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TERCERA SECCION
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL de Organizacion General del Fondo de Cultura Econémica.

Al margen un logotipo, que dice: Fondo de Cultura Econdémica.

CON FUNDAMENTO EN EL ACUERDO SO/I-18/17,R EMITIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO DE
CULTURA ECONOMICA EN SU PRIMERA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL 21 DE MARZO DEL 2018, APROBO EL
MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL FONDO DE CULTURA ECONOMICA, POR LO QUE EL MTRO. JOSE
RAMON CARRENO CARLON, DIRECTOR GENERAL DEL FONDO DE CULTURA ECONOMICA, CON FUNDAMENTO
EN LOS ARTICULOS 22, FRACCION I, 59, FRACCION V, DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES;
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CULTURA ECONOMICA Y SE ORDENA LA DISOLUCION Y LIQUIDACION DE LA EMPRESA DE PARTICIPACION
ESTATAL MAYORITARIA DEL MISMO NOMBRE; Y 17, FRACCION Il DEL ESTATUTO ORGANICO DEL FONDO DE
CULTURA ECONOMICA, EMITE EL SIGUIENTE:
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INTRODUCCION

El Fondo de Cultura Econémica es un organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal
para fines culturales, con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual expide el presente Manual de
Organizacion General, en el cual se da a conocer la forma como se encuentra la estructura organica, niveles

jerarquicos que lo integran
la integran.

, los tramos de control; el objetivo y principales funciones de los puestos que

De igual forma, el documento muestra la Mision, Vision y Objetivos institucionales, principios rectores del
objetivo particular de cada puesto, asi como su sustento juridico, dando formalidad y facilitando la operacion
de las unidades administrativas.

El Manual presenta una resefia histérica del Fondo de Cultura Econémica que permite comprender su
actual estructura y operacion a través de su evolucion organizacional, y cierra con los Cédigos de Etica y
Conducta que rigen el actuar de sus colaboradores.

1. GLOSARIO
Término Definicion
Atribucion Cada una de las facultades que corresponden a una persona por razén de su

cargo.

Descripcion de
puestos

Explicacion escrita del objetivo, funciones, relacion autoridad responsabilidad y
otros aspectos relevantes de un puesto especifico impersonal. Es la referencia
de elementos que ubican a un puesto dentro de una organizacion.

Entidad paraestatal

Son los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal,
instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacionales de
crédito e instituciones nacionales de seguros y de finanzas, y fideicomisos,
conforme lo establece el Articulo 30. de la Ley Organica de la Administracion
Puablica Federal.

Estructura organica

Relacion ordenada de cada uno de los puestos que integran a la unidad
administrativa conforme a criterios de jerarquia y dependencia.

Facultad Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo su responsabilidad
determinados actos administrativos.
Funciones Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo

general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacion y congruencia
organizacional.

Organigrama

Representacion gréfica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicion de los puestos que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacién, asi como las
lineas de mando. El diagrama de organizacion sefiala la vinculacion que existe
entre unidades administrativas a lo largo de las lineas de autoridad principales.

Organismo
descentralizado

La persona juridica creada conforme a lo dispuesto por la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal y cuyo objeto sea:

I. La realizacion de actividades correspondientes a las areas estratégicas o
prioritarias;

1. La prestacion de un servicio publico o social; o

lll. La obtencion o aplicacion de recursos para fines de asistencia
0 seguridad social.

Perfil de puestos

Requisitos que deben cubrir los interesados en ocupar un puesto.

Puesto

Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir;
cada puesto puede contener una o mas plazas.
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SIGLAS Y ACRONIMOS:

Término Definicion

ASF Auditoria Superior de la Federacion
FCE Fondo de Cultura Econdmica.

FEP Fondo Editorial Propio del Fondo
MOG Manual de Organizacién General
OFE Otros Fondos Editoriales

SC Secretaria de Cultura

SEP Secretaria de Educacion Publica
SFP Secretaria de la Funcion Publica
SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

2. RESENA HISTORICA DEL FONDO DE CULTURA ECONOMICA

Origen:

El Fondo de Cultura Econdmica es una institucion editorial creada en 1934, cuya produccion inicial se
orientd a la traduccion de libros de economia. Sin embargo, pronto se diversifico, logrando durante los
primeros 15 afios la publicacion de 342 titulos.

La figura legal idonea para los objetivos de la empresa era la del fideicomiso, contenida en la Ley de
Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en 1932. Asi, el 3 de septiembre de 1934 se firmo el contrato
constitutivo del Fideicomiso Fondo de Cultura Econdmica en las oficinas del Banco Nacional Hipotecario
Urbano y de Obras Publicas.

Para fortalecer a la organizacion, en 1937 la Junta de Gobierno nombré director a Daniel Cosio Villegas,
quien impuso orden y protocolo en la operacién. Arnaldo Orfila Reynal inicié su administracién en 1948 con
la publicacion del Noticiero Bibliografico y la coleccion Breviarios Dentro de los cambios administrativos,
resalta la inauguracion en 1954, del edificio del Fondo de Cultura Econdmica en la esquina de la calle de
Parroquia y avenida Universidad.

Durante los 21 afios de labor de don Arnaldo Orfila como director, se concretaron también acciones de
gran trascendencia, como:

e La de convertir al Fondo de Cultura Econémica en una empresa cultural encauzada a la creacion
de lectores;

e La modernizacién de los procesos de produccién, ubicandolos en una posicién de vanguardia, con
el establecimiento de formatos para jerarquizar las obras y normas para precisar el uso de tipos,
tamafios, caja e interlineados;

e Elredisefio de portadas para dar identidad a cada coleccion;
e Laintroduccién de nuevas técnicas de impresion, como el huecograbado.

Al finalizar el afio de 1970 se dio posesién a Antonio Carrillo Flores, cuya administracion fue de dos afios;
lo mismo sucedi6é con sus sucesores Francisco Javier Alejo, quien ocup0 el cargo de 1972 a 1974, y
Guillermo Ramirez, que como director adjunto tuvo un periodo de gestion de 1974 a 1976; sin embargo,
durante ese lapso de seis afios se obtuvieron importantes logros cuya trascendencia ain es evidente:

A principios de 1973 se adquirieron los talleres de Lito Ediciones Olimpia y de Encuadernacion Progreso.

En cuanto a la distribucion, fue significativo el establecimiento de una cadena de librerias propias que
alcanz6 10 establecimientos en el area metropolitana y 10 en provincia.

En el ambito internacional, se fortalecieron los esquemas de operacion: la sucursal de Madrid se convirtié
en el Fondo de Cultura Econdmica Espafia, y las representaciones de Caracas y Bogota en sucursales;
asimismo, se otorgaron representaciones en Brasil y Uruguay.

En 1976 el Presidente de la Republica, Lic. José Lopez Portillo, designo director del Fondo de Cultura
Econdmica a José Luis Martinez, quien realizé importantes transformaciones al esquema econdmico,
financiero, administrativo y editorial de la empresa.

En abril de 1977 se inicio el proceso de liquidacion de las filiales del Fondo de Cultura Econémica y el
traspaso de 18 librerias.
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En 1982, el Presidente de la Republica, Lic. Miguel de la Madrid Hurtado, nombrd director general
del Fondo de Cultura Econémica a Jaime Garcia Terrés. Durante su administracion, en 1984, el Fondo de
Cultura Econ6mica se constituyé en sociedad anénima de participacion estatal mayoritaria. Es asi como el
14 de diciembre de 1984, mediante escritura publica nimero 43 690, volumen 1 320, ante el notario
publico nimero 129 del Distrito Federal, esta entidad se constituy6 como Sociedad An6nima de Capital
Variable, por lo que en lo sucesivo su denominacion seria Fondo de Cultura Econémica, S.A. de C.V.

Una de las transformaciones mas significativas fue la construccion del nuevo edificio para alojar la Casa
Matriz, en la carretera Picacho-Ajusco numero 227, el cual se inaugur6 el 4 de septiembre de 1992 por el
Presidente de la Republica. Se llevd a cabo el cambio de la personalidad juridica del Fondo de Cultura
Econdmica: de empresa de participacion estatal mayoritaria a organismo publico descentralizado, segun
decreto presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de julio de 1994.

El nuevo Organismo absorbi6, ademas, las subsidiarias domiciliadas en el extranjero y la nacional,
Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen
fueron:

Las atribuciones o facultades asignadas al FCE al momento de su creacién segln decreto presidencial

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de julio de 1994, corresponden a la promocion,

fomento, edicion, publicacion, exhibicién y comercializacion de obras escritas o registradas en toda clase

de medios tradicionales o electronicos, con la finalidad de difundirlas y facilitar su acceso a todos los

sectores de la poblacién. Para el cumplimiento de su objeto el Fondo de Cultura Econémica podia realizar

las siguientes actividades:

l. Promover la creacion, editar y publicar obras cientificas, artisticas, educativas o literarias de
escritores mexicanos o extranjeros;

Il.  Editar revistas, folletos y publicaciones periédicas;

Ill.  Comprar, vender y pignorar libros, revistas y publicaciones periddicas;

IV. Distribuir dentro del territorio nacional las ediciones de casas editoriales nacionales o extranjeras;

V. Realizar exportaciones e importaciones y, en general, todo tipo de operaciones en el ramo editorial;

VI. Celebrar actos o contratos relacionados directa o indirectamente con el proposito de difundir la
educacion, la ciencia y la cultura;

VII.  Adquirir los bienes muebles e inmuebles, maquinaria y equipo necesarios para el cumplimiento de su
objeto social, y

VIIl. Levar a cabo todos los actos necesarios, en el pais o en el extranjero, para el adecuado cumplimiento
de su objeto.”

En su origen estaba conformada(o) por:

De acuerdo con el Manual General de Organizacion publicado en julio de 1996, (primera referencia
histérica en la materia), la estructura organica estaba compuesta de la siguiente forma: Una Direccion
General; una Secretaria Particular; una Coordinacién de Logistica de la Unidad de Seminarios; una
Secretaria de Actas y Acuerdos; una Gerencia General; una Contraloria Interna; una Subcontraloria Legal
y Financiera; una Subcontraloria Administrativa y Operacional; una Coordinacion General de Asuntos
Internacionales; una Coordinacion General de Planeacion y Seguimiento; una Coordinacion General de
Asuntos Juridicos; una Gerencia Editorial; una Subgerencia de Registro, Dictaminaciéon y Comités
Editoriales; una Subgerencia de Tramitacion y Sesion de Derechos; una Subgerencia de Libros para Nifios
y Jévenes; una Subgerencia de Apoyo Administrativo Editorial; una Subgerencia Editorial de Economia y
El Trimestre Econdmico; una Gerencia de Produccion Industrial; una Subgerencia de Produccion Editorial;
una Subgerencia de Composicion Electronica; una Subgerencia de Programacion y Control de la
Produccion; una Gerencia de Comercializacion; una Subgerencia de Ventas; una Subgerencia de
Mercadotecnia; una Subgerencia de Publicidad; una Subgerencia de Programacion y Control de Ventas;
una Subgerencia de Ventas Guadalajara; una Subgerencia de Ventas Monterrey; una Gerencia
Administrativa y Financiera; una Subgerencia de Recursos Humanos; una Subgerencia de Recursos
Financieros; una Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales; una Subgerencia de
Contabilidad; una Subgerencia de Almacén; una Gerencia de Sistemas; una Subgerencia de Proceso
de Datos; una Subgerencia de Analisis y Desarrollo de Programas Computacionales; una Subgerencia de
Organizacion y Métodos.
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Actualmente estéa integrada(o) por:

Actualmente el FCE se integra por las siguientes areas: una Direccion General, una Subgerencia de Actas,
Acuerdos y Comunicacién Social, una Subgerencia de Control de Gestién; una Gerencia Editorial, una
Subgerencia de Contenidos Editoriales, una Subgerencia de Gestion Editorial, una Subgerencia de
Cuidado Editorial y Produccion, una Subgerencia de Contenidos Digitales, Subgerencia de Reimpresiones
y Gestién de Derechos; una Coordinacion de Obras para Nifios y Jovenes y Formacién Lectora; una
Gerencia General, una Gerencia Comercial, una Subgerencia de Mercadotecnia, una Subgerencia de
Ventas, una Subgerencia de Librerias, una Subgerencia de Almacén y Trafico, una Coordinacion
de Vinculacion Internacional; una Coordinaciéon de Administracion, una Subgerencia de Administracion de
Capital Humano, una Subgerencia de Recursos Materiales, una Coordinacién de Planeacion y Finanzas,
una Subgerencia de Planeaciéon y Presupuesto, una Subgerencia de Finanzas, una Coordinacion de
Tecnologia, una Subgerencia de Soluciones Tecnoldgicas, una Subgerencia de Desarrollo; una
Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, una Subgerencia de Propiedad intelectual, una Subgerencia de
Asuntos Juridico Administrativos; y un Titular del Organo Interno de Control.

Las principales modificaciones en la estructura
organizacional en su historia han sido:

En 1995 la Junta Directiva del FCE emprendié una reestructuracion organica tomando en cuenta los
objetivos a lograr como organismo descentralizado, las cargas de trabajo y el movimiento econémico
prevaleciente, culminando con la aprobaciéon del Estatuto Organico y la Estructura Bésica Organizacional
inmersa en éste, en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta Directiva del mes de septiembre de 1995. Las
principales modificaciones fueron:

e Cambios de nomenclatura en las gerencias Internacional y de Produccién, en cinco subgerencias y
seis departamentos.

e Cambios de adscripcion en cuatro departamentos.
e Cambios de nomenclatura y adscripcién en dos subgerencias y en seis departamentos.

e Cancelaciébn por movimiento compensado de las subgerencias de Promocion y Difusion
Internacionales, y la de Administracion y Coordinacion de Subsidiarias, ambas de la Gerencia
Internacional; la Unidad de Planeacion y Seguimiento adscrita a la Direccion General, las
Administrativas Foraneas de Monterrey y Guadalajara, y la de Supervision y Control de
Almacenes, estas tres Ultimas de la Gerencia Administrativa y Financiera.

e Cancelacion de 23 plazas de personal administrativo, técnico y operativo: doce de nivel 1, tres de
nivel 3, uno de nivel 9, dos de nivel 10 y cinco de nivel 13.

e Aplicacion del rango minimo salarial a catorce subgerencias, lo que generé adecuadas economias
presupuestales.

e Creacion de dos plazas de Coordinador General (nivel lll), y nueve de Jefatura de Departamento
(nivel V), dos de nivel 15 y dos de nivel 6.

La aprobacion oficial de esta reestructuracién por parte de la SHCP y la entonces Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo se emitié en junio de 1996 con retroactividad a octubre de 1995,
qguedando asimismo registrada ante la CIDAP de la Secretaria de Educacion Publica.

El 19 de marzo de 1998, en la Primera Sesion Ordinaria de la Junta Directiva, se aprobd la
reestructuracion de tres areas, con base en las necesidades de modificacion de competencia funcional
prevalecientes: la Contraloria Interna, la Subgerencia de Libros para Nifios y Jovenes, y el Departamento
de Coordinacion de Librerias.

A partir de 1997 la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo asignd nuevas atribuciones y
facultades a los dérganos de control interno de las dependencias y entidades gubernamentales,
modificando su dependencia organica y funcional. El Gltimo registro y autorizaciéon de la estructura del
Organo Interno de Control en el Fondo se llev6 a cabo mediante oficio 308-A.1399 del 7 de julio de 1998.

En cuanto al redimensionamiento del area de libros para nifios y jovenes, se le otorgd el status
organizacional de gerencia, con tres subgerencias y un departamento a su cargo.

La Estructura Organica Integral del Fondo fue dictaminada favorablemente el 29 de octubre de 1998 por la
SHCP y la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo con vigencia a partir del 1o. de marzo
del mismo Afio.
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En diciembre de 2000 el Presidente de la Republica Lic. Vicente Fox Quesada, nombra al Mtro. Gonzalo
Celorio Blasco como director general del FCE, teniendo como principal interés fortalecer la presencia del
Fondo en el mercado editorial, asi como estrechar y aumentar los vinculos con instituciones académicas
y culturales.

El 28 de febrero de 2001, durante su Primera Sesién Ordinaria la Junta Directiva aprueba la propuesta de
realizar modificaciones a la estructura organica con objeto de hacer consistente la competencia de las
unidades administrativas con la estrategia planteada por la Direccion General; el nuevo Estatuto Organico,
aprobado en la misma sesion, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo del mismo afio.
Los cambios realizados en el aspecto organizacional fueron:

e Suprimir la Coordinacion General de Planeacién y Seguimiento y se crea una Coordinacion
General de Relaciones Editoriales, dependiente de la Direccion General, cuyo objetivo fue
fortalecer la posicion del FCE en el ambito editorial, de acuerdo con los retos de la industria,
mediante la formulacién de analisis y propuestas de las lineas editoriales adecuadas a la mision
institucional.

e Las atribuciones que en su oportunidad fueron conferidas a la Coordinacion General de
Planeacion y Seguimiento, se incorporaron al ambito de actuacion de la Gerencia General en lo
que se refiere a la evaluacion y seguimiento de programas, asi como al establecimiento de
indicadores de productividad y calidad; y a la Gerencia Editorial, en lo que respecta a la
administracion de la Biblioteca y la integracion de los catalogos editoriales.

e Los departamentos adscritos a la extinta Coordinacion General de Planeacién y Seguimiento, se
transfirieron de la siguiente manera: el de Planeacion y Calidad a la Gerencia General, y el de
Biblioteca y Catalogos a la Gerencia Editorial.

e Asimismo, para dar mas equilibrio a la estructura y seguir la légica de los procesos productivos
y de gestion, se transfirié el almacén de producto terminado de la Gerencia Administrativa y
Financiera a la Gerencia de Produccion; y la Unidad de Seminarios de la Direccion General a la
Gerencia de Comercializacion.

En mayo de 2002 el Presidente de la Republica, Lic. Vicente Fox Quesada nombra a la Lic. Consuelo
Sizar Guerrero como nueva Directora General del Fondo de Cultura Econdmica. En este mismo afio,
durante su Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 11 de julio de 2002, la Junta Directiva aprobé una
primera reestructuracion, la cual fue dictaminada favorablemente y registrada el 1 de diciembre de 2002
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo.

El 13 de marzo de 2003, en la Primera Sesién Ordinaria de la Junta Directiva, se presenté una propuesta
de reestructuracion integral, los cambios se resumen de la siguiente manera:

e Se modificé la cadena de mando de la Direccion General, para quedar integrada por la Gerencia
General responsable del trabajo editorial y los procesos de produccion y comercializacion, la
Gerencia de Administracion y Finanzas (equivalente a Oficialia Mayor), la Gerencia de
Comunicacion y Mercadotecnia y la Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

e De la Gerencia General se hicieron depender cinco gerencias correspondientes de caracter
sustantivo que son la Gerencia Editorial de Ciencias Sociales, Humanidades e Interés General;
de Obras para Nifios y Jovenes; de Ciencia, Tecnologia y Salud; de Produccion; y de
Comercializacion. Asimismo, las unidades Editorial; de Propiedad Intelectual; de Tramitacion
de Reimpresiones y Documentacién; y de Apoyo Técnico.

e Se establecié una estructura para las gerencias encargadas del trabajo editorial, donde predominé
la distribucion por areas de conocimiento para hacerla mas compatible con las demandas actuales.

e La Gerencia de Produccion, redefinié la nomenclatura de sus areas y concentrd, toda la actividad
relativa al disefio editorial y publicitario.

e La Gerencia de Comercializacién asumid el seguimiento de la operacién de ventas internacionales
realizadas por las empresas subsidiarias del FCE, asi como a clientes y representaciones en
el exterior.

e La Gerencia de Comunicaciéon y Mercadotecnia se readscribe internamente al Departamento de
Difusién, con el fin de equilibrar su estructura de trabajo.

e Alinterior de la Gerencia de Administracion y Finanzas se adscribe la Subgerencia de Tecnologia
de la Informacion, la cual asume la funcion de la Gerencia de Sistemas que se cancela, a través
de cuatro areas con nivel de Jefatura de Departamento cuyo esquema operativo es mas eficiente.
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e Se creo la Unidad de Innovacion y Calidad para coordinar la implantacion de nuevos sistemas de
trabajo y por otra parte, se cre6 un Departamento de Servicios Generales y una Coordinacion
de Enlace que optimizé la gestiéon de los apoyos a las diversas areas del FCE. La estructura
organica entré en vigor a partir del 16 de abril de 2003.

Al afio siguiente la Direccién tomd la decision estratégica de implantar un Sistema de Gestién de Calidad
(SGC) a nivel institucional, asi en 2004 se certificd bajo la norma ISO 9001:2000 el Almacén central
del FCE.

El 1lo. de enero de 2007, con la finalidad de soportar técnica y operativamente la herramienta que se
estaba implantando (SIGUE), se integraron dos nuevas areas a la entonces Subgerencia de Tecnologia de
la Informacion: El Departamento de Administraciéon de Sistemas de Bases de Datos y una Coordinacion
de Enlace.

El Fondo de Cultura Econémica ademés de promover la cultura en nuestro pais, establecié en el extranjero
9 filiales con el fin de difundir y consolidar su presencia en los mercados de lberoamérica, Europa y
América del Norte.

En 2008, con el objetivo de fortalecer el aspecto operativo y funcional de la institucion el Organo de
Gobierno tomé la decisién de aprobar la nueva estructura organica del Fondo de Cultura Economica,
encontrandose los movimientos siguientes:

e La Gerencia Editorial de Ciencias Sociales, Humanidades e Interés General, cambi6 de
denominacion a Gerencia Editorial.

e El Departamento de Arte adscrito a la Subgerencia de Literatura y Arte de la Gerencia Editorial se
readscribe a la Coordinacion General de Comercio Internacional, cambiando de denominacién a
Departamento de Asuntos Editoriales con Filiales.

e La Subgerencia de Obras de Texto Cientifico, Técnico y Biblioteca de la Salud adscrita a la
Gerencia Editorial cambi6é de denominacion a la Subgerencia de Mantenimiento, adscrita
a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

e EIl Departamento de Cuidado Editorial adscrito a la Subgerencia de Cuidado e Integraciéon de la
Gerencia de Produccion cambiando de denominacién a Departamento de Cuidado Editorial de
la Areas de Humanidades y Literatura.

e La Subgerencia de Formacion y Capacitacion Red de Animacion a la Lectura, Adscrita a la
Gerencia de Comercializacion se convirtio en el Departamento de Correccion Marcaje adscrito a
Subgerencia de Cuidado e Integracion de la Gerencia de Produccion y el Departamento
de Promocion Escolar adscrito a la Subgerencia de Obras para Nifios y Jovenes de la
Gerencia Editorial.

e El Departamento de Cuidado Editorial adscrito a la Subgerencia de Obras para Nifios y Jovenes
de la Gerencia Editorial cambié de denominacién a Departamento de Promocion de Lectura.

Este movimiento quedo registrado con el oficio SSFP/408/0522, SSFP/412/2081 de fecha 7 de noviembre
de 2008 y tomé vigencia el 10. de enero de 2008.

En 2009 la estructura organica del FCE cambié nuevamente, quedando ésta registrada en los oficios
SSFP/408/074 y SSFP/DHO/0197, de fecha 21 de mayo de 2009, y vigencia a partir del 10. de enero
de 2009.

Con el objetivo de reformar el gran proceso editorial se llevaron a cabo los siguientes movimientos:

e Cambio de denominacion de la Unidad de Obras para Nifios y Jévenes por Coordinacion General
de Obras para Nifios y Jovenes.

e Reubicacién de la Subgerencia de Tramitacion de Reimpresiones de la Gerencia de Produccion a
la Gerencia Editorial.

e Reubicacion del Departamento de Regalias de la Subgerencia de Finanzas a la Subgerencia de
Tramitacién de Reimpresiones y Documentacion.

En marzo de 2009 el Presidente de la Republica Lic. Felipe Calderén Hinojosa, nombré a Joaquin
Diez-Canedo Flores como Director General del FCE, quien determiné continuar con los proyectos y metas
de esta casa editorial, a corto y largo plazo dandoles continuidad, teniendo como base, la instalacion de
librerias, convenios de colaboracion dentro y fuera del pais, ademas de impulsar una estrategia para
mantener la edicion de libros en México y promover los habitos de lectura, entre la poblacion infantil
y juvenil.
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En atencion a lo dispuesto en el Programa Nacional de Reduccion de Gasto Publico, emitido por la SHCP
mediante Oficio Circular 307-A.-0917 de fecha 12 de marzo de 2010, fueron cancelados los
Departamentos de Capacitacion y de Programacion y Presupuesto adscritos a la Gerencia de
Administracion y Finanzas. Estos movimientos fueron aprobados y registrados por la SFP y SHCP, y
quedaron asentados en el refrendo de la estructura organica de 2012.

Durante 2013 y 2014 la estructura organizacional no tuvo cambios.

El 14 de noviembre de 2014, la Subsecretaria de responsabilidades administrativas y contrataciones
publicas, a través de la Coordinacion general de 6rganos de vigilancia y control, emitié la opinién favorable
a la modificacion de la estructura orgénica y ocupacional del Organo Interno de Control en el FCE,
conforme a los siguientes movimientos:

e Cambio de denominacion del puesto de Titular del Area de Auditoria Interna, por el de Titular del
Area de Auditoria Interna; y Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion
Publica, a fin de integrar las funciones y atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica.

e Cambio de denominacion del puesto funcional del Jefe de Departamento de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, asi como cambio de linea de mando.

e Cambio de denominacién del puesto funcional de dos puestos de Jefe de Departamento de
Auditarla Interna, conforme a sus Funciones.

El 2 de octubre de 2015 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion las modificaciones al Estatuto
Organico del FCE que reforman los articulos 50., numerales 3 y 4; 18, fraccion lll, 27, 28 y 41. Dichas
modificaciones al Estatuto Organico estan relacionadas con las atribuciones del Gerente General,
Coordinaciones Generales de Comunicacion; y de Obras para Nifios y Jovenes, y del Comité Interno de
Seleccion de Obras.

Siendo Director General del FCE el Lic. José Ramén Carrefio Carlén, propuso una nueva estructura
organica a fin de aumentar la eficiencia en la operacion, mejorar y homogenizar los tramos de control, asi
como optimizar la administracion y mejorar el control de los recursos, lo anterior bajo el principio de costos
compensados, logrando una reduccion al presupuesto regularizable y eliminando 4 plazas de mando.

Dicha estructura orgénica fue autorizada por el Organo de Gobierno el 15 de junio de 2017, aprobada y
registrada por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal, de la
Secretaria de la Funcion Publica, el dia 16 de diciembre de 2017, y puesta en operacion el dia 29 de enero
de 2018. Las principales modificaciones a la estructura consisten en:

e Debido a la naturaleza y objetivos del Fondo, la Direccion General, en adicibn a sus
responsabilidades de Ley, coordina directamente las funciones sustantivas fundamentales,
es decir, la editorial y de produccidn; asimismo tendra a su cargo la funcion de Comunicacion
Social Institucional.

e La Gerencia General se transforma para absorber la responsabilidad equivalente a la Oficialia
Mayor, quedando a cargo de las funciones de Recursos Humanos, Materiales, Financieros e
Informéticos, de Planeacion y de Apoyo Juridico, asi como las areas sustantivas Comercial y de
Subsidiarias en el Extranjero.

e La Gerencia Editorial fusiond la funcién de produccién, a la vez que redistribuye la carga de trabajo
editorial en siete areas de conocimiento.

e Dada su especialidad, la Coordinacion de Obras para Nifios y Jovenes, queda a cargo directo de
la Direccién General, misma que incorpora la funcion de formacion lectora para la poblacion
en general.

e La Gerencia Comercial incorpora la administracion del Almacén y Trafico de productos; asi como
la funcion de Mercadotecnia, a fin de agilizar la operacién y apoyar a la difusion y venta de obras.

e La Coordinacion de Vinculaciéon Internacional fortalece y estandariza el control administrativo
de las subsidiarias en el extranjero, a la vez que las apoya en tareas editoriales, comerciales y de
difusion cultural.

e La Coordinacion de Administracion sera responsable de proveer los recursos humanos, materiales
y de servicios generales para el desarrollo de las funciones, asimismo tendra el control de la
seguridad y archivo institucional.

e La Coordinacion de Planeacion y Finanzas incorpora la funcidon de planeacion que no existia, y
que coordinara el disefio, implementacion, seguimiento e informe de los programas a cargo,
conjuntando esta tarea con la asignacion, registro y control de los recursos financieros requeridos.
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e La Coordinacién de Tecnologia se robustece para atender mejor las necesidades de vinculacion,
automatizacion, registro y consulta de los procesos; asi como la comunicacidon que coadyuve al
logro de los objetivos y la toma de decisiones.

e La Coordinacion de Asuntos Juridicos mantiene su apoyo a las tareas sustantivas de derechos de
autor y pago de regalias, al tiempo que se refuerza la estructura juridica administrativa en materia
consultiva, de contratos, contencioso y penal para la defensa juridica de los intereses del
Organismo, asi como la coordinacién para el cumplimiento del acceso a la informacién publica.

e En el OIC se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, al separar en funcionarios distintos las funciones de Quejas y Responsabilidades.

3. MISION Y OBJETIVOS

Mision

El Fondo de Cultura Econémica es una institucion editorial del Estado mexicano, que edita, produce,
comercializa y promueve obras de la cultura nacional, iberoamericana y universal, a través de redes de
distribucién propias y ajenas, dentro y fuera de nuestras fronteras.

Nuestras acciones se orientan a la creacion, transmision y discusion de valores e ideas, asi como a la
formacion de lectores, estudiantes y profesionistas.

Objetivo General

El Fondo de Cultura Econdmica, de conformidad con su Decreto de Creacion, tiene por objeto la
promocion, fomento, edicion, publicacién, exhibicion y comercializacién de obras escritas o registradas en
toda clase de medios tradicionales o electronicos con la finalidad de difundirlas y facilitar su acceso a todos
los sectores de la poblacién.

Objetivos Especificos

1.

Publicar obras de temas y autores novedosos, en formatos tradicionales y electrénicos, que sirvan
de acceso al conocimiento y la cultura.

Distribuir, promover y comercializar las publicaciones del FCE y otros bienes culturales de
calidad, que contribuyan a la reflexion y transmisién de ideas.

Afianzar y acrecentar la presencia del FCE en las diferentes regiones de influencia de las filiales
en Iberoamérica.

4. MARCO NORMATIVO
Documentos juridico-administrativos:

0

o

Q

Leyes:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-02-1917, Ultima reforma
D.O.F. 24-02-2017, Articulo 90.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F., 29-12-1976, Ultima reforma
D.O.F. 19-05-2017, Articulo 1, 3, 9 y 45.

% Ley de Planeacion, D.O.F. 5-01-1983, Ultima reforma D.O.F., 28-11-2016, Articulos 17, 24 y 29.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F., 14-05-1986, Ultima reforma D.O.F.,
18-12-2015, Capitulos I, II, V y VI.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F., 30-03 2006, Ultima reforma
publicada D.O.F. 30-12-2015.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F., 31-12-1982, Ultima
reforma, D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, D.O.F., 04-08-1994, Ultima reforma, D.O.F.,
02-05-2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, D.O.F., 09-05-2016, Ultima
reforma D.O.F. 27-01-2017.
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Ley Federal del Trabajo, D.O.F., 01-04-1970, Ultima reforma D.O.F., 12-06-2015.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, D.O.F., 04-05-2015.
% Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F., 18-07-2016.

9,
o
9,
o

Decretos:

< Decreto de Creacion del Fondo de Cultura Econémica, D.O.F., 27-07-1994, Articulos 1lo., 20.
y 90.

Estatutos:

< Estatuto Organico del F.C.E, 6-12-2017.

Reglamentos:

% Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, DOF: 19-07-2017.

Cédigos:

% Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para
el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
publicado en el D.O.F. 20-08-2015 y su modificacién publicada en el D.O.F. el 22-08-2017.

« Codigo de conducta del personal del Fondo de Cultura Econdmica (dictaminacion COMERI
22.12.2017)

Facultades:

«  No Aplica.

Atribuciones:

De conformidad con el Estatuto Organico del Fondo de Cultura Econdémica, este Organismo tiene por
objeto la promocién, fomento, edicion, publicacion, exhibicibn y comercializacion de obras escritas o
registradas en toda clase de medios, tradicionales o electronicos, con la finalidad de difundirlas y facilitar su
acceso a todos los sectores de la poblacién.

Para el cumplimiento de su objeto, el Fondo de Cultura Econdmica podra realizar los actos y actividades
siguientes:

VI.
VILI.

VIII.

IX.

X.

XI.

Promover la creacion, edicion y publicacién de obras cientificas, artisticas, educativas y literarias de
escritores y autores mexicanos o extranjeros;

Contribuir con la difusién y fortalecimiento de la cultura a grupos especificos de la sociedad, a través
de la edicidn y distribucidn de obras de calidad a precios asequibles;

Editar directamente o por conducto de terceros, libros, revistas, folletos y publicaciones periddicas
en cualquier medio;

Comprar, vender, distribuir, dar y recibir en consignacion y pignorar libros, folletos, revistas, en
cualquier medio;

Distribuir directamente o por conducto de terceras personas, dentro y fuera del territorio nacional,
tanto las ediciones propias y de las subsidiarias como las de otras casas editoriales nacionales y
extranjeras de naturaleza anéloga;

Realizar exportaciones e importaciones y en general todo tipo de operaciones en el ramo editorial;
Celebrar actos y contratos relacionados directa o indirectamente con el propdsito de difundir la
educacion, la ciencia y la cultura;

Adquirir o arrendar bienes muebles e inmuebles, maquinaria, instalaciones y equipos necesarios para
el cumplimiento de su objeto;

Exhibir y promover las obras que edite, publique y distribuya en exposiciones, ferias y actos
especiales, con la finalidad de lograr su oportuna y eficiente difusion y comercializacion;

Establecer subsidiarias y representaciones que lo apoyen en los procesos de edicion, produccion,
comercializacion y promocion de obras; y

Llevar a cabo todos los actos necesarios, en el pais o en el extranjero, para el adecuado
cumplimiento de su objeto.

5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL FCE

a)

b)

El FCE dentro de sus instalaciones corporativas presta los siguientes servicios:

Préstamos de biblioteca en salas de Lectura; informacion en
http://www.fondodeculturaeconomica.com/Editorial/Biblioteca/

Orientacion sobre como Publicar en el Fondo de Cultura Econdémica, mismo que se brinda a
través de su sitio web: http://www.fondodeculturaeconomica.com/Editorial/Publicar/
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6. ORGANIGRAMA GENERAL
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ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:
Direccion General

Objetivo General
del Puesto

Representar legalmente al Organismo, proponer los planes y programas
institucionales a la Junta Directiva, asi como dirigir a las areas sustantivas
fundamentales, delegar funciones y otorgar poderes que conduzcan al Organismo al
logro de los objetivos institucionales en un entorno de eficiencia.

Funciones

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Dirigir los actos y actividades del FCE a que se refiere el articulo 3 del Estatuto
Organico del FCE;

Dictar toda clase de actos y emitir los documentos relativos a las actividades
del Fondo de Cultura Econémica para la adecuada administracion del
Organismo;

Asistir a las sesiones de la Junta Directiva;

Asistir a las reuniones de los comités, comisiones y demas érganos colegiados
gue preside, para orientar las acciones que conlleven al logro de sus objetivos,
con la facultad de delegar su representacion cuando lo considere oportuno;

Autorizar politicas generales para las actividades de las empresas subsidiarias
y presentarlas para conocimiento de la Junta Directiva;

Establecer relaciones nacionales e internacionales, asi como promover el
catalogo de obras con el objeto de posicionar la imagen institucional;

Aprobar las estrategias comerciales, de administracion, de recursos humanos,
financieros, materiales, tecnologias de la informacion y juridicas;

Representar al Fondo de Cultura Econdmica en los érganos de decision y
administracion de las empresas subsidiarias, y presidir, cuando sea el caso, los
Consejos de Administracion de las mismas y delegar su representacion
ante éstas;

Representar al Fondo de Cultura Econdmica con todas las facultades que
corresponden a los mandatarios para pleitos y cobranzas, actos de
administracion y de dominio, y las especificas que requieran clausula especial
conforme a la Ley, en los términos de los tres primeros parrafos del articulo
2554 y el articulo 2587 del Cdadigo Civil para la Ciudad de México;

Presentar anualmente a la Junta Directiva, en la primera sesion ordinaria anual
de ésta, el informe de autoevaluacion de actividades del ejercicio anterior; en la
segunda, los estados financieros dictaminados; y en la tercera, el informe de
autoevaluacion del primer semestre del ejercicio;

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva, a mas tardar en la cuarta sesion
ordinaria de cada afo, los presupuestos de ingresos y egresos, asi como el
programa general de actividades para el afio siguiente;

Instruir la formulacién de querellas y otorgar perdén para el beneficio de los
intereses del Organismo;

Dictar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Organismo se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Delegar la representacion y otorgar poderes generales y especiales con las
facultades que le competan, o en su caso revocarlos cuando lo estime
pertinente;

Emitir, avalar y negociar titulos de crédito para el logro de los objetivos
institucionales o la proteccion de los intereses de ésta;

Determinar los sistemas de control para alcanzar los objetivos y metas del
Organismo;

Conducir la alineacion del Organismo con el programa sectorial, el programa
anual y los programas especificos de las gerencias y coordinaciones;

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la estructura basica;

Aprobar las politicas y criterios técnicos para el registro, seleccion y
dictaminacion de obras susceptibles de ser publicadas;

Las demas que le confieran el Estatuto Orgéanico, las leyes y otros
ordenamientos aplicables.
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Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las Gerencias y Coordinaciones para dirigir y coordinar sus
actividades; con la Junta Directiva para someter a aprobaciéon puntos de acuerdo y
evaluar la operacion y desempefio de la entidad; y con subsidiarias para coordinar en
lo conducente, sus actividades.

Externas: Con la SEP, SHCP, SC, ASF, SFP, SRE, para atender asuntos de caracter
sectorial y politicas en materia editorial, cultural y de politicas publicas;
presupuestarios, organizacionales y normativos entre otros; con centros culturales,
autores, editores, agencias literarias y sociedades de autores, para negociar
contratos especiales y coediciones de proyectos especiales; con medios impresos,
radiofénicos y televisivos para promover y difundir la imagen y obras del FCE; con
universidades e institutos para proyectos conjuntos e intercambio cultural.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Actas, Acuerdos y Comunicacién Social

Objetivo General

Planear, coordinar y controlar las sesiones de las Comisiones, Comités y Subcomités
internos que el Director General presida, para programarse de conformidad con su
agenda y los asuntos a tratar en cada uno de los 6rganos colegiados, asi como

del Puesto coordinar y supervisar el material informativo y las comunicaciones institucionales
gue se emitan tanto para el exterior como para el interior del Fondo de Cultura

Economica (FCE), de conformidad con el manual de imagen institucional.

1. Analizar e integrar la documentacion de los asuntos por tratar en las sesiones
de los Comités o Comisiones que se efectlen y convocar a los integrantes,
para llevar a cabo las sesiones conforme a lo programado y de acuerdo con los
manuales establecidos.

2. Asistir a las sesiones de los Comités o Comisiones, elaborar las actas y remitir
a los participantes para su aprobacion, asi como controlar los acuerdos
aprobados en las sesiones, para proporcionar informacién a la Direccion
General para la toma de decisiones.

3. Controlar y resguardar la documentacion generada en las sesiones de los
Comités o Comisiones, a fin de que esté disponible cuando se requiera.

4. Controlar los asuntos turnados a la Direccion General, para su seguimiento y
retroalimentacion.

5. Coordinar y supervisar el envio de documentos de la Direccion General al
archivo de tramite, para que se concentre conforme a la normatividad vigente.

6. Controlar los recursos utilizados para el desempefio de las funciones de la
Direccion General, con el fin de realizar las gestiones respectivas para
la comprobacion y registros respectivos.

Funciones

7. Analizar Estados Financieros, Estados de Resultados, Carpetas de Organos de
Gobierno y Juntas Directivas de todos los organismos de los que el FCE forma
parte en su consejo o junta directiva (EI CIDE, EI COLMEX, CONALITEG,
IEPSA), para entregar al Director General un resumen de la informacion
analizada.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion de los materiales informativos y
comunicados del FCE de acuerdo con el manual de imagen institucional, con la
finalidad de cuidar que la informacion que se divulga contenga los datos
requeridos, con la observancia del manual antes mencionado.

9. Supervisar los eventos de comunicacién y los mensajes para las redes
sociales, con el fin de que se lleven a cabo sin contratiempos y en las fechas
sefialadas, asi como validar y unificar la informacion que se trasmite por
las redes sociales.

10. Reuvisar el analisis de la cobertura de los medios y el tratamiento de las redes
sociales de los temas relacionados con la Institucion, con el fin mantener
informado al Director General de las acciones realizadas interna y
externamente, asi como de las publicaciones emitidas por los medios de
comunicacion respecto al FCE.
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Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las Gerencias y Coordinaciones del FCE para obtener
informacién requerida para las sesiones de los Comités o Comisiones.

Externas: Instituciones publicas y privadas para controlar y confirmar patrticipacion
del FCE.

Nombre del Puesto:

Departamento de Comunicacién Social

Objetivo General
del Puesto

Organizar y preparar la comunicacion a la sociedad, de los acuerdos, programas,
posiciones y posturas de la institucion, asi como supervisar las comunicaciones de
las diversas areas, de conformidad con el manual de imagen institucional.

Funciones

1. Elaborar los materiales informativos para dar a conocer acuerdos, programas y
resultados de la institucion, con el fin de que sea del conocimiento del publico
a través de los medios de comunicacién y las redes sociales, asi como al
personal del Fondo de Cultura Econémica (FCE).

2. Organizar los eventos de comunicacion (conferencias de prensa, entrevistas
para medios de comunicacién), asi como los mensajes para las redes sociales,
de acuerdo a las estrategias y calendarios de comunicacion, con el fin de
mantener al publico informado.

3.  Mantener las relaciones con los medios informativos, las oficinas de
comunicacion de dependencias gubernamentales y las agencias literarias, con
la finalidad de asegurar una coordinacion eficaz con empresas informativas,
responsables de las estrategias gubernamentales de comunicacion y
representantes de los autores de la editorial.

4. Dar seguimiento y elaborar analisis de la cobertura de los medios y el
tratamiento de las redes sociales a los temas relacionados con la Institucion,
con el fin de allegar los elementos que requiere la estrategia de comunicacion
del FCE.

5.  Apoyar los requerimientos informativos y de comunicacion de las filiales
internacionales, con el fin de atender el marco de las estrategias de afirmacién
y mejoramiento de la imagen de México en el mundo de habla hispana.

6. Mantener actualizada la informacidn periodistica del portal electrénico y atender
las consultas del publico, para proporcionar informacion de la Institucion en
forma veraz y oportuna.

7. Integrar y conservar los acervos periodisticos relacionados con la Institucion
para mantener actualizado el archivo de medios.

8.  Participar y coadyuvar en las campafias y tareas comerciales de la Subgerencia
de Mercadotecnia de la Gerencia Comercial, con el fin de verificar que se lleven
a cabo de conformidad con el manual de imagen institucional.

9. Revisar las comunicaciones que emitan las diversas areas del FCE, con la
finalidad de verificar que cumplan con el manual de imagen institucional.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las Gerencias y Coordinaciones del FCE para obtener
informacién que se debe transmitir a través de diversos medios de comunicacion.
Externas: Autores, medios de comunicacion, editoriales, usuarios externos, para el
posicionamiento de la Institucién en los medios de comunicacion.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Control de Gestién

Objetivo General
del Puesto

Resguardar, atender y dar curso a los requerimientos, propuestas, quejas y
sugerencias que recibe la Direccion General del FCE, por parte del publico, las
dependencias gubernamentales, los autores y otros miembros de la comunidad
cultural de México y el exterior, asi como organizar los acuerdos del Director General
con los titulares de las diferentes areas.
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Funciones

Recibir, registrar y dar curso a la documentacion dirigida a la Direccion General
en los sistemas establecidos, a fin de controlar la correspondencia y garantizar
su asignacion a las unidades administrativas correspondientes, para que sean
atendidas en tiempo y forma.

Registrar la resolucion y el tiempo de atencion de los asuntos enviados a las
Gerencias y Coordinaciones del FCE, con el fin de verificar la atencién oportuna
de los mismos.

Confirmar la participaciéon del Director General con las instituciones publicas y
privadas con las que haya programado algiin compromiso, con el fin de verificar
que los asuntos sigan vigentes.

Llevar la agenda de la participacion del Director General en 6rganos internos y
externos de la Institucién, asi como en las demas actividades relacionadas con
el cargo, con el fin de asegurar el flujo eficiente de la informacién institucional.
Recopilar la informacion que el Director General requiera para su participacion
en los eventos y compromisos programados, con la finalidad de aportar
informacién veraz y precisa ante esos foros.

Organizar y coordinar conjuntamente con las Gerencias y Coordinaciones del
FCE las reuniones que son requeridas con el Director General, pero que, por
ausencia del mismo o por la naturaleza de sus funciones deben ser atendidas
por las citadas Gerencias y Coordinaciones, a fin brindar una atencion rapida y
precisa a los solicitantes.

Controlar y agendar la sala de juntas de la Direccién General, con el fin de
atender las necesidades propias de la Direccién General y de las Gerencias a
las que se les deleguen funciones de representacion institucional.

Coordinar el calendario de reuniones de los espacios destinados a tal fin, asi
como el equipo y el material que se requieran para dichos encuentros entre la
Direccion General y los diversos integrantes de las Gerencias y Coordinaciones
del FCE, con el fin de garantizar la eficaz y puntual realizacion de las juntas.
Controlar y actualizar los directorios de la Direccion General, con el fin de tener
una comunicacion veraz y oportuna con autores agencias literarias, empresas
libreras y dependencias gubernamentales.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las Gerencias y Coordinaciones del FCE para darle seguimiento
a la correspondencia de la Direccion General.

Externas: Instituciones publicas y privadas para controlar y confirmar participacion
del Director General.

Nombre del Puesto:
Gerencia Editorial

Objetivo General

Administrar el proceso editorial, de produccion y reimpresion de obras; la gestion de
derechos y regalias, asi como la conduccion del acervo bibliogréafico, que contribuyan

del Puesto a la difusion de la cultura y el conocimiento, al tiempo que se procure la viabilidad
financiera al Organismo.
1. Planear y dirigir el programa anual de edicién y produccién de obras, a fin de
orientar el proceso sustantivo fundamental y la maximizacion de recursos.
2. Elaborar y proponer el anteproyecto del presupuesto anual de la Gerencia
Editorial que es determinante en el nUmero de obras y ejemplares a producir y
reimprimir anualmente.

Funciones 3. Autorizar las politicas, criterios técnicos y procedimientos para la ejecucion de
las etapas de registro, seleccion, dictaminacién y presentacion a Comité;
contratacion, traduccion y seguimiento hasta la publicacion de obras, a fin de
orientar las acciones y decisiones del area.

4.  Evaluar los dictamenes de las obras susceptibles de ser publicadas para decidir

sobre su posible publicacion en el catalogo del FCE.
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5. Vigilar el cumplimiento de las politicas de funcionamiento para los comités
editoriales y coadyuvar con la Direccion General en el cuidado del perfil de las
personalidades que los integran, para garantizar la pertinencia de las obras
publicadas por el FCE.

6.  Emitir y controlar el cumplimiento de las politicas de venta de derechos de autor
de las obras publicadas que contribuyan a la viabilidad financiera y al
cumplimiento de obligaciones contraidas con terceros.

7.  Supervisar la funcion de disefio editorial para asegurar la calidad de las obras y
éste sea promotor de venta en si mismo.

8. Vigilar la adecuada clasificaciéon y cuidado del acervo bibliografico, a fin de
contar con los elementos al momento de ser requeridos para eventos,
reimpresiones, consultas, y asegurar la salvaguarda del patrimonio cultural
del Fondo.

9. Dirigir la participacion de las distintas areas de la Gerencia en el programa de
ferias, exposiciones, talleres y eventos nacionales e internacionales que
fortalezca la presencia del FCE en el mercado, a la vez que se propicie la
compra y venta de derechos que permitan alcanzar los objetivos sociales y
econdémicos del Organismo.

10. Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de
Reimpresiones, asi como autorizar el pago de regalias por derechos de autor a:
autores, agencias literarias, instituciones coeditoras y beneficiarios, que permita
atender la demanda del mercado y compromisos con el mercado editorial.

11. Definir los criterios para el disefio de colecciones y criterios editoriales para
asegurar la calidad de las obras.

12. Proponer y supervisar el adecuado resguardo y clasificacion de las obras que
conforman el acervo bibliografico del FCE, para preservar la memoria cultural
del Organismo.

13. Determinar el tiraje potencial de las obras y la clasificaciéon de las mismas
a fin de determinar los esfuerzos presupuestales y de promociéon de cada una
de ellas.

14. Proponer politicas relativas a la fijacion de precios de las obras materia de su
competencia, para aprobacion de la Junta Directiva.

15. Las demas que le asigne la Direccion General y aquellas de naturaleza analoga
a las que el presente Estatuto prevé para el &mbito de su competencia.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Direccién General, Gerencia General, Coordinaciéon de obras para nifios y
jovenes y formacion lectora, para coordinar y administrar los procesos editoriales.
Externas: Autores, editoriales, agencias editoriales, universidades, colegios de
profesores, dictaminadores y traductores, organizadores de ferias editoriales
nacionales e internacionales, para negociar proyectos.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Contenidos Editoriales

Objetivo General

Coordinar y supervisar el proceso de seleccidon de obras nacionales y extranjeras, la
dictaminaciéon y respuesta a los autores, la negociacion para su contratacion y
traduccidn, asi como controlar el programa editorial y supervisar, de manera general,

del Puesto el avance de las obras autorizadas por el Comité Interno de Seleccion de Obras
(CISO) en las diversas fases del proceso editorial hasta la publicacién y, tras ella, dar
seguimiento a las actividades de promocion.
1. Coordinar y supervisar la ejecucion del programa editorial y vigilar que se lleven
a cabo las tareas de registro, seleccidn, dictaminacion, presentacion de obras al
CISO, contratacién, traduccion, cuidado editorial y seguimiento hasta su
publicacion y después de su publicacién, dar seguimiento a las actividades
Funciones de promocion.

2. Coordinar las reuniones de predictamen y posdictamen con la Gerencia
Editorial y los departamentos editoriales, para definir qué obras son
susceptibles de incorporarse al catdlogo y a cuales debe darseles una
respuesta negativa.
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3.

Coordinar las relaciones operativas con los miembros de los comités
editoriales, asi como planear las sesiones para mantenerlos informados y
obtener sus sugerencias y opiniones.

Coordinar y supervisar las relaciones con autores o sus apoderados,
editoriales, agentes editoriales, universidades, colegios de profesores,
dictaminadores, traductores y con instituciones externas para negociar
convenios de cooperacion que enriquezcan las colecciones del FCE, su calidad
editorial y la inclusion de diversas corrientes del pensamiento.

Coordinar y supervisar la traduccién de las obras para cumplir con la calidad
y los tiempos esperados seg(n lo pactado en los convenios.

Supervisar que los editores de literatura; ciencia y tecnologia; historia y
antropologia; ciencias econémico-administrativas y derecho; ciencias politico-
sociales; filosofia y arte; educacién y psicologia, informen a los autores sobre la
publicacion de las novedades; vigilar que lleven a cabo el envio de
los ejemplares justificativos, con el objeto de dar un cabal cumplimiento a los
instrumentos juridicos firmados por el FCE.

Gestionar, en caso de que asi lo determine el Comité Interno de Seleccion de
Obras, coediciones de las obras a su cargo, y negociar los términos de su
contratacion, observando las politicas establecidas en el FCE para que se
integre el programa editorial en apego a los criterios de ética, racionalidad y
control presupuestal.

Negociar la compra venta de derechos, asi como participar en las
presentaciones de libros y actividades que promuevan las publicaciones en
las ferias del libro en las que participa el FCE, con la finalidad de que las obras
lleguen al mayor nimero de lectores posible.

Supervisar y coordinar la difusion y las diversas actividades de promocion
orientadas al &mbito escolar para fomentar la participacion en los premios
convocados por el FCE en las areas cientifico-tecnoldgicas (Premio Ruy Pérez
Tamayo y Concurso Leamos La Ciencia para Todos).

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Departamentos Editoriales, para definicion de obras, Gerencia Comercial,
para dar seguimiento al lanzamiento de las obras.

Externas: Agencias literarias y coeditores para la negociacion y contratacion de las
obras; dictaminadores para la evaluacion de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Literatura

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar las obras de las teméticas correspondientes a las areas de
literatura y lingliistica que sean propuestas al Fondo de Cultura Econémica (FCE),
con la finalidad de integrar el programa editorial de novedades; asi como gestionar y
coordinar los procesos de contratacion, integracion, cuidado editorial y publicacion,
y participar activamente en la promocién y difusién de las obras.

Funciones

1.

Revisar, analizar, evaluar y proponer las obras nacionales o extranjeras en las
tematicas correspondientes a las areas de literatura y lingtistica con el fin de
determinar su pertinencia para que se presenten al Comité Interno de Seleccién
de Obras (CISO) y en su caso se incorporen al catalogo del FCE.

Registrar y dar seguimiento en el sistema electronico vigente toda obra de las
tematicas correspondientes a las areas de literatura y linguistica que ingrese a
la Gerencia Editorial, con el fin de configurar una base de datos disponible para
todas las areas del FCE.

Coordinar, para las obras susceptibles de incorporarse al catalogo en las areas
de literatura y linglistica, la evaluacion que consiste en: a) predictamen;
b) dictamen con especialistas en el tema y miembros de nuestros comités
editoriales, c) posdictamen, para notificar a los autores de las obras los
resultados de la evaluacion dentro de los tiempos de atencion establecidos.
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4.

10.

Elaborar las hojas informativas de las obras seleccionadas para publicacién en
las areas de literatura y linguistica, para presentarlas ante el Comité Interno de
Seleccion de Obras (CISO), asi como dar seguimiento a la instruccion recibida
por dicho érgano con el objeto de gestionar las contrataciones en los términos
autorizados.

Contratar con el autor, agente literario, editorial o titular de los derechos las
obras en las areas de literatura y lingliistica, y elaborar los escenarios
presupuestales para su publicacién a fin de incorporarlas al programa editorial
correspondiente y proceder a la integracion del manuscrito.

Integrar los manuscritos originales de las obras aprobadas en las &reas de
literatura y linglistica, incluyendo en su caso la iconografia, para iniciar su
cuidado editorial.

Coordinar las diversas etapas de cuidado editorial (marcaje, formacién, lecturas
de correccion y disefio de forros) de las obras en las areas de literatura y
linguistica para obtener un archivo final listo para el envio a la imprenta y, en su
caso, para la publicacion electronica.

Mantener comunicacion constante con el autor, coeditor, agente literario o
titular de los derechos, con el fin de obtener su visto bueno durante las diversas
etapas del cuidado editorial de las obras en las areas de literatura y linguistica
hasta la publicacién.

Informar sobre la publicacion de las obras al autor, coeditor, agente literario o
editorial titular de los derechos, asi como asegurar el envio de los ejemplares
justificativos con el fin de cumplir con lo pactado en los contratos.

Proporcionar a las distintas areas del FCE la informacion necesaria sobre las
obras en las &reas de literatura y linguistica con miras a su promocion y
comercializacion, a la vez que participar activamente en las tareas o actividades
de difusiéon y promocion para garantizar su visibilidad con el publico lector
potencial.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Propiedad Intelectual, para comunicar la contratacion de
las obras seleccionadas y aprobadas, Gerencia Comercial, para dar seguimiento al
lanzamiento de las obras.

Externas: Dictaminadores para la evaluaciéon de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Ciencias Politico - Sociales

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar las obras de las teméticas correspondientes a las ciencias
politico-sociales que sean propuestas al Fondo de Cultura Econémica (FCE), con la
finalidad de integrar el programa editorial de novedades; asi como gestionar y
coordinar los procesos de contratacion, integracion, cuidado editorial, publicacion
y participar activamente en la promocioén y difusion de las obras.

Funciones

1.

Revisar, analizar, evaluar y proponer las obras nacionales o extranjeras en las
tematicas correspondientes a las ciencias politico-sociales con el fin de
determinar su pertinencia para que se presenten al Comité Interno de Seleccion
de Obras (CISO) y en su caso se incorporen al catalogo del FCE.

Registrar y dar seguimiento en el sistema electrénico vigente toda obra de las
teméticas correspondientes a las ciencias politico-sociales que ingrese a la
Gerencia Editorial, con el fin de configurar una base de datos disponible para
todas las areas del FCE.

Coordinar para las obras susceptibles de incorporarse al catdlogo en tematicas
de ciencias politico-sociales, la evaluacién que consiste en: a) predictamen; b)
dictamen con especialistas en el tema y miembros de nuestros comités
editoriales; c¢) posdictamen, para notificar a los autores de las obras los
resultados de la evaluacién dentro de los tiempos de atencion establecidos.
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4.

10.

Elaborar las hojas informativas de las obras seleccionadas para publicacién en
tematicas de ciencias politico-sociales, para presentarlas ante el Comité Interno
de Seleccién de Obras (CISO), asi como dar seguimiento a la instruccion
recibida por dicho érgano con el objeto de gestionar las contrataciones en los
términos autorizados.

Contratar con el autor, agente literario o editorial o titular de los derechos las
obras en tematicas de ciencias politico-sociales y elaborar los escenarios
presupuestales, para su publicacién a fin de incorporarlas al programa editorial
correspondiente y proceder a la integracion del manuscrito.

Integrar los manuscritos originales de las obras aprobadas en teméaticas de
ciencias politico-sociales, incluyendo en su caso la iconografia, para iniciar su
cuidado editorial.

Coordinar las diversas etapas de cuidado editorial (marcaje, formacién, lecturas
de correccion y disefio de forros) de las obras en tematicas de ciencias
politico-sociales, para obtener un archivo final listo para el envio a la imprenta y
en su caso, para la publicacion electrénica.

Mantener comunicacion constante con el autor, coeditor, agente literario o
titular de los derechos, con el fin de obtener su visto bueno durante las
diversas etapas del cuidado editorial de las obras en tematicas de ciencias
politico-sociales hasta la publicacion.

Informar sobre la publicacion de las obras al autor, coeditor, agente literario o
editorial titular de los derechos, asi como asegurar el envio de los ejemplares
justificativos con el fin de cumplir con lo pactado en los contratos.

Proporcionar a las distintas areas del FCE la informacion necesaria sobre las
obras en teméaticas de ciencias politico-sociales con miras a su promocion y
comercializacion, a la vez que participar activamente en las tareas o actividades
de difusiéon y promocion para garantizar su visibilidad con el publico lector
potencial.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Propiedad Intelectual, para comunicar la contratacién de
las obras seleccionadas y aprobadas, Gerencia Comercial, para dar seguimiento al
lanzamiento de las obras.

Externas: Dictaminadores para la evaluacion de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Filosofia y Arte

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar las obras de las teméticas correspondientes a las areas de
filosofia y arte que sean propuestas al Fondo de Cultura Econémica (FCE), con la
finalidad de integrar el programa editorial de novedades; asi como gestionar y
coordinar los procesos de contratacion, integracion, cuidado editorial, publicacion
y participar activamente en la promocioén y difusion de las obras.

Funciones

1.

Revisar, analizar, evaluar y proponer las obras nacionales o extranjeras en las
teméticas correspondientes a las areas de filosofia y arte con el fin de
determinar su pertinencia para que se presenten al Comité Interno de Seleccion
de Obras (CISO) y en su caso se incorporen al catalogo del FCE.

Registrar y dar seguimiento en el sistema electrénico vigente toda obra de las
teméticas correspondientes a las areas de filosofia y arte que ingrese a la
Gerencia Editorial, con el fin de configurar una base de datos disponible para
todas las areas del FCE.

Coordinar, para las obras susceptibles de incorporarse al catalogo en las areas
de filosofia y arte, la evaluacién que consiste en: a) predictamen; b) dictamen
con especialistas en el tema y miembros de nuestros comités editoriales;
¢) posdictamen, para notificar a los autores de las obras los resultados de la
evaluacion dentro de los tiempos de atencion establecidos.
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4.

10.

Elaborar las hojas informativas de las obras seleccionadas para publicacién en
las areas de filosofia y arte, para presentarlas ante el Comité Interno de
Seleccion de Obras (CISO), asi como dar seguimiento a la instruccion recibida
por dicho érgano con el objeto de gestionar las contrataciones en los términos
autorizados.

Contratar con el autor, agente literario, editorial o titular de los derechos de las
obras en las areas de filosofia y arte y elaborar los escenarios presupuestales
para su publicacién a fin de incorporarlas al programa editorial correspondiente
y proceder a la integracion del manuscrito.

Integrar los manuscritos originales de las obras aprobadas en las areas de
filosofia y arte, incluyendo en su caso la iconografia, para iniciar su cuidado
editorial.

Coordinar las diversas etapas de cuidado editorial (marcaje, formacion, lecturas
de correccioén y disefio de forros) de las obras en las areas de filosofia y arte
para obtener un archivo final listo para el envio a la imprenta y en su caso, para
la publicacién electrénica.

Mantener comunicacion constante con el autor, coeditor, agente literario o
titular de los derechos, con el fin de obtener su visto bueno durante las diversas
etapas del cuidado editorial de las obras en las &areas de filosofia y arte hasta
la publicacién.

Informar sobre la publicacion de las obras al autor, coeditor, agente literario o
editorial titular de los derechos, asi como asegurar el envio de los ejemplares
justificativos con el fin de cumplir con lo pactado en los contratos.

Proporcionar a las distintas areas del FCE la informacion necesaria sobre las
obras en las areas de filosofia y arte con miras a su promocion y
comercializacion, a la vez que participar activamente en las tareas o actividades
de difusiéon y promocion para garantizar su visibilidad con el publico lector
potencial.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Propiedad Intelectual, para comunicar la contratacion de
las obras seleccionadas y aprobadas, Gerencia Comercial, para dar seguimiento al
lanzamiento de las obras.

Externas: Dictaminadores para la evaluaciéon de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Historia y Antropologia

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar las obras de las tematicas correspondientes a las areas de historia
y antropologia que sean propuestas al Fondo de Cultura Econémica (FCE), con la
finalidad de integrar el programa editorial de novedades; asi como gestionar y
coordinar los procesos de contratacion, integracion, cuidado editorial, publicacion
y participar activamente en la promocioén y difusion de las obras.

Funciones

1.

Revisar, analizar, evaluar y proponer las obras nacionales o extranjeras en las
teméticas correspondientes a las areas de historia y antropologia con el fin de
determinar su pertinencia para que se presenten al Comité Interno de Seleccion
de Obras (CISO) y en su caso se incorporen al catalogo del FCE.

Registrar y dar seguimiento en el sistema electrénico vigente toda obra de las
tematicas correspondientes a las areas de historia y antropologia que ingrese a
la Gerencia Editorial, con el fin de configurar una base de datos disponible para
todas las areas del FCE.

Coordinar para las obras susceptibles de incorporarse al catalogo en las areas
de historia y antropologia, la evaluacién que consiste en: a) predictamen;
b) dictamen con especialistas en el tema y miembros de nuestros comités
editoriales; c¢) posdictamen, para notificar a los autores de las obras los
resultados de la evaluacién dentro de los tiempos de atencion establecidos.
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4.

10.

Elaborar las hojas informativas de las obras seleccionadas para publicacién en
las areas de historia y antropologia, para presentarlas ante el Comité Interno de
Seleccion de Obras (CISO), asi como dar seguimiento a la instruccion recibida
por dicho érgano con el objeto de gestionar las contrataciones en los términos
autorizados.

Contratar con el autor, agente literario o editorial las obras en las areas de
historia y antropologia, y elaborar los escenarios presupuestales para su
publicacion, a fin de incorporarlas al programa editorial correspondiente y
proceder a la integraciéon del manuscrito.

Integrar los manuscritos originales de las obras aprobadas en las areas de
historia y antropologia, incluyendo en su caso la iconografia, para iniciar su
cuidado editorial.

Coordinar las diversas etapas de cuidado editorial (marcaje, formacién, lecturas
de correccion y disefio de forros) de las obras en las areas de historia y
antropologia para obtener un archivo final listo para el envio a la imprenta
y para la publicacion electrénica.

Mantener comunicacion constante con el autor, coeditor, agente literario o
titular de los derechos, con el fin de obtener su visto bueno durante las diversas
etapas del cuidado editorial de las obras en las areas de historia y antropologia
hasta la publicacién.

Informar sobre la publicacion de las obras al autor, coeditor, agente literario o
editorial titular de los derechos, asi como asegurar el envio de los ejemplares
justificativos, con el fin de cumplir con lo pactado en los contratos.

Proporcionar a las distintas areas del FCE la informacion necesaria sobre las
obras en las areas de historia y antropologia con miras a su promocién y
comercializacion, a la vez que participar activamente en las tareas o actividades
de difusiéon y promocion para garantizar su visibilidad con el publico lector
potencial.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Propiedad Intelectual, para comunicar la contratacion de
las obras seleccionadas y aprobadas, Gerencia Comercial, para dar seguimiento al
lanzamiento de las obras.

Externas: Dictaminadores para la evaluacion de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Educacion y Psicologia

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar las obras de las teméticas correspondientes a las areas de
educacion y psicologia que sean propuestas al Fondo de Cultura Econdmica (FCE),
con la finalidad de integrar el programa editorial de novedades; asi como gestionar y
coordinar los procesos de contratacion, integracion, cuidado editorial, publicacion
y participar activamente en la promocioén y difusion de las obras.

Funciones

1.

Revisar, analizar, evaluar y proponer las obras nacionales o extranjeras en las
teméticas correspondientes a las areas de educacion y psicologia con el fin de
determinar su pertinencia para que se presenten al Comité Interno de Seleccion
de Obras (CISO) y en su caso se incorporen al catalogo del FCE.

Registrar y dar seguimiento en el sistema electrénico vigente toda obra de las
tematicas correspondientes a las areas de educacion y psicologia que ingrese a
la Gerencia Editorial, con el fin de configurar una base de datos disponible para
todas las areas del FCE.

Coordinar para las obras susceptibles de incorporarse al catalogo en las areas
de educacion y psicologia, la evaluacion que consiste en: a) predictamen;
b) dictamen con especialistas en el tema y miembros de nuestros comités
editoriales; c¢) posdictamen, para notificar a los autores de las obras los
resultados de la evaluacién dentro de los tiempos de atencion establecidos.
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4.

10.

Elaborar las hojas informativas de las obras seleccionadas para publicacién en
las areas de educacion y psicologia, para presentarlas ante el Comité Interno
de Seleccion de Obras (CISO), asi como dar seguimiento a la instruccién
recibida por dicho érgano con el objeto de gestionar las contrataciones en los
términos autorizados.

Contratar con el autor, agente literario, editorial o titular de los derechos las
obras en las areas de educacion y psicologia y elaborar los escenarios
presupuestales para su publicacién a fin de incorporarlas al programa editorial
correspondiente y proceder a la integracion del manuscrito.

Integrar los manuscritos originales de las obras aprobadas en las areas de
educacién y psicologia, incluyendo en su caso la iconografia, para iniciar su
cuidado editorial.

Coordinar las diversas etapas de cuidado editorial (marcaje, formacion, lecturas
de correccion y disefio de forros) de las obras en las areas de educacion y
psicologia, para obtener un archivo final listo para el envio a la imprenta y en su
caso, para la publicacion electronica.

Mantener comunicacion constante con el autor, coeditor, agente literario o
titular de los derechos, con el fin de obtener su visto bueno durante las diversas
etapas del cuidado editorial de las obras en las &reas de educacion y psicologia
hasta la publicacién.

Informar sobre la publicacion de las obras al autor, coeditor, agente literario o
editorial titular de los derechos, asi como asegurar el envio de los ejemplares
justificativos, con el fin de cumplir con lo pactado en los contratos.

Proporcionar a las distintas areas del FCE la informacién necesaria sobre las
obras en las areas de educacion y psicologia con miras a su promocion y
comercializacion, a la vez que participar activamente en las tareas o actividades
de difusiéon y promocion para garantizar su visibilidad con el publico lector
potencial.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Propiedad Intelectual, para comunicar la contratacion de
las obras seleccionadas y aprobadas, Gerencia Comercial, para dar seguimiento al
lanzamiento de las obras.

Externas: Dictaminadores para la evaluacion de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Cienciay Tecnologia

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar las obras de las teméticas correspondientes a las &reas de ciencia
y tecnologia que sean propuestas al Fondo de Cultura Econémica (FCE), con la
finalidad de integrar el programa editorial de novedades; asi como gestionar y
coordinar los procesos de contratacion, integracion, cuidado editorial, publicacion
y participar activamente en la promocioén y difusion de las obras.

Funciones

1.

Revisar, analizar, evaluar y proponer las obras nacionales o extranjeras en las
teméticas correspondientes a las &reas de ciencia y tecnologia con el fin de
determinar su pertinencia para que se presenten al Comité Interno de Seleccion
de Obras (CISO) y en su caso se incorporen al catalogo del FCE.

Registrar y dar seguimiento en el sistema electrénico vigente toda obra de las
tematicas correspondientes a las areas de ciencia y tecnologia que ingrese
a la Gerencia Editorial, con el fin de configurar una base de datos disponible
para todas las areas del FCE.

Coordinar, para las obras susceptibles de incorporarse al catalogo en las areas
de ciencia y tecnologia, la evaluacién que consiste en: a) predictamen; b)
dictamen con especialistas en el tema y miembros de nuestros comités
editoriales; c¢) posdictamen, para notificar a los autores de las obras los
resultados de la evaluacién dentro de los tiempos de atencion establecidos.
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4. Elaborar las hojas informativas de las obras seleccionadas para publicacién en
las areas de ciencia y tecnologia, para presentarlas ante el Comité Interno de
Seleccion de Obras (CISO), asi como dar seguimiento a la instruccion recibida
por dicho érgano con el objeto de gestionar las contrataciones en los términos
autorizados.

5. Contratar con el autor, agente literario, editorial o titular de los derechos las
obras en las é&reas de ciencia y tecnologia, y elaborar los escenarios
presupuestales para su publicacién a fin de incorporarlas al programa editorial
correspondiente y proceder a la integracion del manuscrito.

6. Integrar los manuscritos originales de las obras aprobadas en las areas de
ciencia y tecnologia, incluyendo en su caso la iconografia, para iniciar su
cuidado editorial.

7. Coordinar las diversas etapas de cuidado editorial (marcaje, formacion, lecturas
de correccién y disefio de forros) de las obras en las areas de ciencia y
tecnologia para obtener un archivo final listo para el envio a la imprenta y en su
caso, para la publicacién electrénica.

8. Mantener comunicacion constante con el autor, coeditor, agente literario o
titular de los derechos, con el fin de obtener su visto bueno durante las diversas
etapas del cuidado editorial de las obras en las areas de ciencia y tecnologia
hasta la publicacion.

9. Informar sobre la publicacién de las obras al autor, coeditor, agente literario o
editorial titular de los derechos, asi como asegurar el envio de los ejemplares
justificativos con el fin de cumplir con lo pactado en los contratos.

10. Proporcionar a las distintas areas del FCE la informacion necesaria sobre las
obras en las areas de ciencia y tecnologia con miras a su promocién y
comercializacion, a la vez participar activamente en las tareas o actividades de
difusién y promocién para garantizar su visibilidad con el publico lector
potencial.

Internas: Subgerencia de Propiedad Intelectual, para comunicar la contratacién de
las obras seleccionadas y aprobadas; Gerencia Comercial, para dar seguimiento al
lanzamiento de las obras.

Externas: Dictaminadores, para la evaluacion de las obras seleccionadas; autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Relaciones Internas
y/o Externas

Nombre del Puesto:
Departamento Editorial de Ciencias Economico-Administrativas y Derecho

Revisar y analizar las obras de las tematicas correspondientes a las ciencias
econdémico-administrativas y el derecho que sean propuestas al Fondo de Cultura
Objetivo General | Econémica (FCE), con la finalidad de integrar el programa editorial de novedades;

del Puesto asi como gestionar y coordinar los procesos de contratacion, integracion,
cuidado editorial, publicacién, y participar activamente en la promocion y difusién de
las obras.

1. Revisar, analizar, evaluar y proponer las obras nacionales o extranjeras en las
tematicas correspondientes a las ciencias econdmico-administrativas y el
derecho con el fin de determinar su pertinencia para que se presenten al
Comité Interno de Seleccién de Obras (CISO) y en su caso se incorporen
al catalogo del FCE.

2. Registrar y dar seguimiento en el sistema electrénico vigente toda obra de las

teméticas correspondientes a las ciencias econdmico-administrativas y el
Funciones derecho que ingrese a la Gerencia Editorial, con el fin de configurar una base
de datos disponible para todas las areas del FCE.

3. Coordinar para las obras susceptibles de incorporarse al catalogo en tematicas
de ciencias economico-administrativas y derecho, la evaluacién que consiste
en: a) predictamen; b) dictamen con especialistas en el tema y miembros de
nuestros comités editoriales; c) posdictamen, para notificar a los autores de las
obras los resultados de la evaluacion dentro de los tiempos de atencién
establecidos.
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4.

10.

Elaborar las hojas informativas de las obras seleccionadas para publicacién en
tematicas de ciencias econémico-administrativas y derecho, para presentarlas
ante el Comité Interno de Seleccion de Obras (CISO), asi como dar
seguimiento a la instrucciéon recibida por dicho 6rgano con el objeto de
gestionar las contrataciones en los términos autorizados.

Contratar con el autor, agente literario, editorial o titular de los derechos las
obras en teméaticas de ciencias econdmico-administrativas y derecho y elaborar
los escenarios presupuestales para su publicacion, a fin de incorporarlas al
programa editorial correspondiente y proceder a la integracién del manuscrito.

Integrar los manuscritos originales de las obras aprobadas en tematicas de
ciencias econémico-administrativas y derecho, incluyendo en su caso la
iconografia, para iniciar su cuidado editorial.

Coordinar las diversas etapas de cuidado editorial (marcaje, formacién, lecturas
de correccion y disefio de forros) de las obras en tematicas de ciencias
economico-administrativas y derecho, para obtener un archivo final listo para el
envio a la imprenta y en su caso, para la publicacién electrénica.

Mantener comunicacién constante con el autor, coeditor, agente literario o
titular de los derechos, con el fin de obtener su visto bueno durante las
diversas etapas del cuidado editorial de las obras en tematicas de ciencias
econdmico-administrativas y derecho hasta la publicacion.

Informar sobre la publicacion de las obras al autor, coeditor, agente literario o
editorial titular de los derechos, asi como asegurar el envio de los ejemplares
justificativos con el fin de cumplir con lo pactado en los contratos.

Proporcionar a las distintas areas del FCE la informacion necesaria sobre las
obras en teméticas de ciencias econdmico-administrativas y derecho con miras
a su promocion y comercializacién, a la vez que participar activamente en las
tareas o actividades de difusion y promocion para garantizar su visibilidad con
el publico lector potencial.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencia de Propiedad Intelectual, para comunicar la contratacién de
las obras seleccionadas y aprobadas, Gerencia Comercial, para dar seguimiento al
lanzamiento de las obras.

Externas: Dictaminadores para la evaluacion de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Gestion Editorial

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar los procesos editoriales en lo correspondiente a las
actividades administrativas y de gestion, para garantizar con altos estandares de
calidad editorial la simplificacion administrativa y eficiencia en el aprovechamiento
de los recursos humanos y presupuestarios asignados a la Gerencia Editorial.

Funciones

1.

Participar y apoyar en la planeacion y ejecucién del programa editorial para
cumplir con las metas institucionales, asi como realizar los reportes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales para ser entregados a la Gerencia General.

Verificar los presupuestos autorizados para cada titulo en el sistema electrénico
vigente, con el fin de que correspondan cabalmente con la informacion en el
programa editorial y asegurar la suficiencia presupuestaria para la realizacion
de los proyectos.

Coordinar las acciones relacionadas con la mejora continua de los procesos
editoriales y analizar la informacién estratégica relacionada con la gestién
editorial y de produccion (indicadores, metas, objetivos programaticos) para
implementar acciones de simplificacion administrativa, mejora en la calidad y
eficacia en la utilizacion de los recursos presupuestarios.

Coordinar y supervisar que la informacion registrada en el sistema electrénico
vigente para las regalias (asi como los expedientes correspondientes) se
encuentre debidamente integrada y organizada, para asegurar un rendimiento
de cuentas transparente y oportuno con los autores y con la Institucion.
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5.

Coordinar y supervisar que se realice el pago de regalias para el cabal
cumplimiento de las condiciones contractuales y de la normatividad vigente en
materia de derechos de autor.

Coordinar y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado para la edicién y
produccién de los libros del programa editorial, asi como para el pago de
regalias, con objeto de garantizar un adecuado manejo y control de las partidas
utilizadas.

Supervisar la fijacién del costo unitario y la propuesta del precio de venta de las
obras producidas para su aprobacion por parte del Gerente Editorial, el Gerente
de Comercializacion y el Gerente General, vigilando el ejercicio presupuestal y
contable, con objeto de garantizar que las obras del Fondo de Cultura
Econdmica sean publicadas conforme a las politicas vigentes.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Departamentos Editoriales, para definicién de obras, Gerencia Comercial,
para dar seguimiento al lanzamiento de las obras.

Externas: Agencias literarias y coeditores para la negociacion y contratacién de las
obras; dictaminadores para la evaluacion de las obras seleccionadas, autores y
traductores para la contratacion e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Departamento de Costos de Produccion

Objetivo General
del Puesto

Supervisar las gestiones relacionadas con presupuestacion y costos de produccion,
asi como determinar el costo unitario y proponer el precio de venta al publico de las
obras producidas, verificando y aplicando el ejercicio presupuestario y contable con
el objeto de garantizar que las obras del Fondo de Cultura Econdmica sean
publicadas conforme a las politicas vigentes.

Funciones

1.

Integrar los costos de negativos y de impresion que correspondan a cada obra,
con objeto de determinar el costo unitario y proponer a la Subgerencia de
Gestion Editorial el precio de venta al publico, para la posterior aprobacion por
parte de las Gerencias Editorial, Comercial y General.

Verificar la integracién de los costos de la produccién terminada y en proceso
para su correcta aplicacion contable con el fin de que queden debidamente
integrados en los expedientes de produccion de cada obra los registros de alta
y costos que le corresponden.

Coordinar el registro de las etapas, tareas y actividades que sean necesarias
para garantizar la publicacion oportuna de las obras, incluyendo el registro de
los costos que corresponda a cada etapa.

Gestionar tramites de pago de los servicios editoriales y de impresion que se
contratan en la Gerencia Editorial a fin de garantizar que el pago a los
proveedores se lleve a cabo segun los tiempos establecidos y de acuerdo a la
normatividad vigente.

Dar seguimiento al presupuesto asignado para la ediciéon y produccidon con
objeto de garantizar un adecuado manejo y control de las partidas utilizadas.
Calcular la amortizacién mensual de negativos de las obras producidas por el
FCE, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, para su integracién
contable.

Dar mantenimiento al médulo de presupuestos de obra en el sistema ERP y
asesorar a los editores, con el fin de facilitar la elaboracién cotidiana de los
presupuestos que esta a su cargo y, concretamente, ayudar a que los
escenarios presupuestales que presentan al CISO se aproximen lo mas posible
a los costos reales.

Coordinar el registro contable de los costos correspondientes a las
publicaciones electrénicas, para asegurar su debido registro en los estados
financieros del FCE.

Determinar el costo de produccion anual del programa de reimpresiones, para
someterlo a la aprobacion del Comité Auxiliar de Seleccion de Reimpresiones y
Nuevas Ediciones (CASERN).
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Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Contenidos Editoriales y sus Departamentos para asesorar
y dar informacién en materia de presupuesto y costos de produccion, Subgerencia de
Almacén y Trafico, para coordinar el alta de las obras que entrega la imprenta;
Departamento de Produccion Industrial, para verificar la entrega de obras a la
imprenta y las adquisiciones que se realicen.

Externas: Proveedores de servicios editoriales y de impresion para gestionar tramite
de pago.

Nombre del Puesto:

Departamento de Regalias

Objetivo General
del Puesto

Supervisar y administrar la informacién correspondiente al area de Regalias,
contenida en el sistema electronico vigente, para asegurar los pagos puntuales a los
titulares de los derechos de las obras, con el objetivo de dar cumplimiento a las
condiciones pactadas en los contratos.

Funciones

1. Verificar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales adquiridas
por el Fondo de Cultura Econémica con los titulares (autores, agencias literarias
e instituciones coeditoras) en lo tocante a la generacion de regalias por
derechos de autor, con el fin de que se realicen los pagos puntuales y
sistematicos que a su vez, permitiran el 6ptimo ejercicio de los recursos
presupuestarios asignados.

2.  Elaborar reportes mensuales y semestrales del pasivo de regalias de autores,
agencias literarias, instituciones coeditoras y beneficiarios, para llevar un
registro contable eficiente que permita la clara y oportuna rendicion de cuentas
a los titulares de los derechos.

3. Elaborar el programa semestral de pagos de regalias conforme al universo de
beneficiarios que cumplan con los requisitos en materia fiscal, informacion
bancaria y acreditacion de titularidad para el cobro de regalias.

4. Comunicar a los autores, agencias literarias, instituciones coeditoras y
beneficiarios la informacién en materia de regalias, amortizacion de anticipos,
cambios y actualizacion de datos generales y en su caso, solicitarles la
documentacion requerida para tramitar el pago de regalias.

5.  Verificar la informaciéon sobre las regalias que el FCE debe cobrar a otras
editoriales por concepto de sublicencia o cesion de derechos, para una vez
procesado el cobro a estas editoriales, proceder al pago proporcional
correspondiente a los titulares.

6. Validar en el sistema electronico vigente la distribucion de los ejemplares
pactados en los contratos de coedicidn, para que una vez entregado el tiraje en
el almacén central, se pueda gestionar oportunamente su liberacion.

7. Gestionar el pago de las liquidaciones correspondientes a la venta de los
ejemplares que los coeditores han dado en consignacién al FCE, para cumplir
con lo estipulado en los contratos.

8. Realizar y verificar el célculo de las regalias de cada autor, agencia literaria,
institucion coeditora y beneficiario, de conformidad con lo establecido en el
contrato y con la finalidad de controlar y realizar los registros respectivos de
cada obra.

9. Concentrar la informaciéon de los anticipos otorgados para cada una de las
obras, para controlar y vigilar su amortizacion contra las regalias devengadas
por derechos de autor y realizar las afectaciones contables correspondientes.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia Editorial y Coordinacién de Obras para Nifios y Jévenes y
Formacion Lectora, para condiciones contractuales y pago de anticipos;
Departamento de Costos de Produccion, para informacion de alta de obras y
entradas de produccién; Departamento de Ventas, para informacion de ventas de
ejemplares; Departamento de Almacén para bloqueo vy liberacion de ejemplares en
coedicion; Subgerencia de Finanzas para el presupuesto y gestiéon de pagos;
Coordinacion de Tecnologia para el manejo de la informacion en el sistema
electronico vigente; Subgerencia de Propiedad Intelectual, para el conocimiento de
los contratos.

Externas: Autores, agencias literarias e instituciones coeditoras y beneficiarios para
el pago de regalias.
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Nombre del Puesto:

Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccion

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar el cuidado y disefio editorial de los manuscritos presentados,
con el fin de obtener una versién satisfactoria para su envio a imprenta, asi como el
proceso de impresién de la obra hasta su entrega en almacén.

Funciones

1. Supervisary validar que los manuscritos presentados de las obras cumplan con
los lineamientos establecidos para proceder a su cuidado.

2. Coordinar y verificar que se atiendan las especificaciones técnicas, los
lineamientos de estilo, las caracteristicas tipograficas y de disefio de las
colecciones, asi como las directrices generales que deberan aplicarse y que
quedaran plasmadas esquematicamente en el prontuario de normas del Fondo
de Cultura Econdmica, con el fin de que la produccion de las obras se realice
de forma precisa.

3. Determinar y analizar qué proveedores tienen la capacidad técnica para realizar
los diferentes pasos de la produccion editorial y evaluar la conformidad con los
productos o servicios solicitados para garantizar la calidad del cuidado.

4. Establecer los plazos de produccion de las obras en sus diferentes etapas de
cuidado editorial, con objeto de garantizar la calidad de la publicacion y el
cumplimiento del programa editorial.

5. Programar y supervisar el seguimiento del proceso de las obras en las
diferentes etapas de la produccion editorial hasta la obtencién del original
satisfactorio para su envio a imprenta.

6. Coordinar y supervisar la elaboracion de forros y otras aportaciones técnicas
del disefio editorial para el envio a imprenta.

7. Supervisar el seguimiento al proceso de impresién desde la orden de trabajo
hasta la entrega en almacén para cumplir con el programa editorial.

8.  Atender técnicamente a los coeditores y proveedores externos para resolver las
dudas que se presenten en las especificaciones técnicas que solicita el Fondo
de Cultura Econémica.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencias y Jefaturas de Departamento de la Gerencia Editorial,
referente a las especificaciones de las obras y el proceso de impresion; Gerencia
Comercial, para conocer los compromisos de ventas.

Externas: Proveedores/as, colaboradores/as, coeditores/as y autores/as para
supervisar los trabajos que realizan.

Nombre del Puesto:

Departamento de Disefio Editorial

Objetivo General

Disefar las portadas, las maquetas de interiores y otros materiales gréaficos de las
obras de areas humanisticas que se requieran, asi como supervisar las propuestas

del Puesto graficas y de disefio presentadas por otros colaboradores para unificar criterios
estéticos que propicien una identidad grafica para la editorial.

1. Disefiar maquetas de portadas e interiores para nuevas colecciones en areas
humanisticas del Fondo de Cultura Econémica (FCE), a fin de que las obras
incluidas en cada coleccién tengan una identidad reconocible en su conjunto.

2. Disefiar las portadas e interiores de las obras individuales de las areas
humanisticas del FCE, para asegurar estandares comerciales y estéticos que
contribuyan a que el titulo se posicione entre los lectores.

Funciones 3. Supervisar la aplicacion de los criterios de las fichas técnicas y las maquetas

tanto para portadas como para interiores en los trabajos entregados por
proveedores externos con objeto de asegurar la unificacion y la calidad del
disefio de las obras de areas humanisticas del FCE.

4, Disefiar, retocar, trazar o elaborar y en su caso, diagramar imagenes, cuadros,
tablas y deméas ilustraciones que se requieran para los interiores de las obras
asignadas de areas humanisticas, aplicando las herramientas digitales de
disefio necesarias, para garantizar la maxima calidad en la impresion.
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5. Revisar la calidad de las imagenes entregadas por colaboradores externos
tanto de portadas como de interiores en las obras de las areas humanisticas,
para advertir cualquier calibracién necesaria que deba ser llevada a cabo.

6. Dar visto bueno y vigilar el cabal cumplimiento de todas las especificaciones
establecidas en los manuales de normas técnicas de disefio de las obras de
las areas humanisticas, para propiciar la unificacion de la imagen gréafica
de la Institucion.

7.  Compilar un acervo con las imagenes que han sido creadas para la Institucion,
con el fin de conformar un banco iconografico de utilidad para otras actividades
de disefio en el FCE (promocional, comercial o de comunicacion).

8. Evaluar pruebas de impresion de color (plotters), para advertir ajustes
necesarios previos a la impresion en las obras de las areas humanisticas.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencias y Jefaturas de Departamento de la Gerencia Editorial, para la
gestién y aprobacion de los forros y demas elementos graficos que se realizan.
Externas: Proveedores y formadores externos para la gestion y aprobacién de
elementos graficos.

Nombre del Puesto:

Departamento de Apoyo Técnico a Disefio

Objetivo General
del Puesto

Disefar las portadas, las maquetas de interiores y otros materiales graficos de las
obras de éareas cientificas que se requieran, asi como supervisar las propuestas
graficas y de disefio presentadas por otros colaboradores, para unificar criterios
estéticos que propicien una identidad grafica para la editorial.

Funciones

1. Disefiar maquetas de portadas e interiores para nuevas colecciones en areas
cientificas del Fondo de Cultura Econdémica (FCE), a fin de que las obras
incluidas en cada coleccion tengan una identidad reconocible en su conjunto.

2. Disefar las portadas e interiores de las obras individuales de las areas
cientificas del FCE, para asegurar estandares comerciales y estéticos que
contribuyan a que el titulo se posicione entre los lectores.

3. Supervisar la aplicacion de los criterios de las fichas técnicas y las maquetas
tanto para portadas como para interiores en los trabajos entregados por
proveedores externos, con objeto de asegurar la unificacion y la calidad del
disefio de las obras de areas cientificas del FCE.

4, Disefiar, retocar, trazar o elaborar y en su caso, diagramar imagenes, cuadros,
tablas y deméds ilustraciones que se requieran para los interiores de las obras
asignadas de areas cientificas, aplicando las herramientas digitales de disefio
necesarias para garantizar la maxima calidad en la impresion.

5. Revisar la calidad de las imagenes entregadas por colaboradores externos
tanto de portadas como de interiores en las obras de las areas cientificas para
advertir cualquier calibracion necesaria que debiera ser llevada a cabo.

6. Dar visto bueno y vigilar el cabal cumplimiento de todas las especificaciones
establecidas en los manuales de normas técnicas de disefio de las obras
de las areas cientificas para propiciar la unificacion de la imagen gréafica de
la Institucion.

7. Evaluar pruebas de impresion de color (plotters), para advertir ajustes
necesarios previos a la impresion en las obras de las areas cientificas.

8. Asistir a otras areas del FCE en la implementacion de criterios o lineamientos
técnicos, que aunque no sean estrictamente de disefio editorial se beneficien
de éste, para responder a las necesidades de comunicacion o representacion
grafica de la Institucion.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencias y Jefaturas de Departamento de la Gerencia Editorial, para la
gestion y aprobacion de los forros y demas elementos graficos que se realizan.
Externas: Proveedores y formadores externos, para la gestion y aprobacion de
elementos gréficos.
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Nombre del Puesto:

Departamento de Produccion Industrial

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y verificar que la impresion y encuadernacién de las obras producidas
industrialmente, cumplan con los estandares de calidad establecidos por el Fondo de
Cultura Econdémica (FCE) y gestionar la obtencién de los registros del Numero
Internacional Normalizado del Libro (International Standard Book Number ISBN) ante
el Instituto Nacional del Derecho de Autor (Indautor), asi como vincular a las areas
editoriales con el almacén y la imprenta para llevar a buen fin el proceso de
produccién de los libros.

Funciones

1. Realizar estudios de mercado de servicios de impresion y encuadernacion para
cada obra del FCE segun la normatividad vigente, para contar con informacion
precisa y suficiente de costos actualizados que contribuya a la toma de
decisiones.

2. Recibir y procesar las 6rdenes de trabajo de impresién para cumplir con los
programas de novedades, de reimpresiones y de publicaciones periddicas, asi
como con los impresos auxiliares (tripticos, carteles, polipticos, catalogos).

3. Dar seguimiento a la impresion y encuadernacion de las obras, para asegurar
gue el avance de cada etapa del proceso de produccion industrial se cumpla de
acuerdo con los tiempos programados en el plan editorial anual y con ello
mantener actualizada la informacion de dicho avance.

4.  Verificar y resguardar la documentacion y autorizaciones respectivas para la
impresion y reimpresiones de las obras que estén consideradas en el proceso
de produccion industrial, con el fin de tener los documentos debidamente
resguardados.

5. Gestionar la compra y la comprobacién del ISBN de cada obra por publicar en
el FCE, para garantizar su registro ante el Instituto Nacional del Derecho de
Autor en los tiempos establecidos segun lo establece la normatividad vigente.

6. Garantizar que el proveedor de servicios de impresion entregue al almacén
el tiraje completo y en buen estado de cada titulo, para dar por concluido el
proceso de impresion de la obra.

7. Inspeccionar y diagnosticar las muestras de produccion para determinar si
cumplen con las especificaciones solicitadas y aceptarlas o en su caso,
proponer a la Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccion su
reprocesamiento.

8.  Verificar y aprobar las muestras de impresion que el proveedor le entregue, con

el fin de validar que la calidad del producto y servicio recibido, cumpla con las
especificaciones solicitadas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencia de Gestion Editorial, para coordinar la integracién de los
archivos digitales para envio a imprenta; areas de reimpresiones y de ventas para
coordinar el programa de reimpresiones; Almacén para coordinar las entregas de
material con la imprenta; Area de Costos para gestionar el alta de las obras.

Externas: Proveedores de servicios editoriales y de impresion para coordinar y
supervisar su trabajo, Agencia Mexicana ISBN para la gestion de los nimeros.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Contenidos Digitales

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar los diferentes procesos que involucra la creacion
y publicacion de contenidos digitales, para garantizar la uniformidad y
homogeneizacion segun los estandares tecnolégicos vigentes, asi como mantener el
acervo de contenidos digitales en todos sus formatos, para los distintos repositorios
con los que cuenta la Institucion; para propiciar que la produccién del FCE se
mantenga a la vanguardia tecnoldgica y responda a la creciente demanda del
ambiente digital.
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Funciones

1. Coordinar los trabajos de procesamiento de archivos electrénicos, libros
electrénicos y contenidos digitales en sus diferentes formatos para su impresion
y publicacién.

2. Supervisar la integracion digital de las obras que publica el FCE para que
cumplan con los estandares de calidad tipografica y visual para su posterior
publicacion impresa o electrénica.

3.  Analizar y evaluar los programas informaticos que existen en el mercado,
especializados en la composicién, integracion editorial y conversion electronica,
con el fin de proponer su adquisicion, para mantener al dia la oferta digital de la
Institucién.

4. Coordinar y supervisar a proveedores externos y personal interno en la
digitalizacion del acervo histérico del FCE, para su reimpresion, reedicién o
utilizacién con fines publicitarios.

5. Resguardar y mantener actualizado y en 6ptimas condiciones el acervo digital
del FCE, para preservar su memoria histérica digital.

6. Supervisar que la Biblioteca Virtual del FCE se encuentre actualizada, para
cumplir las necesidades de consulta de todos sus usuarios.

7. Atender las necesidades de hospedaje electrénico para la venta de
publicaciones digitales, con el fin de garantizar su disponibilidad
y funcionalidad.

8.  Organizar los trabajos de maquetacion, integracion de correcciones, conversion
digital y cumplimiento de criterios graficos y de disefio para atender las
solicitudes por las diversas areas editoriales.

9. Asesorar y participar en la integracion de los proyectos digitales (libros
electrénicos, micrositios, aplicaciones, libros enriquecidos) del FCE, para
garantizar una identidad digital de toda la Institucion.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Editorial para la recepcion de obras que se producirdn en formato
electronico, Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccién, para recibir los
manuscritos y realizar la formacién de las obras.

Externas: Con proveedores/as para supervisar los trabajos que se les encomiendan.

Nombre del Puesto:

Departamento de Integracion Digital

Objetivo General

Coordinar la composicion electrénica de las obras, asi como la integracion de los

del Puesto archivos digitales tanto para libros en formato impreso como electrénico, para que se
realicen conforme a los estandares de calidad y a la programacion establecida.
Funciones 1. Verificar la integridad, compatibilidad y funcionalidad de los archivos recibidos

de proveedores externos, para asegurar que cumplan con los estandares de
calidad del Fondo de Cultura Econémica (FCE).

2. Verificar que se atiendan por parte de los formadores, las especificaciones
técnicas de maquetacion y correccion para satisfacer el estandar de calidad de
la Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccion.

3. Coordinar el trabajo de formadores y capturistas para asegurar que cumplan
con los estandares de calidad del FCE y los tiempos programados.

4.  Supervisar la correcta conformacién de las carpetas de trabajo en los equipos
de cémputo para evitar degradacion, duplicidad o pérdida de informacion,
asi como atender el respaldo del trabajo diario para evitar pérdidas mayores
de informacion.

5.  Verificar la correcta integracion de los archivos de obras terminadas para
enviarse a imprenta e incorporarse al acervo electréonico del FCE.

6. Compartir con las diferentes areas del FCE que asi lo requieran los archivos
electronicos para cumplir con sus respectivas funciones.

7. Proponer politicas y mejoras en el flujo de trabajo para elevar la calidad y
optimizar el aprovechamiento de los recursos dedicados a cada obra.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Editorial para la recepcion de obras que se produciran en formato
electronico, Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccién, para recibir los
manuscritos y realizar la formacion de las obras.

Externas: Con proveedores/as para supervisar los trabajos que se les encomiendan.
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Nombre del Puesto:

Departamento de El Trimestre Econdmico y Serie de Lecturas

Objetivo General

Revisar y analizar los articulos para su posible publicacion en El Trimestre
Econdémico y Reformas y Politicas Educativas que sean propuestas al Fondo de
Cultura Econémica (FCE), con la finalidad de integrar cada numero trimestral y

del Puesto cuatrimestral respectivamente; asi como gestionar y coordinar los procesos de
contratacion, integracién, cuidado editorial y publicacién, y participar activamente en
su promocién y difusién.

1. Registrar los articulos propuestos para publicacién en las revistas El Trimestre
Econdémico y Reformas y Politicas Educativas para enviarlos a los comités
técnicos que emitiran el predictamen correspondiente.

2. Asegurar el envio de los articulos seleccionados por el Comité Dictaminador a
evaluadores externos para su valoracion y comentarios respectivos.

3. Registrar y actualizar en el sistema electrénico vigente la informacién requerida
para cada una de las etapas editoriales y de produccién, con el fin de hacerla
disponible al resto de las areas del FCE.

4.  Mantener comunicacion con los autores de los articulos que se publican en
El Trimestre Econdémico y Reformas y Politicas Educativas, con el fin de
gestionar los cambios sugeridos por los dictaminadores y realizar, en su caso,
el informe de publicacion.

5. Llevar a cabo la correccion, cotejo y marcaje del material que se publicara

Funciones —incluyendo las traducciones—, en El Trimestre Economico y Reformas y

Politicas Educativas, asi como en la coleccion Lecturas de El Trimestre
Econdmico, con el fin de tener controlados los cambios efectuados.

6. Supervisar la maquetacion y la composicién tipografica de EI Trimestre
Econdmico vy, en el caso de Reformas y Politicas Educativas llevar a cabo la
propia maquetacion, con el fin de que cumplan con los estandares definidos por
el FCE.

7. Realizar la correccion de pruebas, coordinar y revisar las lecturas externas de
galeras, primeras y segundas pruebas de cada nimero de El Trimestre
Econdmico y Reformas y Politicas Educativas con el fin de obtener un archivo
PDF o6ptimo y listo para imprenta.

8. Supervisar y coordinar el proceso editorial de El Trimestre Econdmico y
Reformas y Politicas Educativas hasta la entrega de archivos para imprenta al
Departamento de Produccidn Industrial.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con la Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccion para dar
seguimiento al proceso de produccion.

Externas: Dictaminadores, para la evaluacion de las obras seleccionadas; autores y
traductores de los articulos, para la contratacién e integracion del manuscrito.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Reimpresiones y Gestion de Derechos

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y administrar el Programa Anual de Reimpresiones y la recontratacion de
derechos de autor de las obras que lo conforman, con el fin de garantizar la
titularidad de los derechos y con ello, la publicacion de las obras.

Funciones

1. Integrar el Programa Anual de Reimpresiones en coordinacion con la
Subgerencia de Ventas a fin de que se encuentren disponibles los titulos que
demanda el mercado y aquellos que se reeditan por su importancia en el
catalogo editorial del FCE.

2. Supervisar y coordinar la ejecucion del Programa Anual de Reimpresiones en el
transcurso del afio para asegurar la disponibilidad oportuna de los titulos en
el mercado.

3. Coordinar la revision de los contratos de edicion de los titulos comprendidos en
el Programa Anual de Reimpresiones para planear, supervisar y, cuando
se requiera, gestionar la recontratacion de las obras cuyos derechos no
estén vigentes.
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4.  Coordinar la elaboracién de convenios entre la entidad y las subsidiarias del
FCE para que cada una de las partes esté en posibilidad legal de reimprimir los
titulos cuyos derechos no contrat6 originalmente.

5. Coordinar y revisar la incorporacién de correcciones menores en el caso de las
reimpresiones y de actualizaciones profundas en el caso de las nuevas
ediciones para su envio a imprenta.

6. Entablar y mantener comunicacién con autores y agencias literarias, tanto
nacionales como extranjeros, asi como con instituciones coeditoras para
negociar la recontratacion de obras, obtener aprobaciones de portadas
e interiores y, asi, estar en posibilidades legales de ordenar la reimpresion de
esas obras.

7. Coordinar la atencién de las solicitudes de informacién relacionadas con la
vigencia de los derechos de autor de las obras del Fondo, con el fin de
satisfacer las dudas de los solicitantes externos y proporcionar a las areas
internas informacién sustancial para el desempefio de sus funciones o la toma
de decisiones.

8.  Supervisar que los servicios que brinda la Biblioteca Gonzalo Robles del FCE a
usuarios internos y externos, se desarrollen con los estandares de calidad y
eficiencia que aseguren la satisfaccion de los solicitantes de los servicios.

9. Coordinar la realizacién periédica de reuniones del Comité Auxiliar de
Reimpresiones y Nuevas Ediciones (CASERN), con el fin de dar seguimiento a
las obras que se pretendan reimprimir y a las nuevas ediciones.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencia de Ventas, para integrar Programa Anual; Coordinacion de
Obras para Nifios y Jovenes y Formacion Lectora, Coordinacion de Vinculacion
Internacional y Gerencia Comercial, para seguimiento del Programa. Subgerencia de
Planeacion y Presupuesto, para gestion de pagos; Subgerencia de Propiedad
Intelectual, para elaborar contratos nacionales y firma de contratos extranjeros.
Areas de la Gerencia Editorial, para compartir informacion sobre reimpresiones.
Externas: Autores, instituciones coeditoras y agencias literarias para informar de las
reediciones y por la recontratacion de las obras.

Nombre del Puesto:

Departamento de Biblioteca y Catalogos

Objetivo General

Administrar, ordenar y resguardar las obras originales publicadas por el Fondo de
Cultura Econdmica (FCE) y sus subsidiarias, para el apoyo de las labores editoriales
y comerciales, asi como mantener actualizado el catélogo, el acervo, el patrimonio

IP . N o
del Puesto cultural encomendado al area y la historia editorial de cada obra, para preservar la
memoria cultural de la Institucion.

1. Administrar la Biblioteca Gonzalo Robles del FCE aplicando los criterios
bibliotecolégicos, bibliograficos y de libreros, con el fin de mantener el control
de los diversos acervos y de su funcionamiento administrativo y comercial.

2. Controlar el acervo cultural de la Biblioteca Gonzalo Robles y de la Direccién
General del FCE para coadyuvar con la administracion de estos bienes.

3. Disefiar la clasificacion bibliografica de las obras que edita el FCE, tanto en su
Casa Matriz como en sus filiales, para el registro y actualizacién de la Biblioteca
Gonzalo Robles y del catalogo general de la Institucion, albergado en el
sistema electrénico vigente.

Funciones

4. Elaborar las fichas catalograficas de los libros del FCE publicados tanto por
Casa Matriz como por las filiales, de acuerdo con la informacién que
proporcionan las areas editoriales, observando y aplicando las reglas de
catalogacion y clasificacion internacionales, con el fin de tener actualizadas y
en orden las obras de la institucion.

5. Estandarizar y asegurar los diversos servicios bibliograficos a usuarios internos
y externos con la finalidad de promover y difundir las obras editadas por el FCE,
de conformidad con los convenios establecidos por la Asociacion de
Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior y de Investigacion
(ABIESI).
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6. Proporcionar asesoria de consulta especializada a los diferentes usuarios
internos o externos sobre las obras publicadas por el FCE, con el fin de que se
conozca mejor la riqueza bibliogréafica del catalogo del FCE.

7. Asignar las clasificaciones de libreros Internacionales (Bisac y Bic) a los libros
electrénicos del FCE, para su identificacion, colocacion y venta a través de
medios digitales.

8. Atender las solicitudes de las diversas areas del FCE sobre las obras
publicadas por otras casas editoriales que se encuentran en otras bibliotecas y
coordinar su buisqueda con el fin de proporcionar material bibliografico y
contenidos necesarios para la realizacion de las actividades sustantivas
del FCE.

9. Realizar la curaduria de exposiciones bibliograficas y documentales con piezas
del acervo del FCE en instalaciones del propio Fondo o en otras instituciones
con el fin de difundir y mantener viva la riqueza cultural e histérica del acervo
del FCE.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Editorial, en la solicitud de informacién de autores, titulos, etc.;
Coordinacién de Obras para Nifios y Jovenes y Formacién Lectora y Coordinacion de
Vinculacién Internacional, en la solicitud de fichas catalograficas; Gerencia
Comercial, en la solicitud de clasificacion de titulos con los codigos BISAC y BIC.
Externas: Bibliotecas de Institutos, Universidades y dependencias gubernamentales,
investigadores, escritores, traductores.

Nombre del Puesto:

Departamento de Gestion de Derechos

Objetivo General
del Puesto

Gestionar la renovacién de los contratos de edicién y coedicién que hayan perdido
vigencia, para mantener en el Fondo de Cultura Econémica (FCE) la titularidad de
derechos de aquellas obras cuyo interés sea vigente, con el fin de incorporarlas al
Programa Anual de Reimpresiones y tras su publicacién, garantizar su permanencia
en el catalogo vivo del FCE.

Funciones

1. Analizar la situacion de los derechos de autor de las obras que constituyen el
Programa Anual de Reimpresiones para identificar aquellas cuyos contratos no
estén vigentes.

2. Entablar y mantener comunicacion con los autores o con los titulares de los
derechos de las obras que deben recontratarse para negociar nuevos
convenios, de acuerdo con lo aprobado por el Comité Auxiliar de Seleccion de
Reimpresiones y Nuevas Ediciones (CASERN).

3. Controlar y dar seguimiento al proceso de contratacion o renovacion de las
obras contempladas en el Programa Anual de Reimpresiones, para asegurar
la permanencia o, en su caso, la recuperacion de la obra en el catalogo del
FCE y proceder a su reimpresion.

4.  Controlar y tramitar ante las areas correspondientes los pagos de anticipos en
favor de autores y titulares de los derechos recontratados, para cumplir
cabalmente con las disposiciones estipuladas en los contratos.

5. Recopilar e integrar informacion del avance del Programa Anual de
Reimpresiones, con el fin de presentarlas ante el Comité Auxiliar de Seleccién
de Reimpresiones y Nuevas Ediciones (CASERN).

6. Atender las solicitudes de informacion relacionadas con la vigencia de los
derechos de autor de las obras del Fondo, con el fin de satisfacer las dudas de
los solicitantes externos y proporcionar a las areas internas informacion
sustancial para el desempefio de sus funciones o la toma de decisiones.

7. Controlar el envio de los ejemplares justificativos a los titulares de los derechos
de autor para cumplir cabal y puntualmente con los términos pactados en
los contratos.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia Editorial, para la entrega de érdenes de produccion y seguimiento
del programa de reimpresiones. Subgerencia de Ventas, Departamento de Ventas y
Subgerencia de Mercadotecnia, para el avance del programa. Departamento de
Asuntos de Derechos de Autor, para temas relacionados con la propiedad de los
derechos, Departamento de compras Librerias, para los temas de las adquisiciones.

Externas: Autores/as, beneficiarios/as y agencias literarias que se encuentren en
proceso de Reimpresiones.
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Nombre del Puesto:

Coordinacion de Obras para Nifios y Jovenes y Formacién Lectora

Objetivo General
del Puesto

Administrar los procesos editoriales de seleccién, contratacion y publicacion de obras
especializadas para Nifios y Jovenes, asi como planear y dirigir los programas
orientados a la compra y venta de derechos, a la promocién de obras, fomento de la
lectura, difusién cultural y contribucion al sustento econémico del Organismo.

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Definir los criterios de seleccidon de obras para nifios y jovenes, a fin de
mantener y mejorar el prestigio editorial del Fondo de Cultura Econémica
(FCE).

Proponer el programa editorial de nuevas ediciones, primeras ediciones y
reimpresiones de obras para nifios y jovenes, para atender la demanda del
mercado y contribuir al fomento de la lectura.

Coordinar el comité editorial de la Coordinacién de Obras para Nifios y Jovenes
y Formacién Lectora, con el fin de analizar y evaluar las obras que se
presentaran para autorizacién del Comité Interno de Seleccion de Obras
(CISO).

Elaborar y proponer el anteproyecto de presupuesto anual del area para su
autorizacion y supervisar su debido ejercicio, con el fin de dar seguimiento al
mismo en forma periddica, veraz, consistente y oportuna.

Dirigir y supervisar el proceso de negociacion y contratacion de derechos de
autor y los pagos correspondientes, conforme a la legislacion vigente, de las
obras susceptibles de enriquecer el catédlogo de obras para nifios y jévenes del
FCE, con el fin de asegurar la continuidad y calidad del programa editorial.

Supervisar que la calidad editorial y el contenido de los titulos para nifios y
jovenes respondan a los criterios y politicas del Fondo de Cultura Econdmica.
Asesorar a las subsidiarias en la promocion y difusiébn de obras para nifios y
jovenes, asi como en los procesos de ventas institucionales con el propoésito de
gue se apeguen a los criterios editoriales y estandares de calidad establecidos
por el Fondo de Cultura Econémica.

Definir las acciones a seguir con base en el andlisis estadistico de ventas para
asegurar el mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

Definir, promover y supervisar los programas de promocion de lectura y
escritura, propios o en alianza con instituciones culturales o educativas, que
contribuyan a la formacion de lectores y a la divulgacion de las obras para nifios
y jovenes.

Definir los lineamientos para la elaboracion de los catélogos, folletos
especializados, boletines y carteles, que se utilicen para la promocion y difusién
de las obras para nifios y jévenes.

Dirigir y coordinar proyectos de promocion editorial a través de presentaciones
editoriales, participacion en ferias del libro y actividades de formacion lectora,
con el objetivo de dar a conocer las publicaciones para nifios y jovenes que
realiza el FCE e incrementar la presencia de nuestro catdlogo entre la
poblaciéon y asi contribuir con las estrategias relativas a la formacion de
lectores.

Coordinar las relaciones interinstitucionales con organizaciones publicas y
privadas, para la realizacion de eventos promocionales y proyectos de
formacion de lectores, para apoyar la difusion del fondo editorial de libros para
nifios y jévenes.

Coordinar la venta de derechos de autor de obras para nifios y jovenes
editadas por el Fondo de Cultura Econdémica, para promover en el extranjero
autores e ilustradores de Iberoamérica.

Disefiar y dirigir proyectos encaminados a la formacion lectora de grupos
sociales clasificados por edad, género, area geografica, tematica u otros, para
orientar los esfuerzos a segmentos especificos de la poblacion.
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15. Proponer, disefiar y dirigir concursos y convocatorias, propios o en colaboracion
con instituciones culturales afines, con el propésito de estimular la creacion
literaria de autores iberoamericanos en los géneros de libro album, poesia
y narrativa.

16. Supervisar los procesos de contratacion de derechos de autor y los pagos
correspondientes a las obras para nifios y jovenes aprobadas por el Comité
Interno de Seleccion de Obras (CISO) conforme a la legislacion vigente.

17. Proponer e implementar proyectos de cultura escrita que contribuyan con las
politicas publicas orientadas a reconstituir el tejido social en comunidades
violentadas, a través de acciones y actividades encaminadas a reforzar la
identidad cultural y el sentido de solidaridad comunitaria.

18. Proponer politicas relativas a la fijacion de precios de las obras materia de su
competencia, para aprobacién de la Junta Directiva.

19. Programar, organizar y dirigir las fases de registro, seleccién, dictaminacion,
contratacion y traduccién del material de obras para niflos y jévenes
susceptibles de publicacion, para su debido cumplimiento.

20. Contribuir en la integracion del Programa Anual de Reimpresiones, en lo que
corresponde a obras para nifios y jévenes, para su conformacion total.

21. Las demas que le asigne la Direccion General y aquellas de naturaleza anéloga
a las que el presente Estatuto prevé para el &mbito de su competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con la Gerencia Editorial, Gerencia Comercial y Gerencia General,
Coordinacion de Tecnologia, Coordinacion de Asuntos Juridicos y Coordinacion de
Vinculacién Internacional, para dar cumplimiento a las acciones establecidas en el
programa editorial, los proyectos y presupuesto de promocion y difusién de lectura y
escritura del area.

Externas: Autores e ilustradores, agencias literarias, editoriales, instituciones
publicas y privadas, proveedores, ferias y exposiciones de libros nacionales e
internacionales; para apoyar proyectos de promocion y difusion de lectura y escritura,
asi como evaluar obras susceptibles de integrarse al programa editorial de obras
para nifios y jovenes.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Nifios y Jovenes "A"

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar obras para nifios y jovenes que sean propuestas al Fondo de
Cultura Econdmica (FCE) y evaluar la integracion de las propuestas al programa
editorial de novedades, asi como gestionar los procesos de contratacion, cuidado
editorial y publicacion y participar activamente en la promocién y difusion de las
obras.

Funciones

1. Analizar el mercado editorial de libros para nifios y jovenes e identificar obras
susceptibles de publicacién en las colecciones, asi como evaluar la pertinencia
de desarrollar nuevas colecciones a partir de las tendencias y necesidades
observadas para enriquecer el programa y la oferta editorial del catalogo.

2. Proponer el programa editorial de las colecciones para nifios y jovenes y una
vez aprobado por el Comité Interno de Seleccién de Obras, supervisar los
distintos procesos de edicidn y produccién de las mismas, a fin de cumplir en
tiempo y forma.

3. Negociar con los autores, agentes literarios o propietarios de los derechos, los
términos de contratacion de las obras aprobadas y atender o canalizar sus
solicitudes sobre la publicacion, distribucién, pago de regalias y demas
requerimientos para obtener las mejores obras bajo las mejores condiciones
para el FCE.

4.  Supervisar los avances de los procesos en el modulo de registro de obras
institucional para mantener actualizado el estatus de cada proyecto hasta
su publicacion.
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5.  Comunicar a la Subgerencia de Propiedad Intelectual la contrataciéon de los
derechos de autor de las obras aprobadas, y en su caso el coeditor, con el fin
de que realice el tramite de contratacion.

6. Establecer comunicacién y, en su caso, alianzas con instituciones educativas,
editoriales, agencias literarias y autores nacionales y extranjeros, con objeto de
crear vinculos para posibles coediciones y proyectos de apoyo a las ediciones
para nifios y jovenes y dar difusion al trabajo de los autores del FCE.

7. Programar y coordinar las actividades de los colaboradores que intervienen en
el proceso editorial de cada obra a fin de dar cumplimiento a las tareas y
tiempos establecidos para cada obra.

8. Atender las necesidades de reimpresiones de maquilas y establecer contacto
con los agentes o propietarios de los derechos para la solicitud de
presupuestos, la comunicacioén de la autorizacién de los mismos, la negociacion
de las condiciones de entrega y la supervision de que se cumpla como fueron
pactadas.

9. Revisar las pruebas de imprenta de las obras del catalogo de reimpresiones
con el fin de corregir errores o actualizar informacion.

10. Supervisar el desarrollo de libros electrénicos interactivos o aplicaciones para
nutrir la oferta de contenidos digitales dirigidos a nifios y jovenes.

11. Analizar los proyectos que pueden proponerse para coedicion con distintas
instituciones y generar las propuestas para definir la participacion econdémica de
cada coeditor.

12. Revisary corregir los materiales promocionales que se difunden en el area para
garantizar que se comuniguen con claridad y sin erratas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Coordinacion de Obras para Nifios y Jévenes y Fomento a la Lectura, para
gue emita su opinion sobre las obras propuestas para publicacion; Subgerencia de
Propiedad Intelectual para comunicar la contratacién de los derechos de autor de las
obras seleccionadas y aprobadas; Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccién,
para revision, cotejo y marcaje, y entrega de obras listas para su impresion;
Subgerencia de Mercadotecnia para organizacion de actividades de difusion y
presentaciones de libros y demés areas que intervienen para la venta de las obras
terminadas.

Externas: Autores/as, editoriales, agencias literarias, instituciones publicas y
privadas, colaboradores nacionales y extranjeros para la contratacion, edicion,
coedicion, y publicacion de obras; ilustradores e imprenta.

Nombre del Puesto:

Departamento Editorial de Nifios y Jovenes "B"

Objetivo General
del Puesto

Revisar y analizar obras para nifios y jévenes que sean propuestas al Fondo de
Cultura Econdémica (FCE) y evaluar la integracion de las propuestas al programa
editorial de novedades, asi como gestionar los procesos de contratacion,
cuidado editorial y publicacion, y participar activamente en la promocion y difusion de
las obras.

Funciones

1. Analizar el mercado editorial de libros para nifios y jovenes e identificar obras
susceptibles de publicacién en las colecciones, asi como evaluar la pertinencia
de desarrollar nuevas colecciones a partir de las tendencias y necesidades
observadas para enriquecer el programa y la oferta editorial del catalogo.

2. Proponer el programa editorial de las colecciones para nifios y jévenes y una
vez aprobado por el Comité Interno de Seleccién de Obras, supervisar los
distintos procesos de edicién y produccion de las mismas, a fin de cumplir en
tiempo y forma.

3. Negociar con los autores, agentes literarios o propietarios de los derechos, los
términos de contratacion de las obras aprobadas y atender o canalizar sus
solicitudes sobre la publicacion, distribucién, pago de regalias y demas
requerimientos para obtener las mejores obras bajo las mejores condiciones
para el FCE.




44  (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Jueves 14 de junio de 2018

4. Supervisar los avances de los procesos en el médulo de registro de obras
institucional para mantener actualizado el estatus de cada proyecto hasta
su publicacion.

5.  Comunicar a la Subgerencia de Propiedad Intelectual la contratacion de los
derechos de autor de las obras aprobadas, y en su caso el coeditor, con el fin
de que realice el tramite de contratacion.

6. Establecer comunicacién y, en su caso, alianzas con instituciones educativas,
editoriales, agencias literarias y autores nacionales y extranjeros, con objeto de
crear vinculos para posibles coediciones y proyectos de apoyo a las ediciones
para nifios y jovenes y dar difusion al trabajo de los autores del FCE.

7. Programar y coordinar las actividades de los colaboradores que intervienen en
el proceso editorial de cada obra a fin de dar cumplimiento a las tareas y
tiempos establecidos para cada obra.

8. Atender las necesidades de reimpresiones de maquilas y establecer contacto
con los agentes o propietarios de los derechos para la solicitud de
presupuestos, la comunicacion de la autorizacion de los mismos, la negociacion
de las condiciones de entrega y la supervision de que se cumpla como
fueron pactadas.

9. Revisar las pruebas de imprenta de las obras del catdlogo de reimpresiones
con el fin de corregir errores o actualizar informacion.

10. Supervisar el desarrollo de libros electrénicos interactivos o aplicaciones para
nutrir la oferta de contenidos digitales dirigidos a nifios y jovenes.

11. Analizar los proyectos que pueden proponerse para coedicion con distintas
instituciones y generar las propuestas para definir la participacion econémica de
cada coeditor.

12. Revisary corregir los materiales promocionales que se difunden en el area para
garantizar que se comuniguen con claridad y sin erratas.

13. Gestionar el proceso de venta de derechos de obras para nifios y jévenes
editadas por el Fondo de Cultura Econdmica para promover en el extranjero a
autores e ilustradores de Hispanoamérica.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Coordinacion de Obras para Nifios y Jévenes y Fomento a la Lectura, para
gue emita su opinion sobre las obras propuestas para publicacion; Subgerencia de
Propiedad Intelectual para comunicar la contratacién de los derechos de autor de las
obras seleccionadas y aprobadas; Subgerencia de Cuidado Editorial y Produccion,
para revision, cotejo y marcaje, y entrega de obras listas para su impresion;
Subgerencia de Mercadotecnia para organizacion de actividades de difusion y
presentaciones de libros y deméas areas que intervienen para la venta de las obras
terminadas.

Externas: Autores/as, editoriales, agencias literarias, instituciones publicas y
privadas, colaboradores nacionales y extranjeros para la contratacion, edicion,
coedicion, y publicacion de obras; ilustradores e imprenta.

Nombre del Puesto:

Departamento de Disefio Editorial para Nifios y Jovenes

Objetivo General

Disefiar el material grafico utilizado en la elaboracion de las obras para nifios y
jovenes verificando que se cumpla con los requerimientos de los autores y con las

del Puesto politicas establecidas en el Fondo de Cultura Econdmica (FCE) para lograr obras
atractivas visualmente y vendibles para el mercado de nifios y jévenes.

1. Realizar el disefio grafico del material que las areas requieren para la difusion,
presentacion de los eventos institucionales, asi como de las obras del catalogo
de productos a fin de que se cumplan con los objetivos institucionales de

. promocién y venta de las obras dirigidas a nifios y jovenes, asi como para
Funciones

eventos de formacion lectora.

2. Disefar los prototipos de portadas e interiores de los libros del Fondo de
Cultura Economica, a fin de que la imagen visual sea atractiva para el lector y
coadyuve con la comercializacién y logro de las metas institucionales.
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3. Verificar que la informacion entregada por el area editorial (manejo del tema,
material iconografico, observaciones) cumpla con los requisitos necesarios para
interpretar graficamente el contenido de la obra, a fin de elaborar el disefio de
forros e interiores manteniendo la imagen grafica institucional.

4. Elaborar un archivo original digital por cada una de las obras a su cargo,
considerando el resguardo de los archivos electrénicos de forros e interiores,
incluyendo iméagenes, fuentes, logotipos, etc., para su entrega al Departamento
de Integracion Digital y posterior envio a la imprenta, a fin de que el disefio sea
visualmente atractivo para los lectores dentro de la imagen gréfica institucional.

5.  Proponer y aplicar los criterios técnicos para la conformacion de ilustraciones,
magquetas, incorporacion de fotografias, imagenes y demas elementos que
formen parte de las obras de las colecciones de nifios y jovenes a su cargo, a
fin de motivar su facil comercializacion.

6.  Verificar y validar la calidad y compatibilidad del material grafico entregado por
los proveedores de servicio para su incorporacion en los proyectos editoriales
que correspondan, a fin de mantener congruencia con la imagen grafica
institucional.

7. Asesorar a las areas del FCE en tareas de disefio y elaboraciéon de materiales
promocionales, a fin de mantener uniformidad en la imagen institucional y que
éstos cumplan con el objetivo de comercializacién institucional.

8. Mantener un resguardo actualizado de las maquetas electrénicas de las
colecciones en uso para garantizar que las nuevas obras sean de
caracteristicas graficas similares sin perder la imagen institucional.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Editorial, para garantizar el cumplimiento de los estandares de
calidad y los requerimientos de los autores.

Externas: Autores, impresores y disefiadores externos para establecer y acordar la
formacion y disefio final de las obras en proceso de publicacion.

Nombre del Puesto:

Departamento de Formacion Lectora"A"

Objetivo General
del Puesto

Formar lectores a través de la formulacién y desarrollo de programas de fomento a la
lectura en instituciones educativas de nivel medio superior, y asegurar, a través
del proceso de cuidado editorial, la calidad de las obras para nifios y jovenes del
catilogo del Fondo de Cultura Econdmica, a fin de promover y fomentar la lectura
de las obras que se comercializan, cumpliendo con los objetivos institucionales.

Funciones

1. Promover los programas de formacion lectora en las librerias y subsidiarias del
FCE, para reforzar los trabajos que se realizan en materia de fomento a la
lectura en la Instituciébn para cumplir con las metas fijadas y objetivos
institucionales.

2. Disefar, proponer e implementar planes y estrategias de fomento a la lectura
en instituciones educativas de nivel medio superior, ademas de mantener la
interlocucion con los actores involucrados, facilitando la seleccion de obras
literarias dentro de sus programas académicos a fin de cumplir con los objetivos
establecidos en materia de fomento de la lectura y comercializacion.

3. Disefiar y promover seminarios de formacion docente y conferencias, para
apoyar a los docentes en las instituciones educativas de nivel medio superior
en la implementacion de proyectos de formacién de lectores, asi como evaluar
los resultados de los programas establecidos, a fin de contribuir con la vision
institucional.

4. Presentar proyectos editoriales relacionados con las practicas lectoras y de
cultura escrita a fin de que la creacién y publicacién de obras se encuentre
alineada a los objetivos institucionales.

5. Requerir y evaluar los materiales impresos que se utilizan para las actividades
de promocién a la lectura, asi como los resultados de los programas de
fomento a la lectura, a fin de asegurar la calidad de los mismos y facilitar
el logro del objetivo propuesto.
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6.  Verificar que las obras para nifios y jovenes cumplan con los requerimientos
editoriales y de calidad de contenido para su entrega a Produccion, a fin de
eficientar el proceso de impresion.

7. Coordinar y controlar en los sistemas de administracion institucional el
seguimiento al avance del programa de reimpresiones de las obras para nifios y
jovenes a fin de que éstas se lleven a cabo conforme al calendario establecido
por el Comité Administrativo de Seleccion de Reimpresiones y Nuevas
Ediciones (CASERN).

8. Integrar el expediente para la contratacion de las obras aprobadas que permita
su impresion y correspondiente pago de regalias.

9. Analizar e integrar informacién de la Coordinacién de Obras para Nifios y
Jovenes y Formacion Lectora, a fin de elaborar los reportes e informes
y responder las solicitudes de informacion de las autoridades internas y
externas y cumplir con la normatividad en la Institucién evitando sanciones de
cualquier tipo.

10. Coordinar y supervisar las actividades de redaccion de cuartas de forros, fichas
de obras y elaboracién de paginas legales, a fin de agilizar y optimizar los
procesos editoriales para su aprobacion.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Comercial y Gerencia Editorial, para coordinar la promocién de
proyectos de formacion de lectores y actividades del programa de reimpresiones.
Externas: Secretaria de Educacion Publica, UNAM y con otras instituciones
dedicadas a la promocion de lectura, nacionales y extranjeras para promover la
creacion de proyectos, espacios y obras relacionadas con la formacién de lectores y
de literatura infantil y juvenil.

Nombre del Puesto:

Departamento de Formacion Lectora "B"

Objetivo General
del Puesto

Formar lectores a través del disefio y desarrollo de programas de fomento a la
lectura entre la poblacion infantil y docente de instituciones educativas, a fin de
promover las obras para nifios y jovenes que comercializa el Fondo de Cultura
Economica (FCE), fomentando la lectura y formando lectores en esta rama de la
poblacién y contribuyendo al desarrollo de la cultura en nuestro Pais.

Funciones

1. Disefiar e implementar planes y estrategias de promocion de lectura en
instituciones educativas, ademéas de mantener la interlocucion con los actores
involucrados para facilitar la seleccidbn de obras literarias dentro de sus
programas académicos, a fin de cumplir con los objetivos establecidos en
materia de fomento a la lectura y comercializacion.

2. Disefar y coordinar los programas de desarrollo de habilidades de promocion y
fomento a la lectura del personal que atiende en las librerias, a fin de
estandarizar el proceso de promocion de las obras del catalogo e incentivar el
acercamiento de los nifios y jovenes lectores a los libros que comercializa
el FCE.

3. Organizar y apoyar a los mediadores que participan en los proyectos de
formacion de lectores en librerias e instituciones educativas, en alianza con el
Fondo de Cultura Econdmica, proporcionando los materiales y la logistica
necesaria para el desarrollo de su labor en estricto cumplimiento con los
objetivos del programa establecido y acorde a los objetivos institucionales.

4. Disefar e impartir los cursos, talleres y conferencias para apoyar a los docentes
en las instituciones educativas para la implementacion de proyectos de
formacion de lectores, asi como evaluar sus propuestas de ensefianza en el
espacio escolar, a fin de contribuir con la vision institucional.

5. Asesorar a escuelas de educacion basica definiendo los criterios y
estableciendo un método de seleccién de obras literarias, a fin de que el FCE
se convierta en una institucion editorial coadyuvante en la formacién de lectores
gue incrementen el nivel cultural de nuestro Pais.

6. Disefiar, implementar y coordinar los diferentes programas de promocion de
lectura y visitas guiadas en las librerias y oficina matriz del Fondo de Cultura
Econoémica, a fin de promover e incentivar la lectura del catalogo de obras para
nifios y jévenes que comercializa el FCE.
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Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia Comercial, para coordinar la programacion de actividades en los
espacios propios y durante los eventos de ferias del libro, asi como para coordinar
las actividades de promocion.

Externas: Autores, ilustradores, cuentacuentos, instituciones de educacion béasica
publicas y privadas, docentes, padres y madres de familia para apoyar e
implementar, de forma conjunta, actividades y proyectos de promocion de lectura.

Nombre del Puesto:

Departamento de Proyectos Especiales de Cultura Escrita

Objetivo General

Disefiar y ejecutar los proyectos de cultura escrita en zonas marginadas, asi como
los proyectos de actualizacion, capacitaciéon y profesionalizacion para docentes de
instituciones educativas, narradores orales e ilustradores, a fin de orientarlos a

del Puesto contribuir con el fomento de la lectura, promoviendo las colecciones publicadas
por el FCE.

1. Disefiar e implementar el proyecto de cultura escrita en zonas vulnerables, con
la finalidad de cumplir con los objetivos institucionales, ademas de apoyar las
politicas culturales del Estado.

2. Gestionar vinculos con instituciones culturales y educativas en zonas
marginadas de nivel medio superior y superior afines a los objetivos del FCE,
para explorar el desarrollo de proyectos de colaboraciéon en materia de
cultura escrita.

3. Desarrollar actividades de profesionalizacion dirigidas a docentes de educacion
media superior y superior, mediadores de lectura y publico interesado en temas

Funciones relativos a la formacion de lectores, a fin de promover el catdlogo de obras

del FCE.

4. Desarrollar actividades de profesionalizacion para narradores orales con
especializacion en promocion editorial y fomento a la lectura con el fin de
incrementar el interés del publico hacia la cultura escrita en zonas marginadas y
asi contribuir al desarrollo de la cultura en el Pais.

5. Desarrollar actividades dirigidas a personas que intervienen en la cadena del
libro (escritores, ilustradores, editores, etc.) para estimular la profesionalizacion
y el intercambio de experiencias que contribuya al desarrollo del mercado de la
literatura infantil y juvenil en México.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia de Comercializacién, para coordinar la programacién de
actividades en los espacios propios; con la Subgerencia de Mercadotecnia para
coordinar las actividades de promocion.

Externas: Autores, ilustradores, narradores orales, instituciones de educacion media
superior y superior publicas, docentes, para apoyar e implementar, de forma
conjunta, actividades y proyectos de promocion de cultura escrita.

Nombre del Puesto:
Gerencia General

Objetivo General

Autorizar y evaluar el cumplimiento de las estrategias de promocion y
comercializacién, al igual que las de administracion de recursos humanos,
materiales, financieros, tecnolégicos, de las subsidiarias Internacionales, y de la

del Puesto o . N

defensa juridica de los intereses institucionales, que conlleven al logro de los

objetivos del Fondo de Cultura Econdmica.

1. Acordar con la Direccion General el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas adscritas a su cargo, a fin de atender los lineamientos
superiores.

Funciones 2. Establecer directrices para conformar el Plan Estratégico Institucional, en

concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y los programas sectoriales
asegurando la orientacion de los objetivos especificos de cada area hacia el
cumplimiento de la estrategia y objetivos del FCE.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fungir como equivalente a Oficial Mayor en el Fondo de Cultura Economica,
cumplir y hacer cumplir las obligaciones y responsabilidades que este cargo
implica, para lo cual podra requerir toda la informacion necesaria que le permita
tomar decisiones y dictar las instrucciones que considere pertinentes respecto
de la operacion, administracion y control del Organismo.

Autorizar los planes y metas de promocion que permitan a través del uso
eficiente de los recursos disponibles lograr la mejor difusién de las obras.

Autorizar los programas y metas comerciales que conlleven al logro de los
objetivos institucionales.

Establecer las estrategias para integrar la estructura organica que permita el
logro de los planes, programas y proyectos del Organismo.

Designar o remover en su caso, a quienes deban representar al Organismo
ante las comisiones mixtas en materia laboral, a fin de contribuir al logro de las
comisiones, en concordancia con los objetivos del FCE.

Conducir la elaboracion del Contrato Colectivo de Trabajo y del Reglamento
Interior de Trabajo, a fin de salvaguardar los derechos de los trabajadores,
buscando su eficiencia y productividad.

Acordar los tabuladores de sueldos, asi como aprobar la politica de cultura y
clima organizacional, con el fin de procurar el bienestar de los empleados con
orientacion al logro de los objetivos del Organismo.

Evaluar el cumplimiento de las politicas relativas a la administracion de
servicios generales, recursos materiales, obra publica, seguridad, vigilancia y
proteccion civil del Organismo, que cubra las necesidades de las Unidades
Administrativas para el logro de sus objetivos.

Coordinar la formulacién y ejecucién de los programas anuales de obras
publicas y de servicios relacionados con las mismas, de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de conservacion y de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles del Organismo, asi como autorizar, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables, la adquisicion y arrendamiento de bienes y la
contratacion de servicios para satisfacer dichas necesidades.

Suscribir los convenios y contratos que celebre el Organismo, para dar
certidumbre juridica a sus actos. Esta atribucion, podra ser delegada al servidor
publico que para tal efecto sefiale la Gerencia General.

Autorizar politicas relativas a la planeacién y administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, encaminadas al cumplimiento
de las obligaciones que al respecto tiene el Organismo.

Coordinar el proceso anual de programacion, presupuestacion y operacion
financiera de las unidades administrativas, asi como el ejercicio presupuestario
del Organismo, y acordarlo con la Direcciéon General.

Coordinar la oportuna formulacion y recepcion de los estados financieros del
Organismo y proponer a la Direccion General las medidas necesarias para su
puntual presentacién ante la Junta Directiva.

Coordinar la elaboracion de informes de actividades y de autoevaluacion del
Organismo, a fin de rendir cuentas a las autoridades, 6rganos fiscalizadores y
conocer el estado que guarda la administracion.

Proponer a la Direccion General las estrategias, lineamientos y criterios
técnicos a las que deberan sujetarse las unidades administrativas del Fondo de
Cultura Econdémica, en relacion con los programas de modernizacion
administrativa, calidad, mejora de procesos, mejora regulatoria, ahorro y
combate a la corrupcion, para su cumplimiento.

Aprobar directrices para propiciar que el “software” y “hardware” que se utilice
en el Fondo de Cultura Econ6émica, asi como su soporte respondan a los
requerimientos del Organismo.

Aprobar lineamientos para el disefio, desarrollo, instrumentacion y
mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica, de telecomunicaciones y bases
de datos de conformidad con las necesidades del Organismo.
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20. Aprobar los lineamientos de seguridad que permitan contar con los
mecanismos y herramientas para el almacenamiento, respaldo y recuperacion
de la informacién generada por las Unidades Administrativas, asi como
asegurar el acceso a sistemas y a la informacion.

21. Evaluar el cumplimiento de las directrices para la operacion de las subsidiarias
en el extranjero.

22. Asistir a la Direccion General en la coordinaciéon de las actividades de las
empresas subsidiarias, para reforzar su debida administracion.

23. Desempefiar las funciones y responsabilidades, en los términos establecidos en
los 6rganos colegiados internos comités y comisiones del Fondo de Cultura
Econdmica, que refuercen la orientacién al logro de los objetivos del FCE.

24. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y las que le
encomiende la Direccion General.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con la Direccion General para atender las instrucciones e informar
acciones y resultados; con la Gerencia Comercial, Coordinacion de Vinculacion
Internacional, Coordinacion de Administracion, Coordinacion de Planeacion y
Finanzas, Coordinacion de Tecnologia, y Coordinacion de Asuntos Juridicos, para
optimizar la operacién y administracion de los recursos; con la Gerencia Editorial y la
Coordinacion de Obras para Nifios y Jovenes y Formaciéon Lectora, para el
suministro y administracion de los recursos.

Externas: SEP, SHCP, SFP, SRE, editoriales, librerias, universidades, bibliotecas,
instituciones y ferias, para acuerdos, negocios, trdmites administrativos de los
recursos humanos y materiales y promover y distribuir el acervo editorial del FCE.

Nombre del Puesto:
Gerencia Comercial

Objetivo General

Planear y dirigir las estrategias de promocién y comercializacién de obras que
integran el catdlogo del Fondo de Cultura Econémica, asi como de las librerias y
productos que en ellas se venden, a fin de alcanzar las metas de ventas; asimismo,

del Puesto . - . o .

difundir el quehacer e imagen institucional, para facilitar el acceso a la cultura,

fortaleciendo la presencia del FCE en el mercado nacional.

1. Planear y dirigir los proyectos encaminados a la generacion de ingresos en el
mercado nacional, a través del establecimiento del programa de trabajo del
area que determine las metas particulares y globales para dar claridad de los
objetivos a lograr, medir los resultados y orientar la toma de decisiones.

2. Establecer y vigilar las politicas y estrategias de descuento, distribucion y
promocion del acervo editorial del FCE, asi como acciones para la promocion
de escritores, imagen institucional y librerias, que coadyuve con la difusion de
la cultura y la generacion de ingresos.

3.

4.  Definir las politicas comerciales para la adecuada comercializacion de obras
propias y de otros fondos editoriales, que permitan optimizar el espacio,

Funciones inversion, riesgo, volumen, venta y disponibilidad de obras compradas,

vendidas, puestas y recibidas en consignacion.

5. Determinar las directrices para definir el programa anual de participacion en las
ferias, exposiciones del FCE, a fin de fortalecer la presencia de la Institucion
dentro del mercado editorial y promover las obras producidas.

6. Establecer relaciones para la venta y consignacion de obras del Fondo de
Cultura Econdmica, con base en las politicas comerciales, a fin de fortalecer las
operaciones con proveedores y clientes editoriales y libreros.

7. Determinar las politicas para establecer convenios de colaboracion con
gobiernos locales e instituciones académicas para la comercializacion de las
obras del FCE a fin de llegar al mayor nimero de lectores en mercados
especificos.
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8.  Contribuir con la identificacion de requerimientos del mercado, a fin de orientar
la toma de decisiones en el Comité Interno de Seleccion de Obras, que
favorezcan los resultados comerciales del FCE.

9. Disefiar estrategias para la mejor promocion y venta de obras en las librerias de
conformidad con el tiempo, el espacio y el precio.

10. Coordinar y vigilar la administraciéon de las librerias del Fondo de Cultura
Econdmica, asi como la operacién comercial por internet, para garantizar su
Optima operacion.

11. Establecer e instrumentar estrategias, politicas y planes de mercadotecnia y
promocién, que coadyuven con el logro de los objetivos comerciales.

12. Emitir opinion sobre la viabilidad comercial y de precios de las obras
susceptibles de ser editadas con base en criterios de mercado, para el logro de
los objetivos de ventas.

13. Administrar los almacenes del Organismo a fin de asegurar la distribucion de
obras del catdlogo propio en el momento y cantidad adecuada, asi como
optimizar los espacios para prevenir mermas.

14. Las demas que le asigne la Gerencia General y aquéllas de naturaleza analoga
a las que el Estatuto Orgéanico prevé para el &mbito de su competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Editorial para coadyuvar en la edicién y distribucién adecuada y
oportuna en todos los puntos de venta de las obras aprobadas por el FCE. Gerencia
General para negociar el presupuesto indicado para el logro de los objetivos de
comercializacién del catadlogo de obras del FCE, asi como sus requerimientos
de recursos materiales y humanos.

Externas: Negociar con las autoridades de los diferentes niveles de gobierno,
de instituciones académicas y privadas en la celebracion de convenios de
comercializacion.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Mercadotecnia

Objetivo General

Coordinar y supervisar la aplicacién de las estrategias de publicidad y difusion de los
productos y acciones culturales que ofrece el Fondo de Cultura Econdémica (FCE),
con el fin de difundir y dar a conocer entre los lectores y publico en general el acervo

del Puesto editorial, los autores, las actividades culturales y la red de librerias, fortaleciendo y
consolidando la imagen institucional.

1. Coordinary supervisar la elaboracion del programa de medios de comunicacion
y publicidad, para lograr identificacién, penetracion y preferencia en los
lectores y publico en general.

2. Consolidar y coordinar el programa de actividades culturales, presentaciones
de libros y autores, exposiciones, ferias y actos académicos para dar a conocer
el acervo editorial del Fondo de Cultura Economica.

3. Coordinar y supervisar el desarrollo del plan anual de comunicacion y
publicidad del FCE, para verificar que se lleve a cabo de acuerdo con la
programacioén y en su caso efectuar las correcciones pertinentes.

. 4. Coordinar y revisar la integracion de contenidos de la pagina de internet del
Funciones

FCE en lo relativo a comunicacién, publicidad y actividades culturales para
consolidar la imagen institucional y coordinar los contenidos de otras areas.

5. Coordinar y supervisar las actividades de relaciones publicas, para contar con
un programa armonioso y equilibrado de las acciones de comunicacién y
publicidad que el FCE desarrolla.

6. Establecer los mecanismos y medios para conocer el impacto que tiene en el
publico la imagen del Fondo de Cultura Econémica, con el fin de estar en
posibilidad de cuantificar las acciones de comunicacion y publicidad empleadas.

7. Consolidar los vinculos con instituciones culturales del Sector Publico y Privado
para llevar a cabo intercambios culturales.
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8. Coordinar y supervisar la elaboracion del programa de publicidad institucional,
considerando el presupuesto asignado para la comunicacion y publicidad y el
manejo de partidas restringidas que se reportan a la coordinadora sectorial,
Secretaria de Gobernacion y oficina de la Presidencia de la Republica, para
reportar en tiempo y forma la informacioén requerida.

9. Coordinar las estrategias para que se definan los perfiles de los nichos de
mercado y los medios publicitarios a utilizar para dar a conocer los titulos,
autores y actividades del FCE.

10. Coordinar y vigilar que se apliguen las politicas en materia de imagen
corporativa del Fondo de Cultura Econdmica con el proposito de que sean
observadas por las areas involucradas.

11. Coordinar y supervisar las estrategias de creacion, difusién y medicion de
contenidos en redes sociodigitales del FCE, con el fin de promover actividades
institucionales, comerciales y culturales del Fondo.

12. Administrar el presupuesto asignado para la difusion y promocion de libros,

autores, librerias y actividades culturales a fin de optimizar el uso de
los recursos.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Direccion General, Gerencia General, Gerencias Editorial y Comercial,
Coordinaciones de Tecnologia, de Asuntos Internacionales, de Obras para Nifios y
Joévenes y Fomento a la Lectura, mediante las que se obtiene la informacion que se
debe transmitir a la entidad asi como al publico en general y especializado a través
de sus diversos departamentos y medios de comunicacion, respectivamente;
Coordinacion de Planeacion y Finanzas y Coordinacion de Administracion para
gestiones de apoyos de recursos humanos, financieros y materiales.

Externas: Medios de comunicacion nacionales e internacionales, instituciones
gubernamentales, editoriales, académicas y culturales; publico en general,
autores/as, bibliotecarios/as, maestros/as, casas de cultura, ferias nacionales e
internacionales, proveedores, mercadélogos, instituciones publicas y privadas, para
promover la imagen institucional, asi como las obras editadas por el FCE.

Nombre del Puesto:

Departamento de Comunicacion y Publicidad

Objetivo General

Controlar y aplicar las estrategias de comunicacion, publicidad y difusion de los
productos y acciones culturales que ofrece el Fondo de Cultura Econémica (FCE),
con la finalidad de dar a conocer el acervo editorial, los autores, las actividades

del Puesto culturales y la red de librerias al publico en general, fortaleciendo y consolidando la
imagen institucional.

1. Elaborary ejecutar el programa de medios de comunicacion y publicidad, con el
fin de que los lectores y publico en general identifiquen las obras, autores,
acervo editorial y actividades culturales del FCE.

2. Analizar fuentes informativas internas y externas para identificar nichos de
mercado y realizar proyecciones de mercado sobre las obras editadas del FCE.

3. Evaluar la frecuencia y el alcance de los impactos publicitarios, con el fin de
medir el cumplimiento de los objetivos de comunicacion.

4. Elaborar y controlar el programa de publicidad institucional, verificando que el

Funciones ejercicio presupuestal sea de acuerdo a las disposiciones aplicables en la

materia, con el fin de reportar a las autoridades respectivas la ejecucion
del mismo.

5. Analizar e identificar mercados potenciales, el comportamiento de Ila
competencia y el comportamiento en el mercado de las obras que edita el FCE,
para conocer y estudiar la conducta y movimientos de los mismos y con ello
redefinir estrategias de comercializacion y comunicacion.

6. Disefiar las inserciones para periédicos y revistas, paginas promocionales,
invitaciones y carteles requeridos para la difusion de actividades y productos
editoriales de la institucion.
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7.

10.

Verificar que el material de disefio publicitario se ajuste a los lineamientos de
imagen institucional, de acuerdo con la normatividad establecida, con el fin
de mantener la identidad grafica del FCE.

Supervisar la elaboraciéon de volantes, tripticos, dipticos, anuncios, material
promocional y de apoyo para las actividades culturales que realiza el FCE, a fin
de homogenizar la elaboracion de los mismos y que se encuentren alineados a
la normatividad y politica institucional.

Elaborar y mantener actualizado el acervo publicitario y promocional del FCE,
con la finalidad de contar con informacién confiable y oportuna para la toma
de decisiones.

Vigilar el cumplimiento oportuno de las pautas publicitarias contratadas por el
FCE, para la difusion de sus obras, acervo editorial, autores, librerias y/o
actividades culturales que realiza la Institucion.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las Gerencias y Coordinaciones del FCE para obtener
informacién que se debe transmitir a través de los medios de comunicacion.

Externas: Editoriales y librerias para establecer convenios de colaboracion para
difundir el catalogo del FCE.

Nombre del Puesto:

Departamento de Redes Sociales y Relaciones Publicas

Objetivo General
del Puesto

Administrar las redes sociales con que cuente el Fondo de Cultura Econdmica (FCE)
para la comunicacién de la informacion institucional, de acuerdo con los lineamientos
y politicas establecidos para el uso de la imagen corporativa, asi como fortalecer y
estrechar relaciones con instituciones publicas y privadas y personas del &mbito
cultural del pais, generando vinculos Interinstitucionales y culturales.

Funciones

1.

10.

Mantener actualizadas las redes sociales con las Ultimas obras, eventos y
autores del FCE, con la finalidad de informar a los seguidores de las novedades
del momento.

Controlar y organizar la informacién que se coloque en las redes sociales, con
el fin de que lo que se publique sea veraz y oportuno para los seguidores
del FCE.

Atender los cuestionamientos, dudas y comentarios sobre las obras, autores,
librerias y acervo cultural que emitan los seguidores del FCE, con el fin de
brindarles la informacion y orientacion a sus necesidades.

Integrar y consolidar una base de datos con las preguntas mas frecuentes que
se presentan en las redes sociales del FCE, con el fin de incorporar las
respuestas a cada una y ponerla a la disposicion de los seguidores del FCE.

Establecer y facilitar las relaciones institucionales con autores y coeditores, asi
como instituciones de caracter publico o privado para llegar a todos los sectores
de la poblacion.

Proponer el Programa de Relaciones Publicas, considerando los eventos en los
que participard el FCE, con el fin de estar en condiciones de preparar
las estrategias a utilizar en cada evento y llevar las obras, el acervo cultural y
autores al mayor niumero de la poblacion.

Supervisar la participacion del FCE en lo relativo a relaciones publicas y
actividades culturales en las ferias de libros y diversas actividades
programadas.

Elaborar y proporcionar el disefio de la imagen grafica del FCE para los
diversos espacios de la web (internet/intranet), con el fin de mantener una
imagen corporativa uniforme.

Supervisar la elaboracién de productos especialmente disefiados para los
espacios de internet, con el fin de promocionar y difundir las novedades,
los autores y las actividades del FCE.

Redisefiar y supervisar que se mantenga la pagina corporativa actualizada de
acuerdo con el disefio y politicas establecidas, con el fin de tener una imagen
corporativa alineada.
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Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las Gerencias y Coordinaciones del FCE para obtener
informacién que se debe transmitir a través de las redes sociales.

Externas: Editoriales, autores, coeditores, seguidores de redes sociales, instituciones
gubernamentales y privadas, para el posicionamiento de la Instituciéon, su acervo
editorial y sus autores en los medios de comunicacion.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Ventas

Objetivo General
del Puesto

Coordinar las ventas del catalogo de obras impresas y electrénicas del FCE a través
de la promocién de los productos en instituciones educativas, clientes, bibliotecas,
ferias de libros, etc., a fin de consolidar la presencia del FCE en el ambito nacional y
contribuir al logro de las metas financieras en la Institucion.

Funciones

1. Disefiar el programa de comercializacién de los productos del FCE y el
programa de eventos de promocion, asi como los proyectos de atencion a
clientes mayoristas del FCE, definiendo las metas, objetivos y acciones por
realizar, para la aprobacién de la Gerencia Comercial.

2. Disefar estrategias que permitan incrementar el porcentaje de ventas de las
obras que integran el catdlogo del FCE en apego al programa y metas
autorizadas por la Gerencia Comercial a fin de mantener la presencia del fondo
editorial en el mercado nacional y contribuir con los ingresos financieros en
la Institucion.

3. Coordinar y vigilar el programa de trabajo de los vendedores metropolitanos y
fordneos a fin de identificar las areas de oportunidad para redefinir la estrategia
que fortalezca el logro de las metas establecidas.

4.  Coordinar la integracion de la informacion para realizar el andlisis de las obras
gue pueden ser propensas al tiraje o reimpresion, de acuerdo a las ventas y
estrategia comercial, a fin de mantener con nuestras librerias y clientes la
demanda suficiente de cada obra, cuidando la imagen de servicio de
la Institucién.

5. Establecer y coordinar la logistica a seguir en los eventos de promocion de los
productos del catélogo de obras del FCE, a fin de colocar los titulos publicados
en el mercado nacional, asi como impulsar la apertura de nuevos mercados.

6. Analizar el programa de ventas y existencias con clientes y almacén, para
integrar el anteproyecto de presupuesto de ventas anual consolidado, que
incluya todos los canales de comercializacion del FCE.

7. Evaluar y proponer el otorgamiento de consignaciones, convenios Yy
promociones para los clientes nacionales a fin de generar presencia de las
obras publicadas por el FCE.

8. Negociar convenios de comercializacion de las obras del FCE con los
gobiernos locales, instituciones educativas y clientes, garantizando la
distribucion en las mismas, a fin de fortalecer la presencia del FCE y alcanzar
las metas de ventas establecidas.

9. Promover la venta de obras del catalogo del FCE por Internet, buscando
nuevos agregadores, con la finalidad de incrementar este mercado y generar
mayores recursos financieros y mantenerse a la vanguardia.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia Editorial para vigilar la distribucion adecuada y oportuna en los
canales de venta del programa de novedades y reimpresiones que ingresan al
almacén; Subgerencia de almacén, para supervisar el surtido éptimo de los pedidos.
Externas: Diferentes niveles de gobierno, Instituciones educativas, distribuidores, asi
como bibliotecas, tiendas departamentales y clientes en general para el
establecimiento de nuevos canales de venta.
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Nombre del Puesto:

Departamento de Ventas

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el programa de trabajo sobre la distribucion y ventas del catalogo de
productos en el mercado tradicional, a fin de alcanzar las metas de ventas
institucionales, generando la satisfaccion de nuestros clientes de este mercado al
adquirir las obras producidas y comercializadas por el Fondo de Cultura Econémica
(FCE).

Funciones

1. Atendery gestionar los pedidos de las obras de los clientes, para garantizar la
distribucion oportuna del catdlogo de productos en las mismas, a fin de
mantener actualizada la existencia del material que se comercializa y produce
en la Institucion.

2. Atender y dar seguimiento a los pedidos de los clientes del mercado tradicional
con los que tenemos convenio, para garantizar la distribucion oportuna del
catalogo de productos en las mismas, generando calidad en nuestro servicio y
controlando la existencia de las obras que se comercializan y producen en la
Institucién.

3.  Revisar y analizar la informacién de las ventas generadas en el mercado
tradicional, con el fin de proponer el plan de trabajo de la Subgerencia de
Ventas, para el logro de metas y el pago de incentivos del equipo de ventas, asi
como mantener claridad sobre los objetivos deseados e implementar las
estrategias eficaces que permitan alcanzarlas.

4.  Coordinar y supervisar al equipo de vendedores metropolitanos, foraneos, para
dar seguimiento al cumplimiento de sus metas, analizar las probleméticas y
desempefio con los clientes, y determinar las acciones que permitan alcanzar
de manera eficaz y oportuna los objetivos encomendados.

5. Establecer controles para la comercializacion de los productos del catalogo de
obras en el mercado tradicional, generando estadisticas del desplazamiento
de titulos que sirvan como base en la toma de decisiones sobre la
ampliacion de nuevos puntos de venta o reimpresion de obras.

6. Supervisar y controlar la existencia en almacén vy librerias de los titulos
comercializados en el mercado tradicional, a fin de proponer a la Subgerencia
de Ventas el programa de reimpresion de las obras que los clientes solicitan,
para que se cuente con las existencias que la demanda requiera.

7. Impulsar la captacion de nuevos clientes a través de la promocién de las obras
producidas y comercializadas por el FCE a nivel nacional, a fin de incrementar
las ventas y alcanzar las metas establecidas por la Institucion en el
mercado tradicional.

8. Atender las cuentas clave, proyectos especiales y desarrollo constante de la

cartera de clientes, a fin de incrementar la red de distribuidores del catélogo de
obras del FCE.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Ventas para coordinar y cumplir las actividades
relacionadas con la gestion y atencién comercial, Subgerencia de Almacén y Tréafico
para asegurar la atencion oportuna de los pedidos de los clientes.

Externas: Con clientes y proveedores nacionales y extranjeros para el
establecimiento de nuevos canales de venta.

Nombre del Puesto:

Departamento de Ventas en Ferias y Otros Mercados

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el programa de trabajo sobre la distribucion y ventas del catalogo de
productos en el mercado no tradicional, (ferias, instituciones, tiendas
departamentales.) a fin de alcanzar las metas establecidas en la Institucion,
generando la satisfaccion de nuestros clientes de este mercado al adquirir las obras
producidas y comercializadas por el Fondo de Cultura Econémica (FCE).
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Funciones

1. Revisar y analizar la informacion de las ventas generadas en las ferias,
instituciones y tiendas departamentales, con el fin de proponer el plan de
trabajo de la Subgerencia de Ventas, para el logro de metas y mantener
claridad sobre los objetivos deseados e implementar las estrategias eficaces
que permitan alcanzarlas.

2. Atender y dar seguimiento a los pedidos de los clientes del mercado no
tradicional (empresas, instituciones y organizadores de ferias) con los que se
tiene convenio, para garantizar la distribucion oportuna del catdlogo de
productos en las mismas, generando calidad en el servicio y controlando la
existencia de las obras que se comercializan y producen en la Institucion.

3.  Establecer controles para la comercializacion de los productos del catalogo de
obras en las ferias, instituciones y tiendas departamentales, creando
estadisticas del desplazamiento de titulos que sirvan como base en la toma de
decisiones sobre la ampliacién de nuevos puntos de venta o reimpresion
de obras.

4.  Supervisar y verificar la existencia en almacén de los titulos comercializados en
las ferias, instituciones y tiendas departamentales, a fin de proponer a la
Subgerencia de Ventas el programa de reimpresion de las obras que los
clientes solicitan, para que se cuente con las existencias que la demanda
requiera.

5. Atender y gestionar los pedidos de las obras en ferias y otros mercados
nacionales, para garantizar la distribucién oportuna del catalogo de productos
en las mismas, a fin de mantener actualizada la existencia del material que se
comercializa y produce en la Institucion, generando calidad en el servicio que
se otorga a los clientes.

6. Coordinar y supervisar al equipo de vendedores en las ferias, instituciones y
tiendas departamentales para dar seguimiento al cumplimiento de sus metas,
analizar las probleméticas y desempefio con los clientes, a fin de determinar las
acciones que permitan alcanzar de manera eficaz y oportuna los objetivos
encomendados.

7. Impulsar la captacion de nuevos clientes a través de la promocion de las obras
producidas y comercializadas por el FCE a nivel nacional, a fin de incrementar
las ventas y alcanzar las metas establecidas por la Institucion en las ferias,
instituciones y tiendas departamentales.

8. Atender las cuentas clave, proyectos especiales y desarrollo constante de la
cartera de clientes captada en ferias y otros mercados, a fin de incrementar
la red de distribuidores del catalogo de obras del FCE.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Subgerencia de Ventas para coordinar y cumplir las actividades
relacionadas con la gestion y atencién comercial; Subgerencia de Almacén y Tréafico
para asegurar la atencién oportuna de los pedidos de los clientes, Coordinacion de
Obras para Nifios y Jovenes y Formacion Lectora, para la promocién de obras
de esta categoria y con la Subgerencia Mercadotecnia para las actividades relativas
a la atencion de ferias y exposiciones y el mercado de grandes superficies.

Externas: Clientes y proveedores para coordinar las actividades necesarias para la
participacion del FCE en ferias, exposiciones y el mercado en grandes superficies.

Nombre del Puesto:

Departamento de Control Administrativo

Objetivo General

Integrar informacién presupuestal que permita contar con los insumos necesarios
para la operacion y pagos a proveedores, asi como generar la informacion

del Puesto o o L . .
estadistica que facilite la toma de decisiones a la Gerencia Comercial.
1. Integrar y presentar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del area,
para aprobacion de la Gerencia Comercial, a fin de optimizar los recursos
Funciones autorizados en el logro de los objetivos durante el ejercicio correspondiente.

2. Tramitar con el area financiera la dotacidon de recursos en caso de requerir un
presupuesto extraordinario a fin de no afectar la operacién sustantiva.
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3.

10.

Asegurar que se efectle el registro de los pagos de servicios requeridos,
en el médulo de compras, con el propésito de tener un control sobre el
presupuesto asignado.

Validar la informacién soporte (aplicando las cartas de crédito por devolucién de
material) en el trdmite de los pagos a proveedores de Otros Fondos Editoriales,
a fin de dar cumplimiento a compromisos comerciales de la Institucion.

Integrar y elaborar el programa de ventas por segmento de mercado para la
aprobacién de la Gerencia Comercial.

Integrar y presentar la informacién a la Gerencia Comercial de los indicadores
de gestion a fin de evaluar las consecuencias de las acciones tomadas y
proponer las estrategias de mejora del area.

Coordinar el registro y despacho de los pedidos de traspasos a librerias,
remision o facturacion a clientes para su oportuna entrega, a fin de cumplir con
las necesidades de servicio de los clientes.

Dar seguimiento a la situacién que guardan los clientes consignatarios, de
acuerdo a los convenios establecidos, a fin de informar a la Subgerencia
de Ventas y que ésta pueda definir las acciones correspondientes.

Supervisar la facturacién de las consignaciones segun lo reportado en ventas
por la Subgerencia de Ventas a fin de generar un control de la cobranza
correspondiente.

Generar y controlar las notas de crédito por las devoluciones de clientes
recibidas en el almacén central, con el fin de mantener conciliados los saldos
de cartera.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Comercial para reportar el registro de las ventas y el control del
presupuesto asignado; Subgerencia de Ventas, para tratar temas relativos a los
clientes consignatarios; Subgerencia de Almacén y Trafico para generar la
facturacion o remision de los pedidos surtidos; Coordinacion de Tecnhologia para
la operacién del sistema ERP.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Librerias

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar la ejecucion del programa de actividades y proyectos de la
cadena de librerias del Fondo de Cultura Econémica (FCE); con el fin de optimizar
la operacion de las mismas y las ventas a nivel nacional.

Funciones

1.

Integrar y verificar la elaboracion del programa de actividades de las librerias y
los proyectos relacionados con las ventas de las obras y atencion a los clientes
del FCE, para proponerlo a la Gerencia Comercial y se implementen en tiempo
y forma.

Coordinar la elaboracién de planes comerciales anuales para la operacion de
las librerias del FCE vy definir acciones, metas y actividades para optimizar las
ventas a nivel nacional.

Coordinar y supervisar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a las librerias para asegurar el cumplimiento de los programas y
metas establecidas.

Establecer parametros para la distribucién de titulos del Fondo Editorial Propio
(FEP) y Otros Fondos Editoriales (OFE), en las librerias del FCE con base en el
andlisis de desplazamiento de los mismos y las estrategias comerciales
establecidas.

Supervisar la seleccion y adquisicion del acervo del fondo editorial propio y
otros fondos editoriales bibliograficos convenientes al perfil de las librerias.
Definir y proponer estrategias enfocadas al mejoramiento de la operacion
de las librerias, la atencién al cliente y las ventas, para autorizacion de la
Gerencia Comercial.
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7. Realizar la seleccion y compra de titulos de editoriales o distribuidoras en el
extranjero, para consolidar los pedidos y adquisiciones por medio de
importaciones directas.

8. Analizar las condiciones de comercializacion de las editoriales o distribuidoras
de otros fondos editoriales, con el objetivo de mejorar las negociaciones
comerciales y obtener mejores beneficios para el FCE.

9. Establecer modelos de exhibicion del material de las librerias del FCE para
homologar la imagen de las mismas, de conformidad con la imagen
Institucional.

10. Coordinar con las Jefaturas de Departamento de Ventas de Guadalajara y
Monterrey, la operacion de las librerias, con el fin de optimizar su operacion.

11. Establecer convenios con Instituciones y organismos que requieran establecer
librerfas asociadas, con el fin de incrementar los canales de distribucién de los
libros, videos y discos que distribuye el FCE.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con las librerias del FCE para supervisar su operacion, con el Almacén
Central para asegurar el surtido de las librerias.

Externas: Con otros fondos editoriales para incorporar novedades y gestionar
devoluciones; con distribuidores del parque comercial existente nacional y extranjero
para la incorporacion de novedades.

Nombre del Puesto:

Departamento de Ventas en Librerias

Objetivo General
del Puesto

Supervisar la operacion y ventas de la cadena de librerias del Fondo de Cultura
Economica (FCE), para asegurar que se efectien con base a los programas y
estrategias establecidas.

Funciones

1. Asegurar que se realice el deposito diario de los recursos financieros derivados
de la venta de libros en las librerias del FCE, con el fin de resguardar y
controlar los recursos obtenidos durante el dia.

2. Supervisar que la distribucion de titulos en las librerias del FCE se realice
conforme a los parametros establecidos, con el fin de tener los ejemplares
exhibidos para la venta al pablico.

3. Supervisar que las estrategias enfocadas al mejoramiento de la operacion,
atencion al cliente y venta en las librerias del FCE, se lleven a cabo conforme a
los estédndares establecidos en la Institucién, asi como identificar las areas de
oportunidad de las mismas.

4.  Coordinar y supervisar la venta directa y atencion al publico en las librerias, con
el fin de brindar una mejor atencioén al publico en general.

5. Realizar visitas programadas en las librerias del FCE, para supervisar que el
acomodo y exhibicién se realicen conforme a los modelos establecidos.

6. Coordinar y verificar la toma fisica de inventarios en las librerias del FCE, para
que se realice con base en las estrategias establecidas y se aclaren las
partidas en conciliacién referente a incrementos y decrementos en ajustes de
inventario y los que se realizan en el transcurso del afio.

7. Supervisar que se realicen los registros de venta diarios en el sistema de
administracion de las librerias, asi como los cortes de caja y reportes de venta,
de acuerdo con la normatividad establecida, con el fin de tener el control de las
ventas realizadas.

8. Validar las solicitudes que realizan las librerias asociadas, para el
abastecimiento de titulos del FCE.

9. Supervisar que los traspasos entre librerias se realicen conforme a los
procedimientos establecidos, con el fin de mantener el control de
los inventarios.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con el almacén para la distribucion de titulos.

Externas: Librerias en concesion, para la atencién de abastecimiento de obras
del FCE.
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Nombre del Puesto:

Departamento de la Libreria Rosario Castellanos

Objetivo General
del Puesto

Supervisar la operacién y ventas de la Libreria Rosario Castellanos, para asegurar
gue se efectlen en base a los programas y estrategias establecidas.

Funciones

1. Coordinar la venta y atencién al cliente de la Libreria Rosario Castellanos, asi
como supervisar los registros, reportes e informes derivados de las mismas
para que se lleven a cabo conforme a las estrategias enfocadas al
mejoramiento de la operacion.

2. Coordinar los recursos humanos y materiales asignados a la Libreria Rosario
Castellanos, a fin de asegurar que la libreria cuente con los recursos
necesarios para su funcionamiento.

3. Supervisar el deposito de las ventas diarias de la Libreria Rosario Castellanos a
la empresa de valores contratadas por el FCE, con el fin de asegurar que se
cumpla con la seguridad establecida.

4.  Seleccionar los titulos del Fondo Editorial Propio (FEP) y Otros Fondos
Editoriales (OFE) para solicitar la adquisicion de los mismos, con base en el
perfil de la Libreria Rosario Castellanos; asi como determinar la devolucion de
titulos con base en su desplazamiento.

5. Supervisar el orden y surtido del acervo bibliografico y de la mesa de
novedades en la Libreria Rosario Castellanos para asegurar que se realice
conforme a los modelos establecidos.

6.  Supervisar la toma fisica de inventario de la Libreria Rosario Castellanos, con el
fin de asegurar que se realice con base en las estrategias establecidas.

7. Implementar y coordinar la aplicacion de programas y estrategias de la
Subgerencia de Librerias, enfocadas al mejoramiento de la operacién, atencion
al publico y ventas en la Libreria Rosario Castellanos.

8. Implementar y coordinar modelos de exhibicion del material, en las mesas
tematicas y vitrinas de la Libreria Rosario Castellanos, con el propdsito de
mejorar la exhibicién y elevar las ventas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con otras librerias del FCE, Subgerencia de Finanzas, Gerencia Comercial,
para entrega de informacioén, coordinar la exhibicion, difusién y venta en la Libreria
Rosario Castellanos.

Externas: Proveedores de otros fondos editoriales para el surtido y exhibicion del
material editado por ellos.

Nombre del Puesto:

Departamento de Ventas Guadalajara

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar el programa de actividades y proyectos de ventas a través de
la libreria del FCE vy clientes del parque comercial existente en la zona occidente
del pais; asi como implementar las medidas necesarias para coadyuvar a cumplir los
objetivos y metas de la Gerencia Comercial.

Funciones

1. Integrar y proponer a la Subgerencia de Librerias, el programa de actividades
del area y los proyectos de comercializacion, ventas y promociéon de los
productos del FCE y de otros fondos editoriales, a través de los convenios con
librerias, gobiernos locales, instituciones, universidades, institutos de educacién
media superior, publicos y privados y por medio de acuerdos comerciales con
editoriales, para facilitar la toma de decisiones y las acciones a seguir.

2. Organizar y coordinar promociones, ferias y exposiciones en los estados de
Jalisco, Baja California, Baja California Sur, Sonora, Sinaloa, Nayarit,
Michoacan, Guanajuato y Colima en conjunto con las areas involucradas, con el
fin de difundir las obras del FCE.

3.  Coordinar la aplicacion de los registros de ventas y de operacion de la libreria'y
ventas de Guadalajara de acuerdo con las politicas y procedimientos vigentes,
con la finalidad de tener un control e indicador de tendencias o focos de
atencion para llevar a cabo las acciones correspondientes.
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4. Comunicar a la Gerencia Comercial la situacion que guardan los clientes
consignatarios, de acuerdo a los vencimientos establecidos en los convenios,
con el fin de programar su renovacion.

5. Instrumentar y coordinar los programas y estrategias autorizadas para cumplir
con las metas definidas por la Gerencia Comercial, relacionados con la
operacion, comercializacion, ventas y promocion de los productos del FCE.

6. Revisar y analizar las tendencias de ventas por producto y cliente para definir
acciones encaminadas a mejorar las ventas y el posicionamiento de los
productos y servicios del FCE en la zona que maneja la jefatura del
Departamento de Guadalajara

7. Coordinar y supervisar la atenciéon de los clientes, asi como la exhibicién del
material en la Libreria José Luis Martinez, para asegurar la imagen institucional
de conformidad a los modelos establecidos.

8.  Supervisar y controlar que los depdsitos de las ventas realizadas en la Libreria
José Luis Martinez, se entreguen a la comparfiia de Valores en tiempo y forma,
con el fin de atender la normatividad de seguridad establecida.

9. Determinar el material de Otros Fondos Editoriales, y traspasos de material de
FEP, necesarios para las operaciones de venta de la libreria, con el fin
de solicitar su autorizacion a la Subgerencia de Librerias para la adquisicion
correspondiente y obtener el material requerido.

10. Supervisar que los encargados de libreria, en coordinacién con la Subgerencia
de Librerias, realicen las devoluciones de titulos del FEP y de OFE que no
tienen desplazamiento, con el fin de que no exista material en exhibicién sin
movimiento.

11. Coordinar y supervisar que las operaciones de venta y distribucion de
mercancias, surtido de novedades y reimpresiones a clientes, se realice en
tiempo y forma, con el fin de tener el material y consolidar la venta de
los bienes.

12. Proponer al Departamento de Tesoreria e Ingresos las lineas de crédito de los
clientes conforme a las politicas establecidas, para su autorizacion y
aseguramiento de la venta de bienes, asi como solicitar a la Subgerencia de
Ventas la tramitacién con la Coordinacion de Asuntos Juridicos para la
elaboracion de contratos de consignacion.

13. Negociar con los clientes mayoristas, mejores y mas espacios de exhibicién
para los titulos del FCE, con la finalidad de mejorar la exhibicion e incrementar
las ventas.

14. Coordinar y supervisar las labores administrativas en materia de recursos
humanos, materiales y financieros que se generan en la jefatura, para tener el
control de la operacion diaria.

15. Administrar el presupuesto asignado al Departamento de Ventas Guadalajara, a
fin de optimizar los recursos.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia Comercial para coordinar las actividades y proyectos de ventas;
Subgerencia de Librerias para solicitar el surtido de novedades, reimpresiones,
coordinar la toma de inventario y devoluciones de Otros Fondos Editoriales y del
Fondo Editorial Propio; Departamento de Tesoreria e Ingresos para proponer las
lineas de crédito.

Externas: Gobiernos locales para organizar promociones, ferias y exposiciones;

universidades e instituciones de educacion media superior para establecer
convenios.

Nombre del Puesto:

Departamento de Ventas Monterrey

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar el programa de actividades y proyectos de ventas a través de
la libreria del FCE y clientes del parque comercial existente en la zona norte del pais;
asi como implementar las medidas necesarias para coadyuvar a cumplir los objetivos
y metas de la Gerencia Comercial.
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Integrar y proponer a la Subgerencia de librerias, el programa de actividades
del area y los proyectos de comercializaciéon, ventas y promocién de los
productos del FCE y de otros fondos editoriales, a través de los convenios con
librerias, gobiernos locales, instituciones, universidades, institutos de educacién
media superior publicos y privados y por medio de acuerdos comerciales
con editoriales, para facilitar la toma de decisiones y las acciones a seguir.

Organizar y coordinar promociones, ferias y exposiciones en los estados de
Nuevo Ledn, Chihuahua, Coahuila, Durango, Tamaulipas, Zacatecas, San Luis
Potosi y Aguascalientes en conjunto con las areas involucradas, con el fin de
difundir las obras del FCE.

Coordinar la aplicacién de los registros de ventas y de operacion de la libreria 'y
ventas de Monterrey de acuerdo con las politicas y procedimientos vigentes,
con la finalidad de tener un control e indicador de tendencias o focos de
atencion para llevar a cabo las acciones correspondientes.

Comunicar a la Gerencia Comercial la situaciébn que guardan los clientes
consignatarios, de acuerdo a los vencimientos establecidos en los convenios,
con el fin de programar su renovacion.

Instrumentar y coordinar los programas y estrategias autorizadas para cumplir
con las metas definidas por la Gerencia Comercial, relacionados con la
operacion, comercializacion, ventas y promocion de los productos del FCE.

Revisar y analizar las tendencias de ventas por producto y cliente, para definir
acciones encaminadas a mejorar las ventas y el posicionamiento de los
productos y servicios del FCE en la zona que maneja la jefatura del
departamento de Monterrey.

Coordinar y supervisar la atencion de los clientes, asi como la exhibicion del
material en la Libreria de Fray Servando Teresa de Mier, para asegurar la
imagen institucional de conformidad a los modelos establecidos.

Supervisar y controlar que los depésitos de las ventas realizadas en la Libreria
Fray Servando Teresa de Mier, se entreguen a la compafiia de Valores en
tiempo y forma, con el fin de atender la normatividad de seguridad establecida.

Determinar el material de Otros Fondos Editoriales, y traspasos de material del
FEP, necesarios para las operaciones de venta de la libreria, con el fin
de solicitar su autorizaciéon a la Subgerencia de Librerias para la adquisicion
correspondiente y obtener el material requerido.

Supervisar que el encargado de la libreria, en coordinacion con la Subgerencia
de Librerias, realicen las devoluciones de titulos del FEP y de OFE que no
tienen desplazamiento, con el fin de que no exista material en exhibicién sin
movimiento.

Coordinar y supervisar que las operaciones de venta y distribucion de
mercancias, surtido de novedades y reimpresiones a clientes, se realice en
tiempo y forma, con el fin de tener el material y consolidar la venta de
los bienes.

Proponer al Departamento de Tesoreria e Ingresos las lineas de crédito de los
clientes conforme a las politicas establecidas, para su autorizacion y
aseguramiento de la venta de bienes, asi como solicitar a la Subgerencia de
Ventas la tramitacion con la Coordinacion de Asuntos Juridicos para la
elaboracion de contratos de consignacion.

Negociar con los clientes mayoristas, mejores y mas espacios de exhibicion
para los titulos del FCE, con la finalidad de mejorar la exhibicion e incrementar
las ventas.

Coordinar y supervisar las labores administrativas en materia de recursos
humanos, materiales y financieros que se generan en la jefatura, para tener el
control de la operacion diaria.

Administrar el presupuesto asignado al Departamento de Ventas Monterrey, a
fin de optimizar los recursos.
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Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia Comercial para coordinar las actividades y proyectos de ventas;
Subgerencia de Librerias para solicitar el surtido de novedades, reimpresiones,
coordinar la toma de inventario y devoluciones de Otros Fondos Editoriales y del
Fondo Editorial Propio; Departamento de Tesoreria e Ingresos para proponer las
lineas de crédito.

Externas: Gobiernos locales, para organizar promociones, ferias y exposiciones;
universidades e instituciones de educacibn media superior para establecer
convenios.

Nombre del Puesto:

Departamento de Ventas Otros Fondos Editoriales

Objetivo General
del Puesto

Controlar y gestionar los tramites administrativos ante las instancias
correspondientes para que las librerias del Fondo de Cultura Econémica (FCE)
cuenten con titulos de Otros Fondos Editoriales (OFE) nacionales e internacionales,
con el fin de incrementar la oferta de titulos en la red de librerias de la Institucion.

Funciones

1. Coordinar y verificar a través de los encargados de las librerias, las existencias
de libros, discos y otros productos, asi como el desplazamiento de las
novedades en las librerias, con el fin de reponer los faltantes e incorporar
las novedades.

2.  Establecer y mantener comunicacion permanente con las diversas editoriales
nacionales e internacionales para actualizar la oferta editorial y surtir las
novedades para toda la red de librerias del FCE.

3.  Coordinar la distribucion de titulos de OFE adquiridos en el extranjero en las
librerias del FCE, para asegurar que se realice conforme a los parametros
establecidos por la Subgerencia de Librerias.

4. Conciliar mensualmente las partidas que se deriven del proceso de
consignacion o adquisicion de titulos de Otros Fondos Editoriales, con el fin
de que el proceso de consignacion de libros concluya satisfactoriamente.

5. Supervisar y verificar que los encargados de las librerias del FCE realicen las
devoluciones en tiempo y forma, con el fin de mantener el control de los titulos
consignados o adquiridos de OFE.

6. Analizar y evaluar mensualmente las ventas realizadas de los titulos de OFE en
las librerias del FCE, para verificar el estado de las dotaciones y
consignaciones realizadas.

7. Coadyuvar como enlace comercial de las librerias asociadas, a fin de que se
atiendan los requerimientos de pedidos, surtido, facturacion y devolucion de las
mismas en cuanto al material de OFE.

8. Estimar y calcular en forma mensual y anual el presupuesto a considerarse
para la dotacidon de titulos de OFE y otros articulos, con el fin de que sea
considerado en el proyecto de presupuesto anual de la Institucion.

9. Elaborar reportes de desplazamiento de titulos de OFE que faciliten la toma de
decisiones para la seleccion de titulos en el extranjero.

10. Supervisar el ingreso del material al Sistema Integral de Control de Otros
Fondos Editoriales (SICOFE) con los datos correspondientes, a fin de que el
material quede listo para su exhibicién.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con los encargados de las librerias del FCE, para la verificacion de los
inventarios, las existencias de libros, discos, cassetes y el desplazamiento de titulos
de otros fondos editoriales.

Externas: Con proveedores nacionales y extranjeros para la dotacién de novedades.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Almacén y Trafico

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y administrar los almacenes de producto terminado del Fondo de Cultura
Econdmica (FCE) con objeto de salvaguardar las obras, controlar las existencias y
garantizar un abasto oportuno en las librerias del FCE y demas centros de
distribucion.
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Funciones

1. Coordinar y controlar el registro y resguardo de las obras del Fondo de Cultura
Econdmica (FCE) existentes en el almacén, a fin de tenerlas disponibles y en
6ptimas condiciones en el momento que asi se requieran.

2. Verificar y supervisar la actualizacién de existencias en sistema, con el objetivo
de contar con informacion actualizada para la evaluacién y toma de decisiones
por los usuarios del FCE.

3. Verificar y supervisar la recepcion de las obras, asi como los inventarios de los
almacenes, conforme a los lineamientos y politicas internas establecidas, con el
objetivo de contar con informacién actualizada para la evaluacion y toma de
decisiones por los usuarios del FCE.

4.  Coordinar, organizar y supervisar las rutas de envio de las obras a las librerias
del FCE y demas clientes, a fin de eficientar el envio, cumpliendo las metas
establecidas.

5. Coordinar el empaque y entrega de las obras, con la finalidad de asegurar que
se entreguen conforme a los tiempos pactados.

6. Coordinar y verificar que los almacenes cuenten con las caracteristicas
minimas de seguridad requeridas para la operacién, almacenamiento y tréafico
de las obras del FCE, con el fin de mantener en 6ptimas condiciones el
producto terminado para su distribucion.

7. Coordinar y supervisar que las herramientas utilizadas para el trafico de obras
del FCE, se encuentren en Optimas condiciones con la finalidad de cumplir en
tiempo y forma.

8.  Verificar que el producto terminado a enviar a librerias, se realice de acuerdo a
los requerimientos a fin de evitar retrasos en la entrega.

9. Impulsar y aplicar los mecanismos y procedimientos necesarios para simplificar
y hacer més eficientes los procesos y actividades que se realizan en el almacén
a fin de mantenernos a la vanguardia en la operacién del mismo.

10. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios, a fin de
eficientar la operacion y funcionamiento del almacén.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia Comercial, Gerencia Editorial, Coordinaciéon de Obras para Nifios
y Jévenes y Formacion Lectora, para el almacenamiento y control de existencias del
catalogo de obras del FCE. Coordinacion de Planeacion y Finanzas y Coordinacién
de Administracion para gestiones de apoyos de recursos humanos, financieros y
materiales del almaceén.

Externas: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos; &reas de produccién y
embarques de imprentas; clientes de mayoreo del FCE, para entrega y seguimiento
de pedidos.

Nombre del Puesto:

Departamento de Almacén y Trafico

Objetivo General

Administrar las labores de control y registro de los procesos de almacenamiento y
despacho de insumos requeridos para el desarrollo de funciones y logro de metas de

del Puesto . ) o L

venta y asi garantizar un servicio eficiente en la Institucion.

1.  Verificar el registro diario, tanto fisico como en el sistema de inventarios, de los
movimientos de entrada y salida de materiales, para mantener actualizada la
base de datos, a fin de que esta sea confiable y Util para las todas las areas
usuarias.

. 2. Instrumentar la logistica para el levantamiento del inventario en el almacén en
Funciones

los tiempos programados, para cumplir con las disposiciones normativas
vigentes y que las areas cuenten con informacion confiable y oportuna.

3. Supervisar la recepcion de libros y su resguardo de acuerdo a existencias, asi
como el registro correspondiente en el sistema de inventarios, con el fin de que
las &reas usuarias cuenten con informacion actualizada.
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4. Verificar que los materiales y bienes propiedad o en custodia del FCE, se
encuentren debidamente almacenados para su localizacion y distribucion
adecuada y eficiente.

5. Gestionar el otorgamiento de recursos financieros y materiales necesarios, asi
como llevar el control del consumo de los mismos para la operacion y
funcionamiento efectivo del almacén.

6. Vigilar y analizar los indicadores de calidad del almacén, a fin de identificar las
areas de oportunidad y proponer alternativas de solucion para eficientar
el servicio.

7. Realizar y elaborar reportes e informes propios del area conforme a la
normatividad vigente, para atender las auditorias efectuadas por
las autoridades correspondientes.

8. Supervisar las actividades del personal operativo del almacén, a fin de evaluar
su desempefio, mantenerlos motivados, e identificar areas de mejora para
eficientar sus actividades.

9. Proponer a la Subgerencia de Almacén y Tréafico los mecanismos vy
procedimientos necesarios para simplificar y hacer mas eficientes los procesos
y actividades que se realizan en el almacén a fin de mantenernos a la
vanguardia en la operacién del mismo.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencia de Ventas, en lo referente a pedidos; Gerencia Editorial, en lo
gue corresponde a entradas de producciéon y envio de materiales a la imprenta;
Coordinacion de Planeacion y Finanzas y Coordinacion de Administracion, en lo
referente a dotacién de recursos financieros, humanos y materiales.

Externas: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, &reas de produccion y
embarques de imprentas, proveedores, para entrega y seguimiento de pedidos.

Nombre del Puesto:

Coordinacién de Vinculaciéon Internacional

Objetivo General

Coordinar y vigilar la administracion y sustentabilidad financiera de las subsidiarias
del FCE en el mundo a través de politicas y procedimientos que tengan como
consecuencia un adecuado uso de los recursos, la méxima promocion y

del Puesto comercializacion de las obras del Catalogo Editorial, para consolidar la presencia del
Organismo como una editorial de clase mundial, promotora de la lectura y la cultura.
1. Proponer y supervisar la aplicacion del presupuesto y gasto anual de las
subsidiarias del FCE en el extranjero, para cumplir con los programas
establecidos.
2. Vigilar la ejecucién de los proyectos y programas de las subsidiarias, a fin de
cumplir con sus objetivos editoriales, culturales y comerciales.
3. Establecer en las subsidiarias las politicas y procedimientos de acuerdo con la
normatividad del FCE, para estandarizar y controlar la operacién de éstas.
4.  Supervisar el cumplimiento de los compromisos legales, fiscales y comerciales
Funciones de las subsidiarias, con el fin de vigilar su cumplimiento y salvaguardar

juridicamente tanto a éstas como a casa matriz.

5. Coordinar con los representantes de las subsidiarias en el extranjero la
seleccién del acervo del Fondo Editorial Propio y Otros Fondos Editoriales, para
mantener las obras requeridas en el lugar y momento en que sean
demandadas por el mercado.

6. Coadyuvar como facilitador de los procesos editoriales y de comercializacion,
gue permitan incrementar el volumen de ventas y enriquecimiento del catalogo
de obras del FCE, asi como mejorar los resultados operativos de las
subsidiarias del FCE en el extranjero.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Autorizar y promover las visitas de autores mexicanos en los eventos culturales
de las subsidiarias con el apoyo de la Secretaria de Relaciones Exteriores, para
la promocién de obras publicadas por el FCE en el extranjero.

Organizar y proponer los programas y objetivos de operacion con los
responsables de las subsidiarias, para autorizacién superior, a fin de dar rumbo
y orientacion de los esfuerzos a realizar por cada filial y fortalecer la imagen del
FCE a nivel internacional.

Coordinar la participacion del FCE en ferias internacionales, para incrementar la
venta de ejemplares, asi como representarlo para promover acuerdos de
distribucién, compra y venta de derechos de autor.

Promover las publicaciones Inter-compafiias, para lograr presencia en el
mercado internacional de las subsidiarias del FCE en el extranjero y del
catalogo propio.

Supervisar y evaluar la informacién de novedades que las subsidiarias van a
presentar en el Comité Interno de Seleccién de Obras (CISO), a fin de
determinar su pertinencia y vigilar que la informacién que proporcionen
esté completa.

Disefiar e instrumentar indicadores sobre gastos, ingresos, ventas y su
clasificacion y eficiencia, para contar con informacién veraz, confiable,
consistente y oportuna que facilite el conocimiento sobre el desempefio de las
subsidiarias, asi como la toma de decisiones.

Vigilar la aplicacién del pago de regalias de las obras autorizadas en el
programa editorial de las subsidiarias, con el fin de cumplir con los acuerdos
establecidos con los autores y con los compromisos devengados.

Coordinar con las subsidiarias los programas de novedades, reimpresiones y
maquilas, vigilando el cumplimiento de los presupuestos establecidos con la
subsidiaria para aprovechar al maximo los recursos asignados.

Negociar sobre las propuestas de coedicién entre el Organismo y las
subsidiarias, para coadyuvar al enriquecimiento editorial y generar ahorros.
Evaluar el avance del Programa Editorial de cada subsidiaria del FCE, para
monitorear el cumplimiento de metas establecidas.

Ostentar la titularidad del capital accionario del FCE en aquellas subsidiarias en
el extranjero en las que éste no pueda ser propietario del cien por ciento del
mismo y siempre que la legislacion del pais lo permita; asi como transmitir a
titulo gratuito dicha titularidad al entregar el cargo, a quien la Direccion General
designe para ello.

Integrar el archivo que contenga y sistematice la informacién y documentos de
las subsidiarias en el extranjero, en lo concerniente a su constitucion,
seguimiento de sus asambleas de accionistas y de sus Organos de
administracion, los contratos de sus gerentes, poderes que otorguen, estados
financieros, titulos de propiedad de bienes inmuebles, titulos accionarios, los
documentos analogos a los referidos, y todos aquellos necesarios para
mantener una supervision adecuada de las empresas subsidiarias en el
extranjero.

Las demas que le asigne la Gerencia General y aquellas de naturaleza analoga
a las que el Estatuto Orgéanico prevé para el ambito de su competencia.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia General, Gerencia Editorial y Gerencia Comercial; para la revision
del presupuesto autorizado y para coordinar las diversas solicitudes de las filiales.

Externas: Secretaria de Relaciones Exteriores, embajadas y consulados en el
extranjero para la coordinacién de eventos; librerias, universidades, bibliotecas,
instituciones y ferias, para promover y distribuir el acervo editorial del FCE;
subsidiarias del FCE para administrar su operacion.
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Nombre del Puesto:

Departamento Comercial de Vinculacién Internacional

Objetivo General
del Puesto

Asegurar que las Subsidiarias del Fondo de Cultura Econémica (FCE) en el
extranjero, cuenten con los instrumentos necesarios para la comercializacion de las
obras y materiales editoriales, asi como gestionar con eficiencia la importacion y
exportacion de ejemplares para que se puedan vender en el lugar y momento
requeridos y vigilar el logro de metas de ventas para la toma de decisiones.

Funciones

1.

10.

11.

Verificar que las operaciones relacionadas con la importacion y exportacion de
libros y materiales editoriales del FCE y Otros Fondos Editoriales (OFE), se
realicen conforme a la normatividad aplicable, en el tiempo y al costo adecuado,
a fin de atender eficientemente las necesidades del mercado.

Proyectar los resultados por concepto de importaciones y exportaciones que
permitan verificar el cumplimiento y objetivo de los programas de operacion de
las subsidiarias, mismos que deberan dar rumbo y orientacion de los esfuerzos
a realizar por cada una de ellas y servir como referencia para la toma de
decisiones para metas futuras.

Coordinar y presupuestar la participacion del FCE en ferias internacionales, a
fin de fortalecer la imagen institucional, promover la venta de obras, acuerdos
de distribucion, compra y venta de derechos de autor que generen
oportunidades de negocio.

Verificar que las obras publicadas por las subsidiarias en el extranjero, se
facturen de acuerdo a las apuestas que se encuentran registradas en los
Comités, asi como verificar que se respeten las condiciones comerciales
establecidas.

Realizar el envio de informacién de las publicaciones del FCE, de muestras de
novedades, listas de precios, catalogos fisicos y digitales, boletines, gacetas y
material promocional, entre otros, con la finalidad de proveer a las subsidiarias
en el extranjero con material de apoyo para fortalecer la promocion del sello
editorial.

Instrumentar el conducto para la atencién de solicitudes de clientes de las
subsidiarias en el extranjero, con el objeto de satisfacer las necesidades del
consumidor y captar nuevos clientes.

Verificar la facturacion y asegurar el pago de adeudos derivados de cuentas
intercompafias, analizar los saldos de las subsidiarias en el extranjero con
otros fondos editoriales, condiciones de compra de otros fondos editoriales,
ciclo de venta y balanza comercial, entre otros, para contar con informacién que
facilite la toma de decisiones y el desarrollo de nuevas estrategias comerciales.

Supervisar la contratacion del Agente de Carga y Transporte, asi como
supervisar los servicios que preste, con la finalidad de que el material llegue en
tiempo y forma al lugar de destino y que la operacién no se vea afectada.

Atender en tiempo y forma los pedidos solicitados por las subsidiarias, con la
finalidad de contar con reposiciones de material para atender las necesidades
de sus mercados y con la finalidad de contar con disponibilidad de ejemplares
para la comercializacion de los mismos.

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto de fletes e impuestos de importacion
y exportacion, para pronosticar y conocer el ejercido de costos que permitan
tomar acciones para alcanzar las metas establecidas y sirva de apoyo para
metas futuras.

Apoyar en los procesos de comercializacion, para incrementar el volumen de
ventas y el enriquecimiento del catalogo de obras del FCE, asi como mejorar
los resultados operativos de las subsidiarias.
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12. Generar la facturacion y notas de crédito correspondientes a los embarques
FCE requeridos por las subsidiarias en el extranjero y turnar a las areas
correspondientes las de Otros Fondos Editoriales para asegurar sean pagadas
por el area a cargo.

13. Analizar los indicadores mensuales correspondientes a las actividades de
difusion cultural en las subsidiarias en el extranjero, a fin de medir el impacto
generado y conocer asi el nivel éxito de las acciones culturales y de difusién
emprendidas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencia de Almacén y Trafico: Para el surtido de pedidos de
subsidiarias para su exportacion y para la recepcion de libros de importacion;
Subgerencia de Ventas: para acordar redistribucion de obras publicadas;
Subgerencia de Librerias, para la importacién de material de otros fondos editoriales
extranjeros; Subgerencia de Recursos Materiales, Contratacion del agente de Carga
y Transporte; Coordinacion de Obras para Nifios y Jovenes y Formacion Lectora,
para la importacion de magquilas en el extranjero; Departamento de Costos de
Produccién: para la asignacion de costo y Precio de Ventas al Publico de los libros
importados de subsidiarias.

Externas: Subsidiarias, para la importacion y exportacion de publicaciones del sello y
concentracién y revision de informacién comercial; Editoriales, para la negociacién
y fortalecimiento de las relaciones comerciales con filiales; Agente de Carga y
Transporte, tramites de logistica de importacion y exportacion; CANIEM, para la
participacion en ferias internacionales del libro.

Nombre del Puesto:

Departamento Administrativo de Vinculacién Internacional

Objetivo General
del Puesto

Coordinar el flujo e integracion de la informacion relacionada con los asuntos
administrativos, contables y presupuestales de las subsidiarias en el extranjero del
Fondo de Cultura Econémica (FCE), con la finalidad de facilitar la toma de decisiones
y la rendicién de cuentas de la Coordinacion de Vinculacion Internacional.

Funciones

1. Recabar e integrar la informacion financiera de las subsidiarias en el extranjero
para conocer el desempefio de cada una de ellas, y sirva para la consolidacion
de estados financieros y facilitar la elaboracion de informes de autoevaluacion
institucional y la rendicién de cuentas.

2. Tramitar ante las &reas correspondientes la contratacion y pagos a proveedores
de servicios devengados para el cumplimiento de los contratos o convenios
establecidos.

3. Integrar y dar seguimiento al presupuesto anual de la Coordinacion de
Vinculacién Internacional y de las subsidiarias en el extranjero, con la finalidad
de asegurar su uso eficiente y oportuno, verificando que el envio de los
recursos financieros a subsidiarias en el extranjero se dé en los términos
autorizados.

4.  Elaborar, integrar e informar el reporte de participacion de la Coordinaciéon de
Vinculacién Internacional en el Programa de Riesgos Institucional del FCE para
facilitar la prevencién y atencion oportuna de los mismos; asi como su
participacion en los objetivos y estrategias del Plan Nacional de Desarrollo
Gubernamental y del Programa Institucional del FCE para coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos nacionales de desarrollo

5. Dar seguimiento a la aplicacién de las Medidas de Control Interno institucional
en la Coordinaciéon de Vinculacion Internacional y en las subsidiarias, para
facilitar la consecucion de las metas y prevenir actos contrarios a la integridad.

6. Verificar que las subsidiarias en el extranjero contraten anualmente a un
despacho de auditores independientes que se pronuncie sobre la razonabilidad
de su contabilidad y haga las recomendaciones pertinentes, a fin de promover
la aplicacion de buenas practicas.
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7. Verificar que las subsidiarias en el extranjero se apeguen a las politicas y
procedimientos establecidos en la normatividad del FCE, a fin de controlar la
operacion de éstas.

8. Verificar el cumplimiento de los compromisos legales y fiscales de las
subsidiarias en el extranjero, con el fin de vigilar su cumplimiento y
salvaguardarlas juridicamente.

9. Atender los indicadores sobre gastos, ingresos, ventas y su clasificacion,
eficiencia, rentabilidad, retorno sobre la inversién, etc., para poder contar con
informacién que facilite el conocimiento sobre el desempefio de las
subsidiarias.

10. Realizar las operaciones necesarias para los cierres mensuales y la integracion
de la informacion presupuestal y financiera, a fin de poder rendir cuentas a la
Junta Directiva del FCE y a su Direccién General.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Coordinacién de Administracion, para solicitud de contratos; Coordinacién
de Asuntos Juridicos, para atencion de consultas; Coordinacion de Planeacion y
Finanzas, para el manejo del presupuesto, consultas fiscales, acciones de control
interno y riesgos.

Externas: Subsidiarias en el extranjero para tratar asuntos de caracter administrativo,
asi como supervisar la entrega de su informacion.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Administraciéon

Objetivo General

Administrar los recursos materiales y humanos a fin de que las areas cuenten con el
talento humano, herramientas e instalaciones para su éptima operacion; establecer
los controles para la dotacién, uso y aprovechamiento eficiente y vigilar que su

del Puesto destino sea orientado al logro de las metas institucionales, de conformidad con el
Plan Nacional de Desarrollo y los programas sectoriales e institucionales
correspondientes.
1. Asegurar que el cumplimiento de las obligaciones inherentes a la Unidad
Administrativa se lleven a cabo en apego a las normas correspondientes para el
logro de los objetivos institucionales y evitar sanciones y responsabilidades.
2. Participar en la Comision Interna de Administracion y Programacion, y Comité
Interno de Seleccion de Obras, con la finalidad de representar a la parte
administrativa.
3. Participar en la elaboracién y revision del Contrato Colectivo y del Reglamento
Interior de Trabajo, y en la integracion y funcionamiento de las comisiones
mixtas que regula la Ley Federal del Trabajo, para salvaguardar los derechos
de los trabajadores.
4.  Dirigir la relacion sindical y procurar la estabilidad laboral, buscando en todo
Funciones momento la eficiencia y productividad en un clima laboral adecuado.

5.  Evaluar los reportes periédicos que se entregan a la Direccion General para la
junta del Organo de Gobierno, en cumplimiento del Estatuto Organico.

6. Fungir como presidente suplente en los diversos Comités en materia de
recursos humanos y materiales, para asegurar las acciones que mejor
convengan al Organismo en apego a la normatividad y con orientacion al logro
de los objetivos institucionales.

7. Determinar las politicas y estrategias de reclutamiento, seleccién, contratacion
y formacién del capital humano, para proporcionar a la entidad el elemento
humano idéneo para cada puesto de trabajo.

8. Proponer el Programa Anual de Capacitacién con el objeto de lograr la
actualizacion y el desarrollo profesional del capital humano.
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9. Vigilar el cumplimiento del pago de remuneraciones y otorgamiento de
prestaciones en los términos legales para el bienestar de los trabajadores y
mantenimiento del clima laboral.

10. Asegurar que la estructura organica y ocupacional del FCE se encuentre
aprobada y registrada por las instancias correspondientes, asi como evaluar los
cambios propuestos por la Direccion General, para la autorizacion del Organo
de Gobierno y dependencias globalizadoras.

11. Verificar el registro de la plantilla de personal, asi como el de su tabulador
salarial, de acuerdo a las disposiciones establecidas por las instancias
reguladoras (SFP y SHCP).

12. Autorizar las acciones orientadas a la promocion de valores éticos y de
conducta, a fin de que los servidores publicos las adopten y coadyuven
a construir un ambiente laboral sano y armonioso, asi como una cultura
de igualdad.

13. Dirigir la contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios y
administracion de bienes muebles e inmuebles orientadas a satisfacer las
necesidades de las é&reas usuarias con miras al logro de los objetivos
institucionales.

14. Asegurar el cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica en las contrataciones que lleve a cabo
el FCE.

15. Proponer y supervisar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
y obra publica, necesarios para conservar y mejorar en lo posible los recursos
materiales del Organismo.

16. Asegurar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se hagan
cuenten con las justificaciones y prioridades orientadas al logro de los objetivos
institucionales.

17. Proponer el programa y presupuesto anual para la adquisicién de bienes y
servicios requeridos por las diversas areas de la entidad para su operacion
continua.

18. Administrar el proceso de contratacion de bienes, servicios y obra publica, para
la operacion de las mismas.

19. Asegurar la aplicacion de politicas para la integracion y resguardo de los
archivos documentales y bienes patrimoniales del FCE.

20. Determinar y establecer las politicas para administrar y mantener los espacios
fisicos del Organismo en condiciones necesarias para el desarrollo de las
labores diarias del personal y visitantes.

21. Autorizar los programas de seguridad interna y proteccion civil en las
instalaciones de la entidad, de acuerdo con los estandares y normas emitidas
para tal efecto, para salvaguardar la integridad de las personas y bienes.

22. Supervisar la instrumentacion de actas administrativas al personal de la
entidad, por presuntas violaciones a las disposiciones laborales aplicables
en la misma.

23. Las demas que le asigne la Gerencia General y aquellas de naturaleza analoga
a las que el Estatuto Orgéanico prevé para el &mbito de su competencia.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Direccion General, Gerencia General, todas las Gerencias vy
Coordinaciones del FCE para la atencién de requerimientos en materia de recursos
humanos y materiales, asi como proporcionar la informacion y orientacién en cada
materia a cargo.

Externas: Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, Secretaria de la Funcion Publica, proveedores de bienes y servicios, para la
atencion a normas, informes requeridos, asi como para adquisiciones,
arrendamientos y servicios requeridos.
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Nombre del Puesto:

Subgerencia de Administraciéon de Capital Humano

Coordinar la atraccién y retencion del capital humano idéneo para cada puesto, a

Objetivo General |través de procedimientos administrativos eficientes, una estructura organizacional
del Puesto acorde con la operacién, en un clima laboral de armonia orientado al logro de las

metas y objetivos institucionales.

1.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar las actividades para el refrendo y, en su caso, aprobacion y registro
de la estructura organica autorizada por la Junta Directiva, a fin de contar con
una estructura autorizada alineada a la operacion del FCE.

Asegurar y supervisar la actualizacion, validacién, y registro de la plantilla de
personal y tabuladores, con el objeto de contar con informacién autorizada por
las instancias correspondientes, e informacion actualizada requerida por las
diversas instancias internas y externas.

Asegurar que las descripciones, perfiles y valuaciones de puestos se actualicen
conforme a las necesidades operacionales de las areas, y que correspondan su
nivel de autoridad y responsabilidad para dar certeza de los requerimientos y
quehacer de cada puesto.

Proponer y supervisar el ejercicio del presupuesto de Servicios Personales,
para asegurar el cumplimiento de las obligaciones patronales.

Supervisar la administracién, operacién y rendimiento de los fideicomisos
derivados de las obligaciones patronales, con la finalidad de que operen
conforme a lo establecido y cumplan el objetivo para el cual fueron creados.

Coordinar y participar en los diferentes comités derivados de prestaciones
laborales y obligaciones patronales, para representar a la Institucion en
beneficio de la misma.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones obrero-patronales, asi como la
atencion a normas y disposiciones en materia de recursos humanos, a fin de
gue se realicen conforme a la normatividad aplicable.

Conciliar intereses con la representacion sindical, de manera que se respeten
los derechos laborales y se propicie la eficiencia y productividad para beneficio
de la Institucion.

Formular actas administrativas por presuntas violaciones a las disposiciones
laborales aplicables en la misma, ademas de aplicar las medidas disciplinarias
que correspondan.

Vigilar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, con la
finalidad de que se cuente con el personal para cada puesto de trabajo,
conforme a los procedimientos y requisitos establecidos en la normatividad
aplicable.

Aprobar los programas de servicio social y el establecimiento de convenios con
instituciones educativas con el fin de proporcionar a las areas, profesionistas
gue apoyen en la ejecucion de sus funciones.

Aprobar el Programa Anual de Capacitacion, con el objeto de lograr la
actualizacion y el desarrollo profesional del personal.

Coordinar la revisién, actualizacion y aplicacion del Contrato Colectivo de
Trabajo y del Reglamento Interior de Trabajo, con el propdsito de llegar a
acuerdos que satisfagan los intereses de la entidad y los trabajadores, en su
caso, imponer las medidas disciplinarias correspondientes.

Supervisar la aplicacion de las disposiciones para el otorgamiento de
prestaciones al personal del FCE, establecidas en el Contrato Colectivo
de Trabajo, el Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal y
todas las demas disposiciones de indole laboral.

Aprobar las actividades en materia de equidad de género, igualdad, no
discriminacion, ética y valores institucionales, para promover e impulsar un
clima y cultura laboral satisfactoria.

Supervisar las acciones de proteccién civil, seguridad e higiene, con el objeto
de prevenir accidentes de trabajo y salvaguardar la integridad de las personas.
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17. Gestionar la contratacion de seguros otorgados al personal; asi como verificar
gue se administren de acuerdo a las politicas de contratacion.

18. Supervisar las actividades de salud y medicina preventiva con la finalidad de
disminuir las incidencias y mantener la productividad del personal.

19. Supervisar la integracion del Manual General de Organizacion del FCE de
acuerdo con las modificaciones que se realicen a la estructura organica y las
necesidades de las areas del FCE, con la finalidad de que se establezcan
las funciones y responsabilidad de cada puesto.

20. Coordinar la elaboracién y actualizacién de manuales de procedimientos,
conforme las guias procedimentales y lineamientos establecidos, para asegurar
que se cuente con procedimientos de trabajo vinculantes y acordes a la
operacion real de cada una de las areas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con la Coordinacion de Asuntos Juridicos para asuntos laborales;
Subgerencia de Recursos Materiales para licitaciones y adquisiciones de bienes y
servicios; Subgerencia de Finanzas para obtener los recursos financieros para el
pago de la némina y prestaciones a que tiene derecho el personal; y con todo
el personal del FCE para la atencion y en su caso, solucion de los asuntos derivados
de la relacion laboral.

Externas: Con la SFP para asuntos organizacionales y programas institucionales;
SEP para asuntos sectoriales; SHCP para asuntos presupuestales; y con
proveedores de bienes y servicios para solicitudes de informacion; y con instituciones
educativas publicas y privadas para el establecimiento de convenios.

Nombre del Puesto:

Departamento de Remuneraciones

Objetivo General
del Puesto

Controlar y operar el otorgamiento de remuneraciones y prestaciones para asegurar
que el personal de la Institucién reciba los pagos y beneficios a los que tiene
derecho, de conformidad con la normatividad aplicable.

Funciones

1. Coordinar y operar la elaboracion de la n6mina para asegurar que se realice el
pago al personal en los montos y tiempos correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en las politicas del FCE.

2. Coordinar y operar el otorgamiento de las prestaciones establecidas en
el Contrato Colectivo de Trabajo y en el Manual de Percepciones de la
Administracién Publica Federal, para asegurar que se otorguen al personal en
tiempo y forma.

3. Participar en las negociaciones salariales y contractuales para realizar
propuestas de acuerdo que satisfagan a la entidad y a la representacion
sindical, asi como tramitar ante las autoridades competentes, las
modificaciones que resulten.

4. Gestionar el registro ante las instancias correspondientes los tabuladores de
sueldos para su actualizacion y el pago correcto de las percepciones.

5. Controlar el seguimiento y aplicacién del presupuesto de servicios personales
asi como el registro y tramite de pagos, para el control de los recursos fiscales
y propios.

6.  Controlar la administracion de los fideicomisos del fondo de ahorro y primas de
antigliedad, con la finalidad de que operen conforme a lo establecido y cumplan
el objetivo para el cual fueron creados.

7. Administrar el otorgamiento de préstamos del fondo de ahorro al personal de la
entidad, para verificar que se otorguen de acuerdo a las normas establecidas y
asegurar su recuperacion.

8. Supervisar la aplicacién de las retenciones y aportaciones obrero-patronales
(IMSS, SAR e INFONAVIT) para garantizar que se realicen conforme a lo
estipulado en la legislacién aplicable y en el Contrato Colectivo de Trabajo del
Fondo de Cultura Econémica, del personal inscrito en la Ciudad de México.
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9.

10.

11.

12.

13.

Elaborar el célculo de finiquitos e indemnizaciones para que se lleven a cabo
conforme a lo estipulado en la legislacion aplicable y en el Contrato Colectivo
de Trabajo.

Coordinar las actividades de seguridad e higiene y Proteccion Civil, con el
objeto de salvaguardar la integridad de las personas.

Administrar y controlar las pdlizas de los seguros de gastos médicos mayores,
de vida institucional y Seguro de Separacién Individualizado (SSI), a fin de
asegurar al personal y que disfrute de sus beneficios.

Coordinar el proceso de Evaluacion del desempefio del personal ATM, con la
finalidad de evaluar su rendimiento y contribucién al logro de objetivos y metas
institucionales, asi como detectar areas de mejora.

Participar en la formulacién de actas administrativas que se levanten al
personal del FCE por presuntas violaciones a las disposiciones laborales,
ademas de aplicar las medidas disciplinarias por faltas al Reglamento Interior
de Trabajo.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencia de Finanzas, para registro en contabilidad, pagos al personal y
prestadores/as de servicios; Sindicato Unico de Trabajadores del FCE para las
negociaciones salariales y contractuales, con todo el personal para proporcionar
informacién y asesoria sobre las prestaciones que administra el area.

Externas: SHCP y SEP para asuntos presupuestales y entrega de informes.

Nombre del Puesto:

Departamento de Atraccion y Desarrollo de Talento

Objetivo General
del Puesto

Administrar y ejecutar las actividades del proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion y capacitacion, asi como de clima y cultura organizacional, a fin de que
la Institucion cuente con personal acorde a cada puesto de trabajo, que se
desempefie y desarrolle en un ambiente satisfactorio.

Funciones

1.

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal, con la finalidad de que se cuente con el personal para cada puesto
de trabajo, conforme a los procedimientos y requisitos establecidos en la
normatividad aplicable.

Identificar las necesidades de formacién y supervisar la ejecucion de las
acciones en el programa anual de capacitacion institucional, con base en la
disponibilidad presupuestaria, a fin de mejorar la eficiencia en el desempefio
profesional, asi como mejorar los conocimientos y habilidades del capital
humano.

Administrar los convenios y programas de servicio social, asi como llevar el
control del pago del apoyo econémico a los prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales en la entidad, a fin de coadyuvar con el logro de los
objetivos de cada una de las areas del FCE.

Coordinar las actividades en materia de clima y cultura organizacional e
igualdad para implementar las medidas necesarias y promover un ambiente
laboral satisfactorio.

Supervisar que la integracién, actualizacion y resguardo de los expedientes del
personal que labora en el FCE, se encuentre con la informacién y
documentacion que la normatividad indica, a fin de que éstos se mantengan
actualizados y disponibles para consultas de instancias internas y externas.
Coordinar el proceso de Evaluacion del Desempefio del personal de mando,
con la finalidad de evaluar su rendimiento y contribucién al logro de objetivos y
metas institucionales, asi como detectar areas de mejora.

Atender el Programa anual del Comité de Etica con la finalidad de que se lleven
a cabo las actividades para el cumplimiento de la normatividad en la materia asi
como para la actualizacion del Cédigo de Conducta del FCE.
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8. Administrar las plazas y la plantilla de personal para su validacion y registro en
los sistemas electronicos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) y la Secretaria de la Funcién Publica, con el objeto de contar
con informacion autorizada por las instancias correspondientes, e informacion
actualizada requerida por las diversas instancias internas y externas.

9. Coordinar la organizacion e implementacion del Curso de verano para el
personal, a fin de promover la conciliacion entre la vida personal y laboral.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Subgerencia de Finanzas para tramites de pagos de servicio social;
Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales para solicitar la
contratacion de servicios externos; y con todas las areas del FCE para asuntos
relativos a la contratacion de personal y apoyo de servicio social.

Externas: SFP para tratar asuntos de los sistemas informaticos: RUSP RH net,
SAREO, etc.; SHCP para conciliar el inventario de plazas y tramitar la validacion y
registro de la plantilla de personal; Instituciones educativas para formalizar convenios
de servicio social asi como para atraer candidatos/as para la ocupacion de los
diferentes puestos de trabajo; y la STPS para la ocupacién de plazas vacantes.

Nombre del Puesto:

Departamento de Organizacién y Procedimientos

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y supervisar las actividades en materia organizacional, asi como la
actualizacion permanente de los manuales de organizacion, politicas y
procedimientos para que exista congruencia y alineacion organizacional y operativa.

Funciones

1. Gestionar la aprobacion y registro de la estructura organica del FCE, aplicarla
en la actualizacién de los instrumentos de apoyo administrativo internos
vigentes a fin de delimitar el nivel de responsabilidades y funciones de cada
puesto, de las distintas areas que integran el FCE.

2. Coordinar la elaboracion y actualizacion de las descripciones, perfiles y
valuaciones de puestos, a fin de establecer las funciones y responsabilidades
de cada puesto.

3. Coordinar la integraciéon y actualizacion del Manual General de Organizacién
del FCE de acuerdo con las modificaciones que se realicen a la estructura
organica y necesidades de las unidades administrativas, con la finalidad de que
se establezcan las funciones y responsabilidades que tendran que observar y
cumplir en su desempefio cotidiano.

4. Coordinar el levantamiento de informacion de los manuales de politicas y

procedimientos internos a fin de que sirvan de referencia normativa y como
fuente de consulta.

5. Coordinar la incorporacion de informacion en el Portal de Obligaciones de
Transparencia y en los sistemas institucionales y de la administracion publica,
asi como los médulos que lo integran con los datos de la estructura organica
del FCE, a fin de atender los requerimientos de los érganos fiscalizadores y
proporcionar informacion actualizada al pablico en general.

6. Coordinar la actualizacién de los formatos y registros relacionados con los

procedimientos, con la finalidad de que cumplan con los criterios y guias
técnicas establecidas para su elaboracion y/o actualizacion.

7. Gestionar la publicacion de los manuales de politicas y procedimientos
autorizados en la normateca interna o en el sitio destinado para tal efecto, con
la finalidad de que el personal del FCE se mantenga informado de las
novedades y actualizaciones correspondientes.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Todas las areas del FCE, para atender las solicitudes de modificaciones de
los manuales y procedimientos de las areas y las descripciones y perfiles de los
puestos.

Externas: SEP, SHCP y SFP, para gestionar la aprobacion y registro de la
estructura orgénica de la entidad; SFP para tratar asuntos del sistema informatico
RUSP RH net.
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Nombre del Puesto:
Subgerencia de Recursos Materiales

Proporcionar a las unidades administrativas del FCE los recursos materiales,
servicios generales y de mantenimiento, necesarios para cumplir con los objetivos
institucionales.

Objetivo General
del Puesto

1. Controlar la aplicacién estricta de normas para la adquisicion, arrendamiento,
mantenimiento y servicios que requiera el FCE, a fin de operar con
transparencia y eficiencia sin incurrir en faltas.

2. Programar y supervisar los diferentes contratos de seguros y fianzas, asi como
el aseguramiento de los bienes patrimoniales del FCE, con el proposito de
conservarlo en condiciones de uso y recuperacion, asi como verificar los
vencimientos y renovaciones de los seguros y fianzas para negociar mejores
condiciones.

3. Coordinar y supervisar el otorgamiento de los servicios generales, transportes,
comunicaciones, correspondencia, apoyo operacional, mensajeria y archivo del
FCE, con la finalidad de apoyar y facilitar la operacion de las Unidades
Administrativas de la Institucion, asi como la contratacion, control administrativo
y gestion de pago de los servidores de energia eléctrica, gas, impuestos,
teléfono convencional y sefial de television.

4.  Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de las acciones que se deriven de
la gestion institucional en materia de adjudicacién y control de bienes muebles
para enajenacion y optimizacion de activos, para determinar los estandares
minimos de existencia y su desincorporacion correspondiente.

5.  Coordinar y supervisar que los procesos de adjudicacion de bienes y servicios,
se realicen en estricto apego a la normatividad aplicable, a fin de asegurar que
dichos procesos sean transparentes, atiendan oportunamente a cada Unidad
Administrativa requirente y coadyuven al cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

Funciones 6. Elaborar y proponer el Programa Anual de Inversiones Fisicas de la Institucién
mediante el oficio de inversién, en los rubros de bienes muebles y
adquisiciones, a fin de que sea validado para su aplicacion.

7. Coordinar y vigilar que las adquisiciones de bienes, asi como la contratacién de
servicios y obra publica realizadas por el FCE, se efectien de conformidad con
la normatividad aplicable en la materia para evitar sanciones.

8.  Supervisar los procesos licitatorios para la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios, a fin de constatar que se lleven de manera correcta y transparente
conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y la Ley de obra Publica.

9. Coordinar y supervisar la integracion de los programas y presupuestos anuales
de adquisiciones de bienes y servicios, y de mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e inmuebles de la Institucion que indiquen las
necesidades del FCE, para determinar el tipo de procedimiento a seguir
para su contratacion durante el ejercicio correspondiente y su publicacion
en Compranet.

10. Coordinar y supervisar las actividades inherentes al acondicionamiento o
remodelacion de inmuebles para oficinas y librerias del FCE y considerar los
estandares y lineamientos establecidos, relativos a la seguridad, proteccion
civil, comunicaciones, sistemas e imagen corporativa, a fin de mantenerlos en
adecuada presentacion y funcionalidad.

11. Instrumentar y coordinar la aplicacion de los programas de seguridad, custodia
de los bienes inmuebles y valores institucionales, con la finalidad de
salvaguardar la integridad fisica del personal de la Institucion.

Internas: Con todas las areas del FCE para brindarles los bienes y servicios que
requieran para su operacion.

Relaciones Internas | Externas: Con proveedores de bienes y servicios diversos, funcionarios de las

y/o Externas dependencias globalizadoras de la Administracion Pdblica Federal, asi como de la
Ciudad de México para la contratacion, administracion de contratos y atencion
a disposiciones.
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Nombre del Puesto:

Departamento de Adquisiciones

Objetivo General
del Puesto

Ejecutar los procedimientos para la contratacion de bienes y servicios requeridos
para la operacién del FCE, en apego a las normas en la materia y procurando
siempre la obtencion de los mayores beneficios en calidad, precio y financiamiento,
asi como de la obra publica realizada para la Institucion.

Funciones

1.

10.

11.

12.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra
Publica del ejercicio fiscal correspondiente del Fondo de Cultura Econémica
(FCE), para la autorizacién de las instancias superiores, y registro para difusion
en el Sistema de Compras Gubernamentales (COMPRANET), con la finalidad
de que los proveedores se encuentren enterados de las adquisiciones que se
realizaran en el gjercicio.

Supervisar el desarrollo de los procesos de adquisiciones tales como: Licitacion
Publica, Invitacion a cuando menos Tres Personas y Adjudicacion Directa, en
sus diversas etapas, con la finalidad de buscar al FCE las mejores condiciones
en el mercado en cuanto a precio y calidad.

Supervisar la adjudicacion de bienes y servicios mediante la celebracion de
pedidos o contratos, a fin de formalizar y legalizar los compromisos de compra
y garantizar el suministro de los mismos.

Integrar y revisar la documentacién para la contratacion de servicios y
adquisicion de bienes, a fin de contar con expedientes debidamente integrados
de cada uno de los procedimientos de contratacion realizados.

Programar los eventos de adquisiciones de acuerdo con los requerimientos de
las unidades administrativas, a fin de cumplir con el Programa Anual de
Adquisiciones.

Dar seguimiento a las contrataciones de servicios y la adquisicién de bienes,
para que en caso de incumplimiento, retraso en la entrega de bienes o en la
prestacion parcial o deficiente de los servicios en las fechas pactadas en el
pedido/contrato, se asista en la cuantificacion de las deducciones y/o
penalidades correspondientes, y se notifique al proveedor sobre las mismas.

Proponer y en su caso actualizar los lineamientos institucionales que rigen la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para propiciar mejores
condiciones de contratacién para la Entidad.

Elaborar las convocatorias y bases de licitacion publica e invitaciones a cuando
menos tres personas de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia, para
obtener las mejores condiciones de contratacion conforme a los principios de
eficacia, eficiencia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez, con la
finalidad de llevar a cabo los procesos de licitacion correspondientes para
la adquisicion de los bienes o servicios.

Preparar la informacién requerida en materia de adquisiciones con la finalidad
de llevar a cabo la elaboracién de los diversos informes suscritos en el marco
de las politicas publicas.

Mantener actualizada la informacién de los procedimientos de contratacién
previstos en la Ley de la materia en el Sistema de Compras Gubernamentales,
para efectos de trasparentar los procedimientos de contratacion publica de
la Entidad.

Programar el calendario anual de las sesiones ordinarias del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica, con la finalidad
de que los integrantes del Comité y areas del FCE, estén enterados de las
fechas en las que se sesionara.

Participar como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Obra Publica; y del Subcomité de Revision de
Bases del Fondo de Cultura Econdmica, llevando a cabo la programacion,
orden del dia, lista asistencia, verificacion de la existencia de quérum para
sesionar y elaboracién de actas correspondientes, a fin de que dichos 6rganos
sesionen de manera adecuada conforme al manual evitando tener
observaciones de algun 6rgano fiscalizador.
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Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las areas del FCE para apoyarlos en los procesos de
contratacion y bienes que requieran para su operacion.

Externas: Con proveedores de bienes y servicios diversos para la formalizacién de
contrataciones; con funcionarios de las dependencias globalizadoras de Ila
Administracion Publica Federal, asi como de la Ciudad de México, para la atencion
de requerimientos de informacién.

Nombre del Puesto:

Departamento de Compras Librerias

Objetivo General
del Puesto

Ejecutar los procedimientos necesarios para la adquisicion de titulos de Otros
Fondos Editoriales (OFE), nacionales y extranjeros procurando siempre la obtencion
de los mayores beneficios en calidad, precio y financiamiento, a manera de dotar la
oferta de titulos requeridos por la red de librerias del FCE.

Funciones

1. Coordinar y ejecutar el desarrollo de los procesos de adquisiciones tales como:
Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos Tres Personas y Adjudicacion
Directa, en sus diversas etapas, para librerias, con la finalidad de buscar las
mejores condiciones en el mercado en cuanto a precio y calidad en la
adquisicion de libros de otros fondos editoriales y otros productos para
comercializar en las librerias.

2. Coordinar la adjudicacion a otros fondos editoriales mediante la celebracion de
pedidos o contratos, a fin de formalizar y legalizar los compromisos de compra
y garantizar el suministro de los mismos.

3. Integrar y revisar la documentacion para la adquisicion a otros fondos
editoriales y otros productos, a fin de contar con expedientes debidamente
integrados de cada uno de los procedimientos de contratacién realizados.

4.  Programar los eventos de adquisiciones a otros fondos editoriales, de acuerdo
con los requerimientos emitidos por el area Comercial, a fin de cumplir con el
Programa Anual de Adquisiciones.

5. Proponer y en su caso actualizar los lineamientos institucionales que rigen la
adquisicion de bienes a otros fondos editoriales, para propiciar mejores
condiciones de contratacion para la institucion.

6. Elaborar las convocatorias y bases de licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos tres personas de acuerdo con la normatividad aplicable en la
materia, para obtener las mejores condiciones de contratacién conforme a los
principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia, imparcialidad y
honradez, con la finalidad de llevar a cabo los procesos de licitacion
correspondientes para la adquisicion de obras y otros productos a comercializar
en las librerias.

7. Preparar la informacién requerida en materia de adquisiciones a otros fondos
editoriales, con la finalidad de llevar a cabo la elaboracién de los diversos
informes suscritos en el marco de las politicas publicas.

8. Mantener actualizada la informacion de los procedimientos de contratacion
previstos en la Ley de la materia en el Sistema de Compras Gubernamentales,
para efectos de trasparentar los procedimientos de contratacion publica de la
institucion.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con la Gerencia Comercial y la Coordinacion de Vinculacién Internacional
del FCE, para los procesos de contratacion y adquisicion de obras con otros fondos
editoriales.

Externas: Con proveedores nacionales y extranjeros para la adquisicion de
novedades editoriales.
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Nombre del Puesto:

Departamento de Servicios Generales

Objetivo General
del Puesto

Coordinar, supervisar y controlar l0s servicios generales y materiales requeridos por
las areas del Fondo de Cultura Econdémica (FCE) para el desarrollo de las
actividades y tareas institucionales.

Funciones

1. Realizar la recepcién de bienes muebles y de consumo, adquiridos por el
Fondo de Cultura Econémica (FCE), asi como su resguardo y asignacion a las
diferentes areas, garantizando con ello su adecuado abastecimiento y el
desarrollo de las actividades inherentes a las funciones de cada area.

2. Vigilar que los bienes adquiridos se encuentren inventariados, para contar con
su ubicaciéon y usuario de manera inmediata, y asi contar con un padrén
confiable de los bienes existentes.

3. Controlar el levantamiento del inventario de activo fijo de la Institucion, asi
como el programa de destino final de bienes con la intencion de identificar la
rotacion, proyectar el consumo y determinar las cantidades que se incluiran en
el documento de necesidades.

4. Supervisar que se dé el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
oficina y al parque vehicular del FCE, asi como controlar y dotar el suministro
de gasolina a fin de que se encuentren en éptimas condiciones para su uso y
poder prestar los servicio de mensajeria y transportacion terrestre, a las
diferentes areas de la Institucion que asi lo requieran.

5. Coordinar la asignacion y utilizacién del parque vehicular, asi como la
transportacion terrestre, de conformidad con las necesidades de las areas que
conforman el FCE.

6. Controlar el servicio de fotocopiado, digitalizacion e impresiéon del FCE, para
facilitar el desarrollo de las actividades de cada &rea.

7. Programar y supervisar los servicios de mensajeria que soliciten las areas del
FCE, con la finalidad de que los documentos, libros y paquetes lleguen a sus
destinatarios motivo de la operacion del FCE.

8. Controlar el programa de aseguramiento integral de bienes patrimoniales del
FCE, con la finalidad de mantenerlos salvaguardados ante los posibles
siniestros que pudiesen ocurrir.

9. Administrar y asignar el servicio de telefonia celular y red troncal, para la
adecuada comunicacion entre funcionarios y personal asignado a las areas de
transportacion y mensajeria de las diversas areas del FCE.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las areas del FCE para brindarles los servicios que requieran
para su operacion.

Externas: Con proveedores de bienes y servicios diversos para supervisar la
adecuada prestacion de los servicios.

Nombre del Puesto:

Departamento de Mantenimiento

Objetivo General

Administrar la ejecucion de los trabajos de conservacion a la infraestructura fisica del
Fondo de Cultura Econémica (FCE), para contar con las condiciones funcionales
de operacion en sus instalaciones; asi como la supervision en la realizacién de obras

del Puesto I . . . o L
publicas y servicios relacionados, a fin de facilitar el logro de las actividades y metas
encomendadas a la institucién.
1. Elaborar el plan de mejora de los servicios de mantenimiento, conservacion y
acondicionamiento de los bienes muebles e inmuebles del Fondo de Cultura
Funciones Econdmica (FCE), a fin de poder programar cada una de las actividades de

mantenimiento necesarias y garantizar la correcta operacion de los inmuebles,
equipos e instalaciones con las que cuenta el FCE.
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2.

Supervisar la ejecucion y cumplimiento, en tiempo y forma de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e instalaciones del FCE, asi
como de los servicios generales contratados con empresas externas, a fin de
que se presten conforme a lo contratado y no se vean interrumpidos
los servicios.

Programar la compra de materiales que se requieran para los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria, mobiliario y equipos
del FCE, para asegurar la conservacién de los mismos y cuidar que se respete
la imagen arquitectdnica de las instalaciones.

Supervisar los montajes de stands (mobiliario, equipo, instalaciones eléctricas,
etc.), para ferias, presentaciones de libros y eventos especiales, con la finalidad
de que se realicen conforme a los requerimientos en tiempo y forma.

Supervisar que se cumplan los programas de racionalidad y austeridad,
establecidos en el FCE de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia, con la finalidad de cumplir con las metas establecidas en la Comisién
Nacional para el Uso Eficiente de la Energia.

Supervisar los trabajos clasificados como obra publica con la finalidad de que
se realicen conforme a los ordenamientos y disposiciones legales aplicables.

Verificar que las empresas contratadas para los servicios de mantenimiento en
las instalaciones del FCE como en la subestacion y demés areas de alto riesgo,
se apeguen a las leyes y normas vigentes de seguridad a fin de evitar algin
incidente por negligencia.

Apoyar en las actividades de Proteccion Civil, con la operacion de los sistemas
de emergencia instalados en los edificios del FCE, con el objeto de
salvaguardar la integridad de las personas.

Proyectar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo y de obra

publica de ejercicios subsecuentes a fin de determinar el presupuesto necesario
para las contrataciones correspondientes.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las &reas del FCE, tanto en oficina matriz como en las librerias, a
fin de proporcionar condiciones de operacién, seguridad y mantenimiento para el
desarrollo de las actividades.

Externas: Con proveedores y contratistas externos que proporcionan servicios al
FCE para supervisar los trabajaos realizados.

Nombre del Puesto:

Departamento de la Unidad de Seminarios y Servicios Externos

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y vigilar que la Unidad de Seminarios y las librerias cuenten con los
servicios e insumos necesarios para la celebracion de los eventos que el Fondo de
Cultura Econdémica (FCE) lleva a cabo, asi como implementar las medidas
necesarias de seguridad a fin de salvaguardar la integridad fisica del personal, de los
bienes y de los valores del FCE.

Funciones

1.

Programar el calendario semanal de eventos a realizar y notificarlo a las areas
de Mantenimiento y de Servicios Generales, para tener la disponibilidad en el
uso de los auditorios, comedor, sala y vestibulo de la Unidad de Seminarios del
FCE y que las instalaciones se encuentren en éptimas condiciones.

Coordinar las solicitudes y necesidades de las diversas éareas para la
realizacion de eventos de orden cultural, artistico, de difusién, editorial, de
capacitacion y aquellos que favorezcan la integracion del personal, a fin de que
se otorguen los servicios, insumos, mobiliario y recurso humano calificado
que se requiera, dentro de las diversos inmuebles del FCE.

Presupuestar los insumos, equipo y servicios con las caracteristicas necesarias
a fin de que se puedan celebrar los eventos, notificAndolo a las areas
requirentes.

Supervisar el montaje y desmontaje general que incluye: mobiliario, manteleria
y equipo audio visual para el desarrollo de los eventos.
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5.

10.

11.

12.

Realizar inventario periédico del equipo perteneciente a la Unidad de
seminarios, de manera que se encuentre en Optimas condiciones para el
desarrollo de los eventos y/o en su caso darlo de baja definitiva.

Realizar el informe trimestral sobre los eventos realizados, procedencia, costos
y recuperacién de gastos, para mantener el control de los mismos.

Realizar control semanal de los gastos de la Unidad de Seminarios para su
posterior comprobacion en el area de finanzas.

Ejecutar las disposiciones de seguridad establecidas en los manuales, con el fin
de asegurar y resguardar al personal y bienes muebles e inmuebles con que
cuenta el Fondo de Cultura Econémica (FCE).

Supervisar el servicio de monitoreo y CCTV en las oficinas del FCE, de manera
que puedan extraerse los videos en caso de ser requeridos como evidencia por
el juridico o alguna otra area competente.

Supervisar y coordinar a los elementos que prestan el servicio de seguridad en
las instalaciones del FCE, con la finalidad de cubrir las necesidades de
seguridad de la institucion.

Efectuar el andlisis de riesgos para establecer los dispositivos 0 mecanismos
de seguridad que deberan ser instalados en las librerias para la seguridad del
personal; asi como, la custodia y resguardo de los bienes.

Proyectar las necesidades de seguridad para los ejercicios subsecuentes, a fin
de que el area de adquisiciones pueda contratar los servicios de seguridad
fisica y electrénica del corporativo y librerias.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con las areas del FCE que soliciten la Unidad de Seminarios para atender
sus requerimientos.

Externas: Proveedores de servicios de seguridad y de atencion a eventos para
instruir y supervisar la prestacion de los mismos.

Nombre del Puesto:

Coordinacién de Planeacion y Finanzas

Objetivo General

Coordinar el proceso de registro, verificacion, integracion y validacion de la
informacién contable, financiera, fiscal, presupuestal y de crédito, asi como
instrumentar y monitorear la ejecucién de la planeacion estratégica y financiera del

del Puesto Organismo, con el fin de asegurar y controlar el debido cumplimiento normativo
de las disposiciones emitidas por las autoridades externas y con ello coadyuvar con
el programa institucional del Fondo de Cultura Econémica (FCE).

1. Vigilar el cumplimiento de las normas de caréacter financiero y contable, asi
como los lineamientos establecidos por la Coordinadora de Sector, las
dependencias globalizadoras y las que dicten las instancias superiores de
la entidad, con el fin de que se apliqguen en tiempo y forma.

2. Coordinar la elaboracién de informes y reportes periodicos dirigidos a las
dependencias globalizadoras y otras entidades externas, para dar cumplimiento
al marco legal aplicable y sean entregados en el tiempo establecido.

3.  Coordinar la validacion de los reportes periddicos, financieros y de planeacion,
que se entregan a la Direccion General a través de la Gerencia General, para la

. toma de decisiones.
Funciones . . L ;

4. Coordinar la integracién del proyecto de presupuesto anual de ingresos y
egresos del FCE, de acuerdo con los requerimientos de cada una de las areas,
para poder contar con los recursos financieros que permitan el cumplimiento de
los objetivos de la Institucién.

5. Coordinar la gestion de las transferencias, ampliaciones y modificaciones
presupuestales requeridas, a fin de mantener un control en el presupuesto
institucional y contar con los recursos econoémicos para la operacién del FCE.

6. Establecer politicas, lineamientos y procedimientos en materia de crédito y

cobranza, de manera que la operacion del FCE se encuentre registrada
y controlada de conformidad con la normatividad aplicable.
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7. Coordinar el establecimiento y aplicacion de las politicas y procedimientos
financieros y contables que permitan cumplir y eficientar los procesos y
actividades financieras del FCE, con el fin de obtener la informacion financiera
real, comparable y oportuna para la toma de decisiones.

8.  Supervisar la elaboracion de estados financieros del FCE, que permitan contar
con la informacién veraz y oportuna para la rendicion de cuentas y toma de
decisiones de los directivos del Organismo.

9.  Conducir la aplicacion de las metodologias y lineamientos, a fin de instrumentar
la planeacion estratégica del FCE y establecer el rumbo a seguir.

10. Coordinar la revision y andlisis de los resultados alcanzados, de los planes y las
metas del Organismo, a fin de aportar elementos a las areas sustantivas que
les permitan alinear los esfuerzos y recursos al logro de los objetivos del FCE.

11. Vigilar la conservacion y resguardo, durante el tiempo que establezcan las
disposiciones aplicables, los libros, registros auxiliares, informacion vy
documentos justificativos y comprobatorios de las operaciones presupuestales
y financieras del Organismo.

12. Las demas que le asigne la Gerencia General y aquellas de naturaleza analoga
a las que el presente Estatuto prevé para el &mbito de su competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Gerencia General, Editorial y Comercial, asi como con las Coordinaciones
del FCE, para la determinacién y seguimiento de la planeacion estratégica y
financiera de la Institucion.

Externas: Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, Secretaria de la Funcion Publica, Auditoria Superior de la Federacion, para
la entrega de informacién que cada Institucion requiere.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Planeacion y Presupuesto

Objetivo General

Coordinar la implantacion y seguimiento de la planeacion estratégica y de los
programas presupuestarios del Fondo de Cultura Econémica (FCE), los cuales
contemplan las acciones y metas especificas de cada &rea, con el fin de establecer

del Puesto - R .. L

el rumbo a seguir de la institucion, tomando en cuenta los objetivos estratégicos y el

marco legal aplicable.

1. Poner en marcha la metodologia, herramientas y lineamientos a seguir para
gue las areas de la institucién cuenten con los elementos necesarios para
elaborar la planeacién estratégica institucional y la planeacion operativa anual.

2. Coordinar la integracién del Programa Anual y el de Presupuesto del FCE y
evaluar los avances y oportunidades de mejora que faciliten la adecuada
y oportuna toma de decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

3. Coordinar, asesorar y supervisar a las areas en la elaboracion e integracion del
anteproyecto del presupuesto de egresos, asi como la informacion referente a
programas presupuestarios, a fin de administrar un presupuesto alineado a las
politicas institucionales y federales.

Funciones 4. Proponer los indicadores de gestion y otros mecanismos previamente

analizados, para verificar que las metas institucionales de las areas se cumplan
en tiempo y forma.

5. Supervisar la atencion y el seguimiento de los requerimientos de informacion en
materia de planeacion y presupuestal, asi como de las observaciones
realizadas por las distintas entidades fiscalizadoras, a fin de asegurar su debido
cumplimiento.

6. Supervisar la conformacion y aplicacion del ejercicio del presupuesto anual de
la Institucién, para asegurar su apego a los de armonizacién contable entre
otros lineamientos emitidos por el Gobierno Federal y que sea acorde a las
necesidades reales de operacion del FCE y en caso de identificar desviaciones,
sugerir y aplicar las medidas correctivas procedentes.
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7. Supervisar que el control y seguimiento presupuestal de ingresos y gasto
de recursos propios y fiscales se realice conforme al clasificador por objeto del
gasto, para mantener alineado el ejercicio del gasto interno conforme al
presupuesto de egresos autorizados (PEF) segun el flujo de efectivo autorizado
por la SHCP.

8. Organizar las sesiones del Organo de Gobierno y apoyar al Prosecretario en
sus funciones, con el fin de que se lleven a cabo en tiempo y forma de acuerdo
con la normatividad y al calendario autorizado.

9. Revisar e integrar la informacién de los temas que se tratan en cada sesion del
Organo de Gobierno conforme al orden del dia, de manera que cuenten con
datos completos, correctos, consistentes y claros, y supervisar la elaboracion e
integracion de la informacién presupuestal y financiera de la Coordinaciéon de
Planeacion y Finanzas, a fin de facilitar la toma de decisiones.

10. Coordinar la integracién de los informes de rendicion de cuentas sexenales,
conforme a los lineamientos que emitan las entidades globalizadoras, para
realizar entregas transparentes y completas respecto de la administracion
actual.

11. Participar en los diversos comités que le sean asignados y fungir como enlace
con las dependencias, para implementar los programas derivados del Plan
Nacional de Desarrollo que aplican a la entidad.

12. Coordinar y supervisar la elaboracion de informes de actividades,
autoevaluacion, Comité de Control y Desempefio Institucional, administracion
de riesgos y evaluaciones del sistema de control interno, para la adecuada
toma de decisiones y rendicién de cuentas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las areas del Fondo de Cultura Econémica (FCE) para integrar
los informes institucionales y asesorarlos en la elaboracion de su anteproyecto de
presupuesto.

Externas: Con las dependencias globalizadoras para conocer y aplicar los
lineamientos que emiten.

Nombre del Puesto:

Departamento de Planeacion y Seguimiento

Objetivo General

Integrar y dar seguimiento a los programas y metas especificas de cada una de las
areas del Fondo de Cultura Econdmica (FCE) e informar a la Subgerencia de

del Puesto Planeacion y Presupuesto sobre los avances, logros, desviaciones y oportunidades
de mejora programética que faciliten la oportuna toma de decisiones en la institucién.
1. Integrar y dar seguimiento a la informacion que generen las areas como
resultado de la planeacion estratégica y operativa del FCE, para atender los
requerimientos que prevé el sistema de planeacion y programacion de la
Administracion Publica Federal.
2. Integrar los reportes trimestrales de los indicadores de gestion, para informar
del cumplimiento de las metas institucionales, indicadores de gestién y
desempefio, con el fin de que la alta direccion cuente con elementos para la
toma de decisiones.
Funciones 3. Atender la logistica, antes y después de las reuniones del Organo de Gobierno,

asi como dar seguimiento a la entrega de las acreditaciones de cada sesion,
con el fin de que se lleven a cabo en tiempo y forma de acuerdo con la
normatividad y el calendario autorizado.

4. Revisar las cifras en los informes entregados por las areas, con objeto de
verificar su consistencia y mantener el control de las modificaciones
documentales.

5. Integrary revisar las notas relacionadas con el seguimiento del Programa Anual
y los programas que deriven del Plan Nacional de Desarrollo, para informar al
Organo de Gobierno sobre su cumplimiento.
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6. Apoyar en la integracion de las actas de cada sesion del Organo de Gobierno,
incorporando los acuerdos tomados, a fin de que se integren completas y con
claridad para facilitar su seguimiento y atencién.

7. Coadyuvar en la captura de los informes de rendicion de cuentas, con el fin de
realizar las entregas respectivas.

8. Identificar la informacién que se requiere de cada una de las unidades
administrativas para elaborar la planeacion estratégica y solicitarla a las areas
responsables, con el fin de asegurar su congruencia con los planes y
programas institucionales.

Relaciones Internas | Internas: Con todas las areas para la integracion de la informacion del presupuesto
y/o Externas de las areas y de la Planeacion Estratégica y su seguimiento.

Nombre del Puesto:
Departamento de Presupuesto

Integrar la informacion sobre los requerimientos y el ejercicio presupuestal de las
areas que conforman el Fondo de Cultura Econdmica (FCE), a fin de que se
consolide el presupuesto general en la Institucion, asi como mantener un control
efectivo de los ingresos y gastos que se generan, contribuyendo con el cumplimiento
de las metas anuales establecidas a cada una de las &reas.

Objetivo General
del Puesto

1. Integrar la estructura presupuestal del FCE, de acuerdo con lo que prevé el
clasificador por objeto del gasto, a fin de atender lo que establece la
normatividad en materia presupuestaria.

2. Apoyar en la definicion del Anteproyecto de Presupuesto anual, vinculado con
el Programa Anual de Presupuesto del FCE, a fin de someterlo a la
consideracion de la autoridad competente.

3. Integrar y presentar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la
Subgerencia de Planeacion y Presupuesto y llevar el control de su ejercicio a fin
de optimizar los recursos autorizados para la atencién de sus funciones durante
el ejercicio correspondiente.

4. Integrar la informacion generada por las areas del FCE para la integracion del
anteproyecto de presupuesto, a fin de obtener un presupuesto de egresos
acorde a los objetivos institucionales.

5. Proporcionar informacién y para coadyuvar en la elaboracion del dictamen
presupuestal que emiten los auditores externos.

6. Analizar y evaluar los informes especiales en materia presupuestal que son
requeridos por las diferentes dependencias del ejecutivo federal y 6rganos
fiscalizadores, con la finalidad de evitar sanciones y dar cabal cumplimiento a la
normatividad vigente.

7. Integrar y analizar la informacion presupuestal que requieran las autoridades
para la toma de decisiones.

8. Controlar y dar seguimiento al ejercicio presupuestal de ingresos y gastos de
recursos propios y fiscales a través de los sistemas institucionales para llevar
una administracion eficiente del presupuesto aprobado.

9.  Contribuir a que la clasificacion del gasto de la Institucion se lleve a cabo de
acuerdo a lo estipulado en el Clasificador por Objeto del Gasto vigente, a fin
de operar de acuerdo a la normatividad emitida por la SHCP.

10. Proporcionar la informacién presupuestaria para la formulacion de informes al
Organo de Gobierno y Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI).

11. |Integrar la informaciéon presupuestaria para los informes de rendicion de
cuentas sexenales que requieran las instancias globalizadoras, atendiendo lo
gue indica la normatividad vigente.

12. Revisar las conciliaciones contables presupuestales, para verificar que la
informacién presupuestal sea consistente con la informacién contable del FCE.

Funciones




82  (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Jueves 14 de junio de 2018

13. Reuvisar la transaccionalidad de operaciones presupuestarias y los estados de
cuenta presupuestales, para verificar que la informacion sea confiable.

14. Coordinar y proponer las adecuaciones presupuestarias requeridas a lo largo
de los ejercicios, a fin de atender las necesidades institucionales necesarias y/o
no previstas.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las areas del Fondo de Cultura Econémica (FCE) para integrar la
informacién del presupuesto.

Externas: Con las dependencias globalizadoras para conocer y aplicar los
lineamientos que emiten.

Nombre del Puesto:

Departamento de Analisis y Evaluacién de Informacion

Objetivo General
del Puesto

Analizar, integrar y evaluar la informacién que se requiera para el disefio y
seguimiento de la planeacion interna, érganos reguladores y fiscalizadores, con el fin
de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Funciones

1. Evaluar y dar seguimiento a los de indicadores y metas estratégicas, a través
del andlisis y retroalimentacién que contribuya en las decisiones sobre la
asignacion de recursos, con el fin de impulsar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Analizar y actualizar el control y seguimiento de la informacion correspondiente
a los avances trimestrales del proceso de planeacion y programacion de la
Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) del programa presupuestario de
la entidad, para detectar y sugerir las acciones de mejora en el desempefio
institucional.

3. Analizar y controlar la informaciéon programatica, respecto del cumplimiento de
metas que proporcionan las areas del FCE, para informar a las dependencias
globalizadoras y a la coordinadora sectorial, con objeto de lograr un proceso de
integracion eficiente y una adecuada rendicién de cuentas.

4. Coordinar e integrar la informacion de la Coordinaciéon de Planeacion y
Finanzas para la atencién de auditorias y revisiones efectuadas por los
Organos Fiscalizadores en materia contable, financiera y de planeacion, asi
como dar el seguimiento a la atencion de las observaciones, mediante el
andlisis y evaluacion de la informacién, con el objeto de contribuir en la
consolidacion de la rendicion de cuentas.

5.  Analizar e integrar la informacion administrativa para la formulacién de informes
a los diferentes Organos Colegiados del FCE, que permitan en la alta direccion
la toma de decisiones estratégicas.

6. Elaborar 'y dar seguimiento a los proyectos de  Acuerdos
financiero-presupuestales para su incorporacién en la carpeta de la Junta
de Gobierno, a fin de que sean claros, completos y faciliten su analisis.

7. Analizar e integrar la informacion para atender los requerimientos en materia de
transparencia, que sean solicitados a la Coordinacion de Planeacion y
Finanzas, con objeto de mejorar y facilitar el acceso a la informacién publica
gubernamental y la rendicién de cuentas a la sociedad.

8. Analizar e integrar la informacion relacionada con el Sistema de Control Interno
institucional, de acuerdo con los requerimientos del Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno, para asegurar que se tomen
las acciones indicadas en este documento.

9. Elaborar las evaluaciones de los programas y proyectos del FCE, con la
finalidad de determinar la pertenencia y el logro de los objetivos y metas, asi
como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados, impacto y sostenibilidad.

10. Integrar los reportes del Presupuesto Basado en Resultados del Sistema de
Evaluacion y Desempefio, para dar cumplimiento con la normatividad.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las areas para la integracion de la informacién de la planeacién
estratégica y de finanzas de las areas.
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Nombre del Puesto:

Departamento de Integracion y Gestion

Objetivo General
del Puesto

Verificar que la informacion que se reciba y genere en la Subgerencia de Planeacion
y Presupuesto, sea veras, oportuna, consistente, objetiva y completa; asi como
ejecutar tramites administrativos internos, de archivo y seguimiento de acuerdos y
turnos, para asegurar una administracion eficaz y eficiente.

Funciones

1. Establecer los mecanismos para que las areas que integran la Coordinacion
de Planeacion y Finanzas cumplan con la entrega de los informes de
autoevaluacion, informe de labores de Organo de Gobierno y los informes que
se generan para el COCODI, con la finalidad de atenderse los requerimientos
en tiempo y forma.

2. Elaborar notas informativas, reportes, formatos e informes de las areas que
integran la Coordinacion de Planeacion y Finanzas, con relacion a los temas de
la Planeacion Estratégica y del Programa Anual de Presupuesto del FCE, con
el fin de concentrar y proporcionar la informacién a la Subgerencia de
Planeacion y Presupuesto para su seguimiento respectivo.

3. Coordinar la ejecucion de tramites administrativos internos, ante las
coordinaciones correspondientes, a fin de facilitar la operacion de las areas que
integran la Coordinacién de Planeacion y Finanzas.

4.  Coordinar y concentrar la informacién del proyecto del presupuesto anual de las
areas que integran la Coordinacion de Planeacion y Finanzas con el fin de
integrarlo y presentarlo a la Coordinacion de Planeacion y Finanzas a través
de la Subgerencia de Planeacion y Presupuesto para la definicion del plan
anual del ejercicio siguiente.

5. Controlar y custodiar los documentos normativos, administrativos, acuerdos y
convenios en los que participe la Coordinacion de Planeacion y Finanzas, asi
como la Gerencia General, a fin de consolidar un expediente en donde estos
documentos se encuentren respaldados y disponibles para su consulta.

6. Elaborar la propuesta de planeacién y seguimiento de los procesos
programaticos- presupuestales de las areas de la Coordinacion de Planeacion y
Finanzas a fin de que sean incorporados a la planeacion institucional.

7.  Controlar el archivo administrativo del area a fin de salvaguardar la informacion,
asi como dar seguimiento a Acuerdos y turnos que se le asignen asegurando
su oportuno cumplimiento.

8. Asegurar y registrar la distribucién de novedades publicadas a ex directores del
FCE y miembros del Organo de Gobierno y el seguimiento de los turnos, a fin
de tener un control de estos temas.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Coordinacion de Planeacion y Finanzas, para la validacién de la
informacién e incorporacion al control interno, asi como con los enlaces de
las Gerencias, para la concentracion y el seguimiento de la informacién requerida.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Finanzas

Objetivo General

Verificar y controlar el registro, integracion y validacion de la informacion contable
financiera, fiscal, presupuestal y de crédito, con el fin de obtener informacion

del Puesto financiera para la toma de decisiones de la alta direccién de la Institucién, asi como
atender en forma veraz y oportuna las disposiciones normativas emitidas.
1. Programar y vigilar que se controlen los ingresos del Fondo de Cultura
Econoémica (FCE), via clientes, ventas directas en librerias, subsidio del
Gobierno Federal, coediciones y otras operaciones relacionadas, con el fin de
. integrar la informacion contable en los informes financieros de la Institucion.
Funciones

2. Verificar que los pagos del FCE se realicen en forma programada, con base en
el andlisis del comportamiento de los recursos financieros disponibles y las
politicas y estrategias emitidas por la Institucién, a fin de poder realizarlos de
conformidad con la disponibilidad financiera del Fondo.
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3.  Establecer y difundir los mecanismos de control que la documentacién soporte
de los ingresos y egresos deben cumplir de acuerdo con los requisitos
administrativos y presupuestales establecidos en la normatividad de la materia,
con el fin de poder integrar y contar con los expedientes financieros con la
documentacion requerida y asegurar el resguardo de la documentacion
comprobatoria de los registros contables de las areas de la entidad.

4.  Administrar el manejo de las cuentas bancarias de la Institucion, con el fin de
controlar los ingresos y egresos que se generen por la operacion propia
del FCE y con ello tener certeza de la informacion generada y aplicar la
normatividad de la Tesoreria de la Federacion.

5.  Supervisar y verificar que se lleve a cabo la conciliacion contable-presupuestal
de ingresos y egresos, con el objeto de llevar un control transparente de los
movimientos y cumplir con el programa de auditoria financiera y presupuestal.

6.  Supervisar y verificar la aplicacion de politicas, lineamientos y procedimientos
establecidos en materia de crédito y cobranzas, con el fin de validar que se
realicen los registros y obtener la informacion veraz y oportuna de los créditos
otorgados.

7. Coordinar y verificar que los registros de las operaciones financieras se
efectien en apego a la normatividad, manuales y programas aplicables en la
materia y en los libros autorizados al respecto, con el fin de mantener un orden
en la integracion de la informacion financiera de la Institucion.

8. Coordinar la elaboracién de los estados financieros, informes periddicos,
reportes, declaraciones de impuestos y derechos establecidos en la
normatividad vigente, para poder cumplir con los requerimientos definidos
por las autoridades y obtener informacion para la toma de decisiones de la
alta direccion.

9. Coordinar la consolidacion de los estados financieros de la Institucién, con la
finalidad de contar con la informacién financiera del FCE.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Se tiene interaccion con todas las areas del FCE, para el ejercicio de los
recursos financieros.

Externas: Con instituciones financieras, proveedores, entes fiscalizadores,
Dependencias, Entidades Paraestatales, Clientes y Filiales.

Nombre del Puesto:

Departamento de Registro Contable

Objetivo General
del Puesto

Supervisar y verificar que se elabore y presente a las autoridades internas la
informacioén financiera de la Institucion, para que cuenten con los elementos que
coadyuve a la toma de decisiones.

Funciones

1. Revisar y verificar la elaboracion de los estados financieros de la Instituciéon de
conformidad con la normatividad contable vigente, a fin de conocer la situacion
financiera del Fondo de Cultura Econémica (FCE).

2. Analizar y proponer el catalogo contable de la Institucion de acuerdo con lo
establecido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, con el fin de
controlar la informacion financiera que se genera en el FCE.

3. Supervisar la conciliacion de las cuentas contables de casa matriz, con el fin de
validar la informacion y proceder a la integracion de la informacién financiera e
informar a las areas operativas para que aclaren las partidas en conciliacién.

4. Revisar y validar los registros contables efectuados en su area, para integrar
los estados financieros de la Institucién.

5. Coordinar y supervisar la organizacion y resguardo del archivo de
documentacion contable y financiera del FCE, con el objeto de asegurar su
disponibilidad y cumplir con la normatividad vigente.

6. Preparar y presentar estados financieros del FCE consolidados con las filiales,
con base en las normas de informacion financiera vigentes, a fin de que las
autoridades cuenten con informacién para la toma de decisiones.
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7. Verificar y validar la elaboracion de los cierres contables mensuales,
trimestrales y anuales, para contar con la informacién oportuna y estar en
condiciones de integrar los estados financieros del FCE.

8. Verificar y asegurar la atenciéon de requerimientos de informacion de distintas
entidades fiscalizadoras internas y externas, para la entrega oportuna de la
informacién.

9. Participar en la elaboracién de la conciliacion contable-presupuestal, para
analizar y dar atencion a las partidas en conciliacion.

Internas: Con las distintas areas del FCE, derivado del registro de las operaciones
Relaciones Internas | efectuadas y registradas por las mismas areas en el sistema ERP.

ylo Externas Externas: Auditores, entidades fiscalizadoras y de transparencia, para atender los
requerimientos de informacion, INEGI, BANXICO.

Nombre del Puesto:
Departamento de Fiscal

Coordinar y controlar los tramites de pago de las areas del Fondo de Cultura
Objetivo General | Econdmica (FCE), pagos de contribuciones fiscales, cadenas productivas y atencion

del Puesto de requerimientos de informacién en materia fiscal, con la finalidad de cumplir con
las disposiciones vigentes en el tiempo establecido.

1. Formular y tramitar las devoluciones de impuestos, compensaciones,
reducciones y demas promociones fiscales del ejercicio en curso, con la
finalidad de obtener mejores beneficios para el FCE.

2. Supervisar y validar el registro de los trdmites de pago en el sistema ERP
solicitados por las areas del FCE vy verificar que cumplan con los requisitos
fiscales establecidos por la autoridad Hacendaria y conforme a las politicas
establecidas por la entidad, para contar con los controles de los pagos
generados y validados.

3. Supervisar y coordinar que se lleven a cabo las comprobaciones de los viaticos,
gastos por comprobar y fondos revolventes otorgados al personal del FCE, con
el fin de que las comprobaciones cumplan con la normatividad establecida para
el FCE en tiempo y forma.

4. Supervisar la determinacién y presentacion en tiempo y forma de las
declaraciones de impuestos a los que esta sujeto el FCE, con el fin de dar
cumplimiento en las disposiciones y evitar requerimientos de las autoridades
competentes.

5. Supervisar y verificar la elaboracion y presentacion de la Declaracién
Informativa de la Situacion Financiera de la Entidad (DISIF), asi como del

Funciones Dictamen de Contribuciones Locales (SIPREDI) en medios electronicos, con el

fin de dar cumplimiento en las disposiciones y evitar requerimientos de las

autoridades competentes.

6. Atender las auditorias y requerimientos de los 6rganos internos y externos que
supervisan los impuestos federales, locales y estatales presentados
mensualmente y los Dictamenes Fiscales anuales que la Entidad esta obligada
a presentar, con el fin de dar cumplimiento en las disposiciones y evitar
requerimientos de las autoridades competentes.

7. Supervisar y validar que se concilien las cuentas contables de los sueldos y
salarios contra la némina, con el fin de integrar informacion al dictamen
del IMSS.

8. Elaborar y presentar oportunamente los avisos de altas y bajas de los
establecimientos y librerias del FCE, de conformidad con la normatividad
de las autoridades Hacendarias, Locales y Estatales, con el fin de
dar cumplimiento en las disposiciones y evitar requerimientos de las
autoridades competentes.

9.  Difundir los lineamientos de caracter fiscal, publicados en las resoluciones de la
autoridad competente, con la finalidad de que se apliquen las disposiciones de
los Organismos que regulan al FCE.
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10.

11.

12.

Supervisar y verificar que las retenciones de impuesto de los pagos a los
proveedores extranjeros se efectlien de acuerdo con la normatividad vigente
(LISR, RISR y Tratados Internacionales), a fin de que se realicen los registros y
declaraciones respectivas.

Supervisar y validar la integraciéon de la declaracion informativa de pagos y
retenciones de ISR, IVA e IEPS, asi como de la Declaracion informativa de
operaciones con terceros y la Declaracién informativa de pagos al extranjero,
con la finalidad de tener la informacién en tiempo y forma para la presentacion
respectiva.

Supervisar que se realice la publicacién de las cuentas por pagar, con el fin de
que se cumpla la normatividad del programa de Cadenas Productivas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con las diferentes areas del Fondo de Cultura Econémica para la atencion
de distintos tramites de pago.

Externas: Con los diferentes érganos que supervisan que se cumplan en tiempo y
forma los Impuestos Federales y Locales, asi como la publicacion de las Cuentas por
Pagar en NAFIN.

Nombre del Puesto:

Departamento de Tesoreria e Ingresos

Objetivo General
del Puesto

Controlar los flujos de efectivo para generar los pagos autorizados y dar asi
cumplimiento con los compromisos financieros del Organismo, al tiempo que se
supervisa la cobranza derivada de la operacion comercial a fin de dar movimiento y
mantener con liquidez a la Institucién.

Funciones

1.

10.

Coordinar y autorizar los pagos en casa Matriz conforme a las fechas de
vencimiento y disponibilidades financieras de ingresos propios y fiscales, con la
finalidad de cumplir con los compromisos financieros de la Institucion.

Coordinar el registro y liberacion diaria de pagos de casa matriz para el
adecuado cierre y conciliacion mensual contable y flujo de efectivo.

Mantener contacto con las Instituciones Financieras relacionadas con la
operacion de pagos e ingresos del Fondo de Cultura Econdémica (FCE) en casa
matriz, para que atiendan los requerimientos de los procesos de pago de la
banca electrénica o cheques y control de ingresos.

Controlar el flujo de efectivo e inversiones de los recursos de la Institucion, con
el fin de hacer frente a los compromisos contraidos por el FCE.

Integrar, registrar y controlar los ingresos propios y fiscales, para mantener
actualizada la informacion de estos recursos e informar a la alta direccion para
la toma de decisiones.

Controlar y actualizar la asignacion de los dispositivos de pago y mantener
actualizados los perfiles y usuarios de acceso a la banca electrénica, con el fin
de asegurar y resguardar la integridad de la informacion del FCE.

Coordinar la gestion de cobranza de la cartera de clientes de casa matriz a fin
de asegurar que los recursos generados por ventas ingresen a las cuentas
bancarias del FCE.

Analizar los recursos de las cuentas bancarias y proponer las inversiones que
resulten de los saldos en bancos, a fin de optimizar el rendimiento de los
recursos financieros de la Institucion.

Conciliar periodicamente las cuentas de bancos contra los registros del sistema
institucional para acreditar el correcto registro de cada operacion realizada.

Administrar y controlar la disponibilidad de recursos de las cuentas bancarias
de cheques y de inversion, con la finalidad de mantener la liquidez
suficiente para hacer frente a los compromisos de realizacion inmediata
y evitar la generacion de recursos ociosos a través de la oportuna inversion de
los mismos.




Jueves 14 de junio de 2018 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 87

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las areas del FCE que gestionan alguin pago o forman parte del
mismo proceso, Coordinacion de Asuntos Juridicos para el cobro por la via legal
de los clientes, Gerencia Comercial para aclaracion de saldos.

Externas: Instituciones Financieras para la operacién de pagos; clientes para la
revisién y cobro de facturas y aclaraciones de saldos.

Nombre del Puesto:

Departamento de Control Interno

Objetivo General
del Puesto

Establecer mecanismos de revision de procesos, procedimientos, metodologia,
actividades y analisis de reportes con la finalidad de estandarizar procesos
financieros que coadyuven al aprovechamiento y aplicacion de manera eficiente de
los recursos y procedimientos técnicos con que cuenta la Subgerencia de Finanzas.

Funciones

1. Actualizar e integrar los procesos presupuestales y contables de la Subgerencia
de Finanzas, asi como coordinar las acciones a realizar entre el Departamento
de Registro Contable y la Subgerencia de Finanzas, de manera que permita
poner a punto un sistema globalizador que facilite el manejo de la informacion
electrénicamente.

2. Analizar los inventarios separando los que son del Fondo Editorial Propio (FEP)
de los de Otros Fondos Editoriales (OFE), de manera que se establezca un
control contable que muestre su movimiento, facilite su interpretacion y toma de
decisiones.

3. Conciliar la informacion de los resultados de inventarios fisicos y por naturaleza
OFE, FEP y Otros, a fin de obtener un control registrado en el sistema.

4.  Evaluar el desemperio financiero de la red de librerias nacionales con el fin de
dar seguimiento a los indicadores de desempefio de cada una de ellas.

5. Llevar a cabo la evaluacion de las &reas que integran la Coordinacion de
Planeacion y Finanzas, para identificar su grado de eficacia y eficiencia a fin
de implementar las medidas correctivas y preventivas, evitando incurrir en
inconsistencia operativa.

6. Compilar, conciliar y elaborar notas de informacién contable, presupuestal y
financiera que se requiera para la integracién de los informes de Organo
de Gobierno, Comisioén Interna de Administracion y Programacion (CIDAP) y del
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), con la finalidad
que dichos Organos cuenten con la informacién suficiente para la toma
de decisiones.

7. Mantener actualizadas las politicas y procedimientos contables y financieros,
asi como las medidas de control interno, a fin de evitar errores en la operacion
y que se lleven de manera uniforme conforme a la norma.

8. Instrumentar y automatizar procesos que permitan el registro contable en linea,
asi como ser enlace para la automatizacién de procesos contables y financieros
con el sistema, de manera que el mismo pueda arrojar informacién certera y
confiable para la generacion de reportes y consulta.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencia Comercial; Gerencia Editorial, para solicitud de informacion de
sus inventarios y de Otros Fondos Editoriales.

Nombre del Puesto:

Coordinacién de Tecnologia

Objetivo General
del Puesto

Facilitar y eficientar el trabajo de las unidades administrativas que integran el Fondo
de Cultura Economica (FCE), a través de herramientas tecnologicas y de
comunicaciones, que permitan automatizar y mejorar la planeacion, comunicacion,
registro, control y toma de decisiones sobre las operaciones realizadas, a fin de
orientarse al logro de la misién y vision institucional.
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Planear y coordinar el andlisis, disefio y desarrollo de sistemas para la
automatizacion de los procedimientos de edicién, produccién, comercializacién
y administracion, de acuerdo con los requerimientos de las areas y atendiendo
la normatividad que en estas materias emitan las instituciones reguladoras.

Planear y coordinar la instrumentacion de herramientas y sistemas, con el
objeto de dar soporte a las areas del FCE que lo requieran, bajo los estandares
técnicos establecidos en la estrategia digital nacional.

Evaluar y determinar las caracteristicas técnicas necesarias para la adquisicion,
desarrollo e instalacion del equipo de cémputo, equipos de comunicaciones,
sistemas de tecnologia de informacién, accesorios, suministros y servicios
tecnolégicos, acorde a los objetivos del Organismo y observando en todo
momento la ley, reglamento y demas normatividad en materia de adquisiciones.

Establecer y vigilar el cumplimento de las estrategias necesarias para brindar
los servicios técnicos, de asesoria y soporte a los usuarios, de tal forma que
cuenten con los conocimientos necesarios para el aprovechamiento de los
desarrollos y sistemas que utilizan en su trabajo cotidiano.

Determinar y coordinar la implementacion del plan estratégico en materia de
tecnologia de la informaciéon, comunicaciones, innovaciones y desarrollo
tecnologico del FCE, con la finalidad de apoyar a las areas en el cumplimiento
de metas y objetivos institucionales.

Coordinar la instrumentacion de sistemas automatizados, controlando que
éstos se lleven a cabo de acuerdo a los requerimientos de las areas, para
eficientar y optimizar sus procesos de trabajo y mejorar el control interno
institucional.

Evaluar los sistemas automatizados y planear su actualizacion para cumplir con
los requerimientos de informacion del FCE y proporcionar los insumos
necesarios para la toma de decisiones.

Controlar que los sistemas automatizados operen de manera continua, para no
afectar las actividades de las areas usuarias.

Planear y proponer el presupuesto de adquisicion de equipos de computo y
comunicaciones para mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica
del FCE, con la finalidad de garantizar un adecuado nivel de servicio a las
areas usuarias.

Controlar la instalacion, configuracién y mantenimiento de la infraestructura de
comunicaciones de datos y el software relacionado, para asegurar una
conectividad entre equipos de computo de la entidad.

Determinar y dirigir las estrategias para el procesamiento y entrega de
informacién de las diferentes &reas del Organismo, garantizando su
oportunidad, para cumplir con los requisitos establecidos en su disefio y
satisfacer las normas de calidad, metodologias y criterios técnicos establecidos.

Administrar el uso y aprovechamiento de los recursos de tecnologia de la
informacion, servidores, equipos de computo y bases de datos, para optimizar
el servicio de las diversas areas del FCE.

Planear y establecer el programa de mantenimiento preventivo de los equipos
de cémputo del FCE, con el objeto de asegurar su operacion continua y
minimizar los riesgos que pudieran materializarse.

Planear y autorizar el presupuesto de mantenimiento correctivo del equipo de
cdmputo y comunicaciones, previa atencion de las medidas de austeridad y
racionalidad de cada ejercicio.

Determinar y establecer planes, programas, politicas y estrategias, para
garantizar la seguridad informatica en el uso de equipo, acceso a sistemas y
datos, asi como para la recuperacion de informacion, en caso de presentarse
algun siniestro.

Las demas que le asigne la Gerencia General y aquellas de naturaleza analoga
a las que el presente Estatuto prevé para el &mbito de su competencia.
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Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las areas del FCE para conocer sus necesidades de
automatizacion y actualizacién de sistemas.

Externas: Con proveedores de hienes y servicios de tecnologia, dependencias
publicas y privadas, para la adquisicion, desarrollo e instalacion de: equipo de
cémputo, equipos de comunicaciones, sistemas de tecnologia de informacion,
accesorios, suministros y servicios tecnolégicos.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Soluciones Tecnolégicas

Objetivo General
del Puesto

Proporcionar soluciones de desarrollo, administracion y funcionamiento de
aplicaciones basadas en WEB, bases de datos y la infraestructura tecnolégica, con el
fin de asegurar que los servicios de TIC que se ofrecen a las areas, cumplan con los
niveles de servicio acordados y las medidas de seguridad que permitan la
continuidad de las operaciones de la entidad.

Funciones

1. Proponer los proyectos en ambiente Web, previa evaluacion de las
necesidades de las areas, la infraestructura tecnoldgica y los recursos a utilizar,
asi como coordinar su desarrollo y reportar el resultado alcanzado, a fin de
eficientar los procesos tecnoldgicos en el FCE.

2. Proponer y aplicar las normas, politicas y metodologia de operacion de los
sistemas Web a fin de asegurar la maxima efectividad en su funcionamiento y
aprovechamiento de la informacién.

3. Supervisar el desarrollo y mantenimiento de las paginas que se establezcan en
el FCE y que aparecen en los portales de intranet e internet a fin de garantizar
su maxima efectividad en el funcionamiento y aprovechamiento de la
informacion.

4.  Supervisar las modificaciones que se realicen al catdlogo de servicios sobre
aplicativos Web para que sean consideradas en el portafolio de proyectos que
se presentara a la alta direccion.

5. Definir de acuerdo a las solicitudes de las areas de la Institucién, las mejores
alternativas en el desarrollo de servicios tecnolégicos, a fin de seleccionar la
mas viable y apropiada acorde a sus necesidades y alineadas a los objetivos
del FCE.

6. Supervisar el disefio de nuevas soluciones tecnolégicas y servicios Web,
atendiendo la normatividad técnica que se emita por las instancias
globalizadoras, con la finalidad de ajustarse a los estdndares de desarrollo
institucional.

7. Coordinar la instalacion y administrar la seguridad de las bases de datos de los
sistemas en operacion a fin de asegurar la disponibilidad y confiabilidad de la
informacién que se genera en las areas del FCE.

8. Asegurar que los servicios y las soluciones tecnoldgicas que provea la
Coordinaciéon de Tecnologia en ambiente Web, cumplan con lo establecido en
la normatividad vigente, a fin de atender los esquemas de interoperabilidad y de
datos abiertos emitidos para la Administracion Publica Federal.

9. Establecer y supervisar los mecanismos que permitan la administracion de la
seguridad de la informacién en la Institucién, para disminuir el riesgo e impacto
de eventos adversos, que potencialmente podrian afectar el logro de los
objetivos institucionales.

10. Vigilar que se establezca y actualice el repositorio de configuraciones, que
integre las soluciones tecnoldgicas y sus componentes, asi como la informacion
funcional y técnica de los mismos y la relativa a los diversos ambientes y
arquitecturas tecnoldgicas de la Coordinacion de Tecnologia, para facilitar el
acceso a los responsables de acuerdo a sus funciones y roles.
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11.

12.

13.

14.

Evaluar la efectividad de los servicios de TIC a fin de determinar si estos son
suficientes y acordes a las necesidades requeridas por las unidades
administrativas del FCE y en su caso proponer las alternativas de solucion
requeridas.

Innovar las tecnologias de la informacion y comunicaciones del FCE para
establecer estdndares de desarrollo institucional y proponer mejoras a los
sistemas y mecanismos utilizados en el procesamiento de la informacion.

Supervisar la elaboraciéon de los manuales técnicos correspondientes a los
sistemas Web desarrollados en la Coordinacion de Tecnologia a fin de que
sean utilizados como material de consulta y capacitacién con el personal
del FCE.

Analizar y dar seguimiento a los procesos de contrataciones de servicios y
adquisiciones de infraestructura tecnolégica, asi como de aplicaciones Web,
con el fin de asegurar y verificar que los servicios adjudicados cumplen con las
especificaciones técnicas de los servicios solicitados.

Relaciones Internas
y/o Externas

Interna: Con todas las unidades administrativas para el apoyo en la soluciéon de
problemas tecnoldgicos.

Externas: Proveedores de servicios, para las contrataciones de servicios y
adquisiciones de infraestructura tecnolégica, asi como de aplicaciones Web.

Nombre del Puesto:

Departamento de Aplicativos Web

Objetivo General
del Puesto

Asegurar, evaluar y gestionar el correcto funcionamiento de las bases de datos y
portales web, a fin de garantizar la integridad y fidelidad de la informacion producto
de las operaciones externas o internas del Fondo de Cultura Econdmica.

Funciones

1.

Diseflar y proponer planes para el control de riegos, recuperacion y
mantenimiento de las bases de datos y sistemas de informacién a fin de
garantizar la continuidad de los procesos en el FCE.

Generar e implementar medidas, politicas y procedimientos para el control de la
seguridad en las bases de datos y sistemas de informacion, con el objetivo de
asegurar la fidelidad de la informacién.

Inspeccionar y detectar comportamientos inadecuados en los sistemas de
informacién a través de auditorias, con el proposito de prevenir alteraciones o
cualquier otra accion perjudicial a la informacién del Fondo de Cultura
Econdmica.

Realizar la integracion de los sistemas de informacion con las diferentes bases
de datos, garantizando su compatibilidad y una adecuada comunicacion y
mantenimiento entre dichos vinculos.

Documentar y programar cambios en los diferentes sistemas de informacion y
bases de datos con el objeto de controlar cualquier resultado inesperado.

Controlar e informar incidencias o fallas en los diferentes sistemas de
informacién y base de datos, cumpliendo asi con la disponibilidad de los
mismos a fin de intervenir oportunamente en la solucién del mismo y evitar
fallas en la operacion de las areas del FCE.

Disefiar, gestionar y mantener los portales web, a fin de presentar informacion
veraz y oportuna de las operaciones del Fondo de Cultura Econdmica a los
usuarios internos y externos.

Proveer y distribuir las instrumentaciones tecnoldgicas necesarias para el
desarrollo de los sistemas de informacion y base de datos.

Cotizar y gestionar contrataciones de servicios y adquisiciones de aplicativos
web, asegurando y verificando el cumplimiento de los servicios adquiridos
conforme a lo establecido en los contratos.
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10. Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales
pactadas con los proveedores de aplicativos web, a fin de definir las
penas convencionales o deductivas que deban aplicarse o liberacion de
los servicios conforme a lo establecido en los contratos.

11. Elaborar la documentacion y manuales técnicos correspondientes de los
sistemas desarrollados en ambiente web para la consulta de informacién y
operacion del sistema por parte de los usuarios asegurando su efectividad
y aprovechamiento ademas de estandarizar la operacion.

12. Identificar y analizar las tendencias tecnoldgicas sobre herramientas y

metodologias que se utilizan en el disefio grafico de paginas web con la
finalidad mejorar el producto y el servicio que se ofrece a las areas del FCE.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las unidades administrativas para el apoyo en la solucién de
problemas tecnoldgicos.

Externas: Proveedores de servicios, para la presentacion de nuevas herramientas
tecnoldgicas.

Nombre del Puesto:

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Objetivo General
del Puesto

Garantizar y controlar las condiciones necesarias para operar de manera
ininterrumpida, el  funcionamiento de la infraestructura  tecnoldgica
(telecomunicaciones, redes de comunicaciones, telefonia, servidores y seguridad
informatica) conforme a estdndares de seguridad y niveles de disponibilidad a fin de
brindar un Optimo servicio a las unidades administrativas de la Institucion,
coadyuvando con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

1. Elaborar, administrar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones del FCE a fin
de garantizar su efectividad en la operacion continua y maximo
aprovechamiento por las areas usuarias.

2. Apoyar en los eventos institucionales con la infraestructura tecnolégica y de
comunicaciones (servicios de computo, comunicaciones, correo electronico,
videoconferencia, internet, seguridad), a fin de atender las solicitudes de las
areas contribuyendo con su estrategia en el logro de sus objetivos y metas.

3. Asegurar que los procesos en operacion y los programas de continuidad y de
contingencia implementados se cumplan conforme los niveles de servicio y
niveles operacionales establecidos, a fin de eficientar los procesos
administrativos en cada una de las areas usuarias.

4. Implementar y ejecutar el programa de monitoreo de la infraestructura
tecnologica y de comunicaciones en el ambiente de desarrollo y de prueba, a
fin de evaluar su efectividad y vulnerabilidad y en su caso presentar
la propuesta de mejora de servicios.

5. Disefiar y ejecutar la estrategia de operacién de respaldos y recuperaciéon de
datos almacenados en la infraestructura tecnoldgica del FCE, con el propésito
de garantizar el almacenamiento continuo de informacion en caso de que se
presente alguna falla en el sistema.

6. Registrar, controlar y mantener actualizado el inventario de infraestructura
(hardware) y software, atendiendo que el software instalado, contenga los
derechos de autor y sea el autorizado para cumplir con el fin de
los requerimientos.

7. Aplicar politicas, estrategias y programas en materia de seguridad de la
informacién para mantener y controlar los accesos a la red, equipos de
coémputo, sistemas y transferencias de informacion electrénica, con el fin
de proteger y salvaguardar la informacion del Fondo de Cultura Econdémica.

8. Administrar y actualizar la infraestructura de seguridad informética (firewall,
antivirus, anti spam y control de accesos) para minimizar los riesgos
informéticos y mantener la integridad y confiabilidad de la informacion del
Fondo de Cultura Economica.
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9.

10.

11.

Diagnosticar y elaborar el programa de aprovisionamiento tecnoldgico para la
renovacion de infraestructura tecnoldgica, con la finalidad de apoyar y cubrir
las necesidades de las areas del FCE.

Cotizar y gestionar contrataciones de servicios Yy adquisiciones de

infraestructura tecnolégica y de comunicaciones, asegurando y verificando el
cumplimiento de los servicios y las necesidades de las areas usuarias.

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas
con los proveedores de infraestructura tecnolégica y de comunicaciones, a fin
de definir las penas convencionales o deductivas que deban aplicarse o
liberacién de los servicios conforme a lo establecido en los contratos.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las unidades administrativas para el apoyo en la solucién de
problemas tecnolégicos.

Externas: Proveedores de servicios, para la presentacion de nuevas herramientas
tecnolégicas.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Desarrollo

Objetivo General
del Puesto

Disefiar y coordinar los desarrollos de software, a fin de lograr la automatizacion de
los procesos con base en la optimizacion de los recursos y atendiendo los
requerimientos técnicos y normativos del Fondo de Cultura Econémica.

Funciones

1.

10.

Evaluar y proponer el portafolio de proyectos tecnolégicos, de acuerdo a las
necesidades de las areas, asi como coordinar su desarrollo y reportar
el resultado alcanzado a fin de sistematizar y mejorar el control de las
operaciones en el FCE.

Establecer los criterios para los requerimientos en el desarrollo de software en
la Institucién, a fin de optimizar la administracién de los recursos aplicados en el
desarrollo de las aplicaciones requeridas por los usuarios internos y externos.

Supervisar y analizar el disefio de nuevas soluciones y servicios tecnolégicos
para establecer estandares de desarrollo institucional y proponer mejoras a los
sistemas y mecanismos utilizados en el procesamiento de la informacion.

Disefliar y proponer las normas, politicas y metodologia de operacion de los
sistemas de tecnologia de la informacion, a fin de normar y regular su uso en el
FCE para asegurar su 6ptimo aprovechamiento y funcionamiento.

Analizar y proponer los modelos de informacion, ejecutiva, normativa y
operativa que permitan atender las necesidades de las unidades
administrativas del FCE, con el objetivo de contar con repositorios Unicos de
informacién integrada y consistente.

Verificar que en el disefio de servicios de TIC, se cumpla con el cifrado de
datos y los estandares de seguridad, a fin de disminuir el impacto de eventos
adversos asi como la fuga de informacion del Fondo de Cultura Econémica.

Garantizar que los servicios y las soluciones tecnologicas que provea
la Coordinacion de Tecnologia, cumplan con lo que se establece en la
normatividad vigente, para atender los esquemas de interoperabilidad y de
datos abiertos emitidos de la Administracion Publica Federal.

Coordinar las pruebas de recuperacion de servicios de TIC con la finalidad de
asegurar que los servicios puedan ser recuperados de forma efectiva y
permitan la continuidad de las operaciones del FCE.

Evaluar y coordinar el disefio de las normas, politicas y metodologia de
operacion de los sistemas de tecnologia de la informacion, que aseguren la
méaxima efectividad en su funcionamiento y aprovechamiento de la informacién
a fin de estandarizar la operacion.

Analizar y evaluar las contrataciones de servicios y adquisiciones de desarrollo,
asegurando y verificando el cumplimiento de los servicios adquiridos a fin de
garantizar que los proyectos y servicios de Tl contratados se realicen en las
mejores condiciones de tiempo, costo y calidad.
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Internas: Con todas las areas de la organizacion que soliciten el desarrollo
Relaciones Internas | de sistemas.

ylo Externas Externas: Proveedores de servicios, instituciones publicas para atender solicitudes
de informacién.

Nombre del Puesto:
Departamento de Sistemas Comerciales

Desarrollar y mantener las soluciones tecnoldgicas comerciales con base en la
Objetivo General | metodologia institucional y en las necesidades operativas de las areas, mediante el

del Puesto uso de herramientas tecnoldgicas y con la finalidad de optimizar la operacion y
aumentar la productividad de la institucion.

1. Analizar y procesar la informacion proporcionada por los usuarios de las areas
comerciales y proponer alternativas de sistematizacion o solucién técnica a los
servicios de TIC, para asegurar que su operacion cumpla con las metas,
objetivos institucionales y lineas de accién gubernamentales.

2. Disefar, desarrollar y documentar soluciones tecnoldgicas para satisfacer los
requerimientos de los usuarios y cumplir con los controles de operacion,
seguridad, disponibilidad, continuidad y niveles de servicios establecidos, para
eficientar el proceso comercial.

3. Analizar los requerimientos para desarrollos tecnol6gicos de servicios de TIC
del area Comercial, para que se integren a los diversos programas que otorga
la Coordinacion de Tecnologia y al portafolio de proyectos y servicios a fin de
dar cumplimiento con lo establecido en la normatividad vigente, atendiendo los
esquemas de interoperabilidad y de datos abiertos emitidos para la
Administracion Publica Federal.

4.  Aplicar metodologias de ingenieria de sistemas para obtener, clasificar, ordenar
y analizar la informacion de los procesos operativos que operan en los médulos
correspondientes al proceso de comercializacion para eficientar los procesos
del &rea.

5. Analizar, proponer y desarrollar mejoras a los sistemas informaticos
relacionadas con los sistemas comerciales en operacion, con la finalidad de
solventar necesidades de informacion que faciliten la toma de decisiones y que

Funciones no contravengan la normatividad aplicable en materia de TIC del FCE.

6. Documentar y realizar las pruebas de recuperacion de servicios de TIC, con la
finalidad de asegurar que los servicios puedan ser recuperados de forma
efectiva y permitan la continuidad de las operaciones del area Comercial
del FCE.

7. Monitorear e inspeccionar los diferentes sistemas tecnoldgicos de
comercializacion, utilizando herramientas o aplicaciones de vanguardia, con la
finalidad de prevenir retrasos en los procesos y solventar las necesidades de
informacién que faciliten la toma de decisiones.

8. Coordinar la operacion del monitoreo de los servidores, el soporte técnico
preventivo y el respaldo de las bases de datos en las librerias propias y
asociadas del FCE, a fin de asegurar la continuidad de la operacion y la
confiabilidad y disponibilidad de la informacion util en la toma de decisiones del
area comercial.

9. Cotizar, integrar y gestionar las contrataciones de servicios y adquisiciones de
desarrollo del area Comercial, verificando el cumplimiento de los servicios
adquiridos a fin de garantizar que los proyectos y servicios de Tl contratados se
realicen en las mejores condiciones de tiempo, costo y calidad.

10. Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas
con los proveedores de desarrollo tecnoldgico del area Comercial, a fin de
definir las penas convencionales o deductivas que deban aplicarse o liberacion
de los servicios conforme a lo establecido en los contratos.
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11.

12.

13.

14.

Analizar y revisar los procesos administrativos de las areas comerciales, a fin
de evaluar la viabilidad de actualizacién o desarrollo por la Coordinacion de
Tecnologia o a través de un tercero garantizando la continuidad y eficiencia
de los servicios que se prestan en las unidades administrativas.

Elaborar, disefiar y proponer los lineamientos de operacion de los sistemas
desarrollados para la consulta de informacion y operacion por parte de los
usuarios del area comercial, a fin de facilitar su operacion, garantizar su
seguridad, asi como la efectividad de su funcionamiento.

Apoyar en la preparacion de los equipos para su 6ptimo desempefio durante la
celebracion de eventos institucionales y en la operacion cotidiana a fin de
atender las solicitudes de las areas contribuyendo con su estrategia en el logro
de sus objetivos y metas.

Elaborar la documentacién y manuales técnicos correspondientes de los
sistemas desarrollados para la consulta de informacién y operacion por parte de
los usuarios del area comercial, asegurando su efectividad y aprovechamiento
ademas de estandarizar la operacion.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con todas las unidades administrativas para el apoyo en la solucion de
problemas tecnoldgicos.

Externas: Proveedores de servicios, para la presentacion de nuevas herramientas
tecnoldgicas.

Nombre del Puesto:

Departamento de Sistemas Editoriales y Administracion

Objetivo General
del Puesto

Desarrollar y mantener las soluciones tecnolégicas editoriales y administrativas con
base en la metodologia institucional y en las necesidades operativas de las areas,
mediante el uso de herramientas tecnolégicas y con la finalidad de optimizar la
operacion y aumentar la productividad de la institucion.

Funciones

1.

Analizar y procesar la informacion proporcionada por los usuarios de las areas
de administracion y editorial y proponer alternativas de sistematizacion o
solucion técnica a los servicios de TIC, para asegurar que su operacion cumpla
con las metas, objetivos institucionales y lineas de accién gubernamentales.

Disefar, desarrollar y documentar soluciones tecnolédgicas para satisfacer los
requerimientos de los usuarios y cumplir con los controles de operacion,
seguridad, disponibilidad, continuidad y niveles de servicios establecidos, para
los procesos de las areas de administracion y editorial.

Analizar los requerimientos para desarrollos tecnolégicos de servicios de TIC
de las areas administrativas y editoriales, para que se integren a los diversos
programas que otorga la Coordinacion de Tecnologia y al portafolio de
proyectos y servicios a fin de dar cumplimiento con lo establecido en la
normatividad vigente, atendiendo los esquemas de interoperabilidad y de datos
abiertos emitidos para la Administracion Pablica Federal.

Aplicar metodologias de ingenieria de sistemas para obtener, clasificar, ordenar
y analizar la informacidn de los procesos operativos que operan en los mddulos
correspondientes a los procesos editoriales y administracion para eficientar los
procesos del area.

Analizar, proponer y desarrollar mejoras a los sistemas informaticos que operan
en las areas de administracién y editorial, con la finalidad de solventar
necesidades de informacion que faciliten la toma de decisiones y que no
contravengan la normatividad aplicable en materia de TIC del FCE.

Documentar y realizar las pruebas de recuperacion de servicios de TIC con la
finalidad de asegurar que los servicios puedan ser recuperados de forma
efectiva y permitan la continuidad de las operaciones de las areas de
administracion y editorial del FCE.
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7.

10.

11.

12.

13.

Monitorear e inspeccionar los diferentes sistemas tecnologicos que operan en
las areas de administracion y editorial, utilizando herramientas o aplicaciones
de vanguardia, con la finalidad de prevenir retrasos en los procesos y solventar
las necesidades de informacion que faciliten la toma de decisiones.

Coordinar la operacion del monitoreo de los servidores, el soporte técnico
preventivo y el respaldo de las bases de datos en las areas de Administracion y
Editorial del FCE, a fin de asegurar la continuidad de la operacién y la
confiabilidad y disponibilidad de la informacién util en la toma de decisiones.

Cotizar, integrar y gestionar las contrataciones de servicios y adquisiciones de
desarrollo de las areas de administracion y editorial, verificando el cumplimiento
de los servicios adquiridos a fin de garantizar que los proyectos y servicios de
Tl contratados se realicen en las mejores condiciones de tiempo, costo
y calidad.

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas
con los proveedores de desarrollo tecnolégico de las areas de administracion y
editorial, a fin de definir las penas convencionales o deductivas que deban
aplicarse o liberacion de los servicios conforme a lo establecido en los
contratos.

Analizar y revisar los procesos administrativos de las areas de administracion y
editorial, a fin de evaluar la viabilidad de actualizacion o desarrollo por
la Coordinacién de Tecnologia o a través de un tercero garantizando la
continuidad y eficiencia de los servicios que se prestan en las unidades
administrativas.

Elaborar, disefiar y proponer lineamientos de operacion de los sistemas
desarrollados para la consulta de informacién y operacién por parte de los
usuarios de las areas editoriales y administrativas, a fin de facilitar su
operacion, garantizar su seguridad, asi como la efectividad de
su funcionamiento.

Elaborar la documentacion y manuales técnicos correspondientes a los
sistemas desarrollados para la consulta de informacién y operacion por parte de
los usuarios de las é&reas editoriales y administrativas, asegurando su
efectividad y aprovechamiento ademés de estandarizar la operacion.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las unidades administrativas para el apoyo en la solucion de
problemas tecnologicos.

Externas: Proveedores de servicios, para la presentacion de nuevas herramientas
tecnoldgicas.

Nombre del Puesto:

Coordinacién de Asuntos Juridicos

Objetivo General
del Puesto

Dirigir y representar juridicamente al Fondo de Cultura Econdémica ante las
autoridades administrativas o jurisdiccionales para la defensa de los intereses vy el
patrimonio del Organismo.

Funciones

1.

Dirigir, coordinar, determinar y establecer las politicas y estrategias a seguir
para una eficiente defensa legal y proteccion de los intereses juridicos del
Organismo.

Analizar y difundir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales,
criterios de interpretacion de la normatividad y demas disposiciones aplicables
al FCE, asi como atender y desahogar las consultas de caracter juridico que las
areas realicen, para propiciar que el ejercicio de sus funciones se lleve
conforme a derecho.

Asesorar a las unidades administrativas respecto de los contratos o convenios
en los que tome parte el FCE, para el desarrollo y consecucion de su actividad
y mantener el funcionamiento regular, apegado a derecho y en beneficio
del FCE.

Planear, dirigir y controlar la elaboracion de los instrumentos juridicos en
materia de derechos de autor, propiedad intelectual e industrial, asi como
coordinar todas aquellas acciones, tramites y gestiones con este fin.
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5.

10.

11.

12.

Asesorar juridicamente a los Organos Colegiados del FCE, para darle
certidumbre juridica en su actuar.

Coordinar el registro de los titulos de propiedad de inmuebles, contratos,
convenios y acuerdos en que el FCE sea parte, asi como custodiarlos,
incluyendo a sus subsidiarias y representaciones; asimismo registrar y
custodiar los documentos originales relativos a los nombramientos, firmas
y rubricas de los servidores publicos del Organismo, en el pais y en el
extranjero, con el fin de proteger los intereses del FCE.

Emitir las certificaciones y hacer constar la originalidad de los documentos que
obren en los archivos de la entidad, para ser exhibidas ante las autoridades
judiciales, administrativas o del trabajo y en general para cualquier tramite,
juicio, procedimiento, proceso o investigacion.

Coordinar y asegurar la aplicacion de las normas en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica y de datos personales, a fin de garantizar su
cumplimiento y satisfacer los requerimientos de informacién de los solicitantes y
del Instituto Nacional de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

Planear, dirigir y controlar las acciones que desarrolle el FCE en materia de
Mejora Regulatoria Interna, de manera que los mecanismos y lineamientos
necesarios para su aplicacién se mantengan actualizados y en un proceso de
mejora continua para el mejor desempefio del Organismo.

Dictaminar en el aspecto juridico, las actas administrativas que se instrumenten
al personal del Organismo, por presuntas violaciones a las disposiciones
laborales aplicables.

Supervisar la ejecucion de las operaciones juridicas del area, de tal manera que
se asegure un control interno eficiente y eficaz que abarque actividades de
registro, autorizacion, verificacion, revision y resguardo de archivo, asimismo
evaluar los mecanismos implementados para mejorar su funcionamiento.

Las demas que le asigne la Gerencia General y aquellas de naturaleza analoga
a las que el presente Estatuto prevé para el &mbito de su competencia.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las areas del FCE, con el objeto de resolver las necesidades en
materia juridica, asi como establecer y difundir la normatividad y criterios legales
aplicables, dictaminar sobre los instrumentos de control interno, convenios y
contratos que se apliquen en las actividades del organismo.

Externas: Con toda clase de autoridades, haciendo valer las defensas y oponiendo
las excepciones procedentes de orden mercantil, civil, administrativo, laboral, fiscal,
penal y constitucional.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Propiedad Intelectual

Objetivo General
del Puesto

Salvaguardar y proteger los intereses del Fondo de Cultura Econémica (FCE) en
materia de derechos de autor y propiedad intelectual dando cumplimiento a las leyes
y demas normas aplicables en la materia.

Funciones

1.

Revisar y examinar el marco juridico aplicable a los derechos de autor y de
propiedad industrial, a fin de darlo a conocer y proteger los intereses del FCE y
atender las consultas que formulen las Unidades Administrativas de la Entidad.

Representar al Fondo de Cultura Econdémica ante el Instituto Nacional de
Derecho de Autor, el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y demas
autoridades administrativas correspondientes, en la tramitacion, gestion y
proteccion de la propiedad industrial, de los derechos de autor y de las
publicaciones periddicas que se editan, de conformidad con el poder otorgado y
con el fin de proteger los intereses del FCE.

Validar los instrumentos normativos, convenios, contratos y en general todos
aquellos instrumentos juridicos en materia de derechos de autor y propiedad
intelectual que genere el FCE, para garantizar su apego al marco legal
aplicable.
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4.

Promover, controlar y dar seguimiento a las acciones legales originadas por los
procedimientos administrativos en materia de derechos de autor y propiedad
industrial, para la proteccion de la propiedad intelectual que genere el Fondo de
Cultura Econémica.

Controlar el registro y la custodia de los documentos legales que amparen los
derechos de autor y propiedad industrial del Fondo de Cultura Econdémica, con
el fin de tener disponible el respaldo de la documentacién legal que ampare
las obras.

Asesorar juridicamente en materia de derechos de autor a las areas del FCE
gue asi lo requieran para la correcta aplicacion de la legislacion de la materia.
Tramitar ante la Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas
de la Secretaria de Gobernacion, las autorizaciones correspondientes para que
el FCE pueda realizar legalmente sus publicaciones periédicas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Todas las areas que generan derechos de autor.

Externas: Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial (IMPI) y la Secretaria de Gobernacion, para la proteccion
de los derechos de autor y de propiedad industrial del Fondo de Cultura Econémica.

Nombre del Puesto:

Departamento de Asuntos de Derechos de Autor

Objetivo General
del Puesto

Atender y controlar los asuntos que tengan por objeto la salvaguarda de los derechos
de autor y propiedad industrial del Fondo de Cultura Econdmica (FCE), dando
cumplimiento a las leyes y demas normas aplicables en la materia.

Funciones

1.

10.

Elaborar los diversos contratos que celebre el Fondo de Cultura Econémica
(FCE) en materia de derechos de autor y de propiedad industrial, a fin de
proteger los intereses del FCE.

Atender las consultas que formulen las unidades administrativas y érganos
colegiados del FCE relacionados con derechos de autor y propiedad industrial.

Verificar los expedientes de registro de marcas, hombres y avisos comerciales
del FCE, con la finalidad de realizar los tramites ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial y el registro de los contratos que en materia de propiedad
industrial el FCE celebre.

Analizar los contratos que el FCE celebre con autores, titulares de derechos,
patrimoniales o causahabientes, a fin de llevar a cabo la inscripcion ante el
Instituto Nacional del Derecho de Autor.

Renovar las reservas de derecho al uso de los titulos que edita el FCE ante el
Instituto Nacional del Derecho de Autor, con la finalidad de cumplir con los
términos establecidos en la legislacién correspondiente.

Gestionar y dar seguimiento ante la Comisién Calificadora de Publicaciones y
Revistas llustradas de la Secretaria de Gobernacion, las autorizaciones
correspondientes para que el FCE pueda realizar legalmente sus publicaciones
periddicas.

Dar seguimiento a la renovacion de los derechos de propiedad industrial que
genera el FCE ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, con la
finalidad de cumplir con los términos establecidos en la legislacion
correspondiente.

Realizar la integracion de los expedientes legales requeridos para la obtencién
de los registros de propiedad industrial y de derechos de autor.

Llevar las gestiones administrativas que el Instituto Nacional del Derecho de
Autor y el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial requieran, a fin
de obtener la documentacion legal que proteja la propiedad intelectual que
genera el FCE.

Atender las  acciones legales  originadas por  procedimientos
juridico-administrativos en materia de derechos de autor y comercio, asi como
procedimientos de avenencia para salvaguardar los intereses del FCE.
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Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Todas las areas que generan derechos de autor.

Externas: Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial (IMPI) y la Secretaria de Gobernacion, para la proteccion
de los derechos de autor y de propiedad industrial del FCE.

Nombre del Puesto:

Subgerencia de Asuntos Juridico Administrativos

Objetivo General
del Puesto

Coadyuvar en el andlisis, aplicacion del marco normativo y formalizacion de todo tipo
de actos legales vy juridico-administrativos en los que intervenga el Fondo de Cultura
Econdmica (FCE) y sus unidades administrativas, para dar certidumbre juridica a las
actuaciones administrativas y jurisdiccionales de la Entidad.

Funciones

1.

10.

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas y 6rganos colegiados del
FCE vy verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las actividades
de la Entidad, para el adecuado desarrollo de las funciones.

Supervisar los trdmites legales procedentes en caso de siniestro o ilicito, que
afecten el patrimonio de la Institucion, desde su inicio hasta su resolucion final,
asi como la formulacién de las denuncias o querellas, que resulten necesarias
para la defensa, coadyuvando con la Procuraduria General de la Republica,
Procuradurias locales, agentes del Ministerio Publico en su caso, en la
integracibn de averiguaciones previas y seguimiento a las denuncias,
verificando que se formulen y presenten desistimientos y perdones legales que
procedan, para una adecuada defensa de los intereses del FCE.

Disefiar las estrategias de defensa de los asuntos en los que el FCE tenga
interés, para salvaguardarlos y se vea beneficiado con la defensa legal.

Controlar y coordinar el cobro de documentos cuya fecha de vencimiento haya
excedido los 90 dias y siempre que se encuentren agotados los procedimientos
extrajudiciales para su recuperacion por parte del area competente; asimismo,
proporcionar periddicamente a la Coordinacién de Planeacion y Finanzas, a la
Gerencia de Comercial y a la Gerencia General, un analisis de la situacion
gue guardan las cuentas enviadas para cobro legal, a fin de evitar un
dafio econoémico.

Coordinar los tramites y gestiones relacionados con los inmuebles del FCE,
ante las autoridades competentes, en conjunto con la Coordinacion de
Administracion para mantener regularizada su situacion legal y dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Emitir y formular actas circunstanciadas respecto de hechos o actos que
dificulten el cumplimiento del objeto, el correcto funcionamiento o la adecuada
administracion del FCE, para que sean usadas en los procesos y/o
procedimientos correspondientes.

Emitir, formular y dictaminar en definitiva las actas administrativas que se
levanten al personal de la entidad por violacién a las disposiciones laborales
aplicables, asi como reconsiderar, en su caso, las resoluciones de cese que se
hubieran emitido, con la finalidad de salvaguardar los intereses del FCE.

Evaluar y difundir los fundamentos y requisitos legales a que deben sujetarse
los contratos, convenios, acuerdos, autorizaciones, adquisiciones o0 permisos
en que intervenga el FCE, asi como los instrumentos juridicos de caracter
internacional en los que participe la entidad para asegurar los intereses de
la misma.

Controlar y coordinar la elaboracién y/o validacién de los contratos, convenios,
acuerdos y demas instrumentos juridicos que celebre el FCE, para orientar y
desarrollar el trabajo de la Institucion.

Supervisar y validar los pedidos/contratos que le envie la Subgerencia
de Recursos Materiales, cuando ello sea procedente, previo andlisis del
fundamento juridico aplicable, para aclarar y en su caso observar dichos
instrumentos y evitar perjuicios al FCE.
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11. Representar al FCE ante toda clase de autoridades, mediante las acciones
pertinentes, haciendo valer las defensas y oponiendo las excepciones
procedentes de orden mercantil, civil, administrativo, laboral, fiscal, penal y
constitucional, teniendo las facultades generales que sefialan los articulos 2554
y 2587 del Cddigo Civil para la Ciudad de México, para la debida
representacion y/o defensa Local y Federal.

12. Supervisar y desempefiar las responsabilidades y obligaciones en las materias
de Transparencia y Archivos, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable en la materia.

13. Asegurar la originalidad de los documentos que obren en los archivos de la
entidad, para ser exhibidas ante las autoridades judiciales, administrativas o del
trabajo y en general para cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso o
averiguacion penal.

14. Verificar que los actos e instrumentos que deban de ser validados y/o firmados
por el Coordinador de Asuntos Juridicos, retnan los requisitos legales
aplicables, asi como conste su debida integracion, con la finalidad de asegurar
la debida autorizacion.

Internas: Con todas las areas del FCE referente a su actividad juridica.

Externas: Con las diferentes autoridades de caracter Administrativo, Administrativo-
Registral, Judiciales, Legislativas o las que se equiparen con las anteriores,
pertenecientes a los Poderes Legislativo, Ejecutivo, Judicial o de Organos
Autonomos, Local o Federal, dentro o fuera de juicio o procedimiento.

Relaciones Internas
y/o Externas

Nombre del Puesto:
Departamento Consultivo y Administrativo

Asesorar en materia juridica la aplicacién del marco normativo y formalizacion de
todo tipo de actos legales juridico-administrativos en que intervenga el Fondo
de Cultura Econémica (FCE), a fin de salvaguardar los intereses de la Institucion.

Objetivo General
del Puesto

1. Revisar las convocatorias de licitaciébn publica y por invitacién restringida a
cuando menos tres personas, asi como brindar asesoria durante la realizacién
de los actos administrativos correspondientes, a fin de resolver las dudas que
puedan generarse respecto de la aplicacion del marco legal.

2. Atender y asesorar a las gerencias y coordinaciones del FCE, en toda clase de
asuntos  corporativos, de adquisiciones, arrendamiento,  servicios,
desincorporacion de bienes muebles y formalizacion de diversos tramites
legales, asi como brindar asesoria juridica a los comités y comisiones
instituidos en la Entidad, a fin de dar certeza a su actuacion.

3. Elaborar los contratos y/o convenios e instrumentos juridicos, adecuando su
contenido a la normatividad vigente aplicable, y validar el fundamento juridico,
en materia de prestacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos y obra
publica, asi como los que se requieran por las areas del FCE, a fin de proteger
los intereses de la Institucion.

4. Integrar y custodiar copia certificada de los archivos de los contratos y comités
de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica, a fin de atender
posibles requerimientos de informacién derivado de su ejecucion, en tanto se
pasan al archivo de concentracion.

5. Atender y complementar los tramites de legalizacion y apostillado de
documentos, a fin de defender los intereses del Fondo.

6. Gestionar, ante el notario publico, las certificaciones, legalizaciones,
protocolizaciones, poderes notariales y en general, cualquier instrumento
notarial que requiera el FCE, para su actuacion conforme a la norma
correspondiente.

7. Brindar asesoria a las subsidiarias internacionales del Fondo de Cultura
Econdmica, asi como integrar y mantener actualizada la informacion de su
operacion, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones legales que
les compete.

Funciones
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8. Integrar la informacién correspondiente en materia administrativa que sea
requerida para las sesiones y que obre en el area juridica y pudiera presentarse
en las sesiones en las que la Coordinacién forme parte con cualquier calidad
(miembro o invitado) con la finalidad de emitir comentarios certeros apegados a
la normatividad aplicable.

9. Elaborar las dictaminaciones y respuestas correspondientes sobre los asuntos
en materia de contratos (nominados e innominados) que sean sometidos a su
opinién por las areas del FCE, o en su caso los particulares, a fin de proteger
los intereses de la Institucion.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Gerencias y Coordinaciones del FCE, para asuntos corporativos, de
adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de bienes muebles y formalizacién
de diversos tramites legales, asi como brindar asesoria juridica a los comités y
comisiones instituidos en la Entidad.

Externas: Instancias publicas diversas, para atender, dar seguimiento y controlar los
asuntos de orden administrativo en que participe la entidad.

Nombre del Puesto:
Departamento de lo

Contencioso, Penal y Transparencia

Objetivo General
del Puesto

Ejercer las atribuciones en materia de lo contencioso y penal ante la autoridad local y
Federal, para la representacion y defensa de aquellos casos en los que el Fondo de
Cultura Econdémica (FCE), las librerias del interior de la Republica, o el personal
del Fondo intervenga; responder a los cuestionamientos turnados por el Sistema de
Acceso a la Informacion, a fin de dar seguimiento a los temas de transparencia; y asi
también, dar seguimiento a los temas de archivo de concentracion del FCE, para dar
cumplimiento a lo establecido ante el Archivo General de la Nacion.

Funciones

1. Acreditar la personalidad del FCE ante cualquier Autoridad Jurisdiccional,
Administrativa o de caracter auténomo, inclusive Legislativa en las Entidades
Federativas y de la Federacién o las que se equiparen con las anteriores, a
manera de salvaguardar los intereses del FCE.

2. Analizar la informacion de demandas, denuncias, tercerias y en general juicios
o0 recursos administrativos, o la informacién que pueda derivar en las anteriores,
en el que el FCE, las librerias del interior de la Republica, o el personal del
Fondo intervenga, para generar respuesta, contestacion a demandas,
contestacion a denuncias, intervencién en denuncias, intervencion como tercero
ya sea perjudicado o interesado o cualquier otro, en tiempo y forma.

3. Desahogar y ofrecer cualquier probanza, asi como documentar todos los actos
y/lo hechos que pudieran constituir una prueba en cualquier tipo de
procedimiento Judicial, Administrativo, inclusive Legislativo en el que el FCE,
las librerias del interior de la Republica, o el personal del Fondo intervenga,
para la adecuada defensa de los intereses del FCE.

4.  Ejercer cualquier tipo de accion Judicial, Administrativa, de investigacion o de
cualquier otra naturaleza en las Entidades Federativas y la Federacion o las
que se equiparen con las anteriores, a través de sus representantes
debidamente acreditados en el que la Entidad Fondo de Cultura Econdmica, las
librerias del interior de la Republica, o el personal del Fondo de Cultura
Econémica intervenga, a manera de salvaguardar los intereses del FCE.

5. Emplazar ajuicio y/o a procedimiento contencioso, administrativo o de cualquier
otra naturaleza, establecer y entablar las acciones necesarias para la defensa
de los intereses en apoyo a la autoridad correspondiente, en aquellos asuntos
en el que el FCE, las librerias del interior de la Republica, o el personal del
Fondo, a manera de salvaguardar los intereses del FCE.

6. Promover demandas, contestaciones, escritos, promociones, documentos y
cualquier otro encaminado a la defensa buscando siempre la apropiada
representacion de la Entidad Fondo de Cultura Econémica, en los juicios y/o
procedimientos ante autoridades locales y/o Federales.
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7. Interpretar la legislacion interna aplicable en el FCE, opinar sobre cualquier
asunto que sea requerido por las areas del Fondo, asi como en su caso
dictaminar sobre el alcance de la legislacién Local y Federal aplicable, con el fin
de buscar en todo momento la salvaguarda de los intereses de la Institucion.

8. Generar las estrategias de defensa juridica dentro o fuera de juicio o
procedimiento administrativo, asi como instrumentar la defensa juridica mas
adecuada y darle seguimiento en etapa de investigacion propia o
administrativa, jurisdiccional, administrativa ordinaria y de segunda instancia,
inclusive en aquellas que requieran un registro publico, reuniendo los
elementos para cada tipo de conflicto en las que el FCE, las librerias del interior
de la Republica, o el personal del Fondo sean parte o intervengan.

9. Dar atencion de las solicitudes de informacion, recabandola con las Unidades
Administrativas para responder por los medios electronicos, necesarios al
ciudadano o solicitante, en cumplimiento con la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

10. Supervisar la atencion de las solicitudes de préstamo de expedientes de
archivo de las unidades administrativas, a fin de que las areas puedan dar
seguimiento a sus actividades, consultando los expedientes del archivo
historico.

11. Proporcionar la informacion referente a temas de transparencia y acceso a la
informacién del FCE, para su publicacion en el portal WEB Institucional y
mantenerlo actualizado conforme a la norma.

12. Apoyar a la Unidad de Transparencia en las acciones de proteccion de datos
personales, con la finalidad de mantener actualizados y a salvo los medios de
resguardo, conservacion y destruccion de los datos personales de la Institucion.

13. Coordinar el envio de bajas documentales y actualizacion del catalogo de
disposicién documental, asi como participar en los procesos relacionados con
archivo ante el Archivo General de la Nacion, a fin de mantener actualizado y
depurado el archivo de concentracion del FCE de acuerdo al catalogo de
disposicién documental.

14. Proyectar y actualizar el control de gestion documental de la Institucion
buscando fomentar en las areas del FCE la correcta integracion de los
expedientes que seran transferidos al archivo y poder identificar de mejor
manera la informacion con la que se cuenta en los archivos.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: Con todas las areas del FCE referente a su actividad juridica y temas
de transparencia.

Externas: Con las diferentes autoridades de caracter Administrativo, Administrativo-
Registral, Judiciales, Legislativas o las que se equiparen con las anteriores,
pertenecientes a los Poderes Legislativo, Ejecutivo, Judicial o de Organos
Autonomos, Local o Federal, dentro o fuera de juicio o procedimiento.

Nombre del Puesto:

Titular del Organo Interno de Control

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion dentro del
Fondo de Cultura Econémica conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria
de la Funcion Publica, a través de la planeacién y ejecucion de auditorias y/o
investigaciones, asi como supervisar la atencion y andlisis, de las quejas y denuncias
que surjan por algun incumplimiento por parte de los servidores publicos, ademas de
dar seguimiento a las medidas correctivas y preventivas buscando un desarrollo
administrativo integral estableciendo bases éticas, con el propdsito de fortalecer el
desempefio, combatir la corrupcién, evitar actos ilicitos, y consolidar la transparencia
de la propia Institucién.
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Funciones

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos y darles seguimiento; investigar y fincar las
responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones respectivas, en los
términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con
excepcion de las que conozca la Direccion General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial; determinar la suspension temporal del presunto
responsable de su empleo, cargo o comision, si asi conviene a la conduccion o
continuacién de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el
ordenamiento aludido y, en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan
conforme a la ley de la materia, a fin de estar en condiciones de promover el
cobro de las sanciones econémicas que se lleguen a imponer a los servidores
publicos con motivo de la infraccion cometida.

Recibir las quejas, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los
tramites y servicios federales que presente la ciudadania, turnarlos para su
atencién a la autoridad competente y darles seguimiento hasta su conclusién,
asi como recomendar cuando asi proceda, la implementacion de mejoras en
la entidad.

Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formule la entidad,
fincando, cuando proceda, los pliegos de responsabilidades a que haya lugar o,
en su defecto, dispensar dichas responsabilidades, en los términos de la Ley
del Servicio de Tesoreria de la Federacion y su Reglamento, salvo los que sean
competencia de la Direccion General de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion
gue interpongan los servidores publicos, emitir las resoluciones que
correspondan respecto de los recursos de revision que se hagan valer en
contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las areas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, investigaciones
de oficio y sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obra publica y servicios relacionados con las mismas.

Llevar los procedimientos de conciliacion previstos en las leyes en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, en los casos en que el Director General
de la entidad asi lo determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser
atraidos mediante acuerdo del Titular de la Secretaria.

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando al Secretario, asi como expedir las
copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del érgano
interno de control, coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y
evaluacion gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas de control que
expida la Secretaria, y aquellas que en la materia expida la entidad, asi como
analizar y proponer con un enfoque preventivo, las normas, lineamientos,
mecanismos Yy acciones para fortalecer el control interno de las instituciones en
las que se encuentren designados.

Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones y visitas de inspeccion
e informar de su resultado a la Secretaria, asi como a los responsables de
las areas auditadas y al titular de la entidad, y apoyar, verificar y evaluar las
acciones que promuevan la mejora de su gestion, las auditorias,
investigaciones y visitas de inspeccion sefialadas podran llevarse a cabo por
los propios titulares o por conducto de sus respectivas areas de quejas,
auditoria interna y auditoria, desarrollo y mejora de la gestion publica o bien, en
coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria u otras
instancias externas de fiscalizacion.
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8. Coordinar la formulacion de los proyectos de programas y presupuesto del
6rgano interno de control correspondiente y proponer las adecuaciones que
requiera el correcto ejercicio del presupuesto, denunciar ante las autoridades
competentes, por si o por conducto del servidor publico del propio 6rgano
interno de control que el titular de éste determine, los hechos de que tengan
conocimiento y que puedan ser constitutivos de delitos o, en su caso, solicitar al
area juridica de la entidad, la formulacién de las querellas a que haya lugar,
cuando las conductas ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad.

9. Requerir a las unidades administrativas del Fondo de Cultura Econdémica
informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria
que les requieran en el ambito de sus competencias, llevar a cabo programas
especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de
los servidores publicos de la entidad, conforme a los lineamientos emitidos por
la Secretaria, y las demas que las disposiciones legales y administrativas les
confieran y las que les encomienden el Secretario y el Coordinador General de
Organos de Vigilancia y Control.

Relaciones Internas
y/o Externas

Externas: Con la ciudadania, la Secretaria de la Funcién Publica, dependencias
y entidades.

Internas: Con las distintas areas de la Institucion.

Nombre del Puesto:

Area de Auditoria Interna y Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica

Objetivo General

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones, normas y lineamientos que regulan la operaciéon y funcionamientos
de la institucién, a través de la planeacion y ejecucion de auditorias y visitas de
inspeccion, que permitan evaluar la eficiencia y eficacia de objetivos y metas, asi
como promover el seguimiento de las medidas correctivas y preventivas con el
propésito de abatir la corrupcion, fortalecer el desempefio y consolidar la
transparencia de la gestion de la Institucion.

del Puesto . . - . .
Asimismo, planear, dirigir y controlar el establecimiento, impulso, promocion,
verificacion y seguimiento de acciones que permitan mejorar el desempefio y la
gestion publica integral de las areas, sectores, programas y/o proyectos de
la Institucion, la transparencia y combate a la corrupcion, asi como el establecimiento
de bases éticas y el fortalecimiento de la cultura de control, con el fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales con un enfoque preventivo.
1. Programar, por si o en coordinacion con las unidades administrativas de la SFP

u otras instancias externas de fiscalizacion, las auditorias y visitas de
inspeccion, suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado
de dichas auditorias y visitas de inspeccion al titular del 6rgano interno de
control, a la Secretaria y a los responsables de las areas auditadas.
2. Programar por si o en coordinacion con las unidades administrativas de la SFP
o con aquellas instancias externas de fiscalizacion que se determine, las
auditorias, revisiones y visitas de inspeccion para determinar el cumplimiento
de la normatividad, programas y metas establecidos e informar los resultados a
. los titulares de las mismas, y evaluar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento
Funciones

de sus objetivos, ademas de proponer las medidas preventivas y correctivas
que apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor los recursos que tiene
asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno, confiable
y completo.

3. Verificar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes
instancias externas de fiscalizacion, hacia la institucién.

4.  Comunicar a las unidades administrativas del Fondo de Cultura Econdmica la
informacién, documentacion y su colaboracion para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.
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5. Recomendar al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en
la materia se deban incorporar al programa anual de auditoria y control de
dicho érgano.

6.  Controlar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos.

7.  Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria, asi
como elaborar los proyectos de normas complementarias que se requieran en
materia de control y evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de
control interno establecido, informando periédicamente el estado que guarda.

8. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de
las metas y objetivos del Fondo de Cultura Econémica, promover y asegurar el
desarrollo administrativo, la modernizacion y la mejora de la gestion publica,
mediante la implementacion e implantacion de acciones, programas y proyectos
en esta materia.

9. Participar en el proceso de planeacién que desarrolle la institucion en la que
sean designados, para el establecimiento y ejecucién de compromisos y
acciones de mejora de la gestién o para el desarrollo administrativo integral,
conforme a las estrategias que establezca la Secretaria.

10. Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestién en la
entidad, en temas como: Planeacion estratégica, Tramites, Servicios y
Procesos de Calidad, Atencion y Participacion Ciudadana, Mejora Regulatoria
Interna  y hacia particulares, Gobierno Digital, Recursos Humanos
y Racionalizacion de Estructuras, Austeridad y disciplina del gasto y
Transparencia y rendicién de cuentas.

11. Promover en el &mbito del Fondo de Cultura Econdmica el establecimiento de
pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas orientados a la
transparencia y el combate a la corrupcion e impunidad.

12. Proponer al titular del 6rgano interno de control las intervenciones que en
materia de evaluacién y de control se deban integrar al Programa Anual de
Trabajo, impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo
administrativo integral, modernizacién y mejora de la gestion publica, asi como
elaborar y presentar los reportes periddicos de resultados de las acciones
derivadas de dichos programas o estrategias.

13. Dar seguimiento a las acciones que implemente el Fondo de Cultura
Econ6mica para la mejora de sus procesos, a fin de apoyarlas en el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque preventivo y
brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo, realizar
diagndsticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guardan la entidad
en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacion y mejora de la
gestion publica.

14. Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de
la gestidn institucional y de buen gobierno, al interior de la entidad, a fin
de asegurar el cumplimiento de la normativa, metas y objetivos.

15. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos, requerir a las
unidades administrativas del Fondo de Cultura Econdmica, la informacién que
se requiera para la atencion de los asuntos en las materias de su competencia.

16. Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los
resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demas
estrategias establecidas en esta materia por la Secretaria, Las demas que las
disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como las que le
encomiende el Secretario y el titular del 6rgano interno de control.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internas: con el Titular del Organo Interno de Control, para informar sobre auditorias
e inspecciones.

Externas: con la Secretaria de la Funcién Pudblica e instancias externas para reportar
avances de las mismas, y con las distintas areas de dependencias y entidades para
dar a conocer sus programas de trabajo y requerir informacion y documentacion.
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Nombre del Puesto:
Departamento de Auditoria Interna "A"

Evaluar y verificar las operaciones financieras del Fondo de Cultura Econémica
Objetivo General | (FCE), con la finalidad de comprobar el uso de los recursos y que sean

del Puesto administrados con criterios de economia, eficiencia y eficacia, para satisfacer los
objetivos para los que estén destinados.

1. Comprobar que la informacién financiera del FCE y de sus subsidiarias cumpla
con las disposiciones legales correspondientes.

2. Verificar que las operaciones de la Entidad sean congruentes con los procesos
aprobados de planeacion, programacion y presupuestacion institucionales, con
la finalidad de fortalecer la disciplina administrativa y econémico—financiera.

3. Corroborar que el uso de recursos financieros, humanos y materiales se
efectle de acuerdo con los criterios de economia, eficiencia y eficacia.

4.  Comprobar que la existencia y el resguardo de los fondos y valores, asi como
de pinturas, esculturas y obras de arte registradas por el FCE, sea en apego a
la normatividad establecida.

5. Realizar las auditorias y/o visitas de inspeccion conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de la Funciéq Publica, con el fin de dar
cumplimiento al Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control.

6. Elaborar los papeles de trabajo y la integracion de los expedientes relativos a

las auditorias practicadas, en apego a las disposiciones emitidas en la materia.
Funciones 7. Participar en la elaboracién de los informes de las auditorias practicadas, asi
como en la formulacion de observaciones y recomendaciones tendientes a
corregir las irregularidades identificadas.

8. Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del OIC, y dar
seguimiento trimestral al mismo en cumplimiento a los lineamientos
establecidos en la materia.

9. Participar en la captura y registro de la informacion relacionada con el resultado
de las auditorias practicadas y seguimiento de observaciones en el Sistema
Integral de Auditoria (SIA).

10. Participar en la elaboracién de los reportes periédicos que solicite la Secretaria
de la Funcidon Pdblica, con la finalidad de que cuente con informacion
actualizada y oportuna.

11. Proporcionar asesoria al personal del FCE para la elaboracion de las
declaraciones de situacién patrimonial, con la finalidad de que los servidores
publicos de la Entidad presenten su declaracion de forma oportuna conforme a
la normatividad establecida.

Se tiene relacién con todas las areas de la Entidad, por la naturaleza de la funcién,
asi como también con Dependencias y Entidades Normativas de la Administracion
Publica Federal, como son: SFP, SHCP, SEP, IFAI, ASF, etc.

Relaciones Internas
y/o Externas

Nombre del Puesto:
Departamento de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Pablica

Evaluar y dar seguimiento a los programas gubernamentales en materia de
Objetivo General | desarrollo administrativo, modernizacion, mejora de la gestién publica, transparencia

del Puesto y rendicion de cuentas a cargo del Fondo de Cultura Econémica (FCE), con el fin de
contribuir a la adopcién de mejores practicas de operacion.

1.  Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria de la
Funcion Publica, asi como participar en la elaboraciéon de proyectos de normas
gue permitan eficientar el Sistema de Control Interno Institucional.

2.  Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno
establecido en el Fondo de Cultura Economica, a fin de conocer el grado de
cumplimiento de las normas generales en la materia y promover el
fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

3. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de
las metas y objetivos de la Entidad, con el objeto de promover la
implementacion de estrategias que permitan su administracion.

Funciones
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4. Promover el desarrollo administrativo, la modernizacion y la mejora de la
gestion publica en la Entidad, mediante el seguimiento a la implementacion e
implantacion de acciones, programas y proyectos en esta materia, para
eficientar la gestion publica de la Institucion.

5. Participar en el proceso de planeacion que desarrolle la Entidad, para el
establecimiento y ejecucion de compromisos y acciones de mejora de la gestion
o para el desarrollo administrativo integral, conforme a las estrategias que
establezca la Secretaria de la Funcion Publica.

6. Asesorar en materia de mejora y modernizacion de la gestion en la Entidad, con
el objeto de promover la simplificacion regulatoria y eficientar la operacion
de la Institucion.

7. Promover el establecimiento de pronunciamientos de caracter ético, asi como
de diversos programas orientados a la transparencia y el combate a la
corrupcién e impunidad.

8.  Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en
materia de evaluacién y de control se deban integrar al Programa anual de
trabajo del OIC.

9. Dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo administrativo
integral, modernizacién y mejora de la gestiéon publica, asi como elaborar y
presentar los reportes periddicos de resultados de las acciones derivadas de
dichos programas o estrategias, a efecto de medir la eficiencia y efectividad
de la institucién en el cumplimiento de objetivos y metas.

10. Realizar el seguimiento de las acciones que implemente la Entidad para la
mejora de sus procesos, a fin de asesorar en materia de desarrollo
administrativo.

11. Realizar diagnosticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda la
Entidad en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacién y
mejora de la gestion publica, con el fin de identificar areas de oportunidad
y promover la implementacion de acciones preventivas y de mejora que
incentiven la adopcion de mejores practicas de operacion para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

12. Verificar el cumplimiento de las acciones en materia de transparencia y
rendicion de cuentas.

13. Participar en el registro de la informacion del Programa Anual de Trabajo en los
sistemas que para el efecto establezca la Secretaria de la Funcion Publica.

14. Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los
resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demas
estrategias establecidas en esta materia por la Secretaria.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Todas las areas de la Entidad por la naturaleza de la funcién.

Externas: Dependencias y Entidades Normativas y Globalizadoras de la
Administraciéon Publica Federal como son Secretaria de la Funcién Publica, SHCP,
SEP, IFAI, ASF, etc.

Nombre del Puesto:

Departamento de Auditoria Interna "B"

Objetivo General

Realizar auditorias y/o visitas de inspeccion a los sistemas administrativos y de
informacién del Fondo de Cultura Econémica (FCE), con la finalidad de verificar
el cumplimiento de la normatividad, programas y metas establecidas, asi como

del Puesto L o o L o
evaluar la eficiencia y eficacia en el desempefio y cumplimiento de los objetivos de
la Entidad.

1. Realizar las auditorias y/o visitas de inspeccion conforme al Programa Anual de
Trabajo del OIC y a las Disposiciones emitidas en la materia.

2. Corroborar que las operaciones, procedimientos y controles internos
establecidos por el Fondo de Cultura Econémica se efectlen con apego a las

Funciones disposiciones legales vigentes.

3. Analizar la informacién generada por los sistemas administrativos que operan
las diversas areas del Fondo de Cultura Econdémica, a fin de evaluar su
desempefio, grado de eficiencia y eficacia en el apoyo a las labores sustantivas
de la Entidad.
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4. Validar las unidades de medicién de metas, indicadores de gestion, indicadores
de productividad y coeficientes de rendimiento de las Gerencias y
Coordinaciones Generales, que permitan identificar el cumplimiento de
objetivos, metas y programas del FCE.

5.  Verificar el cumplimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

6. Validar que la informacién generada por las unidades administrativas del Fondo
de Cultura Econdémica relativa a las metas, indicadores de gestion e indicadores
de desempefio, sean acordes con el logro de objetivos de los programas y
permitan evaluar el grado de cumplimiento de los mismos.

7. Elaborar papeles de trabajo y la integracion de los expedientes relativos a las
auditorias practicadas, en apego a las disposiciones emitidas en la materia.

8. Participar en la elaboracion de los informes de las auditorias practicadas, asi
como en la formulacién de observaciones y recomendaciones tendientes a
corregir las irregularidades determinadas, y de su seguimiento correspondiente.

9. Elaborar los reportes periodicos establecidos por la Secretaria de la Funcion
Publica, con la finalidad de que cuente con informacién actualizada y oportuna.

10. Participar en la preparacion e integracion de las carpetas para las sesiones del
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), y el seguimiento
de acuerdos derivados de las mismas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Se tiene relacion con todas las areas de la Entidad por la naturaleza de la funcion,
asi como también con Dependencias y Entidades Normativas de la Administracion
Puablica Federal, como son: SFP, SHCP, SEP, IFAI, ASF, etc.

Nombre del Puesto:

Area de Responsabilidades

Objetivo General

Dirigir y coordinar la integracion de expedientes en materia de responsabilidades
mediante el estudio, investigacion, integracién, y resoluciébn de denuncias e
irregularidades en los procesos de contratacion que le sean turnadas por las Areas
de Quejas y de Auditoria Interna, en los que se presuman incumplimientos o
conductas ilicitas, por parte de los servidores publicos, la Institucién, los licitantes,

del Puesto . . . P
proveedores o contratistas, aplicando las Leyes correspondientes, con el propésito
de lograr un adecuado y transparente funcionamiento de la Institucion, inhibiendo la
corrupcion y cualquier acto ilicito en los procesos de la misma para finalmente
atender la defensa juridica frente a los recursos que interpongan los afectados.

1. Citar al presunto responsable e iniciar e instruir el procedimiento de
investigacion conforme a la Ley, a fin de determinar las responsabilidades a
gue haya lugar e imponer, en su caso, las sanciones aplicables en los términos
del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y determinar la
suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comision,
si asi conviene para la conduccién o continuacién de las investigaciones, de
conformidad con lo previsto en el referido ordenamiento.

2. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos.

3. Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los

Funciones servidores publicos respecto de la imposicién de sanciones administrativas, asi

como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instancias jurisdiccionales, representando al Secretario.

4. Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que
contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con las
mismas, con excepcion de aquellas que deba conocer la Direccion General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerdo
del Secretario.

5. Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi lo
considera conveniente por presumir la inobservancia de las disposiciones
contenidas en las disposiciones mencionadas en el numeral anterior.
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6.

10.

11.

Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos de sancién a
personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas y demas disposiciones en contratacion publica, e
imponer las sanciones correspondientes, e informar a la Direccion General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas sobre el estado que
guarde la tramitacion de los expedientes de sanciones que sustancie, con
excepcion de los asuntos que aquélla conozca.

Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y Contratistas
Sancionados de la Administracion Publica Federal, sobre los asuntos
a su cargo.

Tramitar los procedimientos de conciliacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas
derivados de las solicitudes de conciliacién que presenten los proveedores o
contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados por las
dependencias, las entidades y la Procuraduria, en los casos en que por
acuerdo del Secretario asi se determine. Para efecto de lo anterior, podran
emitir todo tipo de acuerdos, asi como presidir y conducir las sesiones de
conciliacion y llevar a cabo las diligencias, requerimientos, citaciones,
notificaciones y prevenciones a que haya lugar.

Instruir los recursos de revision que se hagan valer en contra de las
resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, asi como en contra
de las resoluciones por las que se impongan sanciones a los licitantes,
proveedores y contratistas en los términos de las leyes de la materia y
someterlos a la resolucion del Titular del Organo Interno de Control.

Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de
los asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas la informacién que se requiera.

Las deméas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las
que le encomiende el Secretario y el Titular del Organo Interno de Control
del FCE.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internas: Con el Titular del Organo Interno de Control, para informar sobre los
asuntos de su competencia. Todas las areas internas del FCE para dar a conocer
sus programas de trabajo y requerir informacion y documentacion.

Externas: Con la Secretaria de la Funcion Publica e instancias externas para reportar
avances de auditorias e inspecciones.

Nombre del Puesto:
Area de Quejas

Objetivo General

Dirigir y coordinar la recepcion, atencion, analisis e investigacion de las quejas y
denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos,
investigando detalladamente mediante la revisién de procesos, con la finalidad de

del Puesto ; . ; -

prevenir, detectar y corregir problemas, procurando asi un desempefio transparente

y libre de corrupcion en la Institucion.

1. Recibir las quejas y denuncias que se formulen por el posible incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos.

2. Recibir las quejas y denuncias que se formulen en contra de personas fisicas o
morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados
con las mismas, y demas disposiciones en contratacion publica.

Funciones 3. Practicar de oficio, o a partir de queja o denuncia, las investigaciones por el

posible incumplimiento de los servidores publicos a las obligaciones a que se
refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con excepcion
de aquellas que deba llevar a cabo la Direccion General de Denuncias e
Investigaciones, por acuerdo del Secretario, asi como informar a dicha unidad
administrativa sobre el estado que guarde la tramitacién de los procedimientos
de investigacion que conozca.
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4.  Practicar de oficio 0 a partir de queja o denuncia, las investigaciones en contra
de personas fisicas o0 morales por infracciones a las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, en arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas y demas disposiciones en contratacién publica,
con excepcién de aquellas que deba conocer la Direccion General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, asi como informar a
dicha unidad administrativa sobre el estado que guarde la tramitacion de los
procedimientos de investigacion que conozca. Para lo cual, podra emitir todo
tipo de acuerdo y llevar a cabo toda clase de diligencias.

5. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la
ratificacién de la denuncia o la queja presentada en contra de servidores
publicos por presuntas violaciones al ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, o incluso a otros servidores publicos que puedan tener
conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi
como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que
permitan advertir la presunta responsabilidad del servidor publico.

6. Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de
integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones
que realice con motivo del incumplimiento de los servidores publicos a las
obligaciones a que se refiere el ordenamiento legal en materia de
responsabilidades.

7. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion
que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos cuando asi proceda,
y de remision al area de responsabilidades.

8. Promover la implementacion y seguimiento de mecanismos e instancias de
participacion ciudadana para el cumplimiento de estandares de servicio, asi
como en el establecimiento de indicadores para la mejora de tramites y
servicios en las dependencias, las entidades y la Procuraduria, conforme a la
metodologia que al efecto se emita.

9. Asesorar, gestionar, promover y dar seguimiento a las peticiones sobre
los tramites y servicios que presente la ciudadania y recomendar a las
dependencias, las entidades o la Procuraduria la implementacién de mejoras
cuando asi proceda.

10. Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las
irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido en los
procedimientos de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como respecto de la obra publica que lleven a cabo las dependencias, las
entidades o la Procuraduria, a efecto de que las mismas se corrijan cuando
asi proceda.

11. Supervisar los mecanismos e instancias de atencion y participacion ciudadana
y de aseguramiento de la calidad en tramites y servicios que brindan las
dependencias, las entidades, o la Procuraduria conforme a la politica que emita
la Secretaria.

12. Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la formulacion de
requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de los
asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades administrativas
la informacion que se requiera.

13. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos.

14. Las demas que le atribuyan expresamente el Secretario y el Titular del Organo
Interno de Control del FCE.

Internas: Con el Titular del Organo Interno de Control, para informar sobre los
asuntos de su competencia. Todas las areas internas del FCE para dar a conocer
sus programas de trabajo, requerir informacién y documentacion.

Externas: Con la Secretaria de la Funcion Publica e instancias externas para reportar
avances de auditorias e inspecciones.

Relaciones Internas
y/o Externas

8. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y CODIGO DE
CONDUCTA DEL PERSONAL DEL FONDO DE CULTURA ECONOMICA

Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal (DOF 20 de agosto de 2015, Gltima
modificacién DOF 22 de agosto de 2017).

Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funcion:
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Legalidad

Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el
ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Honradez

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisiéon para obtener o
pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a
que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica
un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima
de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Imparcialidad

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia

Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo, comisién
o funciones:

Interés Publico

Los servidores publicos actian buscando en todo momento la méxima atencion de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacidn, y otorgan un trato digno y cordial a
las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés puablico.

Respeto a los Derechos Humanos

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que
establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si;
de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante
evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Igualdad y no discriminacion

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincidn, exclusion, restriccion, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad,
las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género

Los servidores publicos, en el &mbito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.
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Entorno Cultural y Ecoldgico

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de
cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser
el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben observar
en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de
servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y la ley les impone,
asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo su
custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los
requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman
0 conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion gubernamental,
como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicion de Cuentas

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y
acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.

Cdédigo de conducta del personal del Fondo de Cultura Econémica
Valores especificos del personal del Fondo de Cultura Econdmica:
Bien comun

Significa que el servidor publico debe estar consciente de que el servicio publico es un patrimonio que
pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que soélo adquiere legitimidad cuando busca
satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Justicia

Significa que el servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcidon que desempefia. Respetar el Estado constitucional de derecho es una responsabilidad
que, méas que nadie, debe adoptar y cumplir el servidor publico. Para ello, su obligacién es conocer, cumplir y
hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

Generosidad

Significa que el servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo
hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactla; en especial hacia las personas o grupos
sociales vulnerables, como los adultos mayores, los nifios, las personas con discapacidad, los miembros de
nuestras etnias y quienes menos tienen

Trabajo en equipo

Significa que el servidor publico debe promover el trabajo en equipo con la finalidad de obtener resultados
mas eficaces y eficientes y, en su caso, poder responder con prontitud a cambios o circunstancias
inesperadas.
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Calidad

Significa que el servidor publico debe promover la colaboracién y participacién de los compafieros, con el
fin de lograr resultados con altos estandares de calidad que satisfagan y superen las expectativas de los
clientes, y contribuyan al logro de los objetivos institucionales, buscando siempre la mejora continua.

Fomento a la lectura

Significa que el servidor publico debe adoptar el fomento a la lectura como un valor que contribuye al
desarrollo de la sociedad, que promueve el conocimiento y que genera entendimiento y respeto entre
las personas.

Conductas que debe adoptar el personal para dar cumplimiento a los Valores especificos del FCE.
Quienes laboran en el FCE se comprometen a adoptar las siguientes conductas:

l. Conocer, respetar y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los reglamentos y la normatividad
aplicable.

II.  Enfocar todas sus acciones a lograr el bienestar y satisfacer las necesidades y expectativas de
lectores, autores, traductores, clientes y usuarios, asi como proveedores de servicios.

lll. Evitar situaciones en las que los intereses personales puedan entrar en conflicto con los intereses
del Fondo de Cultura Econdmica o de terceros.

IV. Orientar la gestion hacia la calidad permanente y los principios de equidad de género, igualdad
y no discriminacion.

V. Realizar todas las tareas, actividades y/o funciones con un criterio de ética, transparencia, rendicién
de cuentas, integridad, probidad, honradez y pleno respeto de los derechos humanos.

VI. Ofrecer a todos los ciudadanos un trato justo, cordial y equitativo, orientado siempre por un espiritu
de servicio.

VII. Contribuir a que el ambiente laboral sea sano y armonioso y que se caracterice por
relaciones cordiales, buen trato y cooperacion entre compafieras y compaferos sin distincion
del nivel jerarquico.

VIIl. Aportar los conocimientos, vivencias, actitudes y aptitudes para colaborar Optimamente con
los demas.

IX. Buscar los medios para resolver situaciones que puedan afectar el desempefio propio y el de
los compafieros.

X. Participar, en la medida de lo posible, en las acciones que se realicen para fomentar la lectura.

XI. Realizar las tareas, actividades y/o funciones asignadas conforme a lo establecido, sin tratar de
obtener una ventaja ilegitima o generar una ganancia o beneficio econdmico ilegal, de manera
secreta o privada, con acciones que son contrarias a los ordenamientos legales.

XIl. Denunciar todo tipo de actos de corrupcién, de conductas irregulares o de uso inadecuado de
recursos publicos.

XIIl. Evitar solicitar o aceptar dadivas o cualquier beneficio de persona o entidad alguna que pretenda
obtener un trato preferencial en la realizacién de gestiones o actividades reguladas.

9. POLITICA GENERAL

El presente manual es de aplicacion general para todos los empleados del Fondo de Cultura Econdémica,
quienes estan obligados a conocerlo, cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas de acuerdo con el
puesto que ocupan.

Es responsabilidad de los titulares de las Gerencias y Coordinaciones observar la vigencia de las
descripciones de puestos a su cargo y solicitar, en su caso, la actualizacion y/o modificaciéon que corresponda,
misma que debera ser turnada a la Subgerencia de Administracion de Capital Humano para su andlisis y
gestion segun corresponda.

Todo empleado del FCE debera realizar las labores inherentes y conexas o complementarias de la funcién
qgue a dicho puesto corresponde, en apego a la normatividad aplicable; y todas aquellas que su Jefe/a
inmediato/a o los superiores de éste en la Unidad Administrativa que se trate le instruyan en el ambito laboral,
de conformidad con el articulo 134 fraccion Il de la Ley Federal del Trabajo.

Ciudad de México, a 21 de marzo de 2018.- El Director General del Fondo de Cultura Econémica, José
Ramoén Carrefio Carlén.- Rubrica.

(R.- 468326)



