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Direccion Ejecutiva de Genero,

Jefa o Jefe de Departamento de Disefio y Derechos Humanos, Educacion
5-015-007-C142 Edicion Civica y Construccion Ciudadana
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Coordinadora o Coordinador .
Editorial Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura - ' — Titulo
Nivel de Instrucciéon Grado de Avance

Diseno Grafico, Comunicacion Visual, Comunicacion Grafica, Ciencias de la Comunicacion,
Disefo Editorial, Filosofia y Letras, Ciencias Sociales o equivalentes.
Formacion Profesional
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| Disefio, correccion y edicion de publicaciones, diagramacion y produccion

2 editorial, produccion de impresos, técnicas de impresion, y planeacion
operativa.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Produccidn editorial.

Software de disefio grafico y Software de disefio editorial (Creative Suite CS4)

Control de calidad en la produccion editorial.
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Administracion Publica.

Resolucion de conflictos.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.

Creatividad.
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1 Participar en la elaboracion del anteproyecto de
dar cumplimiento con el Plan General de Desarrollo.

2 Vigilar el proceso de edicion de las publicaciones, los instructivos y los materiales
institucionales para dar cumplimiento al Programa Editorial Institucional.

3 Participar en el proceso editorial en su conjunto, desde la generacion de contenido hasta
la distribucion de los materiales para cumplir con el Programa Editorial Institucional.

4 Verificar que se cuenta con los insumos necesarios (textos, imagenes, aprobaciones,

derechos, etc.) para que los materiales, instructivos y publicaciones institucionales cumplan
con las caracteristicas de disefio y edicion aprobadas.

5 Apoyar en las tareas de la Secretaria Técnica del Comité Editorial.

6 Supervisar el proceso de impresion con proveedoras o proveedores a fin de dar visto bueng
alas pruebas de imprenta y a los productos terminados.

7 Verificar la entrega de los materiales, instructivos y publicaciones institucionale
terminados para apoyar los trabajos de difusién y divulgacion de las unidade%
responsables y coordinaciones distritales.

8 Participar en las actividades de promocion y divulgacién de las publicaciones, materialese’
instructivos institucionales para cumplir con el Programa Editorial Institucional.

9 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Cultura tecnolégica.

Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.

Transversales | Toma de decisiones y solucion de problemas.
Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Correccion de estilo y cuidado de la edicion.
Disenio grafico y editorial.

Edicion de publicaciones.

Institucionales

Técnicas
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