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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Agenda con Medios.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-112-1-CFNB002-0000201-E-C-Q_
Rama de Cargo Comunicacién Social
Nivel (Grupo/Grado): NB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcion Mensual Bruta:  $33,537.06 (Treinta y tres mil quinientos treinta y siete pesos 06/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Unidad de Comunicacién Social y Vocero
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y
Administracién
Administrativas
Ciencias Sociales y
Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales y
Economia
Administrativas
Ciencias Sociales y
Comunicacién
Administrativas
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General

Organizacién y Direccién de
Ciencias Econémicas
Empresas

Apoyo Ejecutivo y/o
Ciencias Econémicas
Administrativo

Ciencias Econémicas Administracién
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Ciencia Politica Opinién Piablica
Ciencia Politica Administracién Piblica
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién Nacionales
Conocimientos: Comunicacién Social, Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro, Conocimientos de la
SIH.C.P.ydela APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo
aprobatorio 70).
Habilidades: Trabajo en Equipo y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto. Paqueteria Informitica: Microsoft Office en nivel Intermedio.

1. Efectuar los trdmites para la solicitud de entrevistas ante las Unidades
Administrativas correspondientes, integrar la respuesta a la peticién de los medios
de comunicacién y someterla a la aprobacién de la Direccién de Informacién.
2. Elaborar el programa de actividades de las entrevistas solicitadas por los medios
de comunicacién, de acuerdo a la agenda de servidores publicos, para con ello
coadyuvar en la logistica del evento.
3. Controlar el consecutivo de las entrevistas realizadas, como soporte del
antecedente histérico de las mismas.
4. Supervisar en coordinacién con la Subdireccién de Prensa la realizacion de
entrevistas y el envio oportuno de informacién a los medios de comunicacién con la
cual se complemente la misma.

Funciones Principales: 5. Integrar los informes sobre el desarrollo de las entrevistas que sirvan como
soporte para medir el clima de opinién y apoyo en la toma de decisiones.
6. Coadyuvar en la integracién de la informacién que permita soportar la tendencia
ideol6gica-politica de los medios de comunicacién.
7. Actualizar periédicamente los directorios de enlaces de radio y television.
8. Actualizar permanentemente la base de datos de las peticiones de entrevista a los
servidores ptblicos de la S.H.C.P. formuladas por los medios de comunicacién.
9. Coadyuvar en la organizacién de la informaciéon que permita fortalecer las

relaciones con los medios de comunicacién.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para

i ARIA DE HACIENI
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE AGENDA CON MEDIOS

Tema-1 Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Planeacién del Mensaje.
Bibliografia

Lenguaje Claro. Secretarfa de la Funcién Puablica. Manual

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
3. :Cémo empiezo? 3.3 Revisar. Palabras Precisas.

Pidgina web
http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual de_Lenguaje Claro 04032008/ManualLL
enguajeClaro.pdf

Tema-2 Lenguaje Ciudadano.
Técnicas y estilos para una escritura sencilla.

Subtema-1
Bibliografia
Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Pidblica. Manual
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
5. Repaso de gramdtica. 5.3 Los acentos.
Pigina web
http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual_de Lenguaje Claro_04032008/ManualLL
enguajeClaro.pdf
Tema-3 Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Planeacién del Mensaje.
Bibliografia
Lenguaje Claro. Secretarfa de la Funcién Piblica. Manual

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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1. Comunicacién Gubernamental 1.2 Antecedentes.

Pigina web
http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual_de Lenguaje Claro_04032008/ManualLL
enguajeClaro.pdf

Comunicacién Social.

Aproximacién al Area de Comunicacién Social.

Bibliografia

Portal de Obligaciones de Transparencia.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Estructura Orgdnica

Pigina web
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/estructura/showOrganigrama.doPmethod=showOrganigrama& id
Dependencia=6

Comunicacién Social.

Aproximacién al Area de Comunicacién Social.

Bibliografia

Portal de La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), pagina web.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Misién y Visién de la SHCP. Inicio > LA SHCP > Visién y Misién.

Pidgina web
http://www.hacienda.gob.mx/LLASHCP/Paginas/visionMision.aspx
Comunicacién Social.

Medios de comunicacién.

Bibliografia

Historia de la comunicacién.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Historia de los medios de comunicacién masiva

Pdgina web

http://comunicacion.idoneos.com/index.php/Historia de la comunicaci%C3%B3n
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Comunicacién Social.

Aproximacién al Area de Comunicacién Social.

Bibliografia

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de enero de
2002.Ultima reforma publicada DOF 25-05-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo IV De las Personas Fisicas. Disposiciones Generales."

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/82.pdf

Comunicacién Social.

Aproximacién al Area de Comunicacién Social.

Bibliografia

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion el 29 de diciembre
de 1978. Ultima reforma publicada DOF 07-12-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo I Disposiciones generales."

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/77.pdf

Comunicacién Social.

Aproximacién al Area de Comunicacién Social.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo 11 Del Equilibrio Presupuestario y de los Principios
de Responsabilidad Hacendaria."

Pigina web

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

Comunicacién Social.

Aproximacién al Area de Comunicacién Social.
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Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo De la Programacion, Presupuestacion y Aprobacién. Capitulo 111 De la Aprobacion y
los mecanismos de comunicacién y coordinacién entre Poderes.”

Pigina web

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

Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental. Publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo III Informacién reservada y

confidencial.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental. Publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo I Disposiciones

Generales."
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.
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Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental. Publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo 1T Obligaciones de

transparencia.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Comunicacién Social.

Aproximacién al Area de Comunicacién Social.

Bibliografia

Reglamento Interno de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 11 de septiembre de 1996. Ultima reforma publicada DOF 17-07-2009 Fe de errata.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VI De las Unidades Administrativas Centrales."

Pidgina web
http//www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/MarcoJuridicoGlobal/Reglamentos/83 _rishcp.p
df

Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.

Bibliografia

LINEAMIENTOS Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacion de las

dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, publicados en el Diario Oficial de la

Federacién el 18 de agosto de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo IV De la leyenda de clasificacion. "

Pdgina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=692002&fecha=18/08/2003

Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.
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Bibliografia

LINEAMIENTOS Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de agosto de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo IIT De la informacién confidencial.”

Pigina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=692002&fecha=18/08/2003

Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.

Bibliografia

LINEAMIENTOS Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacion de las

dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de agosto de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II De la informacién reservada.

Pidgina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=692002&fecha=18/08/2003
Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VI Informacién confidencial."

Pdgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFTAIPG.pdf
Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.

Bibliografia

8de 10



5 TQUIDA,
.»_;"‘ Qg

SHCP

Tema-20

Subtema-1

Tema-21

Subtema-1

Y

# a
Yovonos ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo V Informacién Reservada.”

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LETAIPG.pdf

Comunicacién Social.

Lineamientos Normativos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo IV Clasificacién de informacién.”

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFTAIPG.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS 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”. Versién 2013 "

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 ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de los

reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico
Pigina web
"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso_2013_01.pdf

http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/th_guia ingreso 2013 01.pdf"
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