SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

5 EQUIDA
o™ A

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

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Supervisién de Producciones.
Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-112-1-CFNA002-0000219-E-C-Q_

Rama de Cargo: Comunicacién Social.

Nivel (Grupo/Grado): NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta:
Unidad de Adscripcién:
Sede(s) o Radicacién: Meéxico, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Unidad de Comunicacién Social y Vocero.

$28,664.16 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 M.N.).

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

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

Administrativas

Experiencia Laboral:

Ajios de Experiencia: 4 afios m{nimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia
Ciencias Econémicas

Ciencia Politica

Educacién y Humanidades

Y

Carreras Genéricas
Disefio Grifico
Comunicacién Grifica
Artes
Artes

Disefio

Comunicacién

Mercadotecnia y Comercio

Area General
Administracién
Administracién Pablica
Medios de Comunicacién

Impresos y Electrénicos
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Acceso al Servicio Publico en
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Educacién y Humanidades Comunicacién Grafica
Ciencia Politica Opinién Pablica

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:
Meérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

Funciones Principales:

Lenguaje Ciudadano, Comunicacién Social, Conocimientos de la SHCP y de
la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio
70).

Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacién General
20%).

Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Horario: Mixto.

1. Proporcionar alternativas de anuncios y mensajes por difundir en las
campafias de comunicacién, mediante la supervisién de bocetos, proyectos y
originales electrénicos, con el propésito de lograr un mayor impacto del
concepto creativo sobre el publico objetivo al que se quiere llegar y mejorar el
nivel de posicionamiento institucional.

2. Comprobar que las ediciones a publicarse y/o difundirse se realicen de
acuerdo con las politicas y criterios establecidos, revisando y aprobando el arte
de los grificos que se elaboren, para cumplir con lo establecido en el Manual de
Imagen Institucional vigente y llevar a cabo su publicacién en diversos medios
de comunicacién

3. Supervisar el proceso de produccién de diversos materiales de difusién para
medios electrénicos, implementando mecanismos de revisién con los que se
verifique el cumplimiento de los estindares de calidad e imagen institucional,
con la finalidad de que apoyen el desarrollo de las campafas y estrategias de
comunicacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico.

4. Coordinar la revisién y adecuacién de los textos a difundir, considerando su
presentacién, redaccién y estilo literario, con el fin de homogeneizar la linea
editorial, politicas y reglas para la difusién de mensajes al interior y exterior de
la Secretaria.

5. Asesorar a las diferentes dreas de la Secretaria y del sector coordinado en el
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desarrollo de estrategias para medios impresos y electrénicos, y comunicacién
interna proponiendo el disefio, redaccién y edicién de mensajes, con el
propésito de homologar la difusién de informacién y lograr un mayor impacto
del mensaje en el ptblico objetivo.

6. Supervisar la produccién de materiales para difusién interna, emitido por las
diferentes dreas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico relacionado con
la identidad visual de la misma, aplicando lo establecido por el Manual de
Identidad Institucional, con el propédsito de comunicar a los servidores ptblicos
sobre acontecimientos y demds aspectos relevantes a cargo de la Secretarfa.

7. Proponer el disefio de los materiales a difundir, analizando el tema de la
campaifia, los criterios normativos en materia de imagen gubernamental, las
caracteristicas del medio de comunicacién, la cobertura y todos aquellos
aspectos relevantes que se deban considerar en la estructuracién de los mensajes
a transmitir, con el propésito de cumplir con lo establecido en el Manual de
Imagen Institucional.

8. Coordinar la entrega de los materiales de difusién a transmitir y/o publicar
como parte de la estrategia a implementar, programando la distribucién de los
mismos entre los medios de comunicacién impresos y complementarios, con el
propésito de cumplir con los tiempos establecidos para el inicio de las campaiias
de comunicacién, la normatividad en la materia y lograr el impacto deseado en
el puiblico objetivo.

9. Determinar los mecanismos de control para la difusién de materiales,
supervisando la generacién de los informes mensuales sobre las érdenes de
insercién publicadas y/o transmitidas en los medios de comunicacién impresos
y/o complementarios, con el propésito de verificar el cumplimiento de los
servicios contratados y la aplicacién de los lineamientos normativos emitidos
por la Secretaria de Gobernacién.

10. Verificar que la produccién de material para difusién requerido por las
diferentes dreas de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico, cumpla con lo
establecido en el Manual de Imagen para Sitios de Internet del Gobierno
Federal, participando en conjunto con las Unidades Administrativas en la

integracién de propuestas de produccién del material a comunicar, con el
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propésito de cumplir con los lineamientos normativos en materia de imagen y
homologar la difusién de informacién a través de la Intranet de la Secretaria.
11. Vigilar que los materiales disefiados se apeguen a las estrategias de las
campafias de comunicacién interna y de manejo de imagen institucional
validadas por las dreas de informacién y divulgacién, analizando los objetivos y
las actividades a desarrollar en las campafias de comunicacién interna, con el
propdsito de lograr el impacto y la comprensién del mensaje por parte de los
servidores piblicos de la Secretarfa.

12. Establecer los mecanismos de control para la recepcién de la informacién a
ser difundida en cualquiera de los materiales y/o productos de comunicacién
interna, verificando conjuntamente con el drea de informacién y divulgacién
que cumplan con los requisitos del Manual de Imagen para Sitios de Internet,
con el propésito de informar veraz y oportunamente a los servidores piblicos de

la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE SUPERVISION DE PRODUCCIONES

Tema-1 Comunicacién Social.
Subtema-1 Medios para la equidad, la libertad y su desarrollo ordenado.
Bibliografia
"Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Publicada en el Diario Oficial el 20/05/2013."
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
"VI. OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y LINEASDE ACCION."

Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5299465&fecha=20/05/2013

Tema-2 Comunicacién Social.

Subtema-1 Lineamientos Generales para las Campanas de Comunicacién Social de las dependencias y

i)
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entidades dela Administracién Piblica Federal.
Bibliografia
ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales paralas Campaifias de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal parael
ejercicio fiscal 2014. Publicado en el Diario Oficial el 30/12/2013.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Capitulo XI Medios Pablicos.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5328423&fecha=30/12/2013
Tema-3 Comunicacién Social.

Sub . Lineamientos Generales para las Campanas de Comunicacién Social de las dependenciasy
t -
Hoema entidades dela Administracién Pablica Federal.

Bibliografia
ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales paralas Campafias de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal parael
ejercicio fiscal 2014. Publicado en el Diario Oficial el 30/12/2013.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Capitulo ITI Campaias de Comunicacién Socialy de Promocién y Publicidad.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5328423&fecha=30/12/2013
Tema-4 Comunicacién Social.

Sub . Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién Social de las dependenciasy
ubtema-
entidades dela Administracién Pablica Federal.

Bibliografia

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales paralas Campaifias de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal parael
ejercicio fiscal 2014. Publicado en el Diario Oficial el 30/12/2013.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

CapituloI Disposiciones generales.

Pigina web
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http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5328423&fecha=30/12/2013
Comunicacién Social.

Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién Social de las dependenciasy

entidades dela Administracién Piblica Federal.

Bibliografia

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales paralas Campaifias de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal parael
ejercicio fiscal 2014. Publicado en el Diario Oficial el 30/12/2013.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Considerando.

Pigina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5328423&fecha=30/12/2013

Comunicacién Social.

Articulo de observancia obligatoria

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficialdela
Federacién el 5 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 10-02-2014.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Séptimo Prevenciones Generales.

Pigina web

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

Comunicacién Social.

Disefio de estrategia de marketing.

Bibliografia

"Kotler, P., & Armstrong, G. (2007). Marketing. Versién para Latinoameérica. México: Pearson
Educacién. ™

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Parte 3. Disefio de una estrategia de marketing impulsada por el consumidor y mezcla de marketing.
Capitulo 15 Publicidad, promocién de ventas y relaciones ptblicas.

Pigina web
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http://ewx.prenhall.com/bookbind/pubbooks/kotler_la/

Comunicacién Social.

Disefio de estrategia de marketing.

Bibliografia

"Kotler, P., & Armstrong, G. (2007). Marketing. Versién para Latinoameérica. México: Pearson

1

Educacién.’
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Parte 3. Disefio de una estrategia de marketing impulsada por el consumidor y mezcla de marketing.
Capitulo 14 Estrategia de comunicacién de marketing integrada.

Pigina web

http://ewx.prenhall.com/bookbind/pubbooks/kotler_la/

Lenguaje Ciudadano.

"Principio bésico: enfoque al ciudadano”

Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un manual para quien escribe en la Administracién Piblica Federal. Segunda
Edicién. Méico, 2004.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

CapituloI, Lenguaje Ciudadano.

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

Lenguaje Ciudadano.

Por qué un lenguaje ciudadano

Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un manual para quien escribe en la Administracién Piblica Federal. Segunda
Edicién. Méico, 2004.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Capitulo I, Lenguaje Ciudadano.

Pigina web
http://www.gobernacion.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual _lenguaje_
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ciudadano.pdf
Tema-11 Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Conceptos generales
Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un manual para quien escribe en la Administracién Piblica Federal. Segunda
Edicién. Méico, 2004.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Capitulo I, Lenguaje Ciudadano.

Pigina web

http://www.gobernacion.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_
ciudadano.pdf

Tema-12 Comunicacién Social.

Subtema-1 Del dmbito de competenciay de la organizacién dela Secretaria de Gobernacién.
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién. Publicadaen el DOF el 02/04/2013.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Capitulo XI De las unidades administrativas adscritas al Subsecretario de Normatividad de Medios.

Pigina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5294185 &fecha=02/04/2013
Tema-13 Comunicacién Social.
Subtema-1 Del dmbito de competenciay de la organizacién dela Secretaria de Gobernacién.
Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién. Publicadaen el DOF el 02/04/2013.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Capitulo IT Del Secretario.

Pigina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5294185 &fecha=02/04/2013
Tema-14 Comunicacién Social.
Subtema-1 Procedimiento de Contratacién.

V-5
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Bibliografia
Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector ptblico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
"Titulo Segundo De los procedimientos de contratacién.”
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-15 Comunicacién Social.
Subtema-1 Competencias de la Unidad de Comunicacién Socialy Vocero dela SHCP.
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienday Crédito Piblico. Diario Oficial de la Federacién
(24 de diciembre de 1996). Ultima reforma 10-10 2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Capitulo VI De las unidades administrativas centrales.
Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/REGLAMENTO%20INTERI
OR%20SHCP%20COMPILADO .pdf
Tema-16 Comunicacién Social.
Lineamientos Generales para el Ejercicio Fiscal. Disposiciones de austeridad, ajuste del gasto

Subtema-1 ] ) o ] o
corriente, mejora y modernizacién de la gestién puiblica.

Bibliografia
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2014.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Titulo Tercero De los Lineamientos Generales para el Ejercicio Fiscal. Capitulo Il Delas
disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernizacién dela gestién pablica.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd/PEF_2014.pdf
Tema-17 Conocimientos sobre la SHCPy APF

"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA

Subt -1 , .
Hhema ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA

i)
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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 ORGANICADE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.REGLAMENTO INTERIOR DE LA SHCP"

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

El Epigrate 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://intranethacienda.gob.mx/html/pop_up_th_servicio_carrera/docs/th_guia_ingreso_2013_01.
pdf"
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