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Acceso al Servicio Piblico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Nombre del Puesto: Director(a) de Politica de Comunicacién Social.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-112-1-CFMC001-0000203-E-C-Q_
Rama de Cargo: Comunicacién Social
Nivel (Grupo/Grado): MC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $65,671.18 (Sesenta y cinco mil seiscientos setenta y un pesos 18/100 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

Educacién y Humanidades
Educacién y Humanidades
Ingenieria y Tecnologia
Ciencias Sociales y
Administrativas
Ciencias Sociales y
Administrativas
Ciencias Sociales y
Administrativas
Educacién y Humanidades
Ciencias Sociales y

Administrativas

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Carreras Genéricas

Comunicacién Grifica
Computacién e Informdtica

Disefio

Mercadotecnia y Comercio

Comunicacién

Administracién
Mercadotecnia y Comercio

Relaciones Comerciales
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Grupo de Experiencia Area General

Tecnologias de Informacién y
Ciencias Tecnolégicas

Comunicaciones
Ciencia Politica Opinién Piablica
Educacién y Humanidades Comunicacién Grifica
Ciencias Tecnolégicas Tecnologia de los Ordenadores
Ciencia Politica Administracién Publica

Organizacién y Direccién de
Ciencias Econémicas
Empresas

Organizacién Industrial y
Ciencias Econémicas )
Politicas Gubernamentales

Conocimientos: Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro, Comunicacién Social, Conocimientos de la
SH.C.P. Y de la APF, (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo
aprobatorio 70).

Habilidades: Negociacién 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 Puntuacién General 30%.

Otros Requerimientos: Horario: Mixto. Paqueteria Informadtica: Nivel de Dominio Avanzado en Microsoft

Office. Idioma: Nivel Intermedio de Inglés.

1. Coparticipar en la integracién del Programa de Comunicacién Social de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, aplicando las directrices en materia de
comunicacién social en la planeacién conjunta de dicho programa, con las Unidades
Administrativas competentes v que el desarrollo de las actividades cumplan con los
lineamientos que al efecto establezca la Secretaria de Gobernacién.

2. Evaluar la utilizacién de los servicios y medios de comunicacién involucrados en el
desarrollo del Programa de Comunicacién Social de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico y el Servicio de Administracién Tributaria, identificando en conjunto
con las dreas involucradas las caracteristicas que tendrin que cumplir los mismos de
acuerdo a las directrices en materia de comunicacién, con el fin de medir el impacto
que tienen los servicios y medios de comunicacién contratados en la poblacién

objetivo, fortalecer la imagen institucional y cumplir con los lineamientos de
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austeridad y disciplina presupuestal.
3. Estudiar los mecanismos de supervisién y control que permitan verificar el
cumplimiento de los proveedores de servicios y medios de comunicacién a contratar
en el desarrollo del Programa de Comunicacién Social autorizado, definiendo con la
dreas competentes las acciones a implementar para corroborar que los servicios
proporcionados sean los contratados, con la finalidad de asegurar la aplicacién de la
Funciones Principales: normatividad presupuestal.
4. Supervisar la aplicacién de los criterios para la distribucién de tiempos oficiales y
comerciales y la disponibilidad de los recursos de acuerdo a la normatividad
presupuestal, vigilando la integracién de los planes de medios para las campanas de
difusién en television, radio, impresos, medios complementarios y medios online con
el fin de presentarlo ha visto bueno del Superior Inmediato y posteriormente a la
aprobacién del Titular y con ello iniciar los trdmites de registro correspondientes.
5. Coordinar la aplicacién de la normatividad en materia de imagen emitida por el
Gobierno Federal y los criterios de difusién de mensajes institucionales, conduciendo
el disefio de los mensajes y las piezas de difusién de cada campafna de comunicacién,
con el fin de informar con oportunidad a la ciudadania sobre las actividades
sustantivas de la Secretaria y el Sector Coordinado.
6. Supervisar la aplicacién de los criterios de verificacién de los servicios y medios de
comunicacién contratados para la ejecucién de las campanas de difusién,
implementando mecanismos de supervisién durante el tiempo de desarrollo de la
campafia de comunicacién, con la finalidad de ratificar el cumplimiento de lo
contratado y proceder a instruir el trimite de pago conforme a la normatividad, ante
las dreas competentes.
7. Coordinar la aplicacién de la normatividad en materia de imagen, difusién y
presupuestal determinando en conjunto con las unidades administrativas y las
coordinadas del sector de distribucién de las acciones a ejecutar en tiempos fiscales y
de estado, con el propésito de efectuar los trdmites ante la Direccién General de
Radio, Television y Cinematografia de la SEGOB, cumplir con los lineamientos
normativos respectivos y fomentar la transparencia en el uso de los recursos ptblicos.
8. Coparticipar en el desarrollo de los tramites de autorizacién de la Direccién

General de Normatividad de Comunicacién de la SEGOB de los programas de
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comunicacién mercadotecnia y campafias de comunicacién especificas de las entidades
del sector verificando que se hayan aplicado los criterios de difusién para la emisién de
mensajes que impliquen erogaciones en tiempos de radio y televisién asi como la
compra de espacios en medios complementarios e impresos certificados, con el fin de
cumplir con los lineamientos de comunicacién social y la normatividad presupuestal.
9. Seleccionar las tarifas para la contratacién de medios de comunicacién,
coparticipando con las unidades administrativas, en la revisién de las tarifas ofrecidas
por los diferentes medios de comunicacién, con el propésito de obtener los mejores
precios para el sector.

10. Dirigir la implementacién de los mecanismos de control para el disefio y la
estructura  de contenidos a publicar en el portal de internet de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, verificando el cumplimiento de los estindares
establecidos en el sistema de internet de la presidencia y los lineamientos tecnoldgicos
de Secretaria, con el propésito de garantizar la calidad, nitidez y transmisién oportuna
de los mensajes institucionales.

11. Resolver las solicitudes internas y externas de publicacién de informacién en el
portal de internet de la Secretarfa, analizando en coordinacién con la red de enlaces
institucionales internos los contenidos a publicar dentro del portal de internet de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, con el propésito de cumplir con
lineamientos internos de publicacién en el portal de internet establecidos por la
Coordinacién General de Tecnologias de 1a Informacion y Comunicaciones.

12. Definir los estindares internos de publicacién de informacién WEB y programar
la aplicacién de las mejoras en imagen vy nuevas herramientas de comunicacién y
difusién dentro del portal de internet de la SHCP participando con la Coordinacién
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, en la difusién de la
informacién institucional, identificando dreas de oportunidad y en la construccién de
un portal de internet a la vanguardia tecnolégica v ciudadanizado para aprovechar la
infraestructura tecnolégica y garantizar la consulta de informacién por parte del
publico en general.

13. Disefar interfaces y definir funcionalidades para la emisién de mensajes,
implementando en conjunto con la Coordinaciéon General de Tecnologias de la

Informacién, los mecanismos de publicacién electrénica e interactiva de difusién de
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contenidos WEB, con el propésito de utilizar la tecnologia acorde a la publicacién del
mensaje con la que se logre una mayor penetracién e impacto en el ptblico en general.
14. Diagnosticar los requerimientos tecnoldgicos de la Unidad de Comunicacién
Social y Vocero, identificando en conjunto con la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones las dreas de oportunidad a explotar, con el propésito
de agilizar la capacidad de respuesta y perfeccionar los vinculos de comunicacién con
la ciudadania.

15. Programar las actividades a desarrollar para actualizar el apartado de transparencia
y acceso a la informacién competencia de la Unidad de Comunicacién Social y
Vocero, estableciendo canales de comunicacién entre la Direccién General Adjunta
de Transparencia y las unidades administrativas de la Secretarfa de Iacienda y
Crédito Publico que se encuentran obligadas a publicar informacién, con la finalidad
de cumplir con lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Piblica Gubernamental y su Reglamento.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DIRECTOR(A) DE POLITICA DE COMUNICACION SOCIAL

Comunicacién Social.

Cédigo de conducta de la SHCP.
Bibliografia

Cédigo de conducta de la SHCP.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Proteccién a los derechos humanos.
Pédgina web

http://www hacienda.gob.mx/LASHCP/Documents/codigo_conducta_shep.pdf
Comunicacién Social.

Cédigo de conducta de la SHCP.
Bibliografia
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Cédigo de conducta de la SHCP.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Principios del cédigo de ética de los servidores publicos de la administracién publica federal.

Pigina web

http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/Documents/codigo_conducta_shep.pdf

Comunicacién Social.

Obligaciones de transparencia.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo IT Obligaciones de transparencia.”

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/ REGLAMENTO%20DE%20LA%20LEY%20FEDERA
L%20DE%20TRANSPARENCIA%20Y%20ACCESO%20A%20LA%20INFORMACION%20P
UBLICA%20GUBERNAMENTAL.PDF

Comunicacién Social.

Competencias de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.
Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico. Diario Oficial de la Federacién
(24 de diciembre de 1996). Ultima reforma 10-10 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VI De las Unidades Administrativas Centrales."

Pdgina web
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/REGLAMENTO%20INTERI
OR%20SHCP%20COMPILADO.pdf

Comunicacién Social.
Criterios metodolégicos para la evaluacién de campafias de comunicacién.
Bibliografia

Criterios Metodolégicos para la Evaluacién de Campanas de Comunicacién. Febrero 2010.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
VI. Metodologias de investigacién B. Metodologia cuantitativa.
Pigina web
http://normatividaddecomunicacion.gob.mx/work/models/NormatividadDeComunicacion/Resource/
14/1/images/CRITERIOS METODOLOGICOS _ACTUALIZADOS 2010 _DEF.pdf
Tema-6 Comunicacién Social.
Subtema-1  Criterios metodolégicos para la evaluacién de campaias de comunicacién,
Bibliografia
Criterios Metodoldgicos para la Evaluacién de Campafias de Comunicacién. Febrero 2010,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
IV. Definicién de la muestra del estudio.
Pigina web
http://normatividaddecomunicacion.gob.mx/work/models/NormatividadDeComunicacion/Resource/
14/1/images/ CRITERIOS METODOLOGICOS ACTUALIZADOS 2010_DEF .pdf
Tema-7 Comunicacién Social.
Subtema-1  Criterios metodolégicos para la evaluacién de campaias de comunicacién.
Bibliografia
Criterios Metodolégicos para la Evaluacién de Campanas de Comunicacién. Febrero 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
III. Objetivos generales de los protocolos de investigacion.
Pidgina web

http://normatividaddecomunicacion.gob.mx/work/models/NormatividadDeComunicacion/Resource/

14/1/images/CRITERIOS METODOLOGICOS_ACTUALIZADOS 2010 _DEF.pdf
Tema-8 Comunicacién Social.

Campaiias de Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica
Subtema-1 Federal para el ejercicio fiscal 2013.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién

Social de las dependencias y entidades de la Administracién Pidblica Federal para el ejercicio fiscal

2013.
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Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de julio de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo XII Medios digitales.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/106_D 3535 30-07-2013.pdf
Tema-9 Comunicacién Social.

Campaiias de Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica

Subtema-1
Federal para el ejercicio fiscal 2013,
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién
Social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal para el ejercicio fiscal
2013.
Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 30 de julio de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo VII Estudios para medir la pertinencia y efectividad de las campafias.
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/106_D_3535 30-07-2013.pdf
Tema-10 Comunicacién Social.
Subtemal Campaiias de Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica
Federal para el ejercicio fiscal 2013.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién
Social de las dependencias y entidades de la Administracién Pidblica Federal para el ejercicio fiscal
2013.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de julio de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo V Difusién de mensajes comerciales para promover la venta de productos o servicios.
Pdgina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/106_D 3535 30-07-2013.pdf
Tema-11 Comunicacién Social.
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Campaiias de Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica

subtema-1 Federal para el ejercicio fiscal 2013.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién
Social de las dependencias y entidades de la Administracién Pidblica Federal para el ejercicio fiscal
2013.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de julio de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo IIT Mensaje Extraordinario.
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/106_D 3535 30-07-2013.pdf
Tema-12 Comunicacién Social.
Subtema. 1 Campaiias de Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica
Federal para el ejercicio fiscal 2013.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién
Social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal para el ejercicio fiscal
2013.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de julio de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo II Difusién de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales.
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/106_D 3535 30-07-2013.pdf
Tema-13 Comunicacién Social.
Subtema1 Campaiias de Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica

Federal para el ejercicio fiscal 2013.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacion

Social de las dependencias y entidades de 1a Administracion Pablica Federal para el ejercicio fiscal

2013.
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Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de julio de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo I Disposiciones Generales.
Pigina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/106_D 3535 30-07-2013.pdf
Tema-14 Comunicacién Social.
Subtema-1  Procedimientos de contratacién,
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero De los Contratos. Capitulo Unico.
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 2993 10-02-2012.pdf
Tema-15 Comunicacién Social.
Subtema-1  Procedimientos de contratacién.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo De los procedimientos de contratacién. Capitulo Primero Generalidades.
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 2993 10-02-2012.pdf
Tema-16 Comunicacién Social.
Subtema-1  Presupuesto de egresos de la federacién para el ejercicio fiscal 2013.
Bibliografia
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2013. Nuevo Presupuesto publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2012. Fe de erratas DOF 03-01 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO TERCERO DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO
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FISCAL. Capitulo II De las disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y
modernizacién de la gestién publica.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF 2013.pdf

Tema-17 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 "

Subtema-1

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 corresponderi a 1a ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de
los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico
Pidgina 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.pd
I

Tema-18 Leguaje ciudadano.

Subtema-1  Marketing.
Bibliografia
Kotler, P., & Armstrong, G. (2007). Marketing. Versién para Latinoamérica. México: Pearson
Educacién.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo 2 Propuesta y Estrategia de Marketing: Asociaciones como forma de establecer relaciones
con el cliente.

Tema-19 Leguaje ciudadano.

Subtema-1  Marketing.

i)
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Bibliografia
Kotler, P., & Armstrong, G. (2007). Marketing. Versién para Latinoamérica. México: Pearson
Educacién.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo 1 Marketing: Administracién de relaciones redituables con los clientes.
Tema-20 Leguaje ciudadano.
Subtema-1  Publicidad con equidad. El brief paso a paso.
Bibliografia
Publicidad con equidad. El brief paso a paso. Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo.
(2011).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
III. Publicidad con equidad. Mandatorios.
Pigina web
http://www.undp.org. mx/IMG/pd{/PUBLICIDAD_EQUIDAD.pdf
Tema-21 Leguaje ciudadano.
Subtema-1  Publicidad con equidad. El brief paso a paso.
Bibliografia
Publicidad con equidad. El brief paso a paso. Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo.
(2011).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
VI. Componentes de un buen brief.
Pidgina web
http://www.undp.org. mx/IMG/pdf/PUBLICIDAD_EQUIDAD.pdf
Tema-22 Leguaje ciudadano.
Subtema-1  Guia para la accién piblica: los sitios web accesibles.
Bibliografia
Guia para la accién publica. Sitios web accesibles: una herramienta para el acceso a la informacién y a
la interaccién en condiciones de igualdad. Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién. (2011).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

5. ;Porqué desarrollar sitios web accesibles y cudles son sus beneficios? Pags. De 1a 39 ala 44.

Y

12 de 12



SHCP

Tema-23

Subtema-1

Tema-24

Subtema-1

o e,
- G
& 2 B NS
o ) %
~ o
y L% 3
T & a
9 ’\V b 3
. S
% i F
N 4
5, o

? ovaunod

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web

http://www.conapred.org.mx/documentos_cedoc/GAP-Web-OK-Accss.pdf

Leguaje ciudadano.

Guia para la accién piblica: los sitios web accesibles.

Bibliografia

Guia para la accién puiblica. Sitios web accesibles: una herramienta para el acceso a la informacién y a
la interaccién en condiciones de igualdad. Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion. (2011).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

4. iQué es un sitio web accesible? Pdgs. de la 28 ala 37.

Pigina web

http://www.conapred.org.mx/documentos_cedoc/GAP-Web-OK-Accss.pdf

Leguaje ciudadano.

Proceso: planear, escribir y revisar,

Bibliografia

Lenguaje ciudadano: Un manual para quien escribe en la Administracién Piblica Federal. Secretaria
de la Funcién Publica. (2004).

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IT Proceso: planear, escribir y revisar.

Pigina web
http://www.gobernacion.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_ci
udadano.pdf
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