de la Plaza: Subdirector de Relaciones Publicas.

Numero de vacantes: Una

Nivel Administrativo: CFNAOO1

Cédigo de la Plaza: 11-H00-1-CFNA001-0002573-E-C-F

Percepcién ordinaria: $25,331.76 (Veinticinco Mil Trescientos Treinta y Un pesos 76/100 M.N.)
Adscripcion: Presidencia del CONACULTA

Sede: México, D.F.

Funciones Principales:

1. Mantener al dia la informacion de los eventos agendados por el Titular de la Presidencia del
CONACULTA, mediante la coordinacién de acciones conjuntas con el secretario particular del titular de
la presidencia, con la finalidad de anticipar la informacion protocolaria necesaria para llevar a cabo con
éxitos los eventos

2. Coordinar el protocolo de manera conjunta con la institucion responsable de la organizacion del
evento, en caso de que asista el presidente de la republica, en cuyo caso, el Estado Mayor
Presidencial sera quien designe el protocolo, asistiendo a todas las reuniones previas al evento que el
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Estado Mayor Presidencial determine, con la finalidad de mantener orden y lograr la seguridad del C.
Presidente

Asistir al Titular de la Presidencia del CONACULTA en el evento que éste presida o participe,
realizando llamadas telefénicas o lo que el Titular requiera al momento, en caso de que el Titular dirija
algunas palabras en el evento, manteniendo una copia de respaldo, con la finalidad de que se logre un
buen resultado.

Mantener contacto con diferentes artesanos y/o proveedores de todo el pais que ofrezcan a un precio
de mercado articulos artesanales, por medio de una continua busqueda en los centros artesanales y/o
exposiciones, con la finalidad de asegurar que cuando el Titular del CONACULTA requiera un
obsequio en particular, se tenga a la mano el proveedor que ofrezca productos de buena calidad y a
buen precio

Presentar en el momento que el Titular del CONACULTA Ilo solicite, una variedad de articulos
artesanales, mismos que seran adquiridos bajo una comparacién de precios, con la finalidad de no
rebasar los limites del presupuesto del area, asi como asegurar la presentacién de estos articulos
promocionales para que el titular del CONACULTA decida qué objeto es el correcto para obsequio.

Coordinar de manera conjunta con el jefe de cocina las acciones necesarias para realizar los
desayunos, comidas y cenas de trabajo en donde preside el Titular del CONACULTA y que tienen
lugar en el comedor de la institucion, por medio de un buen manejo de agenda y de un buen manejo de
informacion sobre las preferencias gastronémicas de los comensales, con la finalidad de asegurar que
el desayuno, comida y/ cena sea un éxito.

Coordinar las acciones necesarias para efectuar la contrataciéon del servicio de banquetes bajo un
presupuesto determinado para el area, vigilando que los desayunos, comidas y cenas que excedan a
mas de 15 comensales se prevea lo necesario para solicitar diversas cotizaciones y determinando
ganador a aquél que tenga el mejor precio y la mejor calidad en la comida y en el servicio.

Coordinar las acciones necesarias para la realizacién previa de asignacion de lugares, asi como o
conducente para recibir a los comensales invitados a los desayunos, comidas y cenas en donde
preside el Titular del CONACULTA, con la finalidad de asistirlos asi como hacerlos sentir bienvenidos a
la institucion.

Coordinar y acordar de manera conjunta con la institucién que realiza el evento fuera de la ciudad de
México, la agenda, los programas y protocolos de los eventos, con la finalidad de evitar pormenores
que puedan suscitarse y que pudieran interferir en el desarrollo de los actos programados

10. Asistir al Titular de la Presidencia del CONACULTA en todo lo relacionado con tramites aeroportuarios,

11.

hoteleros, transporte terrestre y funciones administrativas, gestionando lo conducente de manera
anticipada a que el Titular de la Presidencia del CONACULTA solicite ayuda por un pormenor
relacionado con su agenda de trabajo, con la finalidad de asegurar que lo Ultimo en que se deba de
preocupar el Titular de la Presidencia del CONACULTA sea los tramites de su viaje.

Investigar restricciones y preferencias que pudieran tener las diferentes comitivas extranjeras que
visitan al Titular de la Presidencia del CONACULTA en la ciudad de México, mediante una amplia
busqueda de informacion a través de la cancilleria mexicana, tratandose de diplomaticos o
instituciones extranjeras, con la finalidad de asegurar que se tenga una estancia placentera y una
buena imagen de nuestro pais
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12. Coordinar y acordar de manera conjunta con el area de asuntos internacionales, la agenda que la
comitiva extranjera tendra al visitar nuestro pais, asi como coordinando las acciones necesarias con
los directores de museos que planean ser visitados, con la finalidad de proporcionar al extranjero
visitante, una atencién personalizada, asi como visitas guiadas preferentemente en su idioma

13. Asistir a la comitiva extranjera durante su recorrido en nuestro pais, acompanandolos a los museos,
traduciendo sus inquietudes con otras personas, etc., con la finalidad de hacerlos sentir bien recibidos.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura o Profesional Titulado en Humanidades, Mercadotecnia y Comercio,
Comunicacién o Administracion.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de 4 anos en Organizacién y Direcciéon de Empresas,
Administracién Publica o Comunicaciones Sociales.

Capacidades Gerenciales:

1.0rientacion a Resultados.
2.Trabajo en Equipo.

Reglas de Valoracion:

Etapa Ponderacion
Examenes de conocimientos 30
Evaluacion de habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracion del Mérito 10
Entrevistas 30

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de participacion:

1a. Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para
el puesto. Asimismo, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano
mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicion migratoria permita la funcion a
desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el
desempeino de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de
algun culto, y no estar inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal; asi
como presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. Tratdndose de Servidores
Publicos de Carrera para quienes la ocupacion del puesto en concurso; de resultar ganadores; represente una
promocién en rango, deberan contar con cuando menos dos evaluaciones de desempefio anuales con
resultados satisfactorios o superiores, en el puesto que ocupen al momento de concursar.
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Documentacién requerida:

2a. Los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y copia simple, los
siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban, con
cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electronica: 1. Acta de nacimiento y/o forma migratoria
FM3 segun corresponda 2. Curriculum Vitae detallado y actualizado en 3 cuartillas maximo. 3. Documento que
acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que concursa (s6lo se aceptara cédula y/o titulo
profesional y para los casos en los que el perfil del puesto establezca en los requisitos de escolaridad, el nivel
de pasantes, documento oficial que asi lo acredite. 4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se
aceptara credencial para votar con fotografia o pasaporte). 5. Cartilla Militar con liberacién (en el caso de
hombres hasta los 40 afios). 6. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es auténtica. 7. Escrito bajo protesta
de decir verdad de no haber sido beneficiado por algin programa de retiro voluntario. 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. 8. Comprobante de folio asignado por el
Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso. 9. Constancia (s) de empleo (s) que avalen los afos de
experiencia que se solicitan en el perfil de la vacante debidamente requisitados (Membrete, fecha, firma, sello,
puesto desempefiado, fechas de ingreso y conclusion) (Hojas de servicio, si ha laborado en gobierno).10. Cabe
hacer mencién que en caso de no presentar esta documentacién en original o copia certificada para su cotejo,
el dia en que se le cite para cumplir con esta etapa del proceso de seleccién, el Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes esta facultada para descalificar a los postulantes que caigan en este supuesto. Asimismo, e/
Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento, la
documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento
de los requisitos, en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia o autenticidad se
descalificara al aspirante.

Registro de aspirantes:

3a. La entrega de solicitudes para la inscripcidon a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se
realizaran a través de www.trabajaen.gob.mx, que les asignara un folio para el concurso al aceptar las
presentes bases, que servira para formalizar su inscripcion a éste e identificarlos durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccidén, con el fin de asegurar asi el
anonimato de los aspirantes.

Documentacidén para calificar mérito:

1. Constancias, Titulos, Diplomas y Premios, u otros Documentos comprobables de Cursos, Diplomados,
Maestrias, Doctorados y Simposios (Desarrollo Profesional).

2. Constancias de Capacitacion (perfil solicitado).

3. Constancias de Proceso de Certificacion (perfil solicitado).

4. Logros Laborales.

5. Distinciones (perfil solicitado).

6. Actividad Individual Destacada (perfil solicitado).

Documentacioén para calificar experiencia:

1. Constancias Comprobables en Cargos de responsabilidades ejercidos afines al puesto concursado o de
mayor responsabilidad.

2. Constancias de Duracion en puestos desempenados afines al puesto concursado.
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3. Constancias de Experiencia en el Sector Publico, Privado o Social afines al perfil del puesto concursado.
El Comité Técnico de Seleccion en el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se reserva el derecho de
solicitar, en cualquier momento del proceso, la documentaciéon 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 revision y evaluacion de merito y del cumplimiento de los requisitos,
en cualquier etapa del proceso y 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 el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, quien se reserva el derecho de
ejecutar las acciones legales procedentes.

Desarrollo del concurso:

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica, sin embargo previo acuerdo del Comité
Técnico de Seleccidén, y notificacion correspondiente a los aspirantes a través de los portales
www.trabajaen.gob.mx y www.conaculta.gob.mx podran modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte
necesario o en razén del numero de aspirantes que se registren.

Calendario del concurso:

4a. El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo a las fechas establecidas a continuacion:

Etapa Fecha o Plazo
Publicaciéon de convocatoria 29-06-2011

Registro de Aspirantes (en la herramienta

. 29-06-2011 AL 12-07-2011
www.trabajaen.gob.mx)

Reactivacion de folios 13-07-2011 AL 19-07-2011
Examenes de conocimientos 20-07-2011 AL 02-08-2011
Evaluacién de habilidades 03-08-2011 AL 16-08-2011
Cotejo Documental 17-08-2011 AL 30-08-2011

Valoracion del Mérito y Evaluacion de la 17-08-2011 AL 30-08-2011

Experiencia
Entrevistas 31-08-2011 AL 13-09-2011
Determinacion del candidato ganador 13-09-2011 AL 15-09-2011

Presentacién de evaluaciones:

El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes comunicara la fecha, hora y lugar en que los aspirantes
deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones, se
especificara la duracién aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del
examen. Las herramientas a utilizar para Evaluacion de habilidades son de tipo psicométrico, descartan y se
acreditan con una calificacion minima de 70 por cada capacidad gerencial. Los resultados aprobatorios
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obtenidos en evaluaciones anteriores y que continlen vigentes seran considerados cuando correspondan a las
mismas capacidades a evaluar.

Publicacién de resultados:
Los resultados a lo largo del concurso seran publicados en el www.trabajaen.gob.mx identificandose con el
numero de folio asighado para cada candidato.

Determinacioén y reserva:

Los aspirantes que aprueben la entrevista con el Comité Técnico de Seleccion 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 del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes durante un afio contando a partir de
la publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho, quedan posibilidades de
ser convocado, en ese periodo y de acuerdo a la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité
Técnico de Profesionalizacion del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, a nuevos concursos destinados
a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.

Declaracién de Concurso Desierto:
El comité de Seleccion podra considerando las circunstancias del caso declara desierto un concurso:

. Porque ningun candidato se presente al concurso

1. Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacién 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 de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

Principios del Concurso:

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité a
las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, en su
reglamento y en las demas disposiciones aplicables. Las bibliografias y temarios podran ser consultados por
los participantes en la pagina electréonica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, en la liga
denominada “transparencia y rendicion de cuentas” y en el Link: "Servicio Profesional de Carrera".

Disposiciones generales:
1. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los puestos
vacantes.

2. Los datos personales de los concursantes son confidenciales aun después de concluido el concurso.

3. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.
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Los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Organo Interno de Control, en el edificio del
Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, ubicadas en Paseo de la Reforma No. 175-15° Piso, Col.
Cuauhtémoc, México, D.F. en términos de lo dispuesto por el Articulo 19 fraccion V del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

Para la entrega de documentacion referente a las diferentes etapas del proceso de seleccion, los
concursantes deberan presentarse en las instalaciones del Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes, ubicado en Av. Paseo de la Reforma No. 175 4° piso Col. Cuauhtémoc Delegacion Cuauhtémoc.
C.P. 06500, en la hora y fecha sefialadas en los mensajes del portal www.trabajaen.gob.mx.

En caso de resultar ganador de un concurso, después de recibir la notificacion a través del portal de
www.trabajaen.gob.mx deberan ponerse en contacto con el area de Recursos Humanos en un plazo
maximo de 5 dias habiles, al teléfono 4155-0569, o bien acudir al edificio del Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes, ubicado en Av. Paseo de la Reforma No. 175 4° piso Col. Cuauhtémoc Delegacion
Cuauhtémoc. C.P. 06500; de lo contrario se considerara que no acepta el nombramiento de mérito.

Resolucién de Dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de dudas que los aspirantes formulen con relacion a los puestos
y el desarrollo del presente concurso, se encuentran disponibles la cuenta de correo electrénico
ingreso@correo.conaculta.gob.mx y el teléfono 4155-0569 de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

México, Distrito Federal, 29 de junio de 2011. Los Comités Técnicos de Seleccién.- Sistema de Servicio

Profesional de Carrera en el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”.

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion,

Lic. César M. Gutiérrez Rodriguez
Director de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano
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QU

Consejo Nacional
para la
Cultura y las Artes

Temario 1

Puesto: 1. Jefe de Departamento de Arrendamiento.

Temario y Bibliografia

Tema Subtema Bibliografia

Derecho Division de poderes Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucional Articulos del 49 al 107.

Derecho Responsabilidades de los Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucional

Servidores Publicos y
Patrimonial del Estado

Articulos del 108 al 114.

Derecho Prevenciones Generales Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucional Articulos del 124 al 134.
Derecho Civil | Personas morales Cadigo Civil Federal

Articulos del 25 al 28.
Derecho Civil | Obligaciones y contratos Cadigo Civil Federal

Libro Cuarto.
Derecho Constitucion y Funcionamiento | Ley General de Sociedades Mercantiles
Mercantil de las Sociedades en General | Articulos del 1° al 24.
Derecho Administracion Publica Federal | Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Administrativo Articulos del 1° al 43 Bis.
Derecho Régimen Juridico de los Actos | Ley Federal del Procedimiento Administrativo
Administrativo | Administrativos Articulos del 3 al 11.
Derecho Procedimiento Administrativo Ley Federal del Procedimiento Administrativo
Administrativo Articulos del 12 al 69.
Derecho Obligaciones de Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Administrativo

Transparencia

Publica Gubernamental
Articulos del 7 al 12.

Derecho
Administrativo

Arrendamientos de Bienes
Muebles

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico
Todos los Articulos.

Derecho
Administrativo

Arrendamiento de Bienes
Muebles

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico
Todos los Articulos.

Derecho Programacion, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Administrativo | Presupuestacion y Hacendaria
Presupuestacion Articulos del 24 al 38.

Derecho
Administrativo

Ejercicio del Gasto Publico
Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria
Articulos del 45 al 50.

Derecho
Administrativo

Proyectos para prestacion de
Servicios

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulos del 35 al 41.

Derecho
Administrativo

Formulacién e integracion del
Proyecto de Presupuesto de
Egresos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulos del 58 al 60

Derecho
Administrativo

Garantias

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulo 79.
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Derecho
Administrativo

Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras
Publicas y Servicios

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulos del 146 al 149.

Derecho
Administrativo

Regulaciéon Administrativa en
Materia de Arrendamiento

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Todos los Articulos.

Derecho
Administrativo

Politica Interna

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
CONACULTA.
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QU

Consejo Nacional
para la
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Temario 2
Puesto: 2. Jefe de Departamento de Obra Publica.

Temario y Bibliografia

Tema Subtema Bibliografia
Derecho Division de poderes Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucional Mexicanos Articulos del 49 al 107.
Derecho Responsabilidades de los Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucional Servidores Publicos y Patrimonial Mexicanos Articulos del 108 al 114.
del Estado

Derecho Prevenciones Generales Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucional Mexicanos Articulos del 124 al 134.
Derecho Civil Personas morales Cadigo Civil Federal

Articulos del 25 al 28.
Derecho Civil Obligaciones y contratos Cadigo Civil Federal

Libro Cuarto.
Derecho Constitucion y Funcionamiento de Ley General de Sociedades Mercantiles
Mercantil las Sociedades en General Articulos del 1° al 24.
Derecho Administracion Publica Federal Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal
Administrativo Articulos del 1° al 43 Bis.
Derecho Régimen Juridico de los Actos Ley Federal del Procedimiento Administrativo
Administrativo Administrativos Articulos del 3 al 11.
Derecho Procedimiento Administrativo Ley Federal del Procedimiento Administrativo
Administrativo Articulos del 12 al 69.
Derecho Obligaciones de Transparencia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Administrativo

Informaciéon Publica Gubernamental
Articulos del 7 al 12.

Derecho
Administrativo

Obras publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas
Todos los Articulos.

Derecho
Administrativo

Obras publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Reglamento Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Todos los Articulos

Derecho
Administrativo

Ejercicio del Gasto Publico Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria
Articulos del 45 al 50.

Derecho
Administrativo

Pasivo Circulante de las Entidades

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulos del 121 al 123.

Derecho
Administrativo

Formulacién e integracion del
Proyecto de Presupuesto de
Egresos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulos del 58 al 60

Derecho
Administrativo

Garantias

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulo del 79.

Derecho
Administrativo

Adquisiciones, Arrendamientos,
Obras Publicas y Servicios

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Articulos del 146 al 148.
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Derecho
Administrativo

Politica Interna

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del CONACULTA.
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Temario 3

Puesto: 3. Jefe de Departamento de Convenios.

Temario y Bibliografia

Tema Subtema Bibliografia
Derecho Division de poderes Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucional Mexicanos Articulos del 49 al 107.
Derecho Responsabilidades de los | Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucional Servidores Publicos y Patrimonial | Mexicanos Articulos del 108 al 114.

del Estado
Derecho Prevenciones Generales Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucional Mexicanos Articulos del 124 al 134.
Derecho Civil Personas morales Cadigo Civil Federal

Articulos del 25 al 28.

Derecho Civil Obligaciones y contratos Cadigo Civil Federal

Libro Cuarto.

Derecho Mercantil

Constitucion y Funcionamiento de
las Sociedades en General

Ley General de Sociedades Mercantiles
Articulos del 1° al 24.

Derecho
Administrativo

Administracion Publica Federal

Ley Organica de la Administracion Publica
Federal
Articulos del 1° al 43 Bis.

Derecho Régimen Juridico de los Actos | Ley Federal del Procedimiento Administrativo
Administrativo Administrativos Articulos del 3 al 11.

Derecho Procedimiento Administrativo Ley Federal del Procedimiento Administrativo
Administrativo Articulos del 12 al 69.

Derecho Obligaciones de Transparencia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Administrativo

Informacién Publica Gubernamental
Articulos del 7 al 12.

Derecho Planeacion Ley de Planeacioén
Administrativo Todos los Articulos.
Derecho Revisién y Fiscalizacion de la | Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas

Administrativo

Cuenta Publica

de la Federacion
Todos los Articulos

Derecho
Administrativo

Programacién, Presupuestacion,
Aprobacién, Ejercicio, Control y
Evaluacion de los Ingresos vy
Egresos Publicos Federales

Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.
Todos los Articulos

Derecho
Administrativo

Programacién, Presupuesto,
Aprobacion, Ejercicio,
Contabilidad, Control y

Evaluacion de los Ingresos vy
Egresos Publicos Federales.

Reglamento de Ila Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Todos los Articulos

Derecho Derechos Patrimoniales Ley Federal del Derecho de Autor.
Administrativo Articulos del 24 al 29.
Derecho Transmisién de los Derechos | Ley Federal del Derecho de Autor
Administrativo Patrimoniales Articulos del 30 al 41.
Derecho Registro Publico del Derecho de | Ley Federal del Derecho de Autor

Administrativo

Autor

Articulos del 162 al 172.
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Temario 4
Puesto: 4. Subdirector de Relaciones Publicas.

Temario y Bibliografia

Tema

Subtemas

Bibliografia

Programa Nacional de
Cultura 2007-2012

Ejes de la Politica Cultural

Programa Nacional de Cultura 2007-2012 pags.
28,29y 30
www.conaculta.gob.mx

Objetivos Generales

Programa Nacional de Cultura 2007-2012 pags.
27y 28
www.conaculta.gob.mx

Estrategias Generales

Programa Nacional de Cultura 2007-2012 pags.
31y32
www.conaculta.gob.mx

Introduccion a las
Relaciones Publicas

Definicion

Relaciones Publicas Teoria y Practica
Editorial Limusa Capitulo 1,

Evolucion y concepto de las
Relaciones Publicas

Effective Public Relations 8va. Edition.
Prentice Hall.
Capitulo 1,

Interés Social e Interés Publico

Relaciones Publicas Teoria y Practica.
Editorial Limusa. Primera Parte,

Etica y profesionalismo

Effective Public Relations 8va Edition.

Prentice Hall.

Capitulo 5,
Fundamentos de las Educaciéon Continua Effective Public Relations 8va Edition. Prentice
Relaciones Publicas Hall. Capitulo 5

Aplicaciones de la Comunicacion
Organizacional al mercado Laboral

El Poder de la Comunicacion en las
Organizaciones. Plaza y Valdés Editores, Parte 3.

Opinién Publica, persuasion

Relaciones Publicas: Estrategias y Tacticas D.
Wilcox, G. Cameron, J. Xifra. Edit. Pearson,
2007, Capitulo 9.

Planificacion Estratégica

Los modelos de planificacién estratégica en la
teoria de las Relaciones Publicas. Kathy Matilla,
Edt. UOC, Barcelona, 2008, Capitulo I.

RP dentro en la
Administracion
Publica

El rol de las Relaciones Publicas
dentro del Gobierno

Effective Public Relations 8va Edition. Prentice
Hall. Capitulo 15.

Conocimientos
practicos técnicos

Creatividad en Trabajos de Equipo.

www.gestiopolis.com/canales3/rh/direquipos.htm

Responsabilidades
Administrativas de los
Servidores Publicos

Obligaciones de un servidor publico

Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos
Titulo 2do capitulo |, capitulo Il

Titulo 3ro
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