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El lenguaje empieado en el presente Manual de Organizacitn no busca generar ninguna dase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
hechas al género. masculina representen siempre a todes/as, hombres y mujeres, abarcando

claramente ambos sexas,
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INTRODUCCION

LaLey Organica de la Administracién PUblica Federal establece en su Articulo 19 la ohligatoriedad que
tienen las dependencias y entidades del Gobierno Federal de expedir los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al plblico necesarios para su funcionamiento,

Enla elaboracion de este Manual se ha procurado presentar de manera sencilla la informacion relativa
ala estructura organica de la Unidad Administrativa Direccion General de Publicaciones, las relaciones
de coordinacion y dependencla que guardan entre si las areas que lo integran y sus respectivos
ambitos de autoridad y responsabilidad.

Este Manual de Organizacion contiene informacion sebre los antecedentes que generaran la creacian
de la Direccion General de Publicaciones, la base historica gue fundamenta su operacion, las
atribuciones que le fueran canferidas en su inicio y su diagrama de orzanizacién, donde se muestran
los niveles jerarguicos.

El manual incluye informacion sobre el dmbito de competencia de |la Unidad Administrativa, los
alcances de su uso, sus revisiones y actualizaciones. Menciona los ohjetivos vy funciones
encomendadas a las areas que integran su estructura basica, can el fin de que sean conocidas tanta
por el personal de |a Direccion General de Publicaciones cama por el piblice interesado.

Indica la misian y los abjetivos de'la Unidad Administrativa, el marce juridico en el que se desempefia,
los servicios que proporciona, su diagrama de erganizacion, y los abjetives v furiciones de cada Lno de
los puestos.que la integran,

Este Manual de Organizacidn debe ser leido por todos y cada uno de los integrantes de la Direccién
General de Publicaciones, y en farma especial, por tada uno de los mandos medios que forman parte
de esta,
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1. GLOSARIO

Término Definicion
Manifestacion de la actividad humana mediante la cual se expresa una

Arte wisidn personal y desinteresada que interpreta lo réal o imaginada can
recursos plasticos, lingilisticas o sonoras.

Es accion conjunt : s aobra

Coedicibin S una accion conjunta de-dos o mas partes en la edicidn de un
escrita.

Correccion Es una accion de enmendar algo (corregir ur escrito),
En su sentido mds amplio, la cultura puede considerarse actualmente
coma-el conjunto de los rasgas distintivos, espirituales y materiales,

Ciiltura intelectuales y efectives gue caracterizan a una sociedad o un grupo
social. Ellaengloba, ademas de las artes y las letras, los modaos de vida,
los derechos fundamentales al ser humane, los sistemas de valares, las
tradiciones y las creencias.

EDUCAL Es unorganismo paraestatal dedicadoa la difusién, distribucian y venta
de libros, principalmente los publicados por la Secretarfa de Cultura.

Ediclan Imprimir, publicar y difundir una obra escrita.

Programa Cultural  Es un programa cultural definido y dirigido al desarrallo v apoye-de fos

Tierra Adentro. nueves valores dentroide a literatura moderna.

Publicationes Imprimir y paner en venta un escrite (publicar un libra).

Requisitar | Formalizar algo (dar veracidad a un escrito).
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2. RESENA HISTORICA DELA UNIDAD

Unge n: |

lectura, la automatizacidn de los procesos técnicos y el entrenamiento del personal, evalucionaron

4
Las Salg d A constltuveron y constituyen uno de los programas de formacian de lectores y
de forg Bra mas sdlidos y extensos del pais, comenzaron a ser instaladas porel Consejo
: Nac]o ﬂtura ¥ las Artes y por el Programa Rincones de Lectura de la Secretaria de
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Como resultado de la restructuracmn orgamca ¥ funr.mnal delas dependencias de Gobierno Federal,

por Decreto Presidencial publicado el 7 de diciembre de 1988, en el Diario Oficial de |a Federacian,
Se‘crea como Grgano Descancentrado de la Secretaria de Educacion Publica, el Consejo Nacional
para la Culturd y las Artes, asignandosele las atribuciones que en materia de promaocidny difusion
de la cultura v las artes, desempeara arteriormente la Subsecretaria de Cultura de |la Secretaria
de Educacion Pablica.

Entre las mativos que generaron su creacion, € Gobierno de la Republica reconocia su papel en &l

estimulo a la creacion artistica y cultural, garantizanda |la plena libertad de los creadores, razon par

la cual la presencia gubernamental-en este campo habia de ser esencialmente de organizacidn y

pramocion. Igualmente se recohocia que el Estado debe de alentar las expresmnes culturales de
! las distintas regiones y-grupos sociales del pais, asi como promover la mas amplia difusion de los

bienes artisticos ¥ culturales entre los diversos sectores de la pc:hla.cmn mexicana, ademas de

| preservar y enriquecer el patrimonio histdrico y cultural de'la nacion.

Envista de las grandes respensabilidades a su cargo, su ambito de-operacion seria-a nivel nacional,
impulsando una estrategla de descentralizacion, administrativa, e internacional, a fin de elevar |a
presencia del arte y la cultura nacional enios principales foros del planeta. Sus beneficiarios directos
son, en el interior; los 80 millones de mexicanos, con quienes se buscan permanentemente formas
de corresponsabilidad en la operacion de los proyectos culturales, y las centenas de miles de
espectadores y visitantes que concurren a las expasiciones, eventos culturales y cinematograficos,
en |as principales capitales culturales,

Caon la puesta en marcha del Programa Macienal de Bibliotecas Plblicas; se dio Impulso a la |
instalacién y desarrollo de la Red Nacional de Bibliotecas Plhlicas a fin de atender a todos los |
municipios que contaran con-al menos una escuela secundaria. De tal manera, se intensificaron las
acciones dirigidas a optimizar |a infraestructura fisica 4 técnica de las bibliotecas plblicas y a
mejorar |la calidad de las servicios que oftecen a los usuarios. Asi, actividades como fomento a la

a fin de responder adecuadamente a las necesidades de aperacion.

El Prograrna Editorial del entonces Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, comprendia ademas
de laproduccion de materiales impresos y grabados, el compromiso de formar lectores y de-poner
asualcance los libros, revistasy otros materiales que producia el Consejo a través de cinco medios:
las bibliotecas publicas; |as Salas de Lectura, una pagina en Internet para las [nvestigaciones corn un

alto nivel de especializacion, las ferias del libro v las librerias. '

La formacion de nuevos lectores requirid la implementacion de nuevas estrategias, a través de la
edicion de colecciones de circulacion masiva v bajos precios, asl como la apertura de nuevos
espacios vy cportunidades para leer,

Eclu-:au . 'Qpartlr de 1995,
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| ['Por otra parte, las ferias del libro han repreaantado uno de los principales instrumentos para.
| pramover el libro y la lectura, ya que no solo otorgan |a posibilidad de adquirir titules, sino parque
| 'enellas se llevan a cabotalleres de lectura, presentaciones de libros, conferencias, mesas redondas
 y otras actividades que acercan los libros a los tiudadanos. La participacién de |a Direccién General
' de Publicaciones en estas actlvidades ha sido fundamental, ya que coorganiza-anualmernte, con
"institutiones pilblicas y privadas, mas de 50 ferias de libro nacionales ¥ participa en un ndmera
| significativo de ferias internacionales.

Entre los bienes producidos por esta Secretaria, estan los librasy revistas culturales editados por la
Direccidn General de Publicaciones, su Programa Cultural Tierra Adentro, su Programa Pro',-rectas

' Histdricos: asi como promocién y difusion del libro y |a lectura en general. Los servicios son mas
diversificados, pero entre ellos-ocupan un lugar preminente los servicios de consulta y préstamo
bibliografico, realizados en los mas de 5 mil establecimientos con que cuenta actualmente la Red
Macional de Bibliotecas, en las bibliotecas estatales; los circulos culturales artisticos canstituyen |
itinerarios de presentaciones culturales de alta calidad, en la colaboracién con los Consejos o
Secretarias culturales estatales; mediante los cuales se difunde ademéas delos libros, io mejor del

“espectdculo teatral, dancistico, musical y de las expresiones pldsticas, principalmente en forma de
-exposiciones,

Una de las estrategias importantes ha sido la constitucidn de una Comisién para el Fomento de la -
Lectura y el Libro, coordinada por la Direccién General de Fublicaciones e integrada por la Direccidn
General de 'Bibliotecas la Biblioteca de Méxica, Educal v los departamentos editoriales de las
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| Las atribuciones o facultades asignadas en |
| su origen fueron: |

« Difusian y fomento a la lectura a nivel nacional,
L]

Internacionates del Libro.

= Edicion, disefio, formacidn, correccion, praduccmn distribucién y venta de libros a nivel nacional,
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Organizacidn, programacion, coordinacion, realizacién y control de Ferias Macianal e |
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Subdirector Editorial
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Subdirector de Promocién Editorial y Eventos Especiales
Subdirector de Fomento a la Lectura
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_Actualmente esta integrada{o) por: e
' Direccion General de Publicaciones
Direccion General Adjunta del Programa Cultural Tierra Adentro
Jefe de Departamenta de Produccion
Jefe de Departamenta de Difusién
Direccién General Adjunta de Proyectos Histaricos
Direccion de Seguimiento Editorial
Subdirector de Programas Editoriales
Direccion Editorial y de Produccién

Jefe de Departamentao Editorial
Jefe de Departamento de Obras de Literatura y Arte
Jefe de Departamento de Obras Infantilesy luveniles

Subdirector.de Disefio, Formacian y Correceitn
lJefe de Departamenta de Disefio Editarial
Jefe de Departamento de Formacidn Tipografica
lefe de Departamento de Carrecciones

Subdirector de Produccidn, Impresidn y Costas
lefe de Departamento de Produccion
Jefe de Departamento de Edicidn y Arte

Subdirector de Promacién Editorial y Eventos Especiales
lefe de Departamento de Eventos Especiales
lefe de Departamento de Ferias

Subdirector de Difusion v Fomerito ala Lectura
lefe de Departamento de Fomenteala Lectura
Jefe de Departamente de Contratos y Derechos de Autor
lefe de Departamento de Derechos de Autar

Coordinacion Administrativa
lefe de Departamento de Personal
Jefe de Departamentu de Recursos Materiaies y Servicios
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Las prlm:lpales modificaciones en Ia
estru:tura organizacional en su historia han

Mediante oficio nimero SSFP/USPRH/412/0273/2005 de fecha 2 de febrero de 2005, la Unidad |

de Servicio Frofesional y Recursos Humanos de |a Administracidn Pablica Federal de la Secretaria de ¢
la Funcidn Plblica, emite con vigencia a partir del 16 de agosto del 2004, la certificacidn del registro
de la estructura organica del Conaculta, misma que cansidera un total de 609 plazas de mando, de
las cuales 471 corresponden a estructura, 8 por norma y 130 puestos de autorizacion especifica,
dentro de estas cifras se incluye |a estructura del Organa Interno de Control, que se integra por 17
puestos y consisten entro otros en la conversion de las coordinaciones nacionales del Programa
Tierra Adentro y de Proyectes Historicos en: Direcciones Generales Adjuntas, mismas gue se
adscriben a la Diregcion General de Publicaciones;

El 1 de enerp del 2015, seiricid el tramite ante |a Secretaria de la-funcidn Plblica, para refrendar la

Estructura Organica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes. Actualmente; dicha estructura |

se encuentra-registrada en el sistema RH-NET a través del escenaric denominado “REFRENDO-
2015", con Mo. de folio SSFP1114H000021ING.

El 17 de diciembre de 2015, es publicado en el Diario Oficial de |a Federacién, €l DECRETO por €l que ]
se refarman, adicionan y derogan diversas disposiciones de |a Ley Organica de|la Administracion |

Publica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de Cultura,

Pasteriormente; en 2017 mediante oficie N°.  SSFR/408/1305/2017 vy oficlo |

S5FP/408/DGOR/1609/2017 expedido por la Secretaria de |a Funcién Plblica se estipula que La
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico aprobd y registrd’ la propuesta erganizacional de la
Secretaria de- Cultura, con los oficios 307-A.-10008, 307-A-2342, 307-A,-2311,315-A-
1627.315-A-2309, asi como en los oficios 307-A-1765 ¥ 315-A-1703, mediante las cuales
considerd procedente la incorparacian del nivel salarial 931, a fin de realizar la conversitn de 30
plazas de nivel NAL.
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-'[ pmduccmn editorial, programas de fomento a la lectura y la. prr::umoclun del Fondo Echtonal a [
| bien de generar un nimero creciente de lectores y una practica mas intensa de la lectura como |
l un media insuperable de aprendizaje, infermacion y desarrolla personal y satial de la poblacion | i

| mexicana, }

Oh_]__Etl'il"ﬂ General 7ﬁmi _________________

que t|enria a fortalecer la cultura-a la pablacmn como Element_o sustancial d-E-_E desarr_olln e [
|integridad social. e

| Objetivas Especificos
Editar, producir y distribuir libros de autores naaonale‘: € Internaciondles, con la finalidad de :

prormover € fomento a la lectura,
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4. MARCO NORMATNMG

Las funciones de la Direccion General de Publicaciones tienen su fundamento legal, de manera
especifica, en lo dispuesto por el Manual de Organizacién General de Secretaria de Cultura, publicado
en el Diario Oficial de la Federacidn el 12 de octubre de 2017 v en su Reglamento Interior publicado
el 8 de noviembre de 2016 en ¢ Diario Oficial de la Federacion. El desarrollo de estas funciones se
encuentra determinade por un esquema juridico-admiristrativae muy extenso y dindmica, constituido
por una serie de ordenamientos de entre los cuales destacan por su importancia las sigtiientes:

«»  Canstitucidn Politica de los Estadas Unidas Mexicanas (05 de febrero 19173, Ultima Reformia DOF
de fecha 15 de septiembre de 2017,

Leyes:

% Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Publico (04 de enero 2000). Ultima
Refarma DOF de fecha 10-11-2014

% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (26 de marzo 2006). Jltima referma
publicada DOF 30-12-2015 .

% Leyde Obras Plblicas y Servicios Relacionados con la misma (04 de enero 2000). Ultima refarma
publicada DOF 13-01-2016.

*  Ley General de Responsabilidades Administrativas. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de jullo ge 2016

< Ley del Impueste Sobre'la‘Renta (11 de diciemnbre-2013), Ultima Refarma DOF de fecha 30 de
noviembre de 2018,

% Ley del Impuesto al Valor Agregado (29 de diciembre 1978). Ultima Reforma DOF de fecha 30 de
noviembre de 2016,

% Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica (09 de mayo 2016). Ultima
reforma publicada DOF 27-01-2017,

# Ley de Ingresos-de la Federacién para el ejercicio fiscal de 2018 (15 denoviembre 2017).

% Ley de Fornento para |a Lectura y el Libro {24 de julio 2008), Ultima reforma publicada DOF 19-
01-2018

% Ley General de Contahilidad Gubernamental {31 de diciembre 2008). Ultima reforma publicada
DOF 30-01-2018

% Codigo Civil Federal (31 de diciembre 1981). Ultima reforma publicada DOF 09-03-2018.

# Ley Organica de la Administracién Plblica Federal (29 de diciembre 1976). Ultima reforma
publicada DOF 15-06-2018.

# Ley General de Poblacion (07 de enero 1574). Ultima reforma publicada DOF 12-07-2018.

Regiamentos:

Reglamento de las Conciciones Generales del Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacidn
Piblica (29 de enera de 1946).

Reglamento de |la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico {28 de julio
2010),

Reglarggnﬁm«]qtermr de la Secretaria de Cultura (08 de noviembre 2016).
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Decretos:

=,
A

Decreto por el que se crea al Consejo MNacional para la Cultura y las Artes, como Organa
Administrativo Desconcentrado.de |a Secretariade Educacidn Piblica gue ejercerd las atribuciones
de Promocion y Difusidn de la Cultura y las Artes (07 de diciernbre 1988).

% Decreto por el gue se dispone la obligacidn de los Editores y Productores de Materiales
Bibliograficos y Documentales, de entregar ejemplares de sus Obras a la Biblioteca Nacional y a la
Biblioteca del Congresa de la Unién (23 de julio 1991),

% Decreto par el gue se refarman; adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica:de

la Administracidn Publica Federal, asi como de otras leyes para crear |a Secretaria de Cultura {17

de diciembre del 2015).

Acuerdos:

% Acuerdo nimero 151, por el que se delegan facultades en el presidente del Consejo Nacional para
ka Cultura y las Artes (29 de marzo 1989)

< Acuerda niimero 173 relativo a las menciones que deben incluir Editores e Impresores en las Obras
que publiquen, de acuerdo la Ley Federal de Derechos de Autor (24 de marzo 1993)

% Acuerdo porel gue se creala Comisidn Intersecretarial para la Proteccion, Vigilancia y Salvaguarda

de los Derechas de Propiedad Intelectual (04 de octubre 1993)

Politicas:

% Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles
v la prestacion de Servicios (POBALINES)

%+ Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Arrendamientas de Bienes Muebles
v Prestaciches de Servicios de cualquier naturaleza del Consejo Nacional parala Cultura y las Artes
(15 de abril 2015)

Manuales:

& Manual Administrativo de Aplicacion Gengral en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico (09 de agosto 20103,

< Manual Administrativo de Aplicacion General et Materia de Recursas Financieros (15 dejullo
2011).

#  Manual de Organizacion General de la-Secretaria de Cultura {12 de octubre 2017).

Normatividad Interna:

4 Codigode Conducta, Ftica y de Prevencidn de Conflictos de Interés de la Secretaria de Clitura,
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SECRETARIA DE CULTURA

Atribuciones:

1. Dirigir las acciones encaminadas a fortatecer una cultura de la lectura de calidad a través de la
produccidn editarial y programas de fomento a la lectura;

2. Definir y supenvisar las actividades del programa editorial de la Secretaria de Cultura, incluyendo
la participacion en ferias del fibra, asi coma coardinar fas propuestas de las unidades
administrativas y organos administratives desconcentrados de dicha Secretaria en materia
editorial; '

3. Disefiar, coordinar y supervisar las estrategias gue contribuyan can la creacién y ampliacidn de
un mercade acorde a la variedad, valor tultural einterés cientifico o técnica del libro mexicana,
mediante |a participacidn en la coedicidén de colecciones y titulos cuya amplia difusion se
considere de particular importancia sociocdltural;

4. Estimular la creacion literaria a través de la edicion y difusidn del trabajo de los escritores
mexicanps, a bien de promover autores contemporaness a nivel nacional einternacional;

5. Promaver discusiones y foros de andlisis, programas y estrategias con organismos publicos o
privados, nacionales o internacionales, encaminados a encontrar nuevas vias y alternativas para
proteger y estimular ia actividad editarial en México y la formacién de lectores;

6. Proponer, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, un marco de concertacion
entre-el ‘sectar privado y las diversas instancias dei sector publico para la determinacion de
apoyos, medidas, Incentlvos y estimulos fiscales; comerciales y téecnicos, entre etros, necesarios
para el desarrollo sostenido de la industria del libro mexicano;

7. Promaver el desarrollo de programas de apoyo a la edicion, la formacidn profesional y la
reconversidn tecnoldgica de editores, impresores, distribuidores y librerfas, para coadyuvar al
fortalecimiento de la industria editorial en México,

8. Definir los criterics de distribucion y comercializacion del fondo editarial de-la Secretarfa de
Cultura que permitan abarcar mayores segmentos de |a poblacion;

9. Coordinar acciones para el atorgamiento de betas en matéria de traduccion literaria, con &l
objeto de promover la edicion de titulos de interés sociocultural, gue fortalezcan su acervo
editarial;

10. Definir, dirigir, controlar v evaluar acciones y programas de fomente a la lectura, asi como
promover el fortalecimianto de los fandos estatales de fornenta a la lectura;

11. Participar y realizar eventos especiales como talleres, presentaciones, canferencias, programas
deradio y televisian, concursos y ferias de fibro que permitan dar a conacer las publicaciones que
realiza la Secretaria de Cultura, asi como para promover la lectura v coadyuvar al desarrollo
cultural dela.comunidad lectara;

12, Participar activamente en los programas de profesionalizacion de trabajos de lectura y del libro,
de estadisticas editoriales, de cooperacion ibercamericana entre bibliotecas y de formacitn de
lectores, para fortalecer ia politica-editorial dela Secretaria de Cultura;

13. Ejercer las awribuciones conferidas a la Secretarfa de Cultura en'la Ley de Farnento para la Lectura
y el Libro; '

14. Participar, con |a Direccidn General de Asuntos Internacionales, en las reuniones de comisionas
mixtas entre México y otros pafses en materia editorial y de fomento ala lectura, para estrechar
las lazos decooperacioninternacional y promover la presencia de Méxica en materia cultural;

15. Prop:ﬁ;ﬂ!gas'-politicas delas distintas actividades de coediciones de |a Secretaria de Cultura
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIOMNA

PR S E (EA e () RIS

Edicion de libras.

Produccion de Libros

Distribucion delibros

Apoyo a los autores nacionales e internacionales

Organizacion de ferias nacionales e internacionales de libro

Praduccion y distribucién de |a revista del Proyecto Cultural Tierra Adentro

Pramacian, difusion y control dei Proyecto Nacional Fomento a la Lectura

Publicacidn, produccidn y edician de libras del Programa Proyectos Historicos
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CULTURA

SECHETARLA DE CUTTURA

MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE PUBLICACIONES

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

MNembre del Puesto: Director General de Publicaciones

Objetivo
General de
Puesto

Promover la lectura y el libro, a través de la produccidn editorial, la
organizacion de toda clase de actividades, la definicidn de estrategias, la
participacion en ferias del libro v el otorgamiento de becas, estimulos y
coediciones.

Funciones

1,

Dirigir las acciones encaminadas a fortalecer una cultura de la
lectura a través de la produccién editorial y programas de fomento
alalectura.

Definir y supervisar las actividades del programa editorial de la
Secretarfa de Cultura; incluyendo la participacién en ferias del libro,
asl comno coordinar las propuestas de las unidades administrativas W
organos administratives desconcentrados de dicha Secretaria en
materia editorial,

Disenar, coordinar y supervisar las estrategias que contribuyan con
la creacidn y ampliacién de un mercado acorde a la variedad, valor
cultural e interés cientffico o técnico del libro mexicano, mediante la
participacion en la coedicidn de colecciones y titulos cuya amplia
difusion se considere de particular importancia sociocultural.
Estimular la creacion literaria a través de la edicidn y difusion del
trabajo de los escritores jovenes mexicanos a nivel nacional e
internacional.

Promover discusiones y foros de andlisis, programas y estrategias
con organismos publicos o privados, nacionales o internacionales,
encaminadas a encontrar nuevas vias y alternativas para proteger y
estimular la actividad editorial en México y [a formacién de lectores.
Proponer, de conformidad con las disposicicnes juridicas aplicables,
un marco de concertacién entre el sector privado y las diversas
instancias del sector publico para la determinacion de apoyes,
medidas, incentives y estimulos fiscales, comerciales y técnicos,
entre otros, necesarios para el desarrollo sostenido de la industria
del libro mexicano.

Promover - el desarrollo de programas de apoye a la edicidn, la
formacion profesional y la reconversion tecnoldgica de editores,
impresores, distribuidores y librerfas, para coadyuvar al
fortalecimiento de la industria editorial en México.

Definir los criterios de distribucién y comerclalizacién del fondo
editorial de la secretaria de cultura que permitan abarcar mayores
segmentos de |la poblacién

Coordinar acciones para el otorgamiento de becas en materia de
traduccion literaria, con el objeto de promover la edicion de titulos
de interés sociocultural, que fortalezcan su acerve editorial.
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ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE PUBLICACIONES

10. Definir, dirigir; controlar y evaluar acciones y programas de fomento
a la lectura, asi como promover el fortalecimiento de los fondos
estatales de fomento a la lectura,

11. Participar y realizar eventos especiales como talleres,
presentaciones, conferencias, programas de radio y televisidn,
concursos y ferias de libro que permitan dar a conocer las
publicaciones que realiza la Secretaria de Cultura, as/ comoe para
promover la lectura y coadyuvar al desarrollo cultural de la
comunidad lectora.

12, Participar activamente en los programas de profesionalizacién de
trabajos de lectura y del libro, de estadisticas editoriales, de
cooperacién iberoamericana entre bibliotecas y de formacién de
lectores, para fortalecer la politica editorial de |a Secretarfa de
Cultura,

13. Ejercer las atribuciones conferidas a la Secretaria de Cultura en la ley
de fomento para la lectura y el libro.

14. Participar, con la Direccidn General de Asuntos Internacionales, en
las reuniones de comisiones mixtas entre México y otros paises en
materia editorial y de fomento a la lectura, para estrechar los lazos
de cooperacitn internacional ¥ promover |a presencia de México en
materia cultural.

15. Proponer las politicas de las distintas actividades de coediciones de
la Secretaria de Cultura

Relaciones
Internas y/o
Externas

[

Relaciones Internas: dreas con el personal de la Direccién General de
Publicaciones, asi como con funcionarios de las diversas unidades
administrativas de la Secretarfa de Cultura.

Relaciones Externas: otras de;:rendenuas de la misma secretaria y otros
drganos administrativos, asi como proveedores, editores, artistas,
escritores, medios de comunicacion,
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DIRECTAON DE PLANEACION ¥ 062 L

DL I,AF'l'F’c. [J.IWJN

16




FANTIAL DT OR
LSPICITICO E 1A | CCl
INERAT DIE PLTRITCACTOMN

CULTURA|

SECRETARTA DE CULTURA

Nombre del Pueste: Director General Adjumto del Programa Cultural Tievva
Adentro

Definir, dirigi v coordinar estrategias que tengan por objeto dar

seguimiertoy evaluar el cumplimiento de [as acciones previstas para el

Objetivo cumplimientu delas divgrsos subprogramas que conforman el 'P-rogrlama

General del de Fomento para e.l, VL|I:|ro Y la Lectulra, el F‘rcgrama! Cultural T'.EET&

Hitests Adentro, la promocion v la desce_ntral,lza;mn de 7I0§ bienes y servicios

culturales de acuerdo con lo previsto en su planeacidn, con la finalidad

de asegurar el cumplimiento de las metas planteadas en el Programa

Nacianal de Cultura 2012-2018.

1. Coordinar el Programa de Fomento para el Libro y la Lectura y sus
acciones-estratégicas én las 32 entidades federativas, asi como dar
seguimiento a su ejecucion, en coordinacion con las instancias de
cultura de los estadas, Institucianes plblicas y privadas, asociaciones

' civiles y promotoresindependientes con el fin de garantizar el accesg
al libro yla lectura en el pals:

2. {Gestionar y establecer vinculos de colaboracion interinstitucional,
con la Iniciativa privada, gestores y promotores culturales, para la
realizacion del programa de fomento para el libro y la lectura y su
aplicacidn en espacios y poblaciones vulnerables como parte de las
acciones para la recanstruccidn del tejido social que |la Secretaria de
Culturalleva a cabo.

3. Proponer |as acciones y estrategias a nivel institucional para la
ejecucion del Programa de Fornento para el Libro y la Lectura, asi
como |os instrumentas de medicion, evaliacion y mejora continua
para asegurar la oferta de pregramas de calidad que beneficien a-la
poblacion en general,

o 4. Colaborar con la Direccian General en |as acciohes orientadas a
Funciones

cumplir con los objetivos previstos para el Programa Tierra Adentro,
determinando |a tematica de los nlimeros a editarse en la revista
Tiérra Adentro de acuerdo conlos temas de interés secioculturales y
artisticos definidos, asi como recitiendo los titulos a publicarse a
través del fondo editorial, con la finalidad de ofrecer al mercado
ediciones de alta calidad,

5. Planear y coordinar Ia ejecucion del Programa MNacional Salas de
Lectura en colaboracién con las instancias de cultura de los estados
con ¢l fin de garantizar el acceso al libro ¥ la lectura a todos los
publicos, colaboranda en la capacitacion de los mediadores,
gestionando |la entrega de acervos y dando seguimiento a los fandas
especiales de fomento a la lectura signado con las entidades
federativas.

‘6. Colaborar comla Dirgccion General en la Plangacion y Desarrollo de
las ferias de libro en el pais y en exterior, coma acciones que
fortalecenla pramocion del libro y la lectura, el estimulo a la industria
editorial y 1a promocion de los creadores nacionales dentroy fuera
de| pais.
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7. -Orpanizar y participar activamente en las reuniones del Caonsejo
Macianal de Famento para el Libro y la Lectura, dar seguimiento alos
acuerdes y mantener la vinculacidn institucional para su desarrollo.

8 Planear e implemertar mecanismos de  colaboracidn
interinstitucional de capacitacion académica, de gestidn y
prumncién cultural, tales corno talleres, curses, seminarios y
diplomados ‘que faverezcan el desarrallo’ curricular de  los
mediadores y promatores. 7

9. Planear y coardinar las acciones de evaluacion, seguimiento y
fortalecinmiento para recabar informacién relacionada con el libro y
la- lectura en el pals, asi comg proponer encuentras de reflexidn
sobre dichos temas a través del mantenimiento del observatorio de
la lectura, el atlas de lectura y otras herramientas necesarias para
tal fin.

Relaciones
Imternasy/o
Externas

Relaciones lnternas: con el personal de las areas de la Direccian General
de Publicaciones, asi como can diversas unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura,

Relaciones Externas: con dependencias de, gobiernp, estados de la
repiblica, proveedares, escuelas, editariales y diversos organizadores de
Farias.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Produccién

Coordinar las accdones del Programa Cultural Tierra Adentro gue
permitan la Incorporacion de titulos de calidad al fondo editorial tierra
adentro, feta, mediantela solicitud de dictamenes a especialistas en los
distintos generos literarios, asi como los procesos editoriales de [a

Crbjetivo Reyista Tierra Adentro para dar seguimiento a los textos recibidos
General del mediante la convacatoria abierta y permanente de la propia revista, en
Puesto el marco de los programas sustantivos de la Direccidn General de

Publicaciones, con la finalidad de apoyar el cumplimiento de los

Programas Institucionales de Fomento.a la Lectura, coadyuvar al

desarrallo cultural dela sociedad mexicanay fortalecer el llbro mexicano

ativel nacional e internacianal.

1. Integrar de manera conjunta con la Direccion General Adjunta de
Fomento a la Lectura y la Direccion de Produccian la planeacién de
los programas editoriales anuales del Programa Cultural Tierra
Acentro: los dibros del Feta'y los nimeros de la revista a editarse en
el periado.

2. Coordinar las acciones necesarias para reguerir dictamenes sobre las
abras que se proponen a la Direccion Editorial y de Produccion para
su publicacion, ponderando la evaluacion del dictaminador respecto
ala calidad de dichas obras, can la finalldad de contar con glementos
de informacion  suficientes que le permitan determinar su
integracidn al Programa Editorial.

3, Determinar las bases editoriales en apega a las politicas editoriales
establecidas por la Direccidn Gereral de Publicaciones, con la
finalidad de Integrar un acervo editorial orientado a la promocian y
al fomento a la iectura.

4. Establecer canales de comunicacidn permmanentes que permitan un
estrecho toentacto con los autores para instruirlos acerca de
aspectos especificos v relevantes de las obras y condiciones de
publicacidn en apego a las normas y procedimientos establecidos
para tal efecto, con la finalidad de asegurar la calidad editorial
requerida vy cumplir-en tiempo y fgrma con el trabajo editorial
cantratado.

5. Imstrumentar los mecanismos de control que permitan dar un
eficiente seguimiento al desarrollo del Programa Editorial, validando
los procesos editoriales v, en sU case, gestionando lo conducente
para reorientarlos, con la finalidad de asegurar el cumplimiento
cantractual de las ediciones, tanto en tiempo como en forma,

6. Coordinar las dcciones necesarias que permitan estructurar los
procesos editoriales de cada uno de los titulos a produdr, y los
nurmeros de las revistas a editarse, mediante la implementacion y el
uso de sistemas de cantrol, asi coimo la determinacian de tiernpos
caendario en los. procesos, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento contractual de las ediciones, tanto en tiempo coma en

Funciones

farma.
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7. Supervisar el proceso de preparation de originales, tales comae:
revisian de erratas, correccion de estllo, asi como los complementos
de los- libros. como son: prologos, presentaciones, apéndices,
incorporando en su caso; los ajustes de forma y contenido
necesarios, con la finalidad de asegurar la calidad de la edicion y
‘coadyuvar a:su aceptacian en el rmercado editarial,

8. Establecer los mecanismos. necesarios para solicitar a  los
.colaboradares de toda edicién la documentacidn requerida para su
contratacian de confermidad conlas requisitos establecidos paratal
efecto por la Secretaria de Cultura. verificando su contenido u
procedencia con la finalidad de asegurar el cumplimients de la
normatividad vigente respecto a los reguisitos preestablecidos en
materia de derechos de autor y de cantratacion de servicios.

9. Ceordinar las accianes necesarlas para tramitar y gestionar en
colabaracidn con los Departamentos que conforman la Subdirector,
las contrataciones y pagos requeridos durante los procesos
editoriales ante la Coordinacién- Administrativa de la Direccidn
General de Publicaciones mediante la validacian de los
requerimientos y servicios realizados en apego al marco normativo
y procedimientas vigentes con la finalidad ‘de coadyuvar a la
formalizacion oportuna de los contratos y asegurar el pago en
tiempo v forma de los honorarios.

Relaciones Internas: con personal de la Direccion General de

Relaciones Pubiicacienesy de diversas unidades adrministrativas de la Secretaria de
Internasy/o | Culiura
Externas Relaciones Externas: con instituciones y editoriales publicas y privadas,

provesdaores, escritores y artistas plastices.

BECRETARIA DE CULTURA

DIRECOION DE PLANEACION ¥ 08
R BABITA M —}
!
|
i

S ———

§7 0 E A DECULTURA

woEenit i GENFRAL DE PUELICAOIVTS




SECRETARIA UE CULTURS

Nombre del Puesto: lefe de Departamento de Difusion

Coordinar las acciones necesarias para la ejecucian de las estrategias de

promacion editorial del Programa Cultuiai Tierra:Adentro, a través dela

realizaciaon de acclonés con medigs de comunicacion gque permitan
difundir & incentivar el ‘trabajo de los jovenes escritores y artistas

Objetive plasticos de| pais y, con ello, formentar e habito de |a lectura, coadyuvar
General del en la gestidon de mesas de presentacion de |os libros editados y en la
Puesto participacion de los autores en ferias del libro a nivel nacional, con la
finalidad de contribuir al cumplimiento de los programas institucionales
ge fomento a la lectura ¥ descentralizacion de los bienes y servicios
culturales, asi como al fortalecimiento vy desarrolio cultural de |a

sociedad mexicana.

1. Colabarar en [as estrategias, acciones y tnecanismos necesarios
para la promocion y difusion de las actividades editariaies y acciones
ligadas al fomento a la lectura, mediante campanas publicitarias a
través de medios de comunicacion electranico y éscrito, con la
finalidad de generar condiclonés que favarezcan la difusion de los
programas sustantivos institucionales,

2. Ceadyuvar en las acciones necesarias para fa difusion de las
canvocatorias de acuerdo con los programas vigentes en las
distintas disciplinas literarias para que s& den a conocer a los
diversos plblicos interesados.

Funciones 3. Colaborar en la conformacion de un programa de presentaciones
-editoriales, & partir de las novedades que se publiquen, y de la
Revista Tierra Adentro.

4, (Coadyuvar en |las acciones necesarias para la promocion de las
actividades publicas del Programa Cultural Tierra Adentro, mediante
estrategias. de comunicacign, tales coimo:  televisoras,
radiodifusoras, publicaciones pericdicas, etc, locales y nacionales.

5. Calaborar en las estrategias de promocion de las actividades del
Programa Cuitural Tierra Adentro, asi como de las novedades
editoriales, coadyuvando a establecer las acriones necesarias a
través de medios de comunicacion impresos y electrdnicas,

. Relaciones Internas: con personal de las areas de Produccion Editorial,
Relaciones | 5 comp adrministrativas de la Direccidn General de Publicaciones.
Internas ¥/0 | pelaciones Externas: con insticuciones plblicas y privadas diversas;

Externas medios dé comunicacian,

T
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Nombre del Puesto: Director General Adjunto de Proyectos Historicos

Coordinar y dirigir el desarrollo de los trabajos histdricos de
investigacidn, asi come las relaciones que establece la Secretaria de

Obietivo Cultura can otras instituciones afines al dmbito histdrico, a través de
General del reuniongs permanentes con las mismas, que permitan cancretar
Puesta programas y proyectos deihterés general en materia de historia, con la
finalidad de difundir la Historia de México a los diferentes sectares de |a

poblacidn,

1. Coordinar y dirigir |as acciones necesarias para la edicién y
publitacion de libros gue en matefia de historia se han desarrollado,
mediante previo analisis de las diferentes propuestas gque se
encuentran sujetas a publicacidn, de manera conjunta con el Fande
de Cultura Econdmica, con la finalidad de dar a conocer las mejores
proyectos seleccionados referentes a la historia de Méxica.

2. Proponer, recomendar y someter a discusidn los temas mas
rélevantes planteados en las publicaciones. que repercuten en
diferentes. dreas o .grupos de interés en el admhbito histérico,
mediante convocatorias © reunlones gque-se organizan para tal
efecto, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las metas
planteadas.

3, Determinar {a seleccion de teras relevantes relacionados con la
historia de México que seran incorporados en los fibras, mediante
un proceso de selecgion v evaluacian gue se llevan a cahop a través
de |os éxpedientes de cada tema, con la finalidad de difundir con

| precision el programa de publicacién.

| 4, Implementar estrategias orientadas a desarrollar analisis de las

| | publicaciones gue se reciben de manera ablerta, electrdnica u otros
medias por parte de |a poblacian, mediante una seleccién basada en
unm dictamen y la programacion de entrevistas con |as editoriales
para la presentacion de las obras, con la finalidad de que sean
tomadas en cuenta para su publicacion,

5, Participar en reuniones de evaluacidn con diversas areas de la
Secretaria de Cultura vinculadas con el tema de la historia, gue
permitan analizar el trabajo realizado, sus resultados y su impacto,
con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los programas.y
proyectos sustantivos institucionales.

Relaciones Internas: con funcignarios. de las unidades administrativas

Relaciones relacionadas con el quehacer sustantive de la Secretaria de Cultura.

Internas y/o | Reiaciones Externas: con investigadores, autores, colaboradores

Externas externos y funcianarios de instituciones académicas, de investigacion

phblicas y privadas, asi come empresas editoriales.

Funcicnes

o UNLBO
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Mombre del Puesto: Divector de Seguimiento Editorial

Coordinar y dirigir las acciones necesarlas que permitan |aintegracidn y

gjecucion de los programas anuales de las investigaciones histaricas a

fin'de aseguraria calidad de las publicaciones gue formaran parte de las

diferentes colecciones del programa editorial de 13 Direccian General de

Publicaciones con |a finalidad de dar cumplimiento a los objetivos y

metas. institucionales de fomento a la lectura, fortalecer el libro

mexicano-a nivel nacional e internacional ¥ coadyuvar a la difusién de la
cultura en Méxica.

1. Definir los contenidos de las investigaciones mediante la seleccian
de los temas centrales de México, el andlisis de la publicacién en-su
conjunta y la seleccidn de autores que aseguren la calidad editorial
de-las ‘abras; mismas que conformaran el programa anual de
investigaciones que se presefita a la Direccidn para su aprebacion.

| 2. Definir el cronograma de entrega de cada una de las obras, vigilando
‘que los trabajos encomendados cumnplan con los estandares de
presentacion y calidad establecidos por la Direccidn General de
Publicacianes,
Implementar y actualizar las normas internas para la presentacian
de proyectos deinvestigacion, asi comao |as estrategias quearienten
la incorporacion y convocatoria -de especialistas con amplia
experiencia en los temas gle desamrollen con base en el analisis
curricular y la contribucion de-sus destacadas aportaciones; a fin de
agilizar el procfeso de seleccian, evaluacion y aprabacién de los
proyectos.

4. ‘Coordinar las acciones necesarias: que permitan invitar a
Instituciones académicas, de investizacion tanto plblicas como
privadas, ademas de casas editoriales, a participar en las diferentes
coediciones, ya sed aportando recursos para ] financiamiento de los
proyectos o apoyando el desarrollo de las investigaciones con el
proposita de fortalecer las relaciones Interinstitucionales y
enriquecer las publicaciones.

5. Establecer canales de comunicacion permanentes con las
instituciones participantes, con lps especialistas vy colaboradores
fque permitan instruirlos acerca de los aspectos especificos v
relevantes de sus proyectos, en apego a las normas ¥
procedimietitos establecidos para tal efecto, con la finalidad de
asegurar la calidad requerida y el cumplimiento de las trabajos
encomendados, en tiempo vy forma.

6. Implementar [as estrategias necesarias que permitan supervisar.con
la-entidad coeditora la produccién de |as obras, estableciendo
mecanisgmos de verificacion necesarios para asegurar |a calidad

wanoy, | editorial de las obras. 7 7 )

4 7. Atender las solicitudes y prapuestas de actividades de difusion de
las instancias académicas y educativas a nivel nacianal para realizar
gventos de difusion de las publicaciones a fin de premover |a

Objetivo
general del
pUESLE

L

funciones

participacion de los auteres y la interaccion pomret pabtco asistente—
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8. Implementar meearismos de control y coordinar las acciones gue
permitan dar cumplimiento a los acuerdos que se deriven de la
suscripcion de  los insttumentos Cjuridicos formalizados con

colaboradores € instituciones.
Relaciones internas:-con funcionaries de las unidades administrativas

Relaciones relacionadas con el guehacer sustantivo de la Secretaria de Cultura.
Internas y/o Relaciones Externas: con investigadores, autores, colaboradores
Externas. externos y funcionarios. de instituciones académicas, de investigacion
| puhblica y privada, asicomo empresas editoriales.
: 'L"i“ﬁ_’”:i'.,&{ 7
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Mombre del Puesto: Subdirectar de Programas Editoriales

Objetivo
General del
Puesto

ambita de respensabilidad de la Direccién General Adjunta de Proyectas

Coardinar y supervisar el desarrollo de los Proyectos Editoriales en el

Histdricos, a través de la seleccion de titules y autores, asi-como
instrumentando mecanistnos que permitan dar seguimiento y evaluar el
proceso editorial y de preduccidn de las titulos aprobades por el Camité
Editarial, con la finalidad de apoyar el cumplimiento de lgs Programas
Institucionales de Fomento ala Lectura y faortalecer el Libro Mexicano a
nivel nacional e internacional, asl como asegurar ia calidad de la
produccidn-editorial de la Secretaria de Culturay coadyuvar al desarrolla
cultural de la Sociedad Mexlcana.

Furiciones

1. Participar en forma gonjunta con la Direccidn de Seguimiento
Editorial en la planeacion de las diferentes colecciones a cargo de la
Direcrién General Adjunta de Proyectos Histdricos, mediante el
analisis de las necesidades del mercado editorial y de la comunidad
lectora mexicana, y desarrollanda fas propuestas carrespandientes,
con |2 finalidac de conformar y fortalecer el Programa Editorial para
cada gjerdicio fiscal.

2. Coordinar 1as acciones necesarias para llevar a cabo dictamenes
técnicos sobre las obras seleccionadas-para su incorporacion en &l
Programa Editorial, considerando las Politicas. Editoriales
establecidas para tal efecto par la Direccion General Adjunta, asi
como penderande la evaluacion del dictaminador haciala calidad de
dichas obras, con la finalidad de contar con elementos técnicos
suficientes que permitan concluir su integracion al acervo editorial,

3. Coordinar las acciones necesarias para integrar la docurmeritacian
requerida y obtener la aprobacian del Comilte Editorial de la
Secretaria de Cultura sobre las propuestas del Programa Editarial
de la Direccitn General Adjunta, supervisando que, de aruerdo con
la normatividad 'y procedimientos establecidos, ésta contenga la
justificacidn y soparte dacumental que, de sustento a las mismas;
cori la finalidad deobtener su aprobacion e integrar las propugstas
al Programa Editorial

4. Supervisar &l ‘proteso de preparacion de originales, tales como:
revision de erratas, correccion de estilo y modernizacion de textas,
asi como los complementos de los libros, como son: prélogos;
presentaciones, apéndices; mapas.y fotografias, incorporanda en
5U caso, los ajustes de forma y contenide necesarios, con |a
finalidad ‘de asegurar la calidad de la edicion vy coadyuvar a su
aceptacion en el mercado editarial,

5. Coordinar las acciones necesarias que permitan estructurar los
procesos editariales de cada uno de los titulos a producir, mediante
la implementacidn y uso de sistemas de control, asi cormo la
determinacion de tiempos calendarioc en |os procésos. y la
prograrmacian de acciones especificas, con la finalidad de asegurar
el cumplimientocantractual delas edicignes. fanto en tiempo como

en forma,
SECRETARIA DE CULTURA el At Sl
DIRECCICN DE PLANEACION Y DESSRROLLD SRR UEATURN
DEL CAPTTAL HUMAHO PIRECTION GENFRALDE 7 =

"

TR

bt



CULTURA|

SFURFTARIA DE CULTURA

6. Implementar mecanismes . estrategias gue permitan dar
seguimiento y evaluar el avance del procese-de produccidn de las
obras autorizadas per el Comité Editorial, con base -en la
programacion  establecida para cada process, asi  como
supervisando los tiempoes de entrega, el avance de los pracesos y
de |os cormpromisos contractuales, con |a finalidad de asegurar |a
impresién de la obra en el tiempa y la forma establecidos en &l
instrumente juridico correspondiente.

7. Instrumentar- acciones y esuwrategias que permitan evaluar las
cendiciones del Mercado Editorial, con ‘la finalidad de proponer
nuevos proyectos de investigacion y edicidn que enriguezcan el
guehacer editorial de tema histdrico de la Direccidn General de
Publicaciones.

8. Coordinar de manera conjunta conla Direccign de Seguimiento de
Proyectos Histdricos la integracién de nuevas celectiones,

| mediante el analisis de temas y contenidas de las propuestas de

edicion. que presenten un interés general para la sociedad, can la

, finalidad de canjuntar tituios afines que enriguezcan el acervo

| editorial de |a Secretaria de Cultura sobre la materia.

| 9. Integrary mantener actualizada la base de datos de especialistas e

' instituciones académicas plblicas v privadas de Méxice y del
extranjero. con las que se hayan realizado proyectos de
investigacion con el objeto de establecer contacto estrecho con
ellos y alentar su participacién en proyectas futuros.

Relaciones  Internas: .con personal ‘de la Direccién General de

Publicacienes y de las diversas unidades administrativas de la Secrezaria

de Cultura.

Relaciones  Externas: com escritores, antropélogos, historiadores;

artistas, disefiadores, impresares y otros calabaradares Invelucrados en

| les proyectos histéricos de la Direccitn General de Publicaciones.

Relaciones
Internas y/o
Externas

. s Tl R ———
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MNombre del Puesto: Director Editorial y de Produccion

' Dirigir, coordinar y evaluar las actividades editoriales y de producciaon, a
traves de la farmulacidn de programas de ediciones propias y
coediciones orientados a la ampliacion de la oferta editorial para la

Obietivo poblacidn 'mffxicana, as—f'_tomo apoyar la publicg;iﬁp} de'phras de Iros_

General del autares mexicanos y esﬁ:mular, mEdla_l“_itE Ila conjuncion d.e recursos, 'el
desarrolle v creatividad de las casas editoriales que trabajan en el pals,
con la finalidad de orientar dichas actividades y programas a las
sigulentes categorias y areas tematicas: historia y ciencias sociales,
literatura, arte y cultura, obras de consulta general v abras infantiles y
juveniles; en apoyo al cumplimienta de los objetivos Institucionales.

1. Proporer estrategias, normas einstrumentos para la realizacién de
los procesos editoriales y de produccion de ediciones propias, gue
permitan ‘enriquecer v ampliar el catalogo bibliografico de la
institucian, con |a finalidad de caadyuvar al desarrollo cultural de la
poblacidn mexicana, en el marco de los objetivos v lineas de accidn
planieada en el Programa Macional de Cultura vigente.

2. Coordinar y dirigir programas de edicicnes propias, al |gual que los
pracesas editoriales v de produccion necesarios para su realizacion,
orlentados al erriquecimiento y actualizacion de las areas
tematicas y categarias del catdloga de la Direccidn General de
Publicaciones, con la finalidad de apoyar el cumplimiento de sus
objetivos y estrategias:

3. Establecer y dirigir estrategias de colabaracion en'materia editorial
y de produccion, mediante la vinculacian de actiones conjunitas con
otras Dependencias de la Secretaria de Cultura y del Sector Cuitura,
corla finalidad de coadyuvaral logrode-los objetivas de la Direcciat
Gerieral de Publicaciones, en el Marco del Programa Sectorial.

4. Dirigir las acclones necesarias para la formulacion del Programa
Anual ce Coedicianes, mediante la planeacién de las. actividades
necesarias y el desarrallo de acuerdas especificos de cogroauccion
de publicaciones con diversas.casas editoriales plblicas y privadas,
con la finalidad de propiciar el enriguecimiente dela oferta editorial
disponible y que coadyuve al logro de los abjetivosde la Direccidn,

5. Cogrdinar vy dirigir programas de- coediciones, acordando las
caracteristicas editariales y de produccién necesarios para su
realizacion, orientados al enriquecimiznta y actualizacion de las
areds tematicas y categorias del catalego de ia Direccion General
de Publicaciones, asi como apoyar la produccién y creatividad de la
Industria Editorial que trabaja en México, con la finalidad de
asegurarel cumplimiento de los programas institucionales:

6. Instrumentar mecanisrmos de control gue permitan darseguimiento
vy evaluar los avances y el cumplimiento de los programas y
actividades en materia de ediciones propias y coediciones,
supervisando que se lleven a cabo en tiempo y forma de acuerdo
consu planeacion, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de
les objetives ¥ metas programadas p sta-materia

Puesto:

Funciones
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7. Dirigir Jas acciones necesarias para la formulacion del Programa
Anual de Redicianes y Reimpresiones, mediante la planeacian de
actividades de produccidn propia v el desarrcllo de acuerdos
especificos de coproduccian de publicaciones con diversas casas
editoriales publicas v privadas, de aquellas obras gue requieren
actualizarse o reimprimirse y que se encuentran agotadas, con la
finalidad de ampliar y mantener vigente |2 oferta editorial,

& Mantener e Instrumentar estrategias gue permitan una
comunicacion permanente con distribuidores pidblices y privados. al
igual que con las coeditores, con la finalidad de conocer
oporfunamente las necesidades de redician y reimpresion de obras
pertenecientes al catdlogo de la Secretaria de Cultura y cuya
vigencia es demandada por el piblico lector.

9. Establecer y coordinar estrategias para la difusion de los
lineamientas, estandares técnicos y decalidad para los concursos
de los procesos de produccion € insumos involucrados en las
ediciones propias, rediciones y reimpresiones, asi como la
formulacion de acuerdes de copraduceion, considerando el rmarco
normative aplicable y los procedimientos-internos emitidos por la
Direccion General de Publicaciones para tal efecto, con |a finalidad
de asegurar su desarrolio bajo criterios homogeneos.

10. Determinar las necesidades presupuestales para la operacion de los
programas a carge de la Direecion General de Publicaciones,
supervisando su correcta integracidn y la observancia de |a
normatividad establecida para tal efecto, con la finalidad de contar
con los recursas financieros necesarios que permitan y favorezcan
el cumplimiento de los programas y metas proyectados en los
tiempas especificados paraello.

11.Instrurmentar mecanismos que  permitan dar seguimienta. al
ejercicia presupuestal asignade parala operacion de |os programas
sustantivos bajo el dmbito de responsabilidad de la Direccién
General de Publicaciones, supervisando el ejercicio del gasto, su
correcto registro por partida y proyecto, con la finalidad de
asegurar transparencia y racionalidad en la operacién de los
recursos federales asignada:

12, Instrumentar mecanismoes gue permitan dar seguimienta y evaluar
periddicarnente la realizacion del programa de ediciones propias.
coediciones y reimpresiones y las asignaciones presupuestales
correspondientes, conla finalidad de asegurar un eficlente contral
interno:-para verificar el avance y-cumplimiento de los programas
sustantivos de la Direccidn General de Publicaciones.

Relaciones Internas: can personal de la Direccidn General de
- Publicaciones y de las diversas unidades administrativas de la Secretaria
| Zde Cultura.

i 7 Relaciones Externas: con instituciones y editoriales, asi como con

: -@;&T gscritores nacionales y extranjeros.
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Narmbre del Puestt: Jefe de Departamento Editorial

Objetivo
General del
Puesto

factores economicos que inciden en la produccidn del libro, vefificando el

Coordinar las acciones necesarias que: permitan cumpiic con los
programas y metas de produccion de ediciones y toediciones que
integran el Programa Editorial de |a Direccidn General de Publicaciones
de |la’ Secretarfa de Cultura en cada ejercicio fiscal, analizando los

desarrolle y situacion contractual de cada obray evaluande los métodos
de control y superyision de los procesos de praduccidn en sus distintas
etapas, con la finalidad de apoyar el alcance de metas en los programas
sustantivos que-la Direccidn General de Publicaciones promueve para
fornentar |a lectura, fortalecer ef Desarralle: Cultural en México y
fortalecer el libro mexicana.

Funciones

1. Determinar el presupuesto del Programa Editorial en cada ejercicio
fiscal, validando los proceses deproduccién contemplados para
cada obra-o celeccion y-en su case, recomendando |os ajustes
necesarios, con la finalidad de optimizar recursos y asegurar- el
cumplimiento-del programa y las metas de la Direccion General de
Publicaciones en materia de publicacién de libros.

2. Coordinar las acciones necesarias que permitan estructurar un
eficiente  sisterna de «control del presupuesto ejercido por |a
Direccién de Produccion, mediante la elaboracitn deun esquema de
tabulacian cel costo de cada titulo publicado, con la finalidad de
asegurar-el cumplimignte-de metas en cuanto a'importes minimos
¥ maximos de cada partidade libros.

3. Coordinar lasaccones necesarias para solicitar a |os coeditores los
documentos que serdn enviados al area juridica para la-elaboracion
de los contratos de coedicion, previo.analisis de-las propuestas de
publicacion y acuerdo sobrelas caracteristicas de edician y el tiraje,
con la finalidad de ‘incerporarlos al Programa Editarial de la
Direceion General-de Publicaciones.

4. Fstablecer eficientes canales.de comunicacién con los coeditores,
gue permitan el constante intercambio de informacién relacionada
can el cumplimiento del convenio, asi como respecto-a la calidad y
oportunidad enla entrega de los titulos incluidos en el Programa
Editorial, con |a finalidad de asegurar que la entrega de estos se
realice en tiempa ¥y farma:

5. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar apoyo técnico

al drea administrativa en los proceseos de licitaciones publicas de

servicios editoriales y de-papel, con baseen el Programa Editarial,
con la finalidad de asegurar gue las partidas licitadas por la

Direccion General «de  Publicacianes sean ofertadas con las

condiciones de calidad, temporalidad y precio, establecidas en sus

respectivas fichas técnicas.

‘Coordinary programar juntamente conel area Editorial las accicnes

y criterios especificas que deben observarse en el desarrollo de los

procesos de produccion de los tltulos del Programa Editorial,

mediante el andlisis del material mecdnico—enviado al ired de
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produceion, con la finalidad de asegurar la calidad del libro como
producto terminado.

7. Formular y actualizar repartes de avance de produccidn para la
Direccion Editorial y de Produccién y en su caso, proporcionar
alternativas de operacidn para agilizar los procesos, evaluando |os
servicios realizades por los proveedores y los mecanismos de
revision vy contrel implementades por logs Departamerntos de
Produccion, con la finalidad de asegurarla publicacion de los titulos:
con oportunidad.

8. Implementar mecanismos gue permitan validar los procesos
técnicas salicitados por los Departamentos de Produccidn en las
fichas técnicas, verificando gue se congentren las caracteristicas de
produccion de las diferentes colécciones para su envig-al concurso
de Licitacion Publica, con la finalidad de asegurar que los libros que
se publiguen durante el afic se: encuentren tipificados en el
tabulador general, agilizando con elio, los procesos de produccion.

Relaciones.
Internas y/o
Externas

‘promocion editorial de la Direccidn General de Publicaciones, asl como

Relaciones Internas:: con los Departamentos y Subdirecciones de la
Direccion Editorial y de Produccion, reas administrativas, juridica y de

con diversas unidades administrativas de ia Secretaria de Cultura.
Relaciones Externas: proveedores, editores, artistas,
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Obras de Literatura y Arte

Coordinar las accicnes necesarias que permitan mantiner y acrecentar

la calidad y la cantidad de los titulos del Fondo Editorial dela Direccidn

General de Publicaciones de 1a Secretaria de Cultura, mediante la

inchusion de obras dirigidas a cumplir can los interesesy a satisfacet las

necasidades de la comunidad lectora mexicana, colaborando con la

Obietivo Suhdirle-:tqr E::Ii,'gon‘alla ﬁn de.deﬁn_ir?r re§l[zar prnyrec_’;os de _ediciér! en
Caniiade] matgrm de patrlmcnlo Iuterarlo_? b:bhugraﬂcq de Méxllcc_:, Latjnoamer_lga

PUBStD ¥ &l mundo, mgdlzlinte,la seig@on-de propyesta_lf pertinentes.en funﬂcll_uln
de |las caracteristicas del catalogo de la Direccidn General v del analisis
del mercada Editorial Macianal, con |a finalidad de asegurar que dichas
proyectos se arienten a la formacian v al mantenimiento deun acervo
de calidad v ai fornento de la lectura, asi comao a la difusion del Fondo:

Editorial de la Secretaria de Cultura tanto a nivel nacional coma en el

extranjero,

1. Desarrcilar ‘andlisis que permita seleccionar rigurasamente los
temas, titulos v autores de |as colecciones y proyectos a cargo del
Departamento de Obras de Patrimonio Literario, tomando encuenta
las caracteristicas y objetivos del catdlogo dela direccidn general de
publicaciohes, con la finalidad de fortalecer los. programas
sustantives a cargo de Ja unidad administrativa.

2. Apoyar con las acciones necesarias para hacer llegar en tiempo v
farma, la informacian requerida a la Coordinacion Editorial de la
Secretaria de Cultura, a través de fa Direccion Editorial v de
Produccicn de ia Direccion General de Publicaciones, con la finalidad:
de que dicho organo calegiado esté en posibilidad de tomar las
decisiones relacionadas con la publicacion de novedades y
reimpresiones.

3. {Coordinar las -acciones necesarias gue permitan analizar y
sisternatizar la informacion relacionada con los procesos editoriales

Funciones llevados a cabo en el Departamente de Obras de Patrimonio

Literario, mediante la bidsqueda y solicitud de- obras ineditas,
recepcion vy valoracidn de manuscritos. originales, elabaracian de
dictamenes, correccién de originales y revisidn de pruebas {previas
y/o finas), con la finalidad de optimizar las funciones. del
departamenta.

4. Implementar estrategias gue permitan vincular a la Direccidn
General de Publicaciones de la Secretaria de Cultura con autares,
prologuistas, ilustradores, disefadores,  dictaminadores,
traductores vy demas colaboradores, tomando en cuepta su
experiencia y capacidad probadas, con la finalidad de enriquecer el
gesarrollo de los proyectos institucionales.

5. Coordinar las acciones necesarias para solicitar la elaboracion de
dictamenes, prologos, traducdones, ilustraciones, vy otros
documentos  inherentes a  la edicldn, considerando  las
caracteristicas de |os requerimientos, con |a finalidad de asegurar ¢l
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carrecto y punitual desarrolio. de las obras correspondientes al
departamento de obras de patrimania fiteraria.

&.. Implementar estrategias que permitan mantener una comunicacion
¥ CONtacta permanenies con autores y asesores, coordinando fo
conducente para revisar y validar materiales propips del proceso de
edicion de las obras, con la finalidad de asegurar la calidad tematica
y formal de los tituios a publicar por la direccidn general de
publicacicnes en lgs rubros de obras de patrimenio.

7. Mantener vinculos de estrecha colaboracion con las empresas a
instituciones participantes en las abras en coedicion, conla finalidad
de-estar al tanto de todos los procesos editoriales y asegurar la:
calldac tematica y formal de los iibros. a publicar en esta madalidad,

8. Coordinar las acciones necesarias para integrar al catalogo de la
Direccién General de Publicaciones de la Secreraria de Cultura,
Obras y Autores gue respondan a |os intereses de la comunidad
lectora imexicanay que signifiquen un aporte importanie a las areas
de literatura (narrativa, poesia, ensayo, cronical, arte (artes
plasticas, historia del arte, filosofia del arte, nuevas tendencias) y
del Patrimaonio Literaric ' Bibilografico de México, Latinoamérica y
el mundo, o bien a otras incluidas en el mismo, con la finalidad de
promover . difundir el quehacer sustantivo de la unidad
administrativa, _

9. Proporcionar el apoye requerido por otras-areas v Departamentos
de |a: Direccidn General de Publicaciones, de manera especial en
preseftaciones detitulos y en fetias del libro, tanto a nivel nacional
coma intetnacional, con la finalidad de apoyar las estrategias-de
promocion y difusion institlicionales.

10. Revisar y preparar originales y pruebas de los textos asignados.
elaborar textes para forros de |as libras a su cargo

Relaciones. Internas; con los Departamentos y Subdirecciones de la
Direccidn Ecitorial v de Produccidn, dreas administrativas, juridica y de

Relaciones promacidn editorial de la Direccion General de Publicaciones, asi coma
Internasy/a coh diversas umidades administrativas de la Secretaria de Cultura
Externas Relaciones: Externas: fon autares, praoipguistas, traductores,

correctores, - disefadores, ilustradores vy otros  profesionales
invaolucrados en los procesas editeriales,

i 5 Y RO

SECRETARIA DE CULTURA

= o0
DIRECCICH OE PLANEACION Y BESARROLL ¢ (:f_ U ] P\.A
DEL CARTTAL HUMAND SRR DReOTTDRE

RIRECCIOH CENFRAL DE P 54040 e



CULTURA| ¢

SECRETARIA DE CULTURA

Mombre del Puesto: Jefe de Departamento de Obras Infantiles y Juveniles

Objetiva
General del
Puesto

Coordinar las acciones necesarias que permitan mantener y acrecentar
|2 calidad v la cantidad de |os titulos del Fondo Editorial de'la Direccidn
General de Publicationes de la secretaria de cultura, mediante la
inclusion de'Cbras dirigidas a cumplic con los intereses y a satisfacer las

necesidades de la comunidad ectora mexicana, asi como a fomentar el

habito ce la lectura, colaborande con el Jede de Departamento Editorial
mediante la seleccidn de propuestas pertinentes en funcidn de las
caracteristicas dei catalogo de la Direccién General y det analisis del
mercado Editorial MNacional, con la finalidad de asegurar gue dichos
proyectos se orienten a la formacion y-al mantenimiento de un acerve
de calidad y al fomento de |a leéctura, asicomo a la difusidn del Fondo
Editorial de |la Secretaria de Cultura tanto a nivel nacional como en-el
gxtraniero.

Funciones

£l ,';"'“JU.'l
2

1. Desarrallar -anallsis gue permita seleccionar rigurcsamente |os
temas, titulos y autores de-las colecciones y proyectos a cargo del
Departamernto de Obras de Patrimanic Literario, tomando en cuenta
las caracteristicas y abjetivos del catalogo de la Direccidn General
de Publicaciones, con la finalidad de fortalecer los programas
sustantivas a cargo de la unidad adiministrativa.

2. Apoyar con las acciones necesarias para hacer llegar en tiempo y
forma, la infarmacién requerida 4 la Coordinacion Editarial de la
Secretaria de Cultura, a ‘través de la Direccidn Editorial y de

Produccion dela Direccion General de Publicaciones, can la finalidad

de gue dicho organo colegiado este en posibilidad de tomar las
decisiones relacionadas con la publicacion deé npvedades y
reimpresiones.

3. Coordinar las acciones necesarias gue permitan analizar ¥
sistematizar la informacion relacionada con los procesos editoriales
llevados a cabo en el Departamenio de Obras de Patrirmonio
Literarlo, mediante la blsqueda y solicitud de obras inéditas,
recepcion y valeracion de manuscritas ariginales, elaboracion de
dictamenes, carreccion de originales y revision de pruebas (previas
y/o finas), con la fimalidad de optimizar las funciones del
departamento.

4. Implementar estrategias que permitan vincular a la Direccion
General de-Publicaciones de la Secretaria de Cultura con autores,
prologuistas, ilustradores, disefiadores, dictaminadores, traductores
v demas colaboradores, tomando en cuenta su experiencia y
capacidad probadas, con la-finalidad de enriguecer el desarrollo de
los proyectos institucionales,

5. Coordinar las acciones necesarias para solicitar la elaboracion de
dictamenes, prologos. traducciones, ilustraciones, y otros
-documentasinherentes a la edicitn, considerando las caracteristicas
de los requerimientos, con la finalidad de asegurar el correcto v
puntual desarroilo de las obras carrespondientes al Departamento
de Obras de Patricnonio Literari.
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6. Implementar estrategias que permitan mantener una comunicacion
y contacto permanentes con autores y asesores, coordinanda lo:
conducente para revisar y validar matefiales propios del proceso de
edician de lasobras, con la finalidad de asegurar la calidad tematica
y formal de los titulos a publicar por la.direccidn general de
pulilicaciones.en los rubros de obras de patrimonio literaria.

7. Revisar y preparar originales y. pruebas de |os textos asignades.
elaborar textos para forros de los ibros a su'cargo.

8. Mantener vinculos de estrecha colaboracion caon las empresas o
instituciones.participantes en las obras en coedicitn asignadas a su
cargo, con la finalidad de estar ai tanto de todos los procesos
editoriales y asegurar la calidad teimatica y formal de |os libras a
publicar en esta modalidad.

9. Coordinar las acciones necesarias para integrar al cataloga de la
Direccion Genaral de Publicaciones de la Secretaria de Cultura, Obras
v Autores que respondan a'los intereses de la comunidad lectara
rmexicana:y que signifiguen un aporte importante a las areas de
literatura (narrativa, poesia, ensayo, cronica), arte (artes plasticas,
historla del -arte, filosofia del arte, nuevas tendencias) y del
Patrimonio Literario y Bibliografico de México, Latinoameérica y el
mundo, © blen a otras incluidas en el mismo, con la finalidad de
promover y difundir el guehacer sustantivae de [a unidad
-administrativa,

10. Proporcionar el apoyo requetido por otras areas y Departarmentos
de la Direccian General de Publicaciones, de manera especial en
presentaciones de titules v en ferias del libro, tanto a nivel nacional
caomo Internacional, con la finalidad de apoyar las estrategias de
pramacian y difusidn institucionales.

Relaciones Internas: con |os Departamentos y Subdirecciones de la

Direccidn Editorial v de Produccion, areas administrativas, juridica y de

Relaciones promocién editorial de la Direccién General de Publicationes, asi como
Internas y/o con diversas unldades administrativas de la Secretaria de Cultura.
Externas Relaciones Extermas: con  -autores, proloplistas, traductores,
correctores, disefiadores, jlustradores y otros  profesionales
involucrados en los procesos editoriales. |
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MNombre del Puesto: Subdirector de Disefio, Formacion y Correccidn

Coardinarlas acciones necesarias para mantener un eficiente control de
las giferentes etapas gque camprende |z produccidn de- las ohras

jetiv . | o - .
Ggr?z]ail c?el publicadas por la Dlreccion General de Publicaciones, mediante- la
BUesto. aplicacién de normas técnicas establecidas al efecto, con la finalidad de

-asegurar |a calidad de |a publicacldn en materia de disefin, farmacian

tipografica, correccidn e impresién.

1. Establecer canales de comunicacidn permanentes con los
departamentos de disefio editorial y de formacion y tipografia, asi
como con |os autares y fotdgrafos queintervienen en el programa
editorial, mediante |a concertacion de reuniones o lamadas
telafdnicas que permitan instruirlos acerca de aspectos especificos
de las abras y ‘condiciones de publicacian, con la finalidad de
asegurar lacalidad de los trabajos.

2. Instrumentar mecanismos de contral y seguimiente del proceso
ecitorial, mediante la convocatoria a reuniones quincenales y la
elaboracion de cuadros descriptivos que detallen las etapas del
procesg, can la finalidad de asegurar un eficiente contral para
conacer el estatus que guarda cada titulo del programa editarial.

3. Coordinar las acciones necesarias para solicitar el material grafico
requerido en cada obra, a través de convenios para la obtencién de
archivos fotograficos, asi como con instituciones culturales y
mediante |a contratacién de servicios profesionales de fotdgrafos,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las. normas
establecidas y la calidad de los servicios para el desarrollo de los
programas y trabajes bajo su dmbito de competencia,

Funciones 4. Establecer mecanismas de evaluacion permanente del programa
editorial aprobado, mediante el analisis de estos y la generacian de
las condiciones de prevencién y correccién oportuna de los
procesos, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el
calendario de produccidn previamente establecido.

‘5. Coordinar las acciones necesarias gue permitan: proporcionar €l
material auterizada al drea correspondiente, a través del oficlo que
formalice su entrega, con la finalidad de asegurar que se procedaa
la impresion del material,

6. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar apoya técnico
al area administrativa en los procesas de- licitaciones piblicas de
servicios editoriales y de papel, con base en el programa editarial,
con la finalidad de asegurar gue las partidas licitadas porla direccion
general de publicaciones sean ofertadas con las candiciones de
calidad, tempaoralidad v precio, establecidas ern sus respectivas
fichas técnicas.

7. Coerdinary programarjuntamente can el drea editorial las acciones
y criterios especificos que deben observarse en el desarrollo de los
pracesos de produccién de los titulos del Programa Editorial,

mediante el andlisis del material mesanico—enviado al areade
s 808
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produccion, con ia finalidad de asegurar la calidad del libro como
productaterminada

8. Formular y actualizar repertes-de avance de produccidn para la
Direccion Editarial y de Produccidn y en su casa, proporcionar
alternativas oe operacion para agilizar |os procesos, evaluando los:

f servicios realizados. por jos proveedares y los mecanismos de
revision -y contrgl implermentados por los Departamentos de
Produccian, con lafinalidad de asegurar la- publicacion de |os titulos
can-aporturidad,

9. Implementar mecanismes gue permitan vaiidar los procesos
téenicos solicitados por los Departamentos de Produccién en las
fichas técnicas, verificando que se concentren las caracteristicas de
produccion de las diferentes coleccicnes para su envio al concursa
de licitacidn pdblica, con la finalidad de asegurar que los libros gue
se- publiquen durante gl afio- se-encuentren tipificados en el
tabutador general; agilizandoconzlie, los procesos de produccian.

10. Proparcionar al drea administrativa la informacion técnica de la
obra en procesoque Servira para iniciar lostramites administrativos
concernientes a la misma, mediante laelaboracién de una orden de
servicic. por caca titulo, con la finalidad de- agilizar los
procedimientos v cumnplir opartunamente conlas metas.

Relaciones Internas: areas con personal de |2 Direccldn General e
; Publicaciones, asi como de otras upidades administrativas de la

faci .
|E;fn':;neﬁu Secretaria de Cultura,
E ik Relaciones Externas: con instituciones, editoriales plblicas y privadas,
NLernas e Ly ) ) ;
asi como can disefladores, formadores, correctores de estilo e
impresares.
’ S
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Mombre del Puesto: Jefe de Departamento de Diseio Editorial

Coordinar las acclones ‘necesarias para realizar el proceso de disefio
grafico de- portada e interiores en materia editorial, asi como la

Okjetivo el _
General del coordinacion de ciferentes elementos gue se entrfzialzan con otros
Buesto departamentas editoriales, conla finalidad de producir libres que-ensu

contenido y formaeumplan con ias estrategias que en materia editorial

ha establecido la Institucisin.

1. Proponer e implementar lineamientos de caracter técnico vy
conceptual en materia de disefio para las publicaciones del
Programa Editorial, considerande el marco normativo establecido
para tal efecto por la Secretaria de Cultura, con la finalidad de
unifgrmar criterios para la reaiizacion de libres de calidad,
atractivas para la comunidad lectora y que proyecten la imagen
Institucianal, ;

2. Coordinar las acciones necesarias para |2 realizacion de pruebas
finas especificas y/o archivos digitales de forros y preliminares, as
como de los catalogos y miscelaneos generados por la Secretaria
de Cultura; gn apego a las pragramas sustantivos, lineamientos y
procedimientos establecidos para tal efecto, con la finalidad de
asegurar la produccidn de titulos en tiempo y farma.

3. Coordinar y/fo realizar el trabajo fotogréfico requerido para
portadas ‘e interiores y otros medios impresos, supervisanda e
instruyendo acerca ‘de los aspectos técnicos a considerar de
acuerdo conla especificidad de cada uno de los trabajos y enapego
a la normatividad vigente en materia editorial, con la finalidad de
asegurar su insercidn en funcién dei texto, coadyuvando conello, a

Funiciones lograr la calidad de la edicién.

4. Coordinarlas acciones necesarias para la insercion de los elementos
regueridos para portadas e interiores y otros medios impresas,
seleccionando de las diferentes ilustraciones que se realizan, oque
son recibidas, aguéllas gue deberan incorporarse en los titulos del
Programa Editorial, con la finalidad de asegurar su calidad, en apego
a las narmas establecidas en trateria editorial.

5. Instrumentar mecanismas que permitan una eficiente revision del
trabajo finai para portadas e interigres y ofros medios impresos,
supervisandg gue el mismo cumpla con los reguerimientos y los
procesos de impresion establecidos para tal efecio, con lafinalidad
de asegurar la calidad de los trabajos que se generan en el area de
apoyo a la funcidn sustantiva de la Direccion Generai de
Publicacianes.

6. Instrumentar mecanismas de control que permitan ejercer una
eficiente supervisién respecto & los procesos de produccion y
creacion de elementos que camponen los disefios: ilustraciones,
fotografias, etc., vigilando gue cumplan con los estandares,
procedimientos y lineamlentos que al efecto se han establecido en
materia editorial, con la finalidad de asegurar |a calidad de estos.

W. ™ - e —
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7. Coordinar las accienes necesarias para el desarrollo de tos trabajos
a cargodel Departamento en materia de disefio editorial, mediante
la revisién de las digitalizaciones que se realicen en apego a las.
procedimientes establecidos para tal efecto, con la finalidad de
asegurar la calidad y oportunidad de los trabajos realizados.

8. Coordinar las acciones necesarias en materia técnica para la
realizacion de materiales. graficos vy portadas, supervisando e
instruyendo en su caso a sus colaboradores, acerca del retogue
fotografico que se debe realizar y de ilustraciones en platafarma
digital, con la finalidad de asegurar la calidad de los trabajos en
rmatetia editorial,

9, Coordinarlas acciones necesarias para efectuar pruebas de calor y
de imagenes para cada uno de |los farres que deben contener los:
trabajos en materia editorial, mediante la generacidn de diversas
propuestas y abteniendo |la aprobacidn del drea sustantiva o
responsable de la publicacién, con la finalidad de asegurar gue
cumpla can las especificidades regueridas,

10. Coordinar acciones crientadas a fartalecer el conocimiento téenica
del persanal adscrito al Departamento, promoviendo el uso de
tecnologia de punta a través de-capacitacidn y/o instruyendo sobre
sy utilizacion, con la finalidad de asegurar que se cuente con
‘personal altamente capacitadoe y especializado en materia editarial,

11. Implementar estrategias arientadas a optimizar el cumplimiento de
los pragramas de trabajo baje la responsahilidad del Departamenta,
mediante la asignacion de trabajos con base en los conecimientos
técnicos de sus colaboradores; con la finalidad de coadyuvar a la
especializacitn del personal en los procesos, asi'como asegurar |a
calidad del trabajo y su cumplimienta de acuerdo con su
programacion,

Relaciones Internas: areas dela Direccicén General de Publicacianes,

elaciones ; ; | ich [
, Ir:i:imas o Relationes Externas: con proveedores de blenes y servicios en materia

Externgs editerial, a fin de apoyar el cumplimiento de los programas sustantivos
|

| a cargo del puesto.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Formacién Tipografia

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar los proceses de produccion en la etapa de captura tipografica
v formacion de planas, medlante mecanismes gue permitan un eficiente
‘control técnice y adminlstrativo de acuerdo com les procedimientos y
normatividad vigentes, con la finalidad de contar con archives digitales
listos para el proceso de preprensa, CTP e impresion, incidiendo de
manera directa en la calidad de los libros para los lectares.

Funcianas

1. Instrumentar mecanismos que permitan verificar la correcta
interpretacion de instructives vy modeles, -a Través de
actualizaciories y revisiones de las normas tipograficas, con la
finalidad de publicar libros de calidad claros y faciles de leer para
invitar a lalectura.

2. Instrumentar mecanismos gue permitan verificar los resultadas en
libros publicados, supervisando la aplicacién de las mormas de
fipografia, asi como efectuando revisiones en diferentes
colecciones; con la finalidad de asegurar que se cumpla con el
margen de calidad establecido.

3. Instrumentar mecanismos  que’ permitan evaluar el trabajo
realizado por formadares o proveedores, mediante la supervision
de lineas establecidas respects al desarrcilo del trabajo
comprometida, las cuales califican el desempefio en la produccidn
de captura tipografica y formacion, con la finalidad de cumplir con
las normas que la rigen.

44, Instrumentar mecanismos gue permitan mantener: canales de
comunicacion con formadores o proveedores, a través de oficios,
vistos buenos y entrevistas: personalizadas, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de lo estipulade para la produccién del
libro, en tiemipoy forma.

5. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar los materiales
requeridos por los formadores o proveedares, mediante cantrales
(ficha técnica vy Grdenes de servicio) debidamente marcadas, que
sefialenlas caracteristicas tipograficas, asi'como las observaciones
necesarias que se deberan considerar, canla finalidad de asegurar
un inicio de procescs ordenados v de calidad.

6. Supervisar lainterpretacion de instructives, plantiias de formacion
y maodelos estipulados, miediante suseguimiento con el personal de
apoyo - que-dictamine su correctaaplicacién, con la finalidad de
asegurar lacalidad inicial de este pracesa.

7. Instrumentar mecanismoes gue perrmitan evaluar las primeras ¥
segundas planas y prueba fina respecto a su calidad, mediante la
realizacian de pruebas flsicas que permitan comparar el resultado
tipogréfico con base en el instructive y modelas correspondientes,
pero de manera primordial con el personal de los departamentos y
subdirecciones de la Direccidn Editorial ¥ de Produccidn con la
responsabilidad especifica en farmacion tipografica, con la finalidad
de asegurar la calidad de estas pruebas.

SECRETARIADEC
DIRECCION DE PLANEACIDH ¥ DESARRCLI
DEL CAPTIAL MLk

i, _— .
CTUTTIRAL

ETURE - e g sl
SpELY SEURETALLA DE CULTHRA - s

MREOCICH CINERAL DE i <y



CULTURA |

SECHETARIA OF CULTERA

X

8. Supervisar y auterizar la prueba final (interiores) posteriormente a:
la revisian que realiza el Departamento de Carreccidn al texto, la
cual implica una prueba fisica que permite verificar el cumplimiento
de las normas tipograficas que la rigen, con la finalidad de asegurar
la calidad,

9. Supervisar y verificar los elementos que seintegran en los respaldos
digitates finales, mediante testigos aprobados, prueba fina, que
incluye portada, preiiminares, pagina legal, textos {interiores),
cuadros e imagenes {en su caso) y colofan, cot et fin de contar con
una gufa fisica que permita mamntener los margenes de calidad
aprobados.

10. Supervisar y verificar que los respaldos digitales mantengan el
margen de calidad para su repraduccion, mediante una revision final
se comprueba que los programas, fuentes tipograficas,
ilustraciones y fotografias estén correctamente vinculados, can el
fin de-asegurar una optima reproduccian en el proceso de preprensa
digital.

Relaciones Internas: areas con personal de la Direccion General de

Relaciones o 3 i P = ,

; , Publicaciones, asl como de diversas unidades administrativas de la
Internas yfa: - , I -

Excterrias Secretaria de Cultura para el seguimiento de los programas.

Relaciones Externas: con proveedores y eventualmente coeditores.

SECRETARIA DE CULTURA
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MNombre del Puesto: Jefe de Departamento de Correcciones

Objetiva
General det
Puesto

Implementar mecanismos y coordinar las acciones que permitan la
révision y correccion delas coleceiones y titulos incluidos en el Programa
Editorial,-a través de la asignacién y evaluacion de las trabajos de
correccion de textos encomendadas al Departamenta, en ¢l Marco de
las Programas Sustantivos de la Direccidn General de Publicaciones, con
la finalidad de apoyar el cumplimiento de los Programas Institucionales
de Fomenteo a la Lectura, coadyuvando con ello, al desarrallo cultural de
la sociedad mexicana y al fortalecimiento del libro mexicane a nivel
nacional eintermacional.

Funciones

1.

Participar con el Subdirectar de Disefig. Formacian y Correccién en
la planeacidn del Procese Editorial de las distintas colecciones a
cargo de la Direccitn General de Publicaciones, mediante el.anilisis
de las caracteristicas generales de cada titule, con la finalidad de
establecer la calendarizacidn del Programa Editorial en cada
ejercicio fiscal.

Coordinar de manera conjunta con los Departamentos gue
confarman la Subdirectar de Produceion, Impresitn y Castos, las
accianes y criterios especficos que deben desarrollarse durante las
sucesivas etapas del proceso de edicitn de los titulos incluidos en el
Programa Editorial, can la finaiidad de asegurarsu cumplimiento en
tiempo y forma.

Coordinar |las acciones necesarias gue permitan la contratacion de
profesionales competentes que apoyen en fas-tareas de revision y
correccidn de textos, considerando las caracteristicas, afinidad con
los temas de las pubiicacianes y su trayectoria profesional, con la
finalidad de asignarles lds trabajos de correccion en sus distintas
etapas para preparar la publicacién de los titulos incluidos en el
Programa Editarial. ’
Deterrminar los criteries de revision y correccidn especificas para
cada coleccién, conforme a sus contenidos, época, génereo, estilo vy
orden gramatical, con la finalidad de mantener la coherencia de la
obra durante su revision y orientar el trabajo de correccidn, que
asegure la calidad de su publicacion.

Definir el tipo especifico de correccidn gue requieren los titulos
incluides en el Programa Editorial, considerande durante su praceso
de revision: la correccion de estile, |a actualizacian ortografica, la
revisidn de erratas vy los criterios editoriales, la revision de galeras,
las primeras y segundas pruebas, el cotejo de correcciones, la
elabaracion de indices, €tc, con la finalidad de instruir a los
correctores-en apego. a los criterios vigentes de las distintas
colecciones.

Coordinar las accionas necesarias para mantener informado al
titular de fa Subdireccian de Produccidn, Impresién y Costos, sobre
tas caracteristicas generales que determinardn el proceso de
correccian, sometiendg a su consideracidn |los-aspectos necesarios

gue lg-permitan-aprobarlos, asi colfic exponerios a su vez a os

e
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10.

11.

12

autares, editores, traductores, elt, involucrades en el proceso
editarial de cada titulo incluido en el Programa Editarial, con la
finalidad de asegurar la calidad de los trabajos en materia editorial.
Supervisar que los trabajos de carreccién se realicen de acuerda con |
lo-establecido para cada una de sus distintas etapas, vigitando que
se-desarrallen conforme a las condiciones pactadas en lo referente
atiempoy forma, con la finalidad de coadyuvar al cumiplimiento del

Programa Editorial,

Supervisar la-correccian de portadas, cuartas de forras, paginas
legales, pies de ilustraciones, colofones y otros elementos
complermentarios de las publicaciones, en cocrdinacion con losg
Departamentas de la Subdireccidn de Disefie, Formacidn vy
Correccién, para que cumplancon las especificaciones vigentes de
contenido y presentacian.

wformar mensualmente a la Subdireccion de Praduccian, Impresin
y Costos, sobre el avance de los trabajos de correccidon, mediante la
generacian delos reportes einfermes necesarios; con la finalidad
de proporcionar -herramientas de informacién conflables vy
aportunas que permitan evaluar su pertinencia, detectar retrasos y
aplicar las medidas preventivas y/o correctivas con oportunidad,
Coardinar las acciones necesarias para someter a consideracion y
validacion de autares, editores, traductores y otros involucrados en
el proceso de edicidn, las enmiendas gue se consideren necesarias,

através de consultas y preponiendo a los mismas; soluciones alos

problemas detectados durante los trabajes de cotreccion; con la
finalidad de contribuir a mejorar la calidad editorial de los titulos
incluidos en el Programa Editorlal.

Coordinarlas acciones necesarias para incorporar a les titules en
proceso, las observaciones y afiadidos solicitadas expresamente
por-los profesionales. gue ‘intervienen en el process editorial,
consultande con la Subdireccian de Produecidn, Impresiény Costos,
su.pertinencia, con la finalidad :de  asegurar la calidad de estas
enmiendas.

Coordinar las acciones necesarias. que permitan recabar la
documentacion - requerida por ‘el drea administrativa para: la
conwratacién.  de  colaboradores  externos  (correctores),
arpumentando’ |as necesidades de personal del Departamento y
estableciendo sus funciones, con la finalidad de asegurar gue se
ileven a caba los tramites de contratacian correspondientes, gue
permitan cumplir con los programas establecidos, .en tiempa y
forma.

Relaciones
Internq&&{g

Relaciones Internas: dreas con personal de la Direccion General de
Publicaciones, pero de manera primardial con el personal de los
Departamentos y Subdirecciones de la Direccion Editorial y de
Produccian, a fin de coordinar los trabajos de carreccian.

L.Relaciones Externas: proveedores, editores.
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Mombre del Puesto: Subdirector de Produccion, impresién y Costos

Coordinar las acclones necesarias -gue -permitan cumplic cen los
programas y metas de produccién de ediciones y coediciones gque
integran el Programa Editorial de |a Direccian General de Publicaciones
-«de |a Secretarfa de Cultura en cada ejercicio fiscal, analizande los

Qbjetivo factores ecandmicos que inciden en la praduccion del libro, verificando el
General del | desarrollo y situacion contractual de cada obra y evaluando los métodes
Puesto de controt y supervisién de ios procesos de produccion:en sus distintas

etapas, con la finalidad de apoyar.el alcance de metas en los programas

sustantivas que la Direccién General de Publicaciones promueve para

fomentar la lectura, fortalecer el Desarrallo Cultural en México y

fortalecer el libro mexicano.

1. Determinar el presupuesta del Programa Editorial en cada ejerciclo
fiscal, validando los procesos de produccion contemplados: para
cada obra o coleccion y en su casg, recomendanda los ajustes
necesarios, can la finalidad de optimizar recursos y asegurar el
cumplimiente del programa y las metas de la Direccidon General de
Publicationes en materia de publicacian de libros.

2. Coordinar las acciarnies necesarias gque permitan estructurar un
eficiente sistema de control ‘del presupuesto ejercido por la
Direccion de Praduccion, mediante la elaboracion de un esquerra de
tabulacian del costo de caca titulo publicada, cen la finalidad de
asegurar el cumplimiento de metas en cuanto a importes minimas
¥ maximos de cada partida de libros.

3. Coordinar las acciones necesarias para solicitar alos coeditores los
documentos que serdn enviados al drea juridica para la elaboracién
de los contratos de coedicidn, previo andlisis de |as prapuestas de
publicacian y acuerdo sobre las caracteristicas de edicidn y el tiraje
ton ia finalidad de incorporarlos al Programa. Editorial de la

Funciones Direccion Generalde Publicaciones.

4. Establecer eficientes canales de-comunicacion can los coeditares,
gue permitan el constante intercambio de informacién relacionada
con el cumplimiento del convenio; asl como respecto a la‘calidad y
oportunidad en {a entrega de los titulos incluidos en el Programa
Editorial, con la finalidad de asegurar que ja entrega de estos se
realice en tiempo y forma.

5. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar apoyo téonico

al area administrativa en los procesos de licitaciones pdblicas de

servicigs editoriales y de papel, con base en el Programa Editarial,
con la finalidad de asegurar gque las partidas licitadas por la

Direccidn General de  Publicaciones sean ofertadas con las

condiciones de calidad, temporalidad y precio, establecidas en sus

respectivas fichas técnicas.

Coordinary programar juntamente cdn el area Editerial las acciones

y. cricerios especificos que deben observarse en el desarrollc de los

procesos de produccon de los titulos del Prograrna Editorial,

tediante el ‘andlisis. del materiai njeeaptes—enviado-al drea-de
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produccion, con la finalidad de asegurar la calidad del libro como
producto terminade:

Farmular y actualizar reportes de avance de producclén para la
Direccidn Editorial y de Produccidn y en su caso, proporcionar
alternativas de operacién para-agilizar |os procesoes, evaluando |os
serviclas realizades por los proveedores y los mecanismos de
revision y control implementados por los Departamentos de
Produccidn, con |2 finalidad de asegurar la publicacion de los titulos
con apartunidad.

Implementar -mecanismos que permitan validar los procesos
técnicos solicitados por los Departamentes de Produccion en las
fichas técnicas, verificando gue se concentren las caracteristicas de
produccidn de las diferentes colecciones para su envio al concurse
de Licizacion Piblica, con |a finalidad de asegurar que los libros que
se publiguen duranze el afio se encuentren tipificados en el
tabulador general, agilizando conellp, ios procesos de preduccidn

Proporcionar al drea administrativa la informacion técnica de |a

obra en procesa.que servird para iniciar los trdmites administratives

concernientes a la misma, mediante |a elabaracién de una orden de
sefvicio. por cada titulo, con la finalidad de agilizar los

procedimientosy cumplir oportunamente con las metas.

Relaciones Internas: con los Departamentas vy Subdirecciones de la
Direccion Editorial y de Produccion, dreas administrativas, juridica v de

Irieelfrfinejo promocion editorial de la Direcclén General de Publicaciones, asi comeo
: ¥ con diversas unidades administrativas de la Secretarfade Cultura,
Externas . . . . )
Relaciones Externas: con escritores, autores, editoriales, imprentasy
proveedores en general de |a industria editorial.
S DOE
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamenta de Produccion

Courdinar y supervisar la produccién de libros de linea editados por la
Direccion General de Publicaciones en los talleres asignados, mediante

Objetivo —_— wie o . ;
General del la aplicacion de técnicas especificas, como son: procesas de negativas,
Puesto impresion ¢ encuadernacion, con la finalidad de coadyuvar al

cumplimiento  de los  programas de fomento a la lectura vy

fortalecimiento del libro mexicano.

1. Supervisar y organizar los trabajos originalés a edicion en la fase
final proparcionades por la Subdirector Produccion, mediante la
aplicacion de los criterios editoriales establecidos para tal efecto,
con la finalidad de obtener una coleccion con la calicad requerida,

2. Proporcionar la coleccian de los originales al talier que le
correspanda para la realizacidn de los trabajos, mediante la
farmulacion de la orden de servicio y oficio correspandientes para
laentrega de material, con la finalidad de asegurar que seinicien los
procesos de produccion,

3. Supervisar y autarizar cada una de los procesos de produccian en
su fase final, mediante la aplicacion de pruebas y el requisitado de
los formatas con wisto bueno para iniciar los procesos, con la
finalidad de asegurar que curmiplan con la calidad requerida y en los
tiempos previstos,

Funcigines 4. Coordinar las accicnes necesarias para la elaboracion de las fichas
técnicas de los libros a editar, con base en lo establecido por el
Pregrama Editorial, cen la finalidad de asegurar que los licitantes
oferten y la Secretar(a de Cultura designe de manera adecuada en
fuantc a precio, calidad y.oportunidad.

5. Supervisar que la proguccldn del libro quede concluida en su
totalidad, mediante una revisidn minuciosa final del producto
terminade, con la finalidad de -asegurar que los libros sean
entregados en los sitios indicados para su difusidn y venta, segin
sea el caso.

6. Instrumentar mecanismos. que permitan ejercer una eficiente
supervision de les conceptas de trabajo dentro de la cotizacion,
mediante el cotejo de las caracteristicas técnicas del libro
plasmadas:en la orden de servicia, con la finalidad de asegurar que
secumpla ton |a calidad requerida, '

Relaciones Internas: areas con personal de |a Direccion General de

Relaciones Publicaciones, para proparcionar asesoria técnica para la edician de
Internas y/o | libros.
Externds Relacianes Externas; personas fisicas y miarales, para laedicion de libros

mexicanos y extranjeros, escritores, editares,
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Edicion y Arte

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinarlas acciones necesa:iras que permitan mantener y acrecentar
la calidad y la cantidad de los titulos del fondeo editorial de la Direccién
General de: Publicaciones, mediante |2 inclusion de obras dirigidas a

cumplic con los intereses y a satisfacer las necesidades de |a . comunidad

lectora mexicana, editando y proponienda-al Jefe de Departamento
Editarial proyectes de edicion en materia de teatro, arte; narrativa,
ensayo: y documento histérico, medlante |a seleccidn de prepuestas
pertinentes en funcion de las caracteristicas del catdlogo de la Direcclén
General v del analisis-del mercado Editorial Nacional, con la finalidad de
asegurar que dichos proyectos se orienten a la formacian-y -al
mantenimiente de un acervo de calidad v al fomento de la lectura, asi
como a la difusidn del fondo editorial deda Secretariade Cultura tantoa
nivel nacional como en-el extranjero.

Funciones

SECRETARJA DE CULTURAos proyectos institucionales.

1. Desarrollar andlisis que permita selecciohar rigurosamente los
temas, titulos y autores de las colecciones y proyectos a cargo del
departamenta de edicidn v proyectos especiales, tomando en
cuenta-las caracteristicas ¥ objetivos del catalogo de la Direccion
{General de Publicaciones, con la  finalidad de fortalecer los
programas sustantivos a cargo de la unidad administrativa.

2. ‘Apoyar|as accones necesarias-para hacerllegar, en tiempo y farma,
la informacian necesaria a la coordinacién editorial de la secretaria
de cuitura, a través de la Direccidn Editorial v de Produccion de la
Direccidn General de Publicaciones, con la finalidad de que dicho
grgano colegiade esté en posibilidad de tomar las decisioches
relacionadas con la publicacidn de novedades y reimpresiones.

-3. Cocrdinar las acciones necesarias ‘gque permitan analizar y

sistematizar |2 informacion relacionada ceon lds procesos editoriales
llevadas a cabo en el Departamento de Edicion y Proyectos
Especiales, mediante la blsgueda y solicitud de obras inéditas,
recepcidn y valoracién de manuscritos originales, elaboracién de
dictamenes, caorreccion y preparacion de originales y revisidn de
prugbas, cton la finalidad de optimizar las funciones
departamenitales.

4. |mplementar estrategias gue permitan mantener una cormunicacian
¥y contacto permanentes con autores y asescres; cooardinando lo
canducente para revisary validar materiates propios del proceso de
edicion de las obras, con la finalidad de asegurar la calidad temética
y formal de tos titulos a publicar por la direccién general de
publicaciones en el rubro de proyectos especiales (en materia de
teatro, arte, narrativa, ensayoy documento historico).

5. Implementar estrategias que permitan vincular a la Direccidn
General de Publicaciones de la Secretaria de Cultura con autores,
-prologuistas, ilustradores, disefiadores, dictaminadares, traductores
y ‘demas colaboradores, tomando en cuenta su experiencia y
“capacidad probadas, con la finalidad de enriguecer el desarrolla de
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6. Mantener vinculos de estrecha colaboracién con las empresas o

Instituciones participantes en las obras en coedicidn asignadas, con
la finalidad de estar al tanto de todos los procesos editariales y
asegurar la calidad tematicay formal de los iibros.a publicar enesta
madalidad,

7. Coordinar las acciones necesarias para solicitar la elaboracidn de
dictamenes, prélogos, traducciones, ilustraciones, y aotros
dacumerntos inherentes a la'edicidn, considerandolas caracteristicas

ge los requerimientos, con la finalidad de asegurar el carrecto y
puntual desarrollo de las obras correspondientes al Departamenta
ze Edicion v Proyectos Especiales.

8. Coorginar las acclones necesarias para integrar al catalogo de la
Direccion Generai de Publicaciones de la Secretaria de Cultura, abras
y autores gue respondan & los Intereses de la comunidad lectora
rnexicana y que signifiguen un aporte impartante a las areas de
‘edicidn v proyectos especiales, ‘con la finalidad de promover y
difundir el qguehacer sustantivo de la unidad administrativa.

9. Proporcionar el apeyo reguerido por otras areas y Departamentos
dela Direccion General de Publicaciones, de manera especial en
presentaciones de titulos y en ferias del libro, tanto a nivel nacional
como internacional, con la finalidad de apoyar las estrategias de
promocian y difusian institucionales.

10. Elaborar los textos de los forros de las obras asignadas.

‘Relaciones
Internas y/o
Externas

Relaciones Internas: areas con personal de la Direccion General de
Publicaciones, para proporcionar asesoria técrica para la edicidn de
| libros:

Relaciones Externas: ‘con autores, prologuistas, traductores,
carrectares, disefadores, llustradores y  otros  profesiondles
invelucrados en los procesos editoriales.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Pramocidn Editorial y Eventos Especiales.

Objetivo
general del
puesta

Disefar y-coordinar €l Programa de Eventas Artisticas, Culturales y de
contenidos-de |os diversos actares de la cadena del libro tanto para la
FILIL 'y las ferias del libro, para ofrecer actividades y espectacuios
erfocados particularmente ala difusidn v promocion del libro v Ja lectura.

funciones

L

11.

12

13

Organizar y coordinar los programas de gventos artisticos y
culturales de danza, musica, teatro, narracion e interdisciplinar en la
Feria Internacional del Libro Infantily Juvenil y Ferigs Internacionales
del Libro, para promover la cultura en un ambiente de esparcimiento
entre la pablacion asistente.

Cocrdinar la seleccion, evaluacidn y ‘programacién de talieres de
fomenta a la lectura, para promover entre nifios y jovenes el interés
por la lectura.

Coordinar las exposiciones que se muestran en la Feria Intérnacional
del Libro Infantil y Juvenil y las Ferias Internacionales del Libro para
el disfrute-de los visitantes.

Dar seguimientoc a |a itinerancia nacional e internacional de las
exposiciones resultade de los concursos de la Feria Internacional del
Libro Infantily Juvenil.

Coordinar la produccién técnica de los espacios enlos qle se ofertan
actividades artisticasy culturales en la FILIL.

Supervisar la entrega de materiales para el disefic opartune de la
programacion de eventos artisticos y culturales con la finalldad de
contar correllos en tiempoy forma para su distribucian y difusiénen
medios impresos y digitales.

Coordinar las actividades de cada espacio en la que se oferfan
actividades artisticas y culturales en la FILI) para uma mejar
operacidn en lo que se refiere a la programacion de los eventos, con
el fin de vigilar que se cumplan los requerimientos v se realicen los
espectaculos de acuerde can los compromisos adquiridas,

Salicitar antes las instancias correspondientes la gestion del pago
del talento cultural y artistico que presta sus servicios en la FILI y
Ferias Internacionales del Libro.

Coardinarlas eventos especiales que se presentan enla FILIJ.

. Coardinar los eventos especiales previos a la FILL con el chjetive de

promover y difundir las actividades de |a feria.

Supervisar la seleccion de temas y ponentes para el seminario
internacional de fomento a la lectura:

Supervisar |a seleccion de temas, conferenciantes y talleristas para
las  «clases magistrales, encuentros y talleres dirigidos a
profesionalizar el quehacer de todos los actores en la cadena del
libro:

Coordinar |las accienes para establecer colaboraciones entre las
instituciones Internas ge la Secretaria de Cultura, Organizaciones
Gubernamentales y asociaciones para- conformar el Programa

Artistico.
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14, Coordinar la inscripcion, recepcidn de trabajos, jurados y ceremanias:
de premiacion de los cancursos de la Feria Internacioral del Libro
infantily Juvenil, para garantizar su pleno desarrocllo y transparentar
sus resultados:

15.Coardinar las diversas actividades de fomente a la lectura que se
presentan enlas Ferias Nacionales det Libro,

Relaciones Internas; con personal de la Direccidn General de

Publicacianes y de las diversas unidades administrativas de |la Secretaria

de Cultura.,

Relaciones Externas: con los organizadores de las ferias del libro,

organizaciones. gubernamentales. de- les tres niveles de gobiemo,

asociacignes civiies y empresas del Sectar Privado. |

Relaciones
Internas y/o.
Extermnas
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MNombre del Puesto: Jefe de Departamento de Eventos Especiales

Objetiva Planear y organizar eventos especiales para fomentar la lectura y la
general del premocidn-editorial que impacten a nivel Nacional e Internacional.
puesto

1. Concertar |la participacion de las diversas areas involucradas en la
realizacion de eventos especidles relacionados con fomento a la
lectura y promociomn editorial, para el lagro de los objétivas comunes.

2. Coordinar la participacion de los Invitadas en las ferias
internacionales del libro donde México es pais invitado de honar,
para lograr una representacion destacada,

3. Brindar asistencia a los invitados que participan en las Ferias.
internacionales del Libro doride Meéxico es pais invitado de honor
para que su presentacion sea satisfactoria

4. Administrar el presupuesto asignadao para |a realizacion de eventos
especiales y para la Feria Internacional del Libro infartil v Juvenil,
Feria Internacional del Libro del Palacio de Minerfa y Feria
Internacianal del Libro de Guadalajara, a fin de garantizar su
eficiente aplicacion,

5. ‘Estructurar los ‘reguerimientos. ‘técnicos de les. servicios
indispensahles en ia produccidn de la Feria Internacional del libro
infantil y juvenil para contar con todo lo necesario para su optima

aperacion.
6. Sclicitar la contratacion de los diversos servicios requéridos en |a
funcicnes producciéin de la Feria Internacional del Libro Infantil y Juvenil, Fil

Minerfa y Fil Guadaiajara, asi coma colaborar en los procesos que se
realizan paratal efecto, con el fin de contar con ellos puntualmenta,

7. Instrumentar y aplicar mecanisimes de vigilancia para verificar gue
los servicios contratados para la produccidn de la Feria Internacional
del Libro'Infantil y Juvenil se realicen con estricto apege al contrato
y dar seguimiento-a las incidencias que surjan.

B. Supervisar el tramite de pago de stands de los expositores que
participan en la Feria Internacional del Libro Infantil y Juvenil, para
verificar el cumplimientoy consolidar los ingresos obitenidas en este
rubro.

9. Promoverla elaboracién del Programa Especial de Proteceitn Civil de
la Feria Internacional del Libro Infantil vy Juvenil con las diversas
Instancias invelucradas para garantizar la seguridad de los visitantes
¥ participantes.

10. Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de |as diversas areas
para cubrir sus requerimientos, ‘relacicnados con el adrea dg
produccitn, durante la Feria Internacional del Libro Infantil y Juvenil
a fin de que cuenten con lo necesario para llevar a cabo sus
actividades. |

Relaciones Internas: con personal de la Direccian General de

Publicaciories y de otras unidades administrativas de la Secretaria de

Cultura.

Relarciones Externas: can los coorganizadoreside Ferias gel Obro.” [~

= ' | S
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Mombre del Puesto: lefe de Departamento de Ferias

| Coordinar de manera €onjunta ‘con la Subdireccian de: Promaocion

. Objetivo | Editorial y Eventos Especiales, las accianes para apoyar la realizacidn de
generaldel || Ferias del Libra, estahleaendo contacto. con arganismos: pablicos y
puesta privados a nivel nacional, que permita el fortalecimiento de las ferias y |

gestionar loconducente para la obitencitn de los apoyos necesanos

1. Cootdinarias actiones necesarias para establecer camunicacion con
los diversos organismos plblicos y privados para realizar Ferias del
Libre; - conjuntande  esfuerzos para generar condiciones que
pmp;c]en ¥ favorezcan las estrateglas de fomento a la lectura.

‘2. Difundir:los “Lineamieritos para Fetias Naclonales del Libro" para
establecer los apoyos y condiclones a ofrecer por la: Direccidn

. General de Publicaciones a nivel Nacional, '

-3, Recabar "formato de-apoyos a Ferias-Macionales del Libro" en el que
las instancias pUblicas. y privadas, sefialan sus necesidades e
mforman ‘de lag condtcmnes de realizacion de sus ferias,

4, Canahzar a diversas-areas dela Direccitn General de Publicaciones
las salicitudes de apayo recibidas, que sean de su ‘dmbito de

 competencia can el fin'de canfirmarsu participacion, [

5. Confirmar-la participacidén de |a Direccion General de Publ|cacmnes :

- en las Ferias Nacionales del Libro para difundir y promaover su oferta

funciones editorial y actividades de fomento a la lectura.

6. Comunicara EDUCAL |z participacidn en las diversas Ferias del Libra,

’ asi como establecer en canjunto las condiciones para el montaje del

1. espacio para venta delas publicaciones de la Secretarfa de Cultura,

; 7. Recabar los informes estadisticos de las Ferias del Libro Nacionales
e Internacionales con el fin'de analizar los resultados y reportar las

" mietas que competen a la Subdirector de Produccian de Ferias y FILLL

8. Implernentar mecanismos de reglstru en linea para inscribir a los |
expositores gue participaran en |z Feria Internacional del Libro |
Infantil ¥ Juvenil, obtener "ddtos para nutrir el catalogo de i
expositores y extraer informacién estadistica para evaluar la calidad
y cantidad del contenido ofertado.

%. Disefar estrateglas € instrurnentar acciones para utnrgar a2 los
expositores las coendiciones de opergtion de acuerdo com sus
necesidades de montaje en la Feria !nte]’nac;anal del Libro Infantily
Juwenil.

Relacignes Internas: con personal de la Direccidén General de

lones.
lnnéi];i:;i Publicaciones ¥ diversas unidades admlmstratwas de da Setretarfa de
] Cultura,
Exter ; ! e . ;
L :-rte.,_nas Relaciones Externas: con diversas instituciones 2 nivel nacional.
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Mombre del Puesto: Subdirector de Difusidn y Fomento a la Lectura

Asegurar y coordinar los elementos técnicos y operativos necesarios

Objetivo i , e e S ,
General del gue garanticen las condiciones aptimas de los espacios destinados para
- la promocidn y fomento a la lectura en las Ferias Nacionales,

Internacionales y la Feria lnternacional del Libro Infantl y Juvenil (FIL1Y.

1. ‘Supervisar el presupuesto asignado para realizar los servicios de
montaje €n las diversas Ferias MNacionales, internacionales y en la
Feria Internacional del Libra Infantil y Juvenil (FILI).

2. Revisar las acciones administrativas que se requieren para llevar a
cabo las contrataciones de los diversos proveedoras que prestan sus
servicios para las Ferias Macionales, Internacionales v en |2 Feria
Internacional del LibroInfantily Juvenil {FILID;

3. Vigilar los procesos de contratacion de fos proveedores a través de
los procedimientos administratives aplicables coma licitacienes
publicas, adjudicacion directa o la invitacion a cuando mencs tres
proveedares. 7

4. Organizar la recepcion de las propuestas de disefio del pabellan de
la Secretaria de Cultura, paralasFerias del Palacio de Mineria, Ja Feria
'Internacional del Libro-de Guadalajara y las Ferias Internacionalesen
donde México es pais invitado.

5. Coordinar a los proveedores para el optime cumplimiento del
montaje, desarrollo y desmontaje del pabelién de la Secretaria de
Cultura, para las Ferias del Palacio de 'Mineria, la Feria Internacional
del Libro de Guadalajara y las Ferias Internacionales en donde
México es pais invitado:

funciones: 6. Revisar que se dé el seguimiento a los compromisos gue ia Direccion
de Publicaciones determine ofrecer a las diversas Ferias Nacionales
del Libro, garantizar el espacioy las condiciones para la participacidin
de EDLICAL y supervisar la distribucidn de |la estanteria para las
diversas Terias.

7. Proyectar la. participacion de las diversas casas editoriales,
distribuidores e instituciones que fomenten la lectura en el marco de
la Feria Internacional del Libro.

8. Implementar mecanismos que permitan recabar informacién de ios
expasitores participantes en la Feria Internacional del Libro Infantily
Juvenil para difundir a través del catdlogo de la ferla y para actualizar
datos-estadisticos para informes anuales.

9. Investigar, supervisar y verificar que los posibles proveedares cubran
¥ puedan cumiplir con los diversos servicios requerides-en la Feria
Internacional del Libro Infantil y Juvenil tales come: ambientacian,
energia y alumbrado, stands, sonorizacién, sanitarios portatiles,
radios de intercarmunicacicn, alimentos, entre otros.

.Coordinar diversas reuniones de trabajo con los proveedores,

expositores, instituciones y con el persanal directive de'la sede, para

desarrollar acciones que permitan el dptimo funcionamiento de la

Feria Internacional del Libra Infantil v Juvenil,

SECRETARIADE CLUT!IRA
MIRECCION DE BLAREACH
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SECRETARLA D CULTITRA

11. Coordinar y supervisar con el proveedar de: prateccion civil que se.
cuente cor tos elementos necesaric para atender todos los temas
relacionados con esta materia, seguridad plblica, €l heroico cuerpo
de bomberos, Locatel, servicio médico, ambulancias, asi como
gestionar reuniones. de ‘trabajo con las diversas instancias. del
gobierno de la Ciudad de México para contar con su apoya durante
¢l desarrollo de ia Feria Intencional del Libro Infantily Juvenil.

12. Revisar el proceso de contratacion vy dar seguimiento a la
designacion de las funciones del persanal de apoyo logistico
[(coiibries), en el marco de la Feria Internacional del Libra Infantil y
Juvenil, 7

13: Supervisar el eficaz desempefio durante el montaje, desarrollo y
‘desmontaje de los diversos servicios de los proveedores de la Feria
Internacignal del Libra Infantily Juvenil,

Relationes
Internas y/o
Externas

Relaciones. Internas: ton perscnal de |a Direccion  General de
Publicaciones ' de otras unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura,
Relaciones Externas: con compaiias teatrales, agentes y agencias de
representacion . artistica, artistas independientes y proveedores de
5ErViCios.
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Mombre del Puesta: Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura

Coordinar las actiones necesarias arientadas o generar condiciones
favorables para presentar actividades escénicas, musicales, daneisticas;
editoriales y-de narracidn oral en el marco de |a Feria Internacional del

Objetivo Libra Infantil y Juwvenil, enfocadas de manera prepanderante en el
General del fomento a la lectura contribuyendo al cumplimiento de los programas
Puesto sustantivos:de la unidad. admiristrativa, con la finzlidad de-apoyar el

cumplimiento. de los  objetivos, estrategias y lineas de accion

institucionales, en-el marco de-los programas de fomento al habito dela

lectura ena Sociedad Mexicana.

1. Determinar y seleccionar las actividades a programar en la Feria
Internacional del Libro Infantil y Juvenil, a partir de sus contenidos
temdticos que favorezcan el fomentoa lalecturacon la finalidad de
apoyarel cumplimiento de las programas sustantives de la Direccidn
General de Publicacianes.

2; Coordinar las acciones necesarias para desarrollar las actividades
seleccionadas en los espacios que la Feria intermacional del Libro
disponga para ello con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de
los programas sustantives de la-Direccidn General de Publicacianes;
en tiempoy forma.

3. Cowordinar las accignes necesarias para realizar |z recopilacidn de
documentos  necesarios: para llevar a cabo los procesos de
contratacidn de los serviclos profesionales necesarios para
desarrollar |as actividades programadas en ia Ferla Internacional del
Libro Infantil y Juvenil con |3 finalidad de asegurar el cumplimiento
de las estrategias de fomento a la lectura de los programas
sustantivos bajo la responsabilidad de la Direccion General.

4. Caordinarlas acclones necesarias para realizar la recopilacidn de
documentos necesarios para llevar a cabo los precesos de
contratacion deservicios requeridos para desarrollar las actividades
programadas-en la Feria Internacienal del Libro Infantil y Juvenil can
la finalidad de asegurar el cumplimiento de las estrategias de
fomenta a la lectura de los programas. sustantivos -bajo |a
responsabilidad de |a Direccidn General.

5. Instrumentar mecanismos y estrategias que permitan un eficiente
traslado y hospadaje de artistas, misicos y narradores que brinden
sus servicios profesionales en la Fena Internacional del Libro Infantil
y Juvenil, tanto en la Cludad de Méxica como desde sus lugares de
‘origen y/o residencia, con la finalidad de contribuir at desarrallo de
sus-actividades que ayudaran al cumplimiento de las estrategias de
fomenta a la lectura de los programas sustantivos bajo- la
responsabilidad de la Direccién General.

Funciones

SR S T B G
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Relaciones Internas: con personal de la Direccién General de
, Publicaciones y de otra idade: ini ivas de |la S ia de:
REfaE G u_i;hcaqon_es y-de otras unidades administrati la Secretaria de

: Cultura.
Internasyio. . , _. , , : ,
e Relaciones Externas: con compafilas teatrales, agentes y agencias de
' representacion artistica, artistas independientes 'y proveedores de

servicios.
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Mombre del Puesto: Jefe del Departamento de Contratos y Derechos de Autor

| Coordinar e instruir las acciones necesarias para la gestidn y elabaracian
| de-los diversos instrumentos juridicos solicitades por |as reas de la

Obijetive Direccién General de Publicaciones; debiendo observar en todo
General del momento la normatividad aplicable en materia de derecho de autor;
Puesto apoyas institucionales, adquisiciones, arrendamiento v servicios, entre:

otros;a hien de-garantizar el desarrolio legal e integral de'las funciones;

sustantivas de la unidad.

1. Supervisar la gestidn de las solicitudes de elaboracian de
instrumentos juridicos ante la unidad de asuntos juridicos de la
Secretariade Cultura,

2, Andlizar €l contenido de las solicitudes recibidas con |z finalidad de
gestignar |a elaboracion respectiva o bien proponer un prayecto del
instrurnento  juridico necesario que garantice en derecho el
cesarrollo contractual de las obligaciones contraidas peria unidad.

3. Turnar al Departamenta de Derechos de Autor, ladocumentacian
gue es remitica por las dreas de la unidad administrativa, mediance
el registro dei tramite y las observaciones pertinentes, a bien de

gestionar la contratacian correspondiente

4, Validar que las editoriales privadas o las instituciones que participan
en la realizacion de coediciones comprueben fa titularidad de los
derechos autarales de las cbrasa publicar, mediante la revision del
soporte documental, a bien de realizar la contratacidn en apego al
Mmarco normativa vigente y garantizar |a adecuada publicacion de las
obras coeditadas por la unidad.

5. Werificar gue el cuerpo y causulado de los instrumentas juridicos
necesarios para la formalizacidn contractual de las obligaciones

Funcianes contraicas por la Direccidn General de'Publicaciones cumpla con los
requerimientes de las unidades solicitantes, asi como con la
hormatividad aplicable en la materia, para garantizar el desarrolle
contractual de los compromisos contraides por la unidad.

6. ‘erificar la cabal observacidn y cumplimiente de las procedimientos
establecidos por la Secretaria de Cultura en marteria de elaboracian
de contratos y suscripcitn de estos.

7. Analizar ¥ dictaminar. la informacion v documentacidn necesaria
para someter, cuande asi se regliera, al camité de adquisiciones las
autarizaciones de excepcidna la licitacidn plblica, con la finalidad de
obtener las mismas y estar en posibilidad de llevar a cabo las
contrataciones en apego-ai marco normathvo vigente,

B. Impiementar las acciones necesarias para reguisitar los farmatos
establecidos por el Comité de Adqulsiciones, Arrendamientas y
Servicios, y el soporte docurmental de cada una de las propusnstas,
para integrar la carpeta de asuntos a presentar en las sesianes
calendarizadas de dicho comité.

‘5. Instrumentar las acciones necesarias para registrar los contratos en
el Registro. Nacional del Derecho de Autar, siempre que exista
presupuesto para lievar a cabo diche registrg

=
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10. Gestionar la elaboracian de los instrumentos juridicos necesarios
derivados’ de los acuerdos dei Comitdé de Adguisiciones,
Arrendamientos: y Servicips, en relacion con los  asuntos
presentados, verificando su validacién y registro.ante la Unidad de
Asuntes luridicos a efecto de garantizar en tiempo y forma la
contratacion de los servicios.

11. Implementar las acciones correspondientes para efectuar el tramite

. relativo a la comprobacion de la reserva del use exclusivo de los

‘titulos de-las diferentes colecciones dei Programa Editarial ante el
Instituzo Nacional del Derecha de Autor, mediante el procedimiento
establecido para tal efecte. enviando las obras que se publican para
comprobar que se continda utilizanda los titulos y asegurar que |a
Secretaria de Cultura sea la dnica instancia gue lo utilice.

12. Gestionar la solicitud a los-autores:.o a los titulares de los derechos
patrimonizies de autar, mediante |z peticion formal de las
autorizaciones gue caorrespondan para reproducir las obras que |2
Direccidn General de Publicaciones les requiera a bien de regular los
dereches de autor de las obras y dar certidumbre juridica a la
produccidn editorial.

13 Verificar la solicitud -al Centro Bibliografico Mexicano, e ntmero
I5BN que se integrara en la pagina legal de las obras que edita y
caedita |la Direccion General de Publicaciones, con la finalidad de

| cumplir con la normatividad, asi como con la Ley Federal del Derecho
de Autor.

14, Implementar las acciones necesarias para validar las paginas legales
de |las obras gue serealizan en coedicién, a través del precedimiento
establecido v la validacién de la informacioin para su inclusidn en las
obras a publicar.

Relaciones internas: con personal de la Direccion General de

Relaciones Publicaciones y de otras unidades administrativas de la Secretarfa de
Internas y/e | Cultura, -en el tramite de: los instrumentas juridicos requeridos en
Externas materia fegal,

Relaciones Externas: Instituto Nacional del Derecha de Autor
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Mambre del Puesto: Jefe de Departamento de Derechos de Autor

Ohbjetivo
General del
Pussto

Coardinar las acciones necesarias para efectuar las contrataciones de la
Direccion General de Publicaciohes que permitan saivaguardar; con base
en la normatividad aplicable y observando los procedimientos, politicas
y lineamientos establecidos Institucionalmente, las Derechos de Autor
dela Secretaria de Cultura y de |a unidad administrativa, asi como de los
autores y colaboradores que intervienen en cada obra que farma parte
del programa editorial de la-unidad administrativa,

Funciones

1. Supervisar que la documentacian remitida para la contratacién de
autores, colaboradores, coeditores, entre otros, cumpla con la
narmatividad wvigente, wverificando que la misma contenga. los
glementos establecidos en los procedimientos intermos, con la
finalldad de solicitar la elaboracion del instrumento juridico
correspondiente a la unidad de asuntos juridicos de |a Secretaria de
Cultura,

2. ‘Supervisar las acciones necesarias para gestionar ante la Direccion
General de Admiinistracion de la Secretarfa de Cultura lo conducente
para la formalizacion de las contrataciones requeridas por la
Direccion General de Publicaciones, y contar con el instrumento
juridico respectivo a la brevedad posible,

3. Coordinar las acciones necesarias para solictar a las areas
requirentes de los instrumentos juridicas la  documentacion
caorrespandiente, con la finalidad de asegurar que se formalice cada
una de las contratacicnes dentro del menor tiempo posible y
observando en tado mamento-el marco nonmativo aplicable.

4. Supervisarque las editariales privadas o instituciones que participan
en la realizacidn de coediciohes comprueben que son los titulares de
los Derechas de Autor de las obras a publicar, mediante la revisian
de los documentos soporte que proporcionan con la finalidad de
realizar la contratacion en apego al marco nofrmativa vigente,
propiciande con ello, la formalizacion pronta y expedita de los
cantratos aplicables..

5. Gestignar ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor el registra
de obras, convenias y cantratas, mediante €l envio de los formatos
previamente autorizados por el instituto, asi como los documentos
a registrar y dando el debido seguimignto, con la finalidad de
salvaguardar los derechos de autor de la Secretaria de Cultura de
autores y colabaradores participantes en los programas sustantivos
Institucionales, siempre gque se cuente con el presupuesto
correspondiente para €| pago de derechos aplicable

6. Coordinar las acciones necesarias para efectuar el tramite relativo a
la comprobacion de la reserva del uso exclusive delos titulos de las
diferentes calecciones del Programa Editorial ante el Instituto
Macional del Derecho de Autor, mediante el pago vy el envic de las
obras-que se publican para comprobar que s& contindan utilizando
los titulas, can la finalidad de asegurar que la Secretaria de Cultura
seala Unica instancia que lo utilice, f———
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10.

T

Instrumentar mecanismos que permitan verificar que, en el caso de

las reimpresiones de obras, los derechos de autor pertenszcan a la

Secretaria de Cultura, a través de la Direccién General de
Publicaciones, o bien, informar quiénes son los titulares, mediante la
revision de contratos y consulta de las prapias abras, con la finalidad

de evitar cualquier conflicto o controversia eén materia de Derechos

de Autor,

Proporcional a las areas que asi lo requleran, copia de los
instrumentas juridicos debidamente formalizados, mediante su
envio en forma oficial, con la finalidad de que se realicen pagos a
autores, colaboradores, coeditores, instituciones publicas o
privadas, asi como el pago de las regalias con baseen las condicianes
establecidas en los instrumentos juridicos en donde se contemnpla
esta oblipacion por parte de la Direccion General de Publicaciones.
Comunicar a las personas externas-que solicitan la autorizacion para
publicar alguna obra gue forma parte del Programa Editorial de la
Direccion General de Publicaciones, si la titularidad de los derechos
patrimoniales:de los derechos de auter son propiedad de esta unidad
administrativa, o en su caso, remitirlos con los autores o titulares
respectivas, respetando en todo momento, los derechos conexos de
la Direccién General de Publicaciones, dando la respuesta
correspondiente con base en las solicitudes presentadas, con la
finalidad de asegurar gue se otorguen los créditos correspondientes
alos titulares de los derechas,

Supervisar y aprobar las paginas legales de cada obra, mediante la
revision y wverificacion de los fundamentos aplicables en las
cantratos, canvenios, cartas y otros documentos y/o derechos
patrimoniales de autor para publicar las obras, con la finalidad de
evitar cualquier cantroversia con terceros

Integrar la Informacion y doclimentacidn necesaria para someter,
cuando asi se requiera, al Comité de Adquisiciones las autarizacianes
de excepcion a la licitacidn plblica, con la finalldad de abtener las
mismas y estar en posibilidad de llevar a cabo las contrataciones en
apego al marco normativo vigente,

| Relaciones Internas: con personal de la Direccion General de

Relaciones. Publicaciones y de otras unidades administrativas de la Secretaria de
Internas v/o | Cultura, en el tramite de los instrumentos juridicos requeridos en
Externas materia legal.

Relaciones Externas: Instituteo Nacional del Derecho de Autor
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Nombre cel Puesto: Coordinador Administrativo

Otitivg | 00

General del
Puesto

I Administrar los recursos financieros, humanos, materiales, servicios

generalesy técnicos asignados para la operacién de la Direccidn General
Publicaciones, mediante la instrumentacion de mecanismas gue
permitan un eficiente registro, control y operacion de los mismos con
base en la normatividad y procedimientos vigentes, con la finalidad de
asegurar su uso racional y maximo aprovechamiento, coadyuvar-al
dptime funcicnamiento- de |z unidad administrativa y apoyar e
cumplimiento de sus programas sustantivos:

1.

Funciones

Implementar estrategias orientadas a promaover |a elaboracién y
actualizacion de Manuales-de Procedimientos, de confarmidad con
los formatos y lingamientos emitidos en la materia, coardinando de
manera conjunta con las diversas dreas la documentacian de sus
procesns asi como asesorandolos con base en la normatividad
aplicable. con la finaildad de contar con una herramienta de
informacion cerifiable y opertuna gue permita transparentar el
guehacer de la Direccion General, asl comoe facilitar su aperacion y
fortalecer el conecimiento & induccidn del personal a los procesaos.
Ceordinar ias acgiones necesarias para proporcicnar a las diversas
areas que conforman la Direccion General de  Publicaciones,
informacion actualizada respecta a la normatividad aplicable en
materia de- derechos de autor, adquisicldn de bienes y servicios,
presupuesto y administracidn de personal entre otros, mediante la
elaboracidn de  comunicados previo anilisis decumental, con la
finalidad de: alinear el guehacer de la Direccidn General de
Publicaciones &  los  reguerimientos  legal-acministrativos
establecides por el Gobierno Federal.

Coordinar las acciones pecesarias para la integracidn del Programa
Anual de Adguisiciones requerida para‘la operacidn de la Direccidn
General desPublicaciones, considerando |los: requerimientos de las
diversas dreas y su-consolidacion con base al presupueste-asignade,
a la normatividad y procedimientos emitidos paratal efecto-por las
instancias competentes, con la finalidad de asegurar que se cuente
con los recursos necesarios para la operacidn de los programas
sustantivos de la unidad administrativa.

Coordinar las acciones necesarias gue permnitan proporcionar los
bienes y servicios requeridos por las diferentes dreas de la Direccién
General de Publicaciones para su operacion, aplicando la
normatividad para su adquisicidn, prestacién u otorgamiento en

funcion de la programacién de sus actividades y el presupuesto
-asignade, con la finalidad de asegurar la realizacidn en tiempa vy
farma de |as actividades programadas, asi como coadyuvar al

cumplimiento de las metas y programas sustantives de la- unidad
administrativa.

‘Caocrdinarias acclones necesarias para gestionar lo conducente para

el aseguramiento de los bienes y recursos con que cuenta la
Direceién General de Publicaciones para su Gperacmn medianie la
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formulacidn de un programa gue permita dar seguimiento y ejercer
vigilancia para-la inciusion de éstos en los seguros institudanales as
como la renovacian de polizas correspondientes; asimisma, a través
del inyentario y resguardo de los bienes, can la finalidad de asegurar
un eficiente control y proteccion de los recursos asignades por el
Gaobiernos Federal para la operacidn de la unidad administrativa:

6. ‘Coordinar las acciones necesarias: para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto reguerido para |a operacidn de las
‘areas  gue  conforman la Direccion General de Publicaciones,
considerando los programas estratégices de cada una y la
consclidacion ~del presupuesto: can base en la normatividad
establecida al efecto para someterlo a aprobacidn, con la finalidad
de asegurar que se prevean |os recursos que permitan cumplic can
los abjetivos ¥ programas sustantivos de la unidad administrativa.

P7. Imstrumentar  mecanismos  gue  permitan  una eficiente
administracian de los recursos financieros asignades a la Direccién
General de Publicaciones para su operacién, mediante el adecuada
registroy control del presupuesto por partida de gasto y su efercicio,
asl como gestionando ante las dreas competentes de |a Secretara
de.Cultura, las ministraciones de recursos para la operacion de las
actividaces y programas sustantivos; con la finalidad de asegurar
una eficiente administracion de los recursos, asi como coadyuvar y
apoyar el cumplimiento de los prograrmias Institucionales,

8. Coordinar las acciones necesarias que permitan cumplir en tiempao y
forma con |ds pages a proveedores, por concepto de los
compromisos asumidos por ias diversas: areas que conforman la
Direccidri General de Publicaciones, supervisando que se lleve a cabo
la validacion contractual de los servicios contratados y la aplicagidn
de la normatividad vigente, con la finalldad de asegurar el pago
correcto ¥ oportunc de los compromises asumidos por la unidad.

9. Coordinar las acciones necesarias que permitan promover el
desarrollo del personal y propiciar la implementacion del Sisterma de
Servicio Profesional de Carrera en i3 Direccion General de
Publicaciones, -a través de-la promecion de cursos orientados a
fortalecer el conocimiento del personal, asi como-apoyando los
procesos gue al efecto establezca la Direccidn General de

, Administracion para la inclusién del persohal sujeta a la Ley del
Servicia Profesional, al sistema, con la finalidad de coadyunear-al
desarrallo y profesionaiizacion del personal en beneficio de la
institucion y de la sociedad,

10, Administrar ei presupuesto par concepto: de servicios personales

requerido para la opeéracion de @ Direccian, instrumentando

mecanismos que permitan ejercer supervision respecto al pago de
remuneraciones para el personal y el otorgamiento de las
prestaciones a que tiene derecho, supervisando que se realice la
comprobacion de las néminas, se gestionen las solicitudes para el
aotorgamienta de las prestaciones contractuales y el pago de las
mismas, con la finalidad de asegurar el pago de retribuciones—ew
—SECRETARIADESULIURA —
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tiempa y farma, asi como el atargamienta de las prestaciongs, para
coadyuvar al dptimo desarrollo de las actividades encomendadas al
personal.

Coordinar |as acciahes necesarias que permitan la integracian de las
propuestas para la contratacian de servicios personales para su

presentacidn ante e Comité de Adguisicicnes, Arrendamientas y

Servicios de la Secretaria de Cultura, previa validadién presupuestal,
& verificacion de'no contratacian en plaza federal o de honorarios,
asli como la integracién de la informacion y documentacidn
requerida, de confarmidad con el marco normativo y procedimientos
vigentes, con la finalidad de apoyar a las dreas que conforman la
Direccion General de Publicaciones para el desarrollo de sus
actividades y programas sustantivos.

Coordinar |as acciones necesarias para someter g validacion de la
Bireccion General Juridica les instrumentos jurlidicos que deba
establecer |a Direccion General de Publicaciones para el desarrollo
de sus pregramas sustantivos, supervisando la elaboracion de los
contratos, convenios o acuerdos con tercerss, en el marco de la
normatividad vigente, asi camo verificando que se cuente con el

spporte documental necesario, con la finalidad de asegurar la

formalizacldn de los servicios sujetos de dichos instrumentos
juridicos, asi como el curmnplimients de los compromisos
contractuales -establecidos entre la Secretaria de Cultura y los

. prestaderes o requirentes de |os servicios o apoyos.

13,

14,

Ceordinar|las accianes necesarlas para-solicitar al &rea juridica de la
Secretaria de Cultura, la elaboracion y registro de los instrumentos
juridicos necesarios, derivados de la operacion de kas programas

‘sustantivos de la Direccidn General de Publicaciones, mediante |a

integracicn de-la informacidn y/o documentacién necesaria que
justifique la celebracién de contratos, convenias, etc, con la
finalidad de asegurar &l cumplimiento de los. compromisos
contractuales asumidos por |a unidad administrativa y coadyuvar al
desarrollo de'sus programas sustantivas,

Coordinar las acciones necesarias ¢on las diversas dreas gue
conforman la Direccion General de Fublicaciones para farmalizacion
de los instrumentes jurigicos, requiriendo la informacion y/a
documentacién que permita gestionar ante la Direccidn General
luridica |a validacién y registro de los mismos, con la finalidad de
asegurar la suscripcidn de los mismos en el marcode la normatividad

wvigente para documentar juridicamente  los  compromisos

contractuales. apoyando cen ella, el desarrcllo de las actividades
sustantivas de |a unidad-administrativa,
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Relaciones Internas: personal de |as dreas administrativas vy sustantivas
de la Direccidn General de Publicaciones, personal de las unidades
Relaciones | administrativas de la Secretaria de Cultura en materia de administracion
Internas y/a | derecursos. '
Externas Relaciones Externas: proveedaores én peneral, bances, escritores,

editores, editoriales, Impresores, ilustradores, camaras de: comercio,
otras dependencias.
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Momibre del Puesto: Jefe de Departamento de Personal

Administrar y promover la profesionalizacion de los servidares plblicos
adscritos a la Direceidn General de Publicaciones, asi coma gestionar la
contratacidn de Servicios Profesionales regueridos para |2 operacion ce
las. actividades sustantivas, mediante la ccordinacion de acciones
necesarias, asi como instrumentanda mecanismos de gestion, registray
control orientados a optimizar el pago de nominas; el ctorgamiento de
prestacionesy estimulos, la formalizacion delos contratos de prestacion
de servicios profesionales y la profesionalizacion de tos mismos en el

Marcode la Normatividady Procedimientos establecidos para tal efecto;

con la finalidad de proporcionar un servicio eficiente y de calidad a los

servidores plblicos que pramueva su desarrollo, coadyuve al desarroila
de las actividades sustantivas y genere un ambiente laboral estable.

1. Instrumentar estrategias para difundir las convocatarias gue emita
la Direccion de Planeacidn y Desarrollo del Capital Humano para el
acceso a los beneficios que ctorga la institucion al personal,
coordinando internamente la recepcion y envio de salicitudes a dicha
dreay anexando, ensu caso, la documentacion requerida de acuerda
con la normatividad que al efecto se establezca, con la finalidad de
asegurar guese-puedan tramitar las solicitudes en tiempo v forma.

2. Coorginar las acclones que permitan atender correcta
oportunamente los regquerimientos del personal ‘en toda lo
relacionado con el otorgamiento de estimulos, premios,
recompensas, etc, con base en las solicitudes efectuadas a la
Direccion de Planeacién y Desarrallo del Capital Humano, asi como
de acuerdo con las convocatorias correspondientes emitidas par
gicha drea para su acceso @ estos beneficios, con la finalidad de
asegurar gue sean otorgados o tramitados en tiempe 'y forma, ¥ no
se pierdan debido a gue las selicitudes sean presentadas
extemporaneamente.

3. Coordinar las acciones necesarias para gestionar-ante la Direccign

de Plansacién y Desarrollo del Capital Humano todoe |6 relacionads

con las selicitudes del personal para acceder a las prestaciones vy
beneficios que atorga la institucion, mediante 1a instrumentacion de
rnecanismos que permitan dar seguimiento desde su envio hasta su
otorgamients, o en su caso, recabando la informacidn acerca de los

motivos por los cuales fueron rechazadas las peticiones e

informando: lo correspondiente al persgnal, con lz finalidad de

coadyuvar a gue los servidores piblicos de la Direccian General de

Publicacicnes ejerzan sus derechos de conformidad caon los

beneficiosy prestaciones gue otorga la Institucian.

Instrumientar mecanismos de control interno que permitan un

eficiente: registro .de la asistencia e incidencias del perscnal,

supervisando que se efectde en apego al Marco Normativa y

Procedimientos establecidos para tal efecto, asi como generandg

Indicadores gque apoyen la toma de decisiones, con la finalidad de

Objetivo
General del
Puesto

Funciones
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carrecto ¥ oportung reporte a la Direccidn de Planeacidn vy
Desarrollo del Capital Humang, para la aplicacién de las sancianes
correspondientes en el sisterma de Admina.

5. Coordinar las acciones necesarias para gestionar antela Direccion
de Planeacian y Desarrollo del Capital Humane las movimientos de
persenal, supervisando i requisitado de los formatos establecidos:
para tal efecto, llevando un control de los mismas con base en el
analitico de puestas y |la plaritilla de-personal, asi coma mediante
acopio de la documentacidn necesaria para la integracion de
expedientes personales, con la finalidad de asegurar su gperacidn
oportuna en el sistema de ndmina, asl como su eficiente controt

I presupuestal por este concepto.

6. Mantener actualizada |la plantilla’ de persanal y el analitico de
puestos en el sistema de infarmacidn establecldo para tal efecto,
registrando. la creacién y cancelacidn de plazas, asi come su
correspondiente ocupacidn o vacancia en.un periodo determinado,
con |a finalidad de asegurar un eficiente contral de |a plantilla de.
personal considerando las plazas ocupadas y las vacarntes, para su
reporte -a las dreas correspondientes y la. gestion de lgs tramites
administratives necesarios, en su €aso;

7. Supervisar gue- se-efectle el pago y distribucidn de ndminas
ordinaras v extraordinarias al personal adscrito a la unidad
administrativa, verificando que se reciban las ndminas, cheques y
recibos de pago y que se efectie su entrega correspendiente a los
setvidares publicos y se recabe |a firma de acuse en la némina, asi
«como la conciliacian respectiva con la Direccitn de Planeacidn vy
Desarrollo de Capital Humana, con la finalidad de asegurar el
ccumplimiento en tiempo y forma el pago de las remuneraciones a
que tiene derecho el personal, asi- como. dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

8. Supervisar que la recepcidn de las némihas y los recibos estén
completos y soportades. en su caso, por la normathvidad aplicable
para su pago y distribucién a los servidores piblicos adscritos a la
unidad -admiinistrativa, verificando las. diferencias v el soporte
documentai para en su case, aplicar con cportunidad las medidas
correspondientes, con la Tinalidad de asegurar el pago de la
retribucion salarial de los servidores plblicos, de acuerdo con su
actuacién labpral y normatividad aplicable.

‘9. Mantener un sistema de informacidn permanentemente actualizade

en relacion con los conceptos que integran -el capitule: 1000

{servicios personales), supervisanda la-captura de informacidn.en lo

relative a remuneraciones al personal, detalle por partida y proyecto

en forma guincenal, con la finalidad de conciliar cifras con |z

Direccién de Planeacidn y Desamallo de Capital Humane, asi como

generar |os reportes correspondientes para el drea de contabilidad

para su conciliacion con el presupuesto, coadyuvando de-esta forma,

a mantener un eficiente control presupuatal
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Relaciones Internas: tedas |as dreas del personal de la Direccién General

RE s de Publicaciones, asi como de la- Direccidn de Planeacian y Desarrollo del.
o Capital Humano, de la Direccidn de Recursos Financieros, de: la
Internasy/o S L B
- Coordinacion Macional de Relaciones Laborales.
Relaciones Externas: Instituciones bancarias. Instituciones de Seguridad
| Social,
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Mombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Ohbjetivo
General del
Puestao

Coordinar y supervisar las acciones que permitan obtener los bienes y
servicios que demandan ias diversas areas que confarman fa Direccian
General de Publicacicnes para el desarrolla de sus funcidnes, con-apega
a la normatividad y a los procedimientas establecidos, de manera
oportuna, eficaz y acorde can los propics requerimientos previarmente
solicitados a través de formatos o memordndun, con la finalidad de

‘coadyuvar en tiempo y forma al cumplimiento de las actividades de la
" unidad.

Funciones

1, Estudiar las necesidades de las diversas areas de |la Direccion
General, a través de |a solicitud y registro por evento de |os
reguerimientos en el Programa Anual de Adguisiciones, con la
finalidad de alinearlos al presupuesto autorizado'y a5|gnadn a cada
Direccion de area de la Unidad.

2. Participar en coardinacioncon la Direccidn de Recursas Materiales y
Servicios Generales, en |a revision y elaboracion de las bases de la
convocatoria para licitacion en los formatos establecidos vy

certificados, con la finalidad de convecar la contratacin de

adjudicacion de bienes o servicios. consolidados para lograr la
adjudicacion correspondiente a bien de garantizar el desarroilo de
las funciones de |a unidad.

3. Participar en los procesos de Licitacion Pdblica e invitacion a cuanda
menos tres personas para la adguisicion de Bienes y contratacian de
servicios previamente solicitados por las dreas de la Direccion
‘General de Publicaciones, consideradas en el Pragrama Arnual de
Adquisiciones, asistiendo a todos y cada uno de los eventos de cada
licitacion para conformiar las bases de convocatoria y validar la
informacion coritenida en ellas; aclarar dudas de lgs proveedores
participantes, asi como analizando las propuestas técnicas y
economicas de los licitantes, con la finalidad de determinar 12 mejor
propuesta para la Institucion y adjudicar |a adqguisicion del bien o
servicio conforme a la normatividad,

4. Tramitar el contrato o pedido, mediante los Instrumentas juridicos
preestablecidos y validados por la unidad de asuntes Juridicos. de la
Secretaria de Cultura, asi coma formalizarlas recabando las firmas
de estos para documentar juridicamente la adquisicion dél bien o

-servicio y soportar los derechos y abligaciones establecidos en los
Instrumentos juridicas.

5. Verificar que las facturas: y documentacion complementaria
cumplan con los requerimientos normativos ¥ de acuerdo con los
procedimientos especificos del Departamenta, a través del analisis
documental y la validacion del area solicitante, a bien de soportar y
hacer procedente el pago respectivo.

6. Solicitar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios que
requieren adquirit © contratar las areas, asi como wverificar o
rectificar las del inmuéeble de acuerdo coh las necesidades que se
conocen o gue s& deban prever para la wvalidacidn de los
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12,

13:

‘Generales y la unidad de asuntos juridicos de la Secretaria de

efectos, con la finalidad de-contar conm los bienes 'y servicios

requerimientas registrados par las areas operativas por escrito por
los responsabies de los diversos bienes y servicies, con |a finalidad
de establecer las condiciones a pactar en la contratacion en funcign
al reguerimiento de las areas.

Asegurar que sereciba la docurmentacion legal y complementaria
necesaria conforme a la normatividad establecida, a traves de la
validacidn de la Direccidn de Recursos Materlales 'y Servicios

Cultura, con la finalidad de sopaortar la formutacion del contrato o
pedido, derivado de los procedimientos de cantratacidn ya sea de
licitacidn, invitacidn a cuande menos tres. personas o par
adjudicacion directa.

Elaborar y revisar requisiciones de conformidad con la norma
aplicable en materia de adquisiciones para tramite de suficiencia
presupuestal, requisitando los formatos -aurtarizades para tales

indispensahbles para €l optimo desarrollo de la unidad.

Sollcizar el registro-de suficiencia presupuestal correspandiente al
pedido o contrate, a traves del farmato de requisicion, asi como el
wvisto bueno de la Direccian de Planeacion y Desarroilo del Capital
Humano. o de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, con la
finalidad de cumplir con los regquerimientos establecidas gque
permitan dar seguridad juridica a la-eiaboraclon del contrato o
pedido carrespondiente.

Asignar ios hienes muebles de'la Direccign General de Publicaciones
a los servidores pdblicos adscrites a la misma, mediante la
farmulacidn del formato de resguardo correspondiente en funcién a
los cambios natificados por el Departamenta de Personal, con el
objeto de propercionar los bienes requeridos para el desarrollo de
sus funclones v documentar €l estado, asicomo el uso de estos.
Lievar un control v actualizacién permanente del inventario de los
bienes muebles asignados a la Direccidn General de Publicacicnes
mediante |2 validacion de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en funcidn al registro, afectacion, disposicidn
final ¥ baja en cada ejercicio fiscal para garantizar su resguarda y
aseguramignto de estos.

Realizar la revision de los bienes asignadas a cada uno de los
servidares phblicos adscrifos a i@ unidad, a traves de la

programacion de visitas por lo menos una vez al afio, con la finalidad

de constatar la existencia y estado de los bienes.

Praparcianar al Departamento de Recursos Financieros las facturas

ydocumentacion complementaria, que previamente fue revisada, a

través.de escrito donde se especifica la procedencia del pago, con la
finalidad de que dicha documentacion pueda ser tramitada para el
paga correspandiente.
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Relaciones
Internas y/ o
‘Externas

Relaciones Internas: con todas las diferentes areas de la Direccion
General de Publicaciones, con la Dirgccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales;

Relaciones Externas: con personas fisicas y morales, nacionales y

Extranjerss.
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SECRETARIA DECOLTURA

Nombre del Puesto: lefe de Departamento de Recursos Financieros

Administrar los recursos financieros autarizados a la Direccidn General
de Publicaciones para su operacién, mediante la Instrumentacion de
Objetivo mecan[s:mos de re’g.istro, contrcles inter_rmls, ast como estrategias de
General del operacian 'qiue permitan un eficients s’egullmienm del E]F_‘IlfttUCI del gasto
Puesto can la ﬁnall'tliad de asggurar transparencia, su uso racm*rjal‘ W maximno
aprovechamiento delos mismas, para coadyuvar al cumplimiento de los
proyectas y programas establecidos, en apego a las disposicicnes
fiscales, cantables y presupuestales vigentes.

1. Programar y consolidar las metas del Programa Editorial v de
Difusién; a traves de la planeam{]n ¥ programamﬁn delos recursos
que se aplicaran o proporcionaran a las diversas areas sustantivas
de la Direccion General de Publicaciones, con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de -sus ohbjetivos y programas
Institucionales.

2. Administrar los recursos financieros que requieren ias dreas que
integran la Direccién General de Publicaciones para su aperacidn, a
través dela instrumentacion de mecarismaos de registro y cantrol en
materia presupuestal; con la finalidad de asegurar su uso adecuado,

3. Formulary emitir estados financieros y presupuestales, mediante la
aplicacion de hierramientas informaticas con base en la informacion
contenida en los registros y controles interncs, gue permita verificar
el comportamiente: de los recursos asignados a cada drea
sustantiva, con |& finalidad de generar elementos de informacian
financiera veraz, oportuna y confiable que apoye la toma de
decisiones,

4. Coordinar ias acciones necesarias para la elaboracion de cheques y
drdenes de pago, mediante la aplicacién de mecanismos contables e
informdticos establecidos para tal efecto, con la finalidad de
-asegurar un eficiente control de los recursos asignados a cada area
sustantiva.

5. ‘Supervisar que los gastos correspondientes a cada area sustantiva
e la Direccion General cumplan con las dispasiciones fiscales,
presupuestales y normativas establecidas por la Secretaria de
Cultura, verificando que se realicen conforme a los lineamientas y
procedimientos vigentes, con la finalidad de asegurar transparencia
en |la operacion de los recursos.

&. ‘Formulary emitir controles de flujo de efectivofacilitanda el registro
contable de |los gastes y agilizando la- comprabacidn de gastos
mediante la instrumentacion y aplicacién de cantroles internas por
concepto de gastos conla finalidad de cumplir con las: metas
programéticas de la Direccidn General de Publicaciones.

7. Formular informes periddicos sobre el ejercicio de los gastos en
materia de viaticos, gastos varios, deudores, proveedares, etc,
mediante la instrumentacion de mecanismos y sisternas de
infarmacion que facliten su eontabilizacion, con la finalidad de

asegurar un eficiente control y la carrecta 1%@5;
RO—— —
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3. Respetoalos Derechos Humanos.- Los servidores piblicos respetan ios derechios humanos. y
en ¢l ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y proteger
de confarmidad con los  Principios de:  Universalidad que establece que les  deveches
Aurranos corresponden = foda persona por el simple hecho de serlo;de Mterdependencio g e
implica que los derechas humanos <o encuentran vincwados intimamente: entre & oo
tndivisibiiidad gue refiore gue los dereches humanos conformar una totalidad de tal forma que
son complementarics e insepsrables, v de Progresividad que orewvé que os dereches
Fumanas estan en canstante evalucion v baro ninguna circunstarcia se justifica un retrocess er
5L proteccidr.

4. lgualdad y no discriminacion. - Los selvidores piblicos prestan sus sericios a todas
las personas sin distingicr. extlusion, restriccion, o preferencia basada en ol arigen étrico
onacional. el color de piel, la cuitura, el sexo, el geénerc, la edad, las discapacidades, a
condicitr social. econdmica, de salud o juridica, 1a religitin, ' apariencia fisica, las caracterizticas

gﬂﬂf‘t|cas ta situasion migratora. el embaraze. la leapea, las opiniories. las preferencias sexuales,
In identidad ofiliacion politica, el estado civil, la sruacion familiar, |as responsabilicades familiares,
el iciama, los antecedentes peaales o emoualglier olro molive,

5. Equidad de género.- rs servidores publicos, en & ambito de sus competencias yatribucisn
garartizan que tanto reujeres comp hombres accecan con |as mismas candicianes, post hl|ldaG¢‘S
| ¥ aportunidades a las bienes y servicios piblicos; a los programas y beneficios institucicrales, y
a los emplecs, cargos v camisicres gubernamentales

6. Entorno Cultural y Ecologico.- Los servidores plhlicos en el desarrclle de sus
actividades evitan la afectocion gel patrimonio cultural de cualguier nacicr v de los ecosistemas
del planeta: asumen una férrea valurtao de respeto, defensa v presérvacion de la cultra y del
redioambierts, y en el gjercicio ce susfunciones y conforme 2 sus atribuciones, promueven en
fassociedad |z proteccién ¢ conservacion de la cultura v el medio arnbients, al ser gl
principal legade para as gereracionss “uturas,

7. Integridad. -los servidores publicos actian siempre ce manera congruente con los
principios.que se deber chservar en el desempena de un emplea. cargo, comisién o Turciar,
camrencidas en el compromiso de ajustar su conducta para quie impere eh S0 désempefo una
etica queresponda al interés plblico y generen certeza plevia de su canducta frerte a todas las
persanas con las.que sevincue b ohserven su artuar,

8. Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre sl y propician el trabajo en equipe
para alcanzar  los  objetives  comunes.  previstos  en los planes ¢ programas
Bubernameniaes, generanda asi una piena vocader de servicio publico en bereficio de la
colectividad y confiarza de los ciudadanos en sus irstituciones.

9. Liderazgo. - Los servidores pibicos son gula. ejemole v promatares del Cadigo de Ftica 4
las Reglas de |mfegricad, famentan v aplican en el desempefio ce-sus funciones los principios
que Iz Conrtrtucr:un Y I.; ley les |m|:cn:— am coma aquelios valores -adiclonales que per
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10. Trawmsparencia.- Los servicdores piblicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datcs persopales que estén bajo su custodia: privilegian e principio de maxima publicidac de
lainformacion. aiblica, atendiendo can. diligencia los requerimientas de  acreso vy
proporcienandp 2 documentacidn que generar, ohtienen, adquieren, transforman o canservan, 4
en el dmbite de su competencia, difunden de manera proactiva infarmacién gubernamental,
comoLn elomerto oue genera valor ala sociedad y promueve un gobierno-abierto.

11. Rendicion de Cuentas. - Los servidores plblicos asumen plenamente ante la socieda
sus auraridades ia respansabilidad quederiva del ejercicio de su-emplee, CArgo.0 Cormision, p"-r
aque informar, explican y Justifican sus decisiones v acciones, ¥ se sujetan a ur sistemna
de sanciones, asl como a la evaluacicn y al escrutinio piblica de sus funciones par parte de
la ciudadania
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-ejercicio de cualquier cargo publica implica un alte sentide de austeridad v vocacién de
SEMICHD,

Lealtad. - Las y los servidores poblicas de la Secretaria de Cultura corresponden a la
conflanza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de seivicio a s
sociecad, y satisfacen elinterés superior de las necesidades colectivas por encima ce
Intereses particulares, perschna’es o ajienos alinterés generaly bienestar de la pebacion

Imparcialidad. - Las y los servidores pdblicos de la Secretaria de Cultura dan a los
tibdadanos v a la poblacidn en general el mismo tratn, no conceden privilegios o
preferencias a organizaciones o perspnas, ni permizen que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su campromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de nianera abjetiva,

Eficiencia. - Lis v los servidores piblices de la Secretaria de Cultura actian canforme a
una cultura de servicio orientaca al logre de resultadas. orocurando en‘taca rmomerts un
majar desempefio de sus furciones a fin de zlcanzar las metas institucionales: SeElin $05%

responsabiidades y mediante e uso respansable v clare de los recursos publicos, .

elimirando cuzalquier astentaciaon y ciscrecionalidad indebida en su aplicacion.

Eficacia. - Las y los servidores plblicos de la Secretaria de Cultura actdar cor a
capacidad de lograr los abjetivos y metas pragramadas can los recursos disponibles en un
tiempo predetermninado, Capacidad para cumplir en el lugar, Lierpe, calidac y cantidad
las metas y objetivos estabiecidas,

Equidad. -Las y los servidores de la Secretaria de Cultura, en ¢l dmbite de sus
competencias y atribucares, garantizan que tanta mujeres como tiombres accedan con
las mismas cenditiones, posthilidades y oportunidades a |os bicnes y servicios pablices: a
los programas y beneficios institucionales. y a los empleos, targos y camisiones
pubernamertales,

Objetividad. - Las y 'os servidares publicos de la Secretaria de Cultura actiian SIEMpre
de manera basada en elermentos que puedan acrecitar plenamente el cumplimienio delos
supuestos previstes en la tey, en este Codigo de Conducta y en las disposiciones |uridicas
aplicables, sin-prejuzgar a-atencer apreciaciones carentes de sustenta.

Profesionalismo. - Lzs y los servidores publicos de la Secrezaria de Culturs actdan
siempre de‘manera gue se rigen par las narmas preestablecidas del respeta, la mesura, la
ehietividad y Iz efectividad enla actividad gue sedesempene,

Transparencia.- Las y |os servidores plblicos de la Secretaria de Cultura en el ejercicio
%d-&maa junclones protegen los datas personales que estén bajo su custodia; privilegian el
qje mexima publicidad de la informacian piblica, atendiendo con diligencia las
emtm de acceso y proporcionando la documentacion que generan. obtienen,
sk transforman o conservan; v-en el dmbito de su rompetenua difunden de
' groactiva informacitn gubernamental, como un elemento que genera valor a @
éﬁ'@%&ﬁd Y promueve un gobierno abierto,

1 ""I ==

SECRFT ot DE EULTUEIL"' [

[iEL CAPTAL, i ‘ s ok~ _;. o




" CULTURA|;

SECRETARIA I CULTURA

4, lgualdad y no discriminacidn.- Las y los servidores pliblicos de la Secrotaria de
Cultura prestan sus servicios a todas las persoras sin distincin, exclusion, restriccion, o
prrsferancia'basada en e origen &tnico o nacional, el color de piel, |a cultura, el sexo; el

érero, la edad, las discapacidades, la conditidn social, economica, de saud o juridica, la

eligion, la apariencia fisica; las caracteristicas genéticas, la situacion migratora, el
rmbarazu la lengua: las opmmnPs las preferencias sexuates, la identidad o fillacion
politica, €l estado chvl, a2 situacdn familiar las respensabilidades “arviliares, el idioma,
les antecedentes pendles o en-cualguier otro motiva.

3 Entorno Cultural y Ecolégico. - Las v lcs servidores plbiicos de la Secretaria de
Cu'turz en el desarrolla de sus-activicades evitan la afectacicr del patrimanio- cultural
de cualyuier nacion v ce los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de
respetc, defensa y preservacion de ia cultura y del media ambiente, v en el ejercicc de
sus funcicres y conforme a sus atribucionss, promueven en la sociedad 'a proteccicn v
conservacion de la cultura y e! medio ambiente, a ser gl principal legado para las
generaciches futuras,

& Coaperacion. - Lasy |os servicares plbiicos de la Secretzria de Culzura colaboran entre
siy propiciar el trabajo én equipo para alcanzar los cbietivas comunes: preyistosen |os
plahes w programas guberramentales, generanda asi una plera vocacion de servida
pablire en bensficio cela co'ectividac v corfianza de los cdudadanos en susinsticucianes,

7 Liderazgo. - Lasy las servidores piblicos de la Secretaria de Cultura son guia, cjemplo
¥ premiotores del Codlgc de Ftica y las Reglas de Irtegridad; fomentan y aplican en-gl
cesempefio de sus fundienes los principios guela Constitucdian y la ley |25 impone; sl
cama aquelles valores adicicnales que por su impaortancia son Ihtrinsecos a la funcidn
publica.

& Bien comiin. - “odas as derisiones y acciones del servidor plblica deben estar dirigidas
a a satistaccion de las necesidades ¢ Intereses de la sociedad, por endima de inzereses
particulares ajenos al bienestar de |a colectividad. £l servidor piblica no debe permitir
que influyan en sus juicics y condacta, intereses que puedan perjudicar o bepeficiar a
personas o-grupas er detrimento del bienestar de 1a sociedad,

EH cormpramise cen el bien comin implica que el servidor publica esté carsciente de cne
el servicio publico es un patrimonic que pertenece a todos |los mexicancs y que presenta
una misan gue sdlo adauiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales
ye cuando se persiguen bereficios individuales,

9 Justicia. - La y el servidor plblico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a a funcidn que desemperia. Respetar € Estado de Derecho
es Una responszbilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir e servider plblico.

UPEtaello. es su obligacion conocer, cumplir v hacer cumplir las disposiciones |uridicas gue
el eiercicio de sus funciones.
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10 Generosidad. - La y el servidor plblico debe conduciree con una actitud sensible v
solidaria, de respeto y apoyo hacia la sodiedad y las v los servidares pablicos can guienes
interactia

Esta conducsa debe ofracerse con espedial azentidr faciaias personaso ErIpos sncass
que carecen deles elementes suficientes para alcanzar su desarrello intesral, como los
adultos en plenitud, los nifias, las personas ron capacidades espaciales, los miemaras oe
nuestras ernias y quieres menas tienen.

Los valeres soninterras v subjetivos. Representan todo acteilo que sentimes con més
fuerza v arienta nuestra conducta. Son la base de los prircipios. Constituyen codigos
merales universales, camao son e amar, el respeto, {3 justicia, la honradez, la hanestidac,
‘a humildad, la amistad. la solicaricad, la fidelidac, la igualdad o equidad, la
responsadilidad, atoleranciayia paz.

Propasito del Cadigo

Fl propdsito del Cagige de ftica de |z Secretaria de Cultura esta crientade a fortalecer los valares v
principios éticos que dirigen a todos sus servidores pibicos, sin excepcidn deactividad, nivel o funcion,

E personal de laSecretaria de Cuttura deberd estarconsciente de cue su actuacion ética y profesioral
impacta direczamente |a imagen institucioral, para adaptar, de manera convencida los principlos
camenidos en este Codigo, los cuaies consister eny

L) Observarlos mas altos niveles profesionales en ef desempedio de su trabajo, con la Sinalidad
de desarrollar sus funciones bajo ur proceso ordenada y sistemitico.

21 Foseer los conocimientos, la capacidad y |a experiencia necesarios para llevar a un buen
ZErming as tareas-que e sonencomendadas.

3 Cumplir responsabrernente con las labores cotidianas que formen parte ce quehacer del
pueste v asi conzribuir al logro de las metas y objetivas de cada drea y por ence de |3
Secretaria de Cultura.

41 Mantener un espiritu positivo, de respeto y de colaboracién con ios compafieres dezrabajo,
asi como con ios superiares ierdrouicos, en conde la actitud ce servicio séa la canstante,
siendo canstiente de que tode ello serefleja enla sociedad en la que se interacziay rasola
en la propla Secretaria de Culiura.

51 Ajustarsea los tiempos y horarios establecidos, asi como a los imprevistos que surjan del
comoramiso con |a institucion. asistiendo purtualmente a desarrollar “as labores que les
sean encamendadas, para o cual bajo ningdn casa se deberd.

. Pravocar confliczos con vy entre los compafieros de trahajo,

Jender cuaquier tipo ce mercanda dentro de tas instalaciones de la Secrezaria de
Ciltura, ni participar o propiciar tandas, rifas y /o sortees que distraigan-al persanal

a5 funciores que le han sida encomendaras.
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c)  Presentarse al lugar de trabdjo bajo los ef ectos del alcohnl o tualquier otra sustancia
indebida.

d) Servirse del nombramiento del puesto para solicizar la ejecucian ce servicios
personzles a través oo los colaberaderes prapios o aifenns:

&) Curducirse con un trato amable con toda persora; tanto interna como extema a lz
institucian, a fin de propiciar &l entendin-ienta, la armania y dialogo respetussc.

Evitar en ¢ desempedo de las funciones encomendadas cualquier ripa de acosa {sexual.
fisico. psicologico o labaraly o cualguier dtra conducta que contra ponga la coafianza gue
una perscna tiene ensu propia digridad,

81 Correspende alos mancas directivos ejercer el liderazgo en la procuracion de un ambiente
laberal-armoniosa y profesional basaca enel respeto mutus,

91 Respetarios Berechon Humanes, |a diversidad v evitar a discriminacion

180 Contribuira laigualdad.

110 Rencr cueritas ante la seciedad y sus auteridades de la responsabilidad que deriva del
gjercicio de su empeo, €argo o romrsmr por lo queinforman, explicary justifican sus
decisiores y acciones, y se su'etan a ur sisterma de sanciores, asi como a la evaluacion: weal
gscrutinio pablico de sis funciones por parte dela cudadania.

Reglas de Integridad
Fedias de integridad pare & Eercicio oe la Funcidn Pablica en ta Secretaria de Cultura.

1) Actuacion publica
Lz v el servider publico que desempefia un emp eo; carga, comision o funcidn er 2 Secretaria de
Cultura, canduce sU actuacidn con transparencia, bonestidad, ealtad, cocperacian, austeridad, sin
osteritacidn y con una clara.arientacién-al interes piblica,

Incumplen esta regla, de rmanera enunciativa y no limitativa, las conductas sigertes:

a) Abstenerse de ejercer las atribucicnes y facultaces que e impore el servicio publica y que le
confieren los ordenamientas legales wnormativos correspondientes,

b) Adquirir para siio para tercergs, bienes o servicios de personas L organizaciones beneficiacas
Can programas o contrates gubernamentales, a un precio notoriamente inforior o bajo
cangifiones de crédito faverables, cistintas a las del mercado.

) Faucge{@j -ayudar a otras personas u-organizaciones & cambio o bajo la proresa ce recibir

dm??“ﬂ ( shsequios; regales o beneficios personales o para terceros,
d Ut"?é@%ﬁﬁﬁﬁmm ce sy emplen, cargo, comisian o furgonges | para beneﬂno personal )
de ter ﬂ'@?@s@
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h

gnorar las recomenaaciones dedas organismes piblicos protectares de los derechos humancs
w de prevencian de la discriminacion, u obstruir algura investigacion por violaciones en esta
riateria.

Hacer presefitismo enssu jarnaca laboral u crientar su cesempeno laboral hacia preferencias
poiitico-slectorales,

Ltilizar recursos hurmaras. materiales o financieros institucionales para fines distintos a las
asignados

Obstruir la presentacion de cenunclas administrativas, penales o politicas, por oarte de

carrpanaros ge trabaje, subordinaces odeciudadanos en genera

Asignar o delegar respensabilidades v funciones sin apegarse a las dispasiciones normativas
aplicakles,

Permitir que senvidores. pdbiicos subordinadas incumplan total o parcialmerte con sU armada
u hararie laboral,

Reafizar rualouier tipo de diseriminacian tarte a ctras servigores plbticos cormo. a toda
GErsand en general,

Actuar como abogado o procurador en juicios de cardcter penal, civit mercartl o laboral que
se promuevan en contra deinstituciones publicas de cualguiera de los tres ordenes y niveles
de Gosierno.

m) Dejar ge esiablecer medidas preventivas al momento de ser informada poT escrita como

i
)
[
q)

K o

superior jerarquico, de una pesible situaciar de riesgo o de conflicto de intargs,

Hostigar, agredir, aredrentar, acosar, intimdar, extorsionar o amenazat 2 persanal

suhordinado o companaros de trabajo.

Desempefiar das o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestacion de servicios
prafesicnales o la combinacdn de unos cor atras, sin cortar con gictamen de compatibiiidad,

Defar de colabarar con otros servidares publices v de prepiciar el trabajo en equipo para
alcarzar los abietivos comures previstas en los planesy programas gubernar entales,

Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para |a:

censecucion de as metas previstas en los planes y prograrias gubernamentales,

Evitareetiducirse bao criterios de austeridad, sencillez Y usoaproniado.de |os hienesy medics:

aarga con motive del ejercicio del cargo publica.

l% diititse de forma ostentosa, meongruente y desproporcionadaala remuneracion y apoyos

51 [t
qLﬁEﬁi‘ﬂ%{ib’E-'ﬁ an-motivo.de cargs pablico,
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2) Informacion piiblica
La y el servidor plblico gue desernpefia un-emple; cargo, comisidn o funcidr en la Secrefaria de
Cultyra, conduce su actuacion confarme al principio de transparencia y resguarda la docurnentacion
& nfarmacian guberramentasgue tispe bajo su responsabilidad.

Ircuntplen esta recla, de manera enunciativa yno limitativa; las canductas siguientes:

a) Asumit aczitudes inmidatorias frente a las personas que reguieren de arientacion para la
presentacion de una sclicitud de acceso a informacién pulilica;

by Retrasar de manera regligerte las actividades que permitan atender de forma agi'y expedita
las solicitudes o acceso a informacion pablica:

) Dedarar laircompetenda para lz atenciar de una salicitud de arceso a informacian piblica, a
pesar de contar con atribuciones o faculzades legales o normativas,

di. Declarar la inexstencia ce informacian o documentacian piablica, sin realizar una bisgueda
exhaustiva er los expedientesy archives instituciarales bajo su resguarde

e) Oeoultar informacidn y dosumentacian plblica en archivos personales, ya sea dentro o fuera
de-as espacios insttucionales.

g) Permitic o fazilitar la- sustraceidn, destruccion o inutilizacion indehida, ce informacian a
documentacidn puklica:

hl Praporcicrar indebidamente docurentacidn e informacién confidencial o reservada.

0 Utilizar con fines licrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya ebtenide con
mative desuemples, cargo, comision o funicianes,

1 Obstacuizar las actwidades para la identificacion, gereracion, pracesamiento, difusion y
rvaluacion ce la irformacion en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.

k) Difupdir informacién publica en materia de transpareéncia proactiva y gobierna abierto er
formates cue, de marera deliberana, no permitan su usa, reutiizacion o redistibucian por
cualouier inzeresadan,

3) Contrataciones piiblicas, Licencias, Permisos, Autarizacién y Concesiones

La y el servidor publico tue con mativo de su empleo, cargo, comision o funcién o a traves de
subordirades enla Secretaria ce Cultura, pasticipa en contratacicres poblicas o-en el ctaorgamientoy

prorroga de |
iImparcialidac .y
garantizalas

I3, permises, autarizaciones y concesiones, se conduce con transparencia,
alidad; orienta sus cecisiones a las necesidadés e irtereses de la sociedad. v
iores condiciones para e! Estado.

Ry 1
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ncurmplen esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

al Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles confictos de interés,
negocius y transacciones camerciales que de marera particular haya enide con personas u
organizaciones irscritas en ¢l Registra Unice de Comratistas para la-Administracion Plblica
Feceral,

b) Dejar de aplicar el grincpio de equidad de la campetenciz qie dele prevalecer entre los
participantes dentro de los procecimientos de cartratacion.

¢} Formular-requerimientas diferentes a los estrictarmante necesarios pata-el cumplimiento del
servicia pblica, provotands gastos excesives e innecesarics

i} Establecer condiciones er las irvitaciones o canvocatarias que representien ventajas o den un
trato diferenclade a los licitantes.

e) Favorecer a les licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos en las
irvizacienes o convocatorias cuanda no lo estan: simulando e cumplimienta de éstes o
coadyuvande a su currmliriento extemnpaoraneo

) Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimierito de los requisitos previstos en las salicitudes
de-cetizacion.

g) Proporcanar de marera irdebida informacion de los particulares que participen =n los
precedimiantos decontrataciones publicas.

) Ser parcial en. a seleccidn, designacian, contratacidn, y en sU caso, remacion o rescision de!
contrato; er oS procecimientos de contratdacion.

i Influir-en las decisiones de otros servidores publices para que se heneficie a un parlicipante-en
o5 procedimientos de contratacian o para el otorgamiento de licencias, permisos,
Autorizaciones y concesichss.

i Bwitar imparer sanciones a licitartes, proveedoreés y contratistas cue infricjar las
dispesiciones juridicas apicables.

k) Emviar correas s ecordnices a'les licitartes, proveedores. contratistas o concesionarios arraves
de cuerntas oorsonales o distintas al covreg institucional,

1 Reunirse conlictances, proveedores, contratistas ¥ concesionarics Tuera de los inmuebles:
oficiates, salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.

m) Solicitar requisitos: sin sustento para el otorgamiento ¥ prérroga de licencias, permisos,
AUTOMIZACIANES Yy CONCesiones.

SECRETARIA DE G117 Ty 1A DECULTORA
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4

Recibir o solicitar cualguier tipe de compensacian. daciva, chsetuio o regaia eh la gestidn gue
se realice para el ctlorgamiento v promroga ce licenchas. permizos; autcrizacicres y
Concesiones,

Dejar ce obscrvar el protocolo e actuacidn en materia de cantrafaciones plblicas
otorzamienta de licencias, permisos, autorzaciones, corcesiofes Y SUS Prorrogas

Ser beneficiario cdirecte o a través de familizres hasta ‘el cuarte grade, ce cantratos
gubernamentales relacionades con la dependentia o entidad quedirige oen a que prestasus

SEEVICioe.

Programas gubernamentales

La v =l servidar plblico que con motive ¢e su emplen, cargo, comisien o funciér o a traves de
subordinades, participa 20 2l ctorgarmiente vy operacian de subsidios Y oApoyos ce programas
gubernamentales en la Secretariade Cultura, garantizara que laentiega de estos beneficios seapegue
a los principics de igualdad v ro discriminacion, legalidad, Imparciaidad, fransparenda y respeto.

Ircumplen esta regla, de nanera enunciazva y no limitativa, las conduczas siguientes:

ajy

fi

)

ser benefidiano directa o a través de familiares hasta el cuarto grado. ce programas de
subsidios o apeyos de la cepandencia o entidad que dirige a en la cue presta sus servicios:

Petmitir la ertrega o entregar subsicias o apoyos deprogramas guberramental=s. de manera
diferente afa establecida en lasregias de operacion.

Brindar apoyes o beneficios de programas pubernamentales 2 PErSOnas, aErupaciores g entes.
cue ne cumplan con los requisizos v criterios de elegibilidad establecidos en fas reglas de

aperacion,

Froporcienar los subsicios o apoyos o= programas guberramentales en pericdes reslrrgidos

For-a-autaridad electoral, salvo casos excepcional por desastres naturales o de arrotipo de-

contingencia declaraca per asautatidades: rompetentes,

Dar trato inequitative o preferendial & cualquier persora u organizacion er |a gestidn ge,
subsicio o apoyo del programa lo cual incluye ¢l ocultamiento, retraso o entrega engafiosa o
privilegiada de irformacian.

Discriminar a cualquier-interesade para acceder 2 los apoyos o beneficios de un prograa;

Evhernamernta.

Aleerar, ocultar, eliminar .o negar informacicn que impida el control ¥ evaidacion sabre el
ﬂturgarﬂienta de los beneficios o apayos & personas, agrupaciones o enates, por parte-ce las
S

:LLH\;]@‘}' Qg, aculradas.
2 =

o g

V3 -
o
i

7 i paner o hacer uso de ‘a informacidn de los padrones de beneficiasios: de
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5) Tramites y servicios

La y el servidar pib ico que con motive de su-emples. cargo, comisian o funcan participga en la
arestacion ce trdmites y en el otorgamiento de servicios en la Secretaria de Cultura, atiende a |os
usuarios ce forma respetuoss, eficiente. oportuna. responsabie e imparcial.

ncumpler estd regla, de marera erunciativa v nolimitativa, las conductas siguisates.

al Ejercer una actitud conirana de servicr, respetory cardialidad en el trate, incurmpliencao
prozacolos e actuacidn o atencidn al pibico

b) Ctergar informacior “alsa sobre el proceso y reguisitos para acceder a consultas, tramites,
Festiones y servicios.

o) Realizar tramites y atetgar servicios de formadeficiente. rezrasando las tiemposde respuesta,
cansutas, tramites, gestiones y semvicios,
o) Ewigir, por ruaiguier medio, recussitos o rondiciones adicicnales a los sefaladas par las
disposiciones juridicas que reguan les trdmites yservicics.

el Discrminar par coalquier mative er la ztencian de consaltas, a realizacian de trémites Y
gestianes, y la prestacion de servicios

i Recibira solictar cualquier tipo de compersacion, dadiva, ohsequio o regalo en la:gestion cue
serealice para elotorgamiente del trdmite o servicin,

6) Recursos humanos

La v el servicar poblico que participa en prarscimientos de recursos humanos, de planeacior de
ssfructuras o que desempefia er general un empleo, cargo, comision o funcion en a Secresana de
Cultura, se apega a les principios de igualdad v no diseriminacién, legaicad, Imparciaidad,
transparencia y rendicion de tuensas.

Imcurnpler esta regla, de ranera enurcativay na limitaziva; las congucias sigtlientes:

2l Dejar de garantizar @ igualdad ce eoortunidades en <l acceso a'a funcion pinica can baze en
el mérita,

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, carge, coniisiér o funcian, a personas cUyos
ntereses particulares, labarales, profesionales, econdmicos o de negocios pliscan estar en
contraposician o percibirse cama contraries a losintereses que les corresparderia ve'ar <i se
cesempefiarar er el servicio publica.

cl F’ropommm;a ur tercero no autorizadeo, infermacion contenida en expecientes del personal
i de recurses humanas bajosu resguarda;

dy S i 'aff‘%ﬁria‘fmacmn sobreios reactives de los examenes elaborados para I coupacion de
plaza; wf&%‘ a persoras ajenasa la organizacior de los cdroursos

‘!‘.;\:.
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€} Seleccignar, contratar, nomorar ¢ designar 2 personas, sin haber ablenico previamente; la
canstancia de no inhabilitacion.

: Seleccianar, cortratar, nombrar o designar n personas cue o cuenten con ol perfil del puesto,
cor las requisicos y documentos cstablecidos, @ que ro.cumplan con las abligaciones gue las
feyss imponer atods cudagano

g} S:leccionar, cantratar, designar o nombrar directa o indirectamente comor sibaterncs a
familiares has:a el cuarto graco de parertesco,

Rl Irmhibir [a Ffermuacion o presertacidn de incanformidades o recursos que se prevearren las
-dispasicianes aplicables para los procesos ce ingreso

i Dt'nrgar aunservidor pobicasubardirado. durante sy proceso deevatnacién, upa calificaciar
fJue ma corresporda a sus conacimientos, actitudes, capacidades o desempefio.

|3 Disponer de’ personal a su cargo en forma incehida, para que le realice tramites. asu tos o
actividaces de cardcter personal o farmiliar ajence a' servicio plblica.

k) Presentar infermaciony documentacion falsa o queinduzca al ervar, sobre-el cumpimientode
“metas-de su evaivacion oel desempefia,

I} Remover cesar, despedir, separar o dar & salicitar la haja de servidores nublicos de carrera, sin
ener atribuciones o por causas y precedimientos ra orevistes en las leyes aplicables.

i) Omitrexcusarse ¢e conncer asuntos que puedan impicar cualcuier conflicte de interes.

3 Evitarque el proceso de evaluacion de' desempeno de las v los servidores piblicos se realice
=n forma obietivay ensu casa, dejar e retroalimentar sn_hre los resul-ados abtenidos cuande
£l deserrpeno del servidar publica sea cantrario a lo esperada.

o} Eludir, conforme a sus at-iburiones, la reestructuracion de dreas identiicadas come sensibies
oowdinerables @ @ corrupidn o =n las que se observe una alta incidencs o conductas
rontrarias al Codigo de Etica, a s Reglas de Integridad o al Cacigo de Cancurcta.

7) Administracion de bienes muebles ¢ inmuebles.
Lay el servidar pliblica que, con motive de su empleo, carga, comision o Suncien enla Secretaria de
Cultura, ‘partic pa en procedimientos de bala, enajenacion, wransferercia o destrucciin de bienes
suekles o e administracian de bieses inmuoebles, admirstra los recursos ccon  2ficiencia

Frarsparenca y horradez parasatisfacer 10s objetivos a los que estan destinadas.

Incumalen e [lep'a, ce marera enurciativa y na limitativa, las conductas siguientes:
% 2
T
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i
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B)

La y el servidor pablica que, con mativo de siemples. cargo. comision o funcion en la Secretaria de,

Compartir irfarmacion cen terceros a1eno.~, a los procedimientas de baja, enajenacian,
transferencia o destruccicn de bienes plblicos, o sustituir documentos o alterar éstos,

Kecibir o selicitar cualquier tipo de compensacior, daciva, abscquio o regala, a cambio de
Ceneficiar a los participantes en los precedimientos de enajenacian de bienes muebles
inmuich'es,

Interearin o infuiran las decisiones oe ctros servidores publicos para que se beacficie a algun
participante en las procedirmentos de enajenacian ce hienes muebles e inmuclles.

Tomar decisiones en los procedimiertes de ena‘enacidn de bienes muebles e inmuebles.
anteponiendo intereses particulares que cejen de asegurar las méjores condiciones en cuanto
a precio disponible en el mercacn

Maripuiar '3 infarmacién propercionada por fos particulares en los procedimientas de
engjeracion de binnes muchles e-nmuebles,

Utilizar €l parque vehicular terrestre: maritime o aéreo, de caracter oficial o arrencado para
£518 proposite, para uso particular, persanal o familiar fuera de la normativa eslablecida par
la dependencin o-enticad en aue |abore

Utizar los bienes mrnuﬂble': para usu ajena a-anonmatividad apicable.

Risponer ce ‘os bienes y demés recursas pablicos sin observar las rarmas a los que se

encuentran afectos y destinarlos a fines distintos:al servicia pabilico,

Procesos de evaluacion

Cultura, participa en procosos de evaluacian, se apegaen tocomomentd a los principios de ‘egalicad,
imparcialidad y rendicitn de cuentas,

ncumpien esta regia, 0o manera erunciativa y no limitativa, las conductas siglientes

1

]

Praporcionar indebidamnente la infermacidn contenida er los sistemas de Infarmacion de la
Adininistracion Fiblica Federa o anceder a €sta por causas distintas a gjercicio de-sus
fncionmes y facuitages,

Trazpredir ¢l 2lcance v artentacicn de les resyls adosde as evaluaciones que realice cualguier

Jinstancia externaairterna en materia ce eva: uacmrn o rendicion ce cuentas.

Dejar de atender zs recomerdaciones formuladas par cualquier instaricia de evzluacion, ya
sed mth-moewmma

b AW 2 u
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2) Control mterna

Lay el servidor pablica que, en e ejercicio de su-emplen, carga, comisian o funcion en la Secretaria de
Cultura, participa &n procesas en materia de control interng, -geners, abtiene, utiliza vy cominica
infermacion suficiente, oportuna, confiakle v de calidad. apegindese a les principios de ‘tgalidad,
imparcialidad y fendicicn de cuentas

noumplen esta regls, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

al

bl

)

di

£

19

i}

Dezar de comunicar os riesgos asociacas al cumplimiento de chbjetivos. institucionates, asi
como los relacionados con carrupcicn vy posibles irregularidades gue-afecten los recursos
srondmicas publicos.

Omitir disefiar o -actuaizar las poiiticas o pracedimisnzgs Necesarios e materia de control
internn.

Cenorar informacién financiera, presupuestaria v deoperacian sin el respaldo suficiente,

Comunicar infarracidn finarciera, presupuestaria y de aperacidn incomplera. confusa o
dlspersa

Omitir supervisar los slares, pregramas o proyectos a sucarge, en su-caso, las activicades y
&l curviplimiento delas “unciones del perscra que le reporza

Dejar de salvaguarcar documentas e informacicn que se deban carservar por su relevancia o
por sus aspectos tecnitos, juridicos, econamicos o de seguridad,

Fiecutar sus funcanes sin éstabecer las medidas de contral cuele carrespondan.

Omitir modificar procesos y tramas de contro!, conforme a sus atribuciones, en dreas en las
que se-detecten cenductas contrarias al Codigo ge Etica. las Reglas de Integridad o al Codigo
de Conducta,

Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas v procesas para evitar la
carrupcion y prevenir chaguier conflicto de'interés.

Inhitit las manifestaciones o propuestas que bendan a mejorar o superar deficiencias de
operacion, de procescs. dﬂ calidad de tramites y servicios, o de comportamiento &tico ce as
servidores publicos.

Eludir estabiecer estandares o protocolos de actuacidn en aguelos tramites o serviclos. de

atencion directa al piblice o deiar de observar aquélios previstos: por fas. irstancias

competentes.
15’1._'\11!:“.-. ;
¢ S

yadministrativo

o

e, en el ejercicio de su emples, cargo, comisior o funcidn en la Secretaria de

é’ﬁ‘rmcedlrﬂmrtes admiristratives Liene una L|.tura de denuncia, rtespeta lg
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‘prmalidades esenciales de procedimiente v la garantia de avdiencia conforme al principin- de
legalid=d.

ncumpien estaregla. de marera enundativa y ro limitativa, las conductas siguientes:
) Omitirnotificar af inicio del pracedimiento W SUsconsecuencias,

b3 Dezardeotorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.
©) Presciner el desahogo de pruehas en que se finque la-defensa.

) Excluir la oportunidad de presentar alegatos,

e} Dmitir sefialar los medios de defensa que se pueden interporer parg combarir 13 resallician
dictada:

f) Negarse a inforrar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacianados con
concuctas contrarias a la normatividad, asi come al Codizo de Etica, las Reglas d= Integridad
valCadigo de Conducta,

g) Dejarde proporcionar o negar documentacior o informacién que el Comitéy la autoridad
competente requiers para ol ejercicio de sus Tunciones o evitar co'aborar Ton &stus en sus
actividades.

h1 Inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad ydiscrecion en los asuntos de fos
que tenga cancimiento que impliquen cortravencion a la nermatividad, asi como al Cadiga
de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cadigo de Conducra

11) Desempefio permanente con integridad

La y el servidor pCblico nue desempeia un empiee, cargo, comision o funcidn en la Secretara de
Cultura, conduce su actuadan con lagalidad, irmparcizlidad. objetividad, transparencia, certeza,
cooperacion, ética e integridatl.

Incumpler esta regla, de manera enunciztiva v na limicativa, ‘as conducras Siguientes:

a) Gimitir conducirse con un trato digno y cordial, eanforme a ‘os protocoigs de aciuacian o
aterician al poblico, y de coaperacian entra servideres piblicos

bl Realizar cualquier tpo de discriminacian tanto a ctras servidares publicos cormo @ toda
i !
pErsonaen general,

£: Retrasar de manera negigetite las actividaces que permitan azender de forma agil v expedita
TPl
2 oo
Phas 7 j;*fv i
@) Fostils Wi amecrentar, acosar, intimidar o amenazar a campafiercs de trahajo o
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Ocultar informacion y docurmentacion gubernamental, cor el fin de ents arpecer las so citudes
de acceso a informacion publica.

Recibir. solicitar o aceptar cualguier tipo de compensacian; dadiva. nbseauic oregalo en a
Eestion y otorgamiénto de tramites v servicios,

ealizar actwidades particulares en horarios de trabaje que contravergan las medidas
aplicables para el Lso eficiente, transparente y eficaz ce los recursos punicos.

Oimitir excusarse deintenveriren cuaquier farma en la atencién, tramizacian o resalucidn de

asunios en Ios que terga interés personal, familiar, de negocios. o cualquier atro en el que

tenga alpun canflicto de interés.

Aceptar cocumentacion que na felna las requisitos fiscales par= a comprovacién de gasios
de representacion, viaticos, pasajes; alimentacion, teleforia celular. entre orres,

Utilizar el parque wehicular Terrestre. maritimo o agres, de cardcter clicial o arrencado para
este proposito. para uso p*irtlcular sersonal o familiar, fuera de la normativa esablecioa por
la dependerria o ertidad en gue labore.

Salicitar la hata, enatenacion, transferencia o destruccion de bieres muebles, cuanda éstos

‘sigan siendo Utiles,

Obstruir la presentacion de denindas. acusaciores o deaciones sabre el usao indebido o de
derroche de recurscs econdmicos que impidan o propicien la rendicidn de cuentas.

Evitar canducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso acecuado ce los bienes y medios:
que dispanga con maotiva del gjercicio del cargs publico.

Condurirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a la rernuneracian

¥ apoyos que se determiren presupuestalmente para su carge piblice.

12) Cooperacion con la integridad

La y el servidar publico en el desempenn de su emplen, carga, eamision o funcidn en I Scoretaria de.

Cultura. coopera cor la deperdencia o erlidac en la que labors v con las instancias orcargadas de
valar porla ohservandiade los princigios w valeres intrinsecos 2 2 funcidr ndiblica, enel fartalecimicn-a
de iz cultura-éfica v de servicio a la sociecad

Son acdiones que, de marera enunciativa y no limizativa, hacen pasible propiziarun-servicio piblico
integro. lag sigeientes:

aj

(ol Recorr%ﬁewar yestablecer memre« practicas a favordiTSoranio pubm:o
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13) Camportamiento digno

Bl servidor publico en el desempefio de su empleo, carge; comisitn o funcidn se conduce en farma

digna

~ proferir expresiones, acopfar compartamientes, usar lerguaje o realizar arciones e

Fastigamienta o acoso sexual, manteniends para o lo unaartitue d= respeto hacia las persands con
las que tiene o guarda relacion en a funciar plalica,

Incumpien esta regla, de manera enunéiativa v no limitativa, las conductas siolienies:

a3 Realizar sefiales sexlalmenze shgerentes cor las manosa a traves de las maovimientos del
cuerpa,

i} Tener cortacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como Tacamientas, abrazos. besos,
manoses; j0'tnes.

¢} —acer regalos, dat preferencias indehidas o notoriamente difersntes o manifestar
abiertamente o de naners incirecta el interés sexual por.una persora,

€3 Levar a cabo conouctas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persdra
para quese semeta a sus deteos o intereses sexuales, o al de algunasatra u otras persanas.

e} Espiar & una persona miertras estd se cambia de ropa o esta er gl saritzric.

Fa Condicianar la obiencitn de un emplea, su permanencia er el o las contdicicnes del rmismo a
ccambio de aceptar conductas de paturaleza sexua .

B COblgar a la realizacich de actividaces oue fo competen a sus laberes u arras medidas
disciplinarias en represalic por rechazar pronssiciones e cardcrer sexual

h) Cancicionar la prestacion de un tramite o servicio publico o evaluacion eseolar a cambio de
que la persana usuaria, estudiafte o solictante acceda a sostener conducias sexuales do
cualcuier naturaleza

i} Zxpresar comentarics, burlas, piropos o brorras hacia otra persana referentesa la apariencia.
wala aratomia con cannaradan sexual, bien sea preserciales o aTraves ce alpin medio de:
‘camunicacion.

) Realizar comentarics. burlas o bromas sugerentes respecto de sy vida sexual o de orra
Fersona; bien sea presendales ©a travies de alglin medie de comunicacian:

k3 Expresar insinuaciores, irvitaciones, favores o propuestas a citas o encuentras de cardcter
sevgwum
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) Pregunzar 4 ura persona schre listarias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su vina
cewnal,

ny Exhibir o enviar a traves de algin medio de corrunicacian carteles, calendarios. mensajes,
fotos. afiches, Tustraciones u objezos con imdgenes o estructuras de naturalezra sexval, no
dessadzs ' soicitadas narla persona receptora,

oy Difurdir rumores o cuslquier tipo de infarmacion sobre lavida sexual de una persard.

p) Expresarinsuites.o humillaciones e naturaleza sexual,

.

Mostrar deliberadarente partes intimas del cuerpp a una o Varias personas,
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