FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CFMA001

DIRECCION DE PRODUCCION EDITORIAL

- CARACTERISTICA : =
. 0 UPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA !NSTITUCION Secretaria de Relaciones Exteriores

RAMA DE CARGOL Prestacion de servicios

NOMBRAM!ENTO CONFIANZA N R - TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

: PUESTO DEL SUPERIOR| DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE VINCULACION INTERNACIONAL,
: : JERARQUICO DIFUSION Y CONTROL INTERNO

L UNtDAD ADMIN TRATIVA INSTITUTO MATIAS ROMERO

Representd I finalidad o razén sustantiva “del’ puesto. Da cuenta del por qué ese pussto existe y cual esel resultado ¢ impacto que apona para la
consecucion de la misién’y ob;etivos lnsﬁtuclonalas. Debe ser &epectﬂco para 2| puasto medible, alcanzabie reahsta Y congruente con fast
furiciones y-el perfil del puesto, -~ - .~ - L i :

1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

VERBO DE ACC)ON + lNDlCADOR DE DES&I(PENO + SUJETO DE ACCION u OBJETO DE CONTRIBUCfON

COORDINAR EL PROCESO DE PRODUCCION EDITORIAL DE LAS OBRAS QUE PUBLICA EL INSTITUTO MATIAS ROMERO (IMR) A FIN DE ASEGURAR QUE EL CONTENIDO, EL FORMATO)
Y EL DISENO DE LAS PUBLICACIONES CUMPLAN CON LA TAREA FUNDAMENTAL QUE ES LA DIFUSION, LA REFLEXION Y EL ANALISIS DE LOS TEMAS DE ACTUALIDAD EN MATERIA
DE POLITICA EXTERIOR DE MEXICO Y RELACIONES INTERNACIONALES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION -

£Qué hace? gPara qué lo hace?’
Cada funcién integra un conjunto de actividades. . o
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO ; R

i FUN‘VCI‘QNES:’ S

- |PLANEAR Y PROGRAMAR EL PROCESO DE PRODUCCION EDITORIAL DE CADA PUBLICACION PROGRAMADA AL ANO POR EL IMR, A FIN DE QUE CUMPLA CON
~|SUS ESPECIFICACIONES Y OPTIMOS ESTANDARES DE CALIDAD

L £ |COPARTICIPAR CON EL JEFE INMEDIATO EN EL DISENO DEL CALENDARIO DEL PROGRAMA ANUAL DE PUBLICACIONES Y SU PUESTA EN MARCHA. .

."]PROGRAMAR LAS DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO DE PRODUCCION EDITORIAL DE LAS OBRAS QUE PUBLICA EL IMR Y DEFINIR CADA UNO DE LOS
| OBJETIVOS QUE SE DEBEN ALCANZAR, PARA CUMPLIR CON EL PROGRAMA DE PUBLICACIONES.

|DIRIGIR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DE PROPUESTAS PARA EL DISENO DE LAS CUBIERTAS Y LOS INTERIORES DE LAS OBRAS QUE PUBLICA EL IMR, EN
"] COORDINACION CON LOS PROVEEDORES (TIPOGRAFO Y DISENADOR), CON EL FIN DE OBTENER LA APROBACION DEL JEFE INMEDIATO.

b~ 55 | DIRIGIR Y SUPERVISAR EL PROCESO DE PRODUCCION EDITORIAL DE LAS OBRAS QUE PUBLICA EL IMR, EN APEGO A LOS REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS Y LOS
’ 5.2 LINEAMIENTOS GENERALES ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE PUBLICACIONES DEL IMR PARA GARANTIZAR QUE LA PUBLICACION CUMPLA CON SUS|
T siv | CARACTERISTICAS Y DE ELLO RESULTE UNA OBRA DE GRAN CALIDAD.

“|DIRIGIR Y SUPERVISAR EL PROCESO DE CORRECCION DE ESTILO DE LAS OBRAS QUE PUBLICA EL IMR, EN COORDINACION CON EL AUTOR DE LAS MISMAS,|
CON EL FIN DE GARANTIZAR QUE EL CONTENIDO DE LAS PUBLICACIONES SEA CLARO Y TRANSMITA LAS IDEAS Y OPINIONES DEL ESCRITOR.

7IDESIGNAR LAS DIFERENTES TAREAS QUE EL PERSONAL A SU CARGO DEBE'R/\ REALIZAR EN EL PROCESO DE LA PRODUCCION EDITORIAL DE CADA|
PUBLICACION ELABORADA POR EL IMR, A FIN DE QUE ELTRABAJO EN EQUIPQ DE OPTIMOS RESULTADOS.

7 |SUPERVISAR Y VALIDAR EL TRABAJO DEL FORMADOR TIPOGRAFICO HASTA EL CABAL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA CADA|
-/|PUBLICACION EN LO QUE A LA TIPIOGRAFIA SE REFIERE.

SUPERVISAR Y VALIDAR EL TRABAJO DEL IMPRESOR HASTA EL CABAL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA CADA PUBLICACION EN
LO QUE A LA IMPRESION DE LA OBRA SE REFIERE.

APROBAR Y AUTORIZAR LA DISTRIBUCION DEL TIRAJE DE CADA PUBL!CACION CON EL OBJETO DE ASEGURAR QUE SE HAGA LLEGAR A LOS DESTINOS DE]
1 INTERES.

SUPERVISAR E INSTRUIR AL PERSONAL A SU CARGO EN LA ACTUALIZACION Y GESTIONES ADMINISTRATIVAS RELATIVAS AL MANTENIMIENTO DE LA PAGINA
WEB DE LA REVISTA MEXICANA DE POLITICA EXTERIOR A FIN DE QUE EL USUARIO SE VALGA DE ELLA COMO FUENTE DE APOYO EN SU FORMACION EN EL
AMBITO DE LAS RELACIONES EXTERIORES Y LA POLITICA EXTERIOR DE MEXICO.

SUPERVISAR Y APROBAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS QUE HAYA DESIGNADO AL PERSONAL A SU CARGO Y ELABORAR LOS INFORMES MENSUALES Yi
TODO AQUELLO QUE SU JEFE INMEDIATO LE DESIGNE.

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN AL PUESTO, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES Y REALIZAR AQUELLAS
QUE LE ENCOMIENDEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS.

EL PUESTO MANTIENE RELACIONES INTERNAS CON SU AREA DE ADSCRIPCION DURANTE LAS DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESOS DE[.
PRODUCCION EDITORIAL. DE MANERA EXTERNA SE RELACIONA CON DISTINTOS PROVEEDORES PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE
FORMACION TIPOGRAFICA E IMPRESION.
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Puestos subordinados.

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TITULADO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS . ’ HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
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REA DE EXPERIENGIA &« oo ] o | 2 - AREAGENERAL _

CIENCIA POLITICA L L RELACIONES INTERNACIONALES

EDUCACION Y HUMANIDADES el COMUNICACION GRAFICA

- DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

R PE TR — . peRbos esProuES O thiea g

CONDICIONES ESPECIF!CAS D

NINGUNA

NINGUNA

- “COMPETENCIAS:
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MANEJO DE OFFICE, CONOCIMIENTOS AVANZADOS DE ORTOGRAFIA, REDACCION Y GRAMATICA, CONOCIMIENTOS
PRODUCCION EDITORIAL, MANEJO DE IDIOMAS: INGLES Y FRANCES.

EN MATERIA DE

ORIENTACION A RESULTADOS -

TRABAJO EN EQUIPO

NEGOCIACION

SIEXISTE ALGUN OTRO AS

R a e

MARIA CONSTANZA GARCIA COLOME ROSARIO MOLINERO MOLINERO

KARLA IVONNE ROA RAMIREZ PEDRO MANUEL LICHTLE FRAGOSO
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