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Introduccidén

De conformidad con las disposiciones de caracter normativo que confieren la razén de ser de las diversas
dependencias universitarias en lo general y de la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial en
lo particular, se ha formulado el presente Manual de Organizacién que tiene por objeto exponer en forma
clara la estructura organico-funcional de esta Direccién General, asi como la descripcion y el alcance de las
funciones tanto de la dependencia en su conjunto, como de los diversos puestos que la integran, para que a
través de su andlisis y consulta, funcionarios y empleados de la dependencia cuenten con una vision
globalizadora de la ubicacién de su puesto dentro de la organizacion, de sus caracteristicas, de sus
atribuciones y obligaciones asignadas al mismo asi como de la vinculacién que guarda con otros puestos o
unidades de trabajo dentro de la organizacion. Ademas, de manera externa, difundir entre la comunidad
universitaria el quehacer cotidiano, sus servicios y su contribucién a la sociedad.

El Manual de Organizacion contempla los antecedentes histéricos que han conformado la dependencia
actual, la base legal que norma las atribuciones y responsabilidades que tiene este centro de trabajo bajo su
cargo, el objetivo especifico que se pretende cumplir con la formulaciéon de este documento, las atribuciones
de caracter general que le han sido conferidas a esta Direccidon General, su estructura organica disefiada
para lograr sus objetivos, su organigrama general y por ultimo la descripcion de las areas que conforman esta
dependencia.

Finalmente, en razén de la dinamica y desarrollo de toda organizacion, el presente Manual esta sujeto a sufrir
cambios y adaptaciones con el objeto de mantener su vigencia, por tal motivo, este documento debera ser
revisado periédicamente, a fin de que le sean incorporadas las modificaciones necesarias para su
actualizacion, de tal manera, que esta herramienta de caracter administrativo, sea congruente en la medida
de lo posible, con las adecuaciones que requiera la dependencia en razon de su entorno.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas.
Ley Orgénica de la Universidad Nacional Autonoma de México D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus Reformas.

1917, Abril 12, Ley de Imprenta. Expedida por el Poder Ejecutivo de la Nacion, se publica en el Diario Oficial
de la Federacién (D.O.F.). Regula juridicamente a toda publicacién, manifestacion y expresion dentro de los
margenes de respeto a la vida privada, la moral y el orden publico.

1996, Diciembre 24, Ley Federal de Derechos de Autor, por decreto del Congreso de los Estados Unidos
Mexicanos. Tiene por objeto la proteccion de los derechos de los autores, artistas, intérpretes o ejecutantes,
asi como de los editores, productores y organismos de radiodifusion, en relaciéon con sus obras literarias o
artisticas.

Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México H. Consejo Universitario, 9 de marzo de
1945.

2000, Junio 8, Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, por decreto del Congreso de los Estados Unidos
Mexicanos. Promueve la produccion, distribucion, difusion y calidad del libro mexicano, asi como su acceso a
toda la poblacién.

1963, Abril 23, Decreto por el que se promulga la Convencion sobre Propiedad Literaria y Artistica, suscrita
en la Cuarta Conferencia Internacional Americana. D.O.F.

1974, Junio 4, Decreto por el que se promulga el Acta de Paris del Convenio de Berna para la Proteccién de
las Obras Literarias y Artisticas, hecha en Paris, Francia el 24 de julio de 1971. Aprobado por la H. Camara
de Senadores del Congreso de la Unién. D.O.F.
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1991, Julio 23, Decreto del Congreso de los Estados Unidos Mexicanos mediante el cual se dispone la
obligacion de los editores y productores de materiales bibliograficos y documentales, de entregar ejemplares
de sus obras a la Biblioteca Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Union. D.O.F.

1995, Noviembre 13, Decreto del Congreso de los Estados Unidos Mexicanos mediante el cual se dispone la
obligacién de los editores y productores de materiales bibliograficos, documentales, magnéticos y digitales,
de entregar un ejemplar de sus obras a la Comision de Ciencias, Tecnologia e Informatica y al Comité de
Bibliotecas de la Asamblea de Representantes del Distrito Federal. D.O.F.

1979, Febrero 12, Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autbnoma de México,
aprobado por el H. Congreso Universitario.

1981, Julio 13, Reglamento sobre Publicaciones y Revistas llustradas, expedido por el Poder Ejecutivo de la
Nacioén y publicado en el D.O.F.

1986, Enero 9, Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la Universidad Nacional Autbnoma de México,
aprobado por el H. Congreso Universitario.

1998, Mayo 22, Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, expedido por el Poder Ejecutivo de la
Nacion, tiene por objeto reglamentar las disposiciones de la Ley Federal de Derechos de Autor.

1998, Abril 2, por Acuerdo del Rector, se crea el Comité Administrador de las Unidades Generadoras de
Recursos de la UNAM.

2002, Enero 10, por Acuerdo del Rector, se adscribe a la Coordinacién de Difusién Cultural la Direccion
General de Publicaciones y Fomento Editorial.

2003, Enero 23, por Acuerdo del Rector, se expide el Acuerdo que delega y distribuye competencias para
efectos de suscripcion de convenios, contratos y demas instrumentos consensuales en que la Universidad
sea parte.

2003, Mayo 26, por Acuerdo del Rector, se crea el Consejo Editorial de la Universidad Nacional Auténoma de
México y desaparece el Consejo Asesor del Patrimonio Editorial.

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial de la UNAM. (Publicadas en Gaceta UNAM el 5 de
octubre de 2006).
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Programa Anual de Adquisiciones, correspondiente al Ejercicio Presupuestal 2015. (Publicada en Gaceta
UNAM el 29 de enero de 2015).

Calendario de sesiones ordinarias del Comité de Adquisiciones UNAM, ejercicio 2015. (Publicada en Gaceta
UNAM el 29 de enero de 2015).

Disposiciones aplicables para los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios en sus
diversas modalidades. (Publicada en Gaceta UNAM el 29 de enero de 2015).

Programa de Racionalidad del Gasto 2015. (Publicada en Gaceta UNAM el 16 de febrero de 2015).

Contratos tipo en materia editorial.
Facultades de comité editorial. 7.1/522/96 (13/11/96)
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La actividad editorial universitaria comenz6 en 1910, afio de la fundacion de la Institucion.
A pesar de la época revolucionaria aparecieron publicaciones universitarias que fueron el
antecedentes del programa vasconcelista del libro. Al conjuntarse en 1920 los cargos de
rector y de jefe del Departamento Universitario y de Bellas Artes, que se transformaria en
Secretaria de Educacion Publica, y pasar el 13 de enero de 1921 los Talleres Graficos de
la Nacién a la Universidad, se dio un fuerte impulso a la lectura por medio de la campafia
contra el analfabetismo a través de un Cuerpo de Profesores Honorarios de Educacion
Elemental; la creacién de bibliotecas publicas, escolares, rurales y ambulantes; y la
edicién en grandes tiradas de autores clasicos como Homero, Séfocles, Euripides, Dante,
Esquilo o Platén. Por primera vez el nuevo escudo de la Universidad, aprobado por el
Consejo de Educacion el 27 de abril de 1921, se fijo en lomos de libros. A continuacion se
sefialan en forma cronoldgica, los antecedentes mas relevantes que dieron origen a lo
gue actualmente es la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial.

Fue publicado el primer libro de la Universidad: Discurso pronunciado por el sefior
licenciado don Justo Sierra, ministro de instruccion Publica y Bellas Artes, en la
inauguracion de la Universidad Nacional de México.

Se cred el Servicio Editorial como una dependencia encargada de la edicién y distribucién
de los libros universitarios.

Con la idea de fundar una imprenta, la Universidad acord6 con el Dr. José Puig
Cassauranc cubrir el pasivo de la empresa Editorial La Razén a cambio de un linotipo,
una prensa mecanica, una mesa de imposicion y una cosedora de hilo.

Se constituyé la cooperativa denominada “Sociedad Impresora Editorial Mexicana, S.C.L.”
con participacion de la Universidad.

En el mes de enero, el taller tom6 el nombre oficial de Imprenta Universitaria, como parte
del Departamento de Accién Social.

Los talleres de la Imprenta Universitaria se establecieron en la calle de Bolivia 17.

El Servicio Editorial y la Imprenta Universitaria fueron incorporados a la Direccion General
de Difusién Cultural.

Se estableci6 el Departamento Editorial de la Universidad Nacional dependiendo de la
Direccién General de Difusion Cultural.

Fue inaugurada la primera libreria universitaria en el Antiguo Colegio de San lldefonso,
llamada Justo Sierra.
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El Departamento Editorial se independizé de la Direccion General de Difusion Cultural y
se constituyé como la Direccion General de Publicaciones, absorbiendo como una
subdependencia a la Imprenta Universitaria.

Se inaugurd el edificio de la Direccion General de Publicaciones en la Ciudad
Universitaria.

Se instaur6 el Departamento de Distribucion, adscrito a la Direccion General de
Publicaciones.

El Departamento de Distribucion se separé de la Direccion General de Publicaciones y
cambia su nombre para convertirse en Departamento de Distribucion de Libros
Universitarios.

Se integré la Comisién Editorial de la UNAM para fijar las politicas editoriales y enlazar la
Direccion General de Publicaciones y el area de distribucion de libros.

Se modificé nuevamente la nomenclatura del Departamento de Distribucion de Libros
Universitarios, para convertirse en Distribuidora de Libros de la UNAM.

Se realiz6 la Primera Feria Internacional del Libro en el Palacio de Mineria.

La Direccion General de Fomento Editorial se constituy6 con la fusién de la Distribuidora
de Libros de la UNAM y el Programa del Libro de Texto Universitario. Fue instaurado el
Consejo Asesor del Patrimonio Editorial (CAPE) como érgano encargado de fijar los
criterios contractuales en materia editorial y de coedicién; definir los lineamientos para la
comercializacion, canje y donativo de publicaciones.

El edificio de las oficinas centrales de la Direccién General de Fomento Editorial fue
inaugurado en Avenida del IMAN No.5, Ciudad Universitaria.

La Direccion General de Publicaciones y la Direccion General de Fomento Editorial se
fusionan para conformar la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial
adscrita a la Secretaria General.

La Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial se adscribié a la Coordinacion
de Difusion Cultural de la UNAM.

Se creo6 el Consejo Editorial de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
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Atribuciones

VI.

VII.

VIII.

Xl
XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.
XIX.

Dar a conocer la produccion editorial de la UNAM a la comunidad universitaria y al publico en
general.

Promover y proyectar la imagen institucional de las ediciones universitarias de las entidades
académicas y dependencias editoras.

Organizar cursos, talleres, encuentros, conferencias, mesas redondas, exposiciones, muestras de
libros y otras actividades relacionadas con las publicaciones universitarias en diferentes soportes.

Promover y difundir el fondo editorial de la UNAM, para lo cual las entidades académicas o
dependencias editoras deberan remitirle los ejemplares de sus publicaciones, asi como enviarle
informacién oportuna sobre los titulos de su programa editorial.

Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras, sin costo o pago de regalia alguno,
25 ejemplares de cada titulo editado, reeditado o impreso y de sus publicaciones periédicas para
cumplir con las disposiciones legales y administrativas. En el caso de los titulos publicados entre
dos o0 mas dependencias universitarias y en las coediciones, las entidades académicas y
dependencias editoras aportaran entre ellas una cantidad proporcional de unidades hasta reunir
los 25 ejemplares.

Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras el 5% del tiraje de la edicién de sus
publicaciones comerciales para el programa central de donaciones de Administracion central. En el
caso de los titulos publicados entre dos 0 mas dependencias universitarias y en las coediciones,
las entidades académicas y dependencias editoras aportaran un 5% de los ejemplares que les
correspondan.

Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras para comercializacion desde el 25%
del tiraje de sus publicaciones. Las entidades académicas y dependencias editoras podran
convenir el remitir para la comercializacion una mayor cantidad de ejemplares de cualquier titulo
de acuerdo con su desplazamiento.

Recibir de las entidades académicas y dependencias editoras un ejemplar de sus publicaciones,
para integrarlo al Centro de Informacién Libros UNAM.

Integrar y editar los catalogos de ventas de publicaciones de la UNAM.

Administrar el Centro de Informacion Libros UNAM, cuyo fin es resguardar, clasificar y catalogar
las publicaciones que a lo largo de su historia ha producido la comunidad universitaria bajo el sello
editorial de la UNAM.

Prestar servicios para la consulta bibliografica del acervo editorial universitario.

Proporcionar informacién sobre nuevas tecnologias editoriales a las entidades académicas y
dependencias editoras que lo soliciten.

Asesorar a las entidades académicas y dependencias editoras en las fases de la produccion
editorial.

Dar asesoria sobre cédigo de barras y otorgar el servicio de su impresién a las entidades
académicas y dependencias editoras que lo soliciten.

Establecer los lineamientos de distribucion, comercializacion y venta de publicaciones de las
entidades académicas y dependencias editoras de conformidad con las politicas que establezca el
Consejo Editorial de la UNAM.

Gestionar la elaboracién de las publicaciones de la administracién central de la UNAM y de
cualquier otra entidad académica o dependencia editora que asi lo solicite.

Establecer una politica de reedicién o reimpresion de titulos agotados en funcion de la demanda.
Ser el representante oficial de la UNAM en las ferias de libros nacionales y extranjeras.
Proponer procedimientos para la contratacion de servicios editoriales y de impresion.
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Editar la coleccién Biblioteca del Editor formada por titulos sobre la cultura del libro.

Proporcionar anualmente a las entidades académicas y dependencias editoras los costos y las
normas de calidad editorial para la contratacion de servicios editoriales.

Elaborar anualmente el padrén de las empresas autorizadas por el Consejo Editorial de la UNAM
para contratar servicios con las entidades académicas o dependencias editoras.

Fijar el precio unitario de las publicaciones universitarias cuando asi se solicite, de conformidad
con los lineamientos que al respecto dicte el Consejo Editorial de la UNAM, y con base en la
informacién de los costos totales de produccion.

Enviar cuatrimestralmente a las entidades académicas y dependencias editoras los informes de
ventas y efectuar pagos semestrales una vez conciliados los reportes.

Realizar con las entidades académicas y dependencias editoras conciliaciones por ventas del
material bibliogréafico en consignacién, cuando lo soliciten por escrito.

Administrar el fondo institucional de donaciones.
Establecer un sistema de ventas por Internet.

Resguardar una copia simple de los contratos y convenios marco de coedicion y de colaboracion
con editoriales externas aprobados por el Consejo Editorial de la UNAM.

Coordinar con la Direccidbn General de Asuntos Juridicos las acciones que al respecto le
competan.

Integrar su comité editorial.
Conformar un indice general de publicaciones periédicas universitarias.

Resguardar un ejemplar de las obras que publique la Universidad como testimonio de su
produccién en las artes graficas y llevar el registro del resguardo de negativos que realizan las
dependencias editoras.

Las demas que le confieran las presentes disposiciones generales o le asigne el Rector.
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Estructura Orgéanica
00 Direccion General
000001 Coordinacion de Gestién
00 01 Subdireccién de Comercializacion
0101 Coordinacion de Ventas
0101 Departamento de Red de Librerias
0101 Librerias
01 02 Departamento de Ferias y Eventos Especiales
01 03 Departamento de Operacion y Control
0104 Area de Ventas Institucionales e Internacionales
00 02 Subdireccion Editorial
0201 Departamento de Ediciones de Arte y Humanidades
0101 Area de Correccion
02 02 Departamento de Contenidos Electrénicos y Proyectos Especiales
02 03 Departamento de Ediciones Literarias y de Educacion
02 04 Departamento de Ciencia Nueva Doctorados UNAM
02 05 Departamento de Control y Seguimiento de Proyectos
00 03 Subdireccion de Revistas Académicas y Publicaciones Digitales
0301 Departamento Editorial de Revistas Académicas
03 02 Departamento Editorial de Libros Electronicos
03 03 Departamento de Soporte Técnico de Sistemas Editoriales
00 04 Subdireccion de Vinculacion, Comunicacion y Tecnologia
04 01 Coordinacion de Derechos de Autor y CILU
04 02 Coordinacion de Sistemas
0201 Departamento de Desarrollo Tecnoldgico
02 02 Area de Soporte Técnico
04 03 Departamento de Comunicacion y Mercadotecnia
04 04 Area de Medios y Mercadotecnia
04 05 Secretaria Auxiliar de Difusién y Relaciones Publicas
00 05 Unidad Administrativa
0501 Departamento de Personal
0502 Departamento de Presupuesto
05 03 Departamento de Contabilidad
0504 Departamento de Atencion a Dependencias Editoras UNAM
0505 Departamento de Crédito y Cobranza

MO-DGP652.01/Octubre 2015 4A 12



S Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial

0506 Departamento de Produccién y Costos Editoriales

05 07 Departamento de Bienes, Suministros y Servicios Generales
0508 Departamento de Almacén

0509 Departamento de Enlace Administrativo
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DIRECCION GENERAL
COORDINACION DE GESTION |4
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
COMERCIALIZACION EDITORIAL REVISTAS ACADEMICAS Y VINCULACION, COMUNICACION Y
PUBLICACIONES DIGITALES TECNOLOGIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
COORDINACION DEPARTAMENTO
VENTAS H EDICIONES DE ARTE Y
HUMANIDADES DEPARTAMENTO COORDINACION DEPARTAMENTO
H EDITORIAL DE REVISTAS I  DERECHOS DE AUTORY CILU H PERSONAL
ACADEMICAS
DEPARTAMENTO AREA
H RED DE LIBRERIAS CORRECCION DEPARTAMENTO COORDINACION DEPARTAMENTO
H EDITORIAL DE LIBROS H SISTEMAS H PRESUPUESTO
ELECTRONICOS
DEPARTAMENTO
LIBRERIAS [ CONTENIDOS ELECTRONICOS Y DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PROYECTOS ESPECIALES L| SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS DEPARTAMENTO L CONTABILIDAD
EDITORIALES DESARROLLO TECNOLOGICO
ATV DEPARTAMENTO
I  EDICIONES LITERARIAS Y DE DEPARTAMENTO
( FERIAS Y EVENTOS ESPECIALES EDUCACION AREA Ll ATENCION A DEPENDENCIAS
SOPORTE TECNICO EDITORAS UNAM
AT DEPARTAMENTO
I CIENGIA NUEVA- DOCTORADOS DEPARTAMENTO
H OPERACION Y CONTROL UNAM DEPARTAMENTO | CREDITO Y COBRANZA
I COMUNICACION Y MERCADOTECNIA
o DEPARTAMENTO
L|  CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
VENTAS INSTITUCIONALES E PROYECTOS AREA DEPARTAMENTO
4 PRODUCCION Y COSTOS
INTERNACIONALES H  MEDIOS Y MERCADOTECNIA EDITORIALES
DEPARTAMENTO
SECRETARIA AUXILIAR LI BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
L| DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS GENERALES
DEPARTAMENTO
L ALMACEN
DEPARTAMENTO
L|  ENLACE ADMINISTRATIVO
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Objetivo y Funciones
Direcciéon General

Objetivo

Dirigir el desarrollo de los proyectos comerciales, de vinculaciéon, administrativos y editoriales en su conjunto,
gue inciden en los programas del Plan de Desarrollo Institucional, con el fin de llevar a cabo la difusion y
proyeccion de la imagen de la UNAM, a través de sus publicaciones a la comunidad universitaria y a nivel
nacional e internacional.

Funciones

o Difundir la labor editorial de la UNAM entre la comunidad universitaria y el publico en general.

e Orientar el quehacer administrativo de la dependencia hacia el cumplimiento de los objetivos que le
han sido encomendados.

e Promover, difundir y distribuir el Fondo Editorial de la UNAM en los mercados nacionales e
internacionales de libros.

o Prestar asesoria en los asuntos materia de su competencia, a instituciones nacionales de ensefianza
superior y entidades publicas, asi como a otras de diversa naturaleza tanto del ambito nacional como
del extranjero, mediante convenios, acuerdos de cooperacion, etc.

e Coordinar y dirigir las acciones encaminadas a promover y difundir la produccién editorial que soliciten
anualmente, tanto la administracion central como las diversas dependencias editoras.

o Vigilar que la estructura interna y la organizacion de la Direccion General en su conjunto, corresponda
a los objetivos editoriales establecidos por la UNAM.

o Diseflar y establecer normas, politicas, procedimientos y programas internos necesarios para
desarrollar las actividades de la dependencia, en congruencia con la normatividad establecida en la
Legislaciéon Universitaria.

« Fomentar las relaciones y la comunicacion con y entre las dependencias editoras, autores, empresas
editoriales, libreros, distribuidores y lectores.
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e Asesorar a las dependencias editoras conforme a la normatividad vigente, considerando todos los
aspectos relacionados con su actividad editorial.

e Promover y propiciar una estrecha coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos de la UNAM,
con el objeto de facilitar los tramites de registro y dictdmenes juridicos que se realizan en esa Direccion.

e Administrar, controlar y dirigir la Red de Librerias.

e Proponer, de acuerdo con las disposiciones del estatuto, reglamentos y la normatividad vigente, las
designaciones, cambios o remociones del personal de la dependencia a su cargo.

o Dirigir la edicion, produccion, reimpresion, publicacion, registro, distribucion, comercializacion y difusién
de las obras literarias de la UNAM y en su caso, de otros fondos editoriales.

o Verificar que las obras editadas cumplan con lo dispuesto en la Ley Federal del Derecho de Autor y
acuerdos internacionales suscritos por México sobre la materia.

o Determinar politicas y estrategias para la adecuada distribucion en el territorio nacional y extranjero de
toda clase de publicaciones editadas por la UNAM, y en su caso de otros fondos editoriales.
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Coordinacién de Gestion

Objetivo

Coordinar aquellas actividades que contribuyan a la mejor organizacién y realizacion de las funciones del
Titular de la dependencia, estableciendo una comunicacion adecuada con las diferentes areas de esta
Direccidon General y con las entidades universitarias y extrauniversitarias vinculadas con la dependencia.

Funciones
e Revisar correspondencia oficial, privada y/o confidencial que deba hacerse llegar al Director General,

canalizarla a las diferentes areas de la dependencia para su atencidn y/o elaborar la respuesta
pertinente.

Clasificar de acuerdo a su prioridad los documentos para la atencion del Director General.

e Preparar y/o revisar los documentos y oficios para firma del Director General.

o Organizar, registrar y controlar la agenda del Director General.

¢ Clasificar motivos de entrevista y canalizar, en algunos casos, a las areas correspondientes.

¢ Coordinar los acuerdos del Director General con las areas que integran esta dependencia universitaria.

Integrar la documentacién que requiere el Director General para sus acuerdos, asi como convocar en
su representacion al personal participante.

Dar seguimiento a los acuerdos, reuniones, entrevistas, conferencias y eventos en los que patrticipa el
Director General.

Acordar periédicamente con el Director General para presentar a su consideracion documentos,
audiencias solicitadas y otros requerimientos relacionados con sus funciones.

Remitir con oportunidad las instrucciones que gire el Director General a los titulares de las areas que
integran esta dependencia universitaria para su observancia y cumplimiento.
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Solicitar a las diferentes areas la informacién necesaria para mantener informado de manera
permanente al Director General sobre los asuntos que se atienden en la dependencia.

Atender las solicitudes de donacion de libros tanto de instancias universitarias como externas.

Coordinar la logistica de eventos del Director General con las areas internas y externas para el buen
desarrollo de estos.

Acudir a las reuniones de trabajo, redactar las minutas y dar seguimiento a los acuerdos y decisiones
convenidos.

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones delegados por el
Director General.
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Subdireccién de Comercializaciéon

Objetivo

Comercializar las publicaciones de la UNAM, considerando la diversidad tematica de su produccién editorial,
para que lleguen a la comunidad universitaria, publico en general nacional e internacional, utilizando los
medios de promocién y comunicacion de acuerdo a los segmentos de mercado elegidos previamente.

Funciones

o Preparar, integrar y proponer el programa de actividades del area y los proyectos relacionados con la
comercializacion y ventas en el mercado nacional e internacional, asi como los presupuestos
correspondientes, indicando las metas, objetivos, estrategias y acciones por realizar.

¢ Gestionar con organismos publicos y privados la realizacion de acciones conjuntas encaminadas a
estimular la distribucion y venta del libro universitario mediante el establecimiento de los acuerdos,
convenios o contratos que se requieran.

e Lograr la penetracion de la produccion editorial de la UNAM, por medio de la distribucion directa a
lectores, libreros, instituciones educativas y culturales del pais y del extranjero.

o Fortalecer la imagen corporativa de la UNAM a nivel nacional, mediante la distribucion y promocion de
sus titulos.

¢ Difundir la cultura y el conocimiento a través de la distribucion de obras de alta calidad editadas por la
UNAM, preferentemente de autores de habla hispana.

e Proponer, organizar y coordinar las estrategias de venta, en la red de librerias de la UNAM, tanto de
las obras editadas o coeditadas por la UNAM, como de material de otros Fondos Editoriales Nacionales
y Extranjeros.

« Disefiar, formular y ejecutar el Plan Anual de Venta de publicaciones universitarias mediante acciones
de mercadotecnia y comercializacion.

¢ Realizar estudios de mercado y apoyar a las dependencias editoras en materia de comercializacion de
obras y publicaciones.
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Proponer la aplicacion de politicas y procedimientos en materia de almacenamiento de publicaciones y
obras a cargo de la dependencia en la red de librerias.

Evaluar y proponer el Programa Anual de Ferias y Eventos Especiales.

Proponer al Departamento de Crédito y Cobranza, lineas de crédito para cada cliente para su
autorizacion, conforme a los espacios de exhibicion logrados para la UNAM.

Proponer para su autorizacion al Departamento de Crédito y Cobranza, las lineas de crédito en
consignaciones, convenios y promociones del material editado por la UNAM, para las temporadas de
entrada a clases y otros que considere pertinentes para los clientes nacionales y extranjeros.

Proponer al Departamento de Crédito y Cobranza las lineas de crédito para los convenios de
colaboracion con instituciones académicas para la comercializacion de las obras de la UNAM.

Formular y proponer al Director General politicas y criterios especificos para implementar en territorio
nacional y extranjero, los programas de ventas y comercializacion de las obras editadas por la UNAM,
orientados al cumplimiento de objetivos y metas establecidos en los programas institucionales.

Instrumentar la mecanica necesaria para verificar el debido cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la comercializacidn de libros en territorio nacional y extranjero.

Supervisar la oportuna aplicacion de las politicas de ventas y criterios comerciales autorizados por la
Direccion General.

Disefiar y proponer programas para la oportuna distribucion de libros a librerias, distribuidores y
clientes directos de la UNAM.
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e Instrumentar las estrategias de distribucién con instituciones académicas, de las obras editadas por la
UNAM.

e Analizar y ponderar la informacién generada de los estudios de mercado, para determinar los criterios
para la fijacion de precios de las diferentes colecciones de obras.

Determinar indicadores de gestién y productividad para evaluar las acciones y estrategias establecidas
el comportamiento de las ventas, a fin de lograr una mejor presencia en el mercado nacional y
extranjero.

Consolidar la demanda de obras del mercado nacional para la integracion del programa de
reimpresiones.

Formular en conjunto con la Coordinacién de Ventas el pronéstico anual de ventas de la DGPyFE.

Informar a la Direccion General y Unidad Administrativa sobre las adquisiciones de material de otros
Fondos Editoriales.
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Coordinacién de Ventas

Objetivo

Implantar proyectos y estrategias encaminadas a incrementar las ventas de las publicaciones universitarias y
de otros sellos editoriales, para mejorar el posicionamiento y la imagen de la UNAM, en los mercados locales
y a nivel nacional e internacional de libros.

Funciones

e Formular el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de la Subdireccion de
Comercializacion, considerando los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa.

e Supervisar y constatar que el registro de ventas por mercado, tanto nacionales como internacionales
se mantenga actualizado.

e Coordinar y supervisar que las estadisticas de ventas en las modalidades y periodicidad requeridas se
preparen oportunamente para la evaluacion de la operacion.

¢ Coordinar y supervisar que los analisis, cortes y solicitudes de pago a proveedores externos de otros
sellos editoriales, referentes a las consignaciones otorgadas, se mantengan actualizadas para ser
reportadas oportunamente.

e Supervisar la facturacion o venta consignacion de los pedidos de clientes surtidos fisicamente por el
almacén central.

o Verificar el registro de las notas de crédito por las devoluciones de clientes u otros movimientos de
estos recibidos en el almacén central.

e Supervisar el registro de entradas y salidas consolidado por proveedor asi como unidad editora de la
UNAM del material en consignacién, con el objeto de informar de manera mensual a la Unidad
Administrativa las ventas para que esta Ultima pueda realizar el pago a dependencias y proveedores
externos.

e Supervisar el correcto registro de operaciones diarias de la red de librerias.

e Organizar, coordinar y dirigir la toma fisica de inventarios en la Red de Librerias UNAM, cuando menos
una vez al afo.
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e Supervisar la aplicacion oportuna de los ingresos por concepto de ventas en ferias, ventas, comercio
electronico v librerias propias.

e Coadyuvar en el cumplimiento de las metas establecidas para cada jefatura adscrita a la Subdireccion
Comercial.
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Departamento de Red de Librerias

Objetivo

Contar con las publicaciones de la UNAM y de otros sellos externos, asi como las novedades editoriales,
atendiendo oportunamente la demanda del mercado local, el servicio al cliente y el punto de venta de las
librerias de la dependencia.

Funciones

o Preparar y proponer el programa de actividades de la Red de Librerias, los proyectos y los pronésticos
de ventas, considerando las estrategias y acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas planteadas.

o Dar seguimiento al desarrollo del programa de actividades de la Red de Librerias, para detectar las
posibles desviaciones e implementar las medidas correctivas necesarias en su caso.

Coordinar la realizacion de la venta directa al publico de los libros editados por la UNAM y por otras
editoriales, en la red de librerias de la DGPyFE.

Supervisar que se realicen los registros, reportes e informes de ventas de las librerias del DGPyFE.

Mantener un adecuado ordenamiento del acervo bibliogréafico en las librerias.

Informar oportunamente a los jefes de las diferentes librerias sobre las novedades existentes que
estén disponibles para su comercializacion en la red.

e Coordinar, supervisar y dar seguimiento al abastecimiento de formatos para informes de ventas y
demas papeleria que se requiera para cada una de las librerias y puntos de venta de la red.

¢ Planear, coordinar y supervisar los movimientos internos de material bibliografico tanto entre librerias
como con el almacén.

¢ Realizar semanalmente recorridos de supervision a la red de librerias y propiciar la satisfaccion
oportuna de sus necesidades dentro de su ambito de accion.

¢ Cotejar informacion de los cortes de caja (arqueos), notas de venta y fichas de depdsito reportados por
las librerias de la red.
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e Formular el informe del comportamiento de ventas en la red de librerias en forma quincenal, mensual,
trimestral, semestral y anual, asi como otro tipo de reportes para la Subdireccion de Comercializacion y
para la Direccién General.

e Promover y proyectar una imagen de eficiencia y calidad del servicio de la Red de Librerias UNAM,
tanto entre la comunidad universitaria como entre el puablico en general.

e Implementar los controles internos necesarios para disminuir al maximo las mermas, o en su caso,
negociar con los proveedores UNAM o no UNAM la mejor condicidn para la universidad.
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Librerias

Objetivo

Identificar las necesidades de abastecimiento de material bibliografico de la libreria asignada, para requerir el
suministro oportuno, incluyendo las novedades, para satisfacer las necesidades editoriales de la comunidad
universitaria y del publico en general, de acuerdo al segmento de mercado que se atiende.

Funciones
o Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el personal adscrito a la libreria asignada,

para asegurar la atencién adecuada al publico.

¢ Informar a su jefe inmediato las necesidades de adquisicion de materiales para librerias, de acuerdo
con el comportamiento de ventas y los requerimientos de los clientes.

¢ Realizar las gestiones para el abastecimiento oportuno de las librerias.

o Vigilar y verificar constantemente el stock de la libreria, con el objeto de evitar mermas de material
bibliogréafico y en su caso aplicar las medidas correctivas correspondientes.

¢ Supervisar la actualizacion y adecuado registro de movimientos al sistema de control de librerias.
e Supervisar que todas las operaciones de venta cuenten con el ticket o la factura correspondiente.

e Supervisar el correcto otorgamiento de descuentos la comunidad universitaria, publico en general,
distribuidores, clientes de cartera, instituciones y dependencias de la UNAM.

¢ Revisar los cortes de caja efectuados por los cajeros al término de cada turno, con el objeto de que no
existan diferencias, y en su caso, reportar inmediatamente al Jefe de Departamento de Librerias para el

acta administrativa correspondiente.

o Proponer ante su jefe inmediato los criterios para la exhibicion del material de la libreria, la clasificacion
tematica de cada libreria y su acomodo.

e Supervisar la adecuada atencion al publico.
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e Supervisar y coordinar la adecuada limpieza y acomodo de los materiales y el espacio fisico de la
libreria asignada.

e Abriry cerrar el espacio asignado.

e Supervisar y gestionar el mantenimiento, conservacion y seguridad de las instalaciones, mobiliario y
equipo de trabajo.

o Informar oportunamente a las autoridades competentes, acerca de las irregularidades que se
presenten en las instalaciones de la libreria; asi como el desempefio de los trabajadores durante su
jornada de labores.

e Apoyar en todas las actividades comerciales de la DGPyFE que le sean requeridas.

e La DGPyYFE cuenta con las siguientes librerias:
Casa Universitaria del Libro.
Henrique Gonzalez Casanova
Jaime Garcia Terres
Jorge Carpizo
Palacio de Mineria
Tienda UNAM
Un Paseo por los Libros
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Departamento de Ferias y Eventos Especiales

Objetivo

Orientar la produccién editorial de la UNAM en el mercado del libro, para asegurar la participacion de la
dependencia en ferias, exposiciones y eventos relacionados con la actividad editorial a nivel nacional e
internacional, a través de la programacién anual y participacion organizada, para mejorar la imagen y el
posicionamiento de las ediciones universitarias.

Funciones
e Coordinar la logistica general para la colocacién de un stand de la UNAM en las ferias que se realicen
en el Campus Universitario, en la Ciudad de México, en otros puntos de la republica y en el extranjero.

o Planear, coordinar y supervisar la logistica en cada uno de los diferentes eventos que se lleven a cabo
bajo la responsabilidad de la dependencia.

e Seleccionar el material necesario para cada evento y organizar la colocacion del material bibliografico
en los libreros.

¢ Coordinar y supervisar las entradas y salidas del material de almacén a las ferias, exposiciones y
eventos

e Generar cierres de movimientos y presupuestales por cada feria e informar a la Coordinacion de
Ventas, Unidad Administrativa y Direccion General de los resultados de los mismos.

e Supervisar la venta de material bibliografico en la sede de cada evento y elaborar los reportes
correspondientes tanto en especie como en dinero.

¢ Realizar actividades de relaciones publicas con autores, editores, libreros, compradores, bibliotecarios,
personal docente, alumnos y publico en general que participe en el evento.

e Apoyar la realizacién de eventos especiales que requiera la Direccion General, la Coordinacion de
Difusion Cultural, la Secretaria de Vinculacién y la Rectoria.

¢ Acudir a los eventos especiales como presentaciones de libros o mesas de venta, en coordinaciéon con
otras areas u otras dependencias.
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e Integrar diariamente el dinero producto de las ventas a la institucion bancaria indicada por la Unidad
Administrativa, supervisando que todas las operaciones de venta cuenten con el ticket o la factura
correspondiente.

o Elaborar el cierre de cifras por evento con la finalidad de determinar cantidades de material enviado,
vendido, donado y devuelto.
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Departamento de Operacién y Control

Objetivo

Mantener actualizados los registros y pedidos de material bibliografico de la dependencia, asi como llevar un
control eficiente y resguardo de los documentos generados por las salidas de publicaciones y la generacion
de facturas, con el fin de emitir los reportes requeridos, utilizando el sistema de gestiébn administrativa

establecido.

Funciones

« Recibir pedidos de las diferentes areas de la DGPyFE, verificar los datos fiscales de cada cliente y
actualizar la informacion en las bases de datos de Sistema de Gestion Administrativa ( Papyrus y Sirf )

e Coordinar el registro y captura de los pedidos por concepto de ventas: internacionales, venta
consignacion, devoluciones, donaciones, muestra sin valor comercial y derechos de autor.

o Entregar al Almacén los pedidos para que estos sean atendidos oportunamente.

¢ Recibir por parte de almacén general la relacion de pedidos surtidos, para documentar de acuerdo al
tipo de salida de material y generar el documento final de entrega.

e Entregar al area de almacén General, facturas y remisiones con la orden de compra del material
solicitado por parte del cliente.

o Controlar, emitir y revisar conforme a las disposiciones fiscales vigentes las facturas solicitadas.

o Aplicar las politicas de ventas vigentes.

e Facturar las ventas a consignacion derivadas de las devoluciones y cortes generados por el
departamento de ventas.

¢ Elaborar diariamente los reportes de facturas y pedidos de almacén e informar a las areas de Almacén,
Contabilidad, Crédito y Cobranza, Ventas, Red de Librerias.

e Generar reportes semanales, quincenales y mensuales para las conciliaciones correspondientes.
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Area de Ventas Institucionales e Internacionales

Objetivo
Promover las ventas de material bibliografico a nivel institucional e internacional, con el fin de propiciar su
incremento, utilizando las diversas estrategias establecidas de acuerdo al segmento de mercado elegido.

Funciones

« Disefar, implantar y supervisar las estrategias y proyectos encaminados hacia el incremento de ventas

de las publicaciones y evaluar su comportamiento.

e Brindar atencién y servicio personalizado a clientes libreros, institucionales y distribuidores.

o Promover el Fondo Editorial de la UNAM, destacando las novedades.

o Controlar, depurar, actualizar y fortalecer la cartera de clientes nacionales e internacionales.

e Preparar los informes y reportes de costos, produccion, ventas del personal y el histdrico de ventas.

o Atender oportunamente los pedidos de los clientes nacionales y extranjeros.

o Formular y mantener un sistema de seguimiento de atencién a clientes.

o Proponer al jefe inmediato las lineas de crédito de los clientes.

Proponer y evaluar el otorgamiento de consignaciones, convenios y promociones a los clientes
nacionales.

Realizar la circularizacién de saldos con clientes consignatarios, al menos dos veces por afo.
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e Coordinar, supervisar y controlar las actividades del personal a cargo del Departamento.
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Subdireccién Editorial

Objetivo

Producir publicaciones con contenido de interés general, innovador y de rigor académico, que contribuyan a
los objetivos universitarios de ensefianza, investigacién y difusion de la cultura, asi como desarrollar la politica
y lineas editoriales mediante la edicion, la difusion del sello editorial universitario y la actualizacion del indice

histérico de publicaciones.

Funciones

o Elaborar y presentar el programa anual de trabajo de la Subdireccion Editorial.

e Integrar el presupuesto anual de la Subdireccion Editorial de acuerdo con la disponibilidad
presupuestaria y la normatividad institucional.

e Apoyar los trabajos de la Secretaria Técnica del Consejo Editorial de la UNAM y coadyuvar en el
establecimiento y vigilancia de las normas y politicas editoriales de la Universidad.

¢ Recibir las propuestas de publicacion susceptibles de ser incorporadas a las colecciones de la
Direccidn, para llevar un control de la documentacion y registros actualizados de informacion.

o Participar en la definicion de criterios y politicas para la seleccion y contratacion de obras susceptibles
de ser publicadas por la DGPyFE.

o Participar en la definiciébn de criterios y politicas para la coedicion de obras susceptibles de ser
publicadas por la DGPyYFE.

e Formular y proponer al Comité Editorial de la DGPYFE el programa editorial de cada ejercicio, asi
como las normas, politicas, lineamientos, criterios técnicos y manuales necesarios de acuerdo a las
Disposiciones Generales en Materia Editorial de la UNAM vy a las lineas del Programa de Desarrollo de
la Universidad.

e Cuidar que las propuestas editoriales que se presenten al Comité Editorial cuenten con todos los
elementos de decision como dictimenes académicos y costo proyectado.
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o Establecer y animar las relaciones con autores, dependencias universitarias, agencias literarias, casas
editoriales, universidades, sociedades de autores, colegios de profesores y otros centros de produccion
intelectual.

o Auxiliar a la Direccion General en la conduccion de las relaciones de colaboracién con instituciones
externas, autores o sus apoderados y con otras instituciones para el establecimiento de convenios de
coedicidn y de cooperacion sobre produccion o distribucion de obras.

e Programar y supervisar la ejecucion de las fases de registro, seleccion, dictaminacion y presentacion
de obras al Comité Editorial, asi como gestionar la contratacion, traduccién y redaccién de solapas del
material a publicar.

e Supervisar la edicién, reedicion o reimpresion de las colecciones de la DGPyFE.

e Apoyar a las dependencias editoras de la UNAM en su produccion bibliogréfica.

o Elaborar presupuestos de proyectos editoriales para la DGPyYFE y las dependencias que lo soliciten.

e Brindar consultoria en materia editorial y asesorar a las dependencias editoras.

Atender consultas bibliograficas del personal de la dependencia y coordinar el programa de servicio
social orientado a la bibliometria.

Formular, organizar y promover cursos de capacitacion en materia editorial y apoyar la redaccion y
revision de documentos.
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Instrumentar y operar los sistemas de procesos electrénicos de informacion para contar con un
repositorio digital de las obras realizadas, mantener su actualizacion y respaldo, garantizando la
seguridad de los archivos digitales para su posterior distribucién y comercializacion en formatos
electrénicos.

e Salvaguardar los derechos de los autores universitarios y derechos conexos de la dependencia como
instancia editora.

e Apoyar en la revision del acervo histérico bibliogréfico de la UNAM.

e Participar en la formulacion de los lineamientos para la elaboracion de los catalogos, folletos
especializados y boletines que se utilicen en la promocién y difusién de las obras editadas por la
DGPyYFE.
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Departamento de Ediciones de Arte y Humanidades

Objetivo
Editar las obras universitarias principalmente de los temas de arte, cine, danza, musica y teatro, en formato
papel y electrénico, para su publicaciéon y divulgacion bajo estrictos estandares de calidad, mediante la

aprobacion del comité editorial y el apoyo administrativo.

Funciones
o Elaborar los lineamientos graficos de la produccién editorial de las publicaciones que se les asignen,

de conformidad con los establecidos para las colecciones de la DGPyFE.

o Editar las colecciones de Arte y Humaniddes de la DGPyFE, asi como las demas obras que le asigne
la Subdireccion Editorial.

e Mantener una comunicacion constante con los autores y prestadores de servicios editoriales.
e Llevar controles de tiempo y costo de produccién por proyecto editorial.

¢ Vigilar la aplicacion de los lineamientos gréficos en la produccion editorial, estableciendo los aspectos
técnicos del disefio de originales y observar su aplicacion.

Apoyar al Departamento de Derechos de Autor en el tramite de contratacion de utilizacion o
adquisicion de obra literaria.

Reclutar y seleccionar a los colaboradores de servicios editoriales externos y posteriormente gestionar
su contratacion.

Cumplir los estandares del control de calidad en la edicion e impresion de las publicaciones, cuidando
el lenguaje de los textos y la redaccion de las paginas liminares del texto.

Preparar e informar acerca de las solicitudes para tramitar los nimeros del ISBN.
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Preparar los archivos de impresién para la salida en formato papel y los archivos para libros
electronicos.

Preparar y entregar archivos para la libreria virtual y para la tienda de publicaciones electronicas.

Efectuar una evaluacién constante y comparativa de los libros publicados.

Mantener y actualizar el registro en el sistema de gestion administrativa del avance de los procesos
cada vez que concluya una etapa de los mismos.

Dar seguimiento al plan de lanzamiento de las obras entregadas a producciéon acordado con el
Departamento de Comunicaciéon y Mercadotecnia.
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Area de Correccién

Objetivo

Corregir el contenido y la forma de originales del material a publicar, revisando gramatica, ortografia, cuidando
estilo, redaccién y presentacion, a fin de garantizar la calidad del material a publicar, mediante el cotejo,
revision y la supervision oportuna de las publicaciones pertenecientes a las colecciones de la dependencia,
asi como de otras ediciones fuera de coleccién o de proyectos especiales encomendados al area

Funciones

o Verificar la aplicacidn de los criterios editoriales establecidos por el Consejo Editorial de la UNAM.

¢ Llevar a cabo los procesos editoriales de marcaje tipogréafico y correccién de estilo de manuscritos, asi
Ccomo supervision y cotejo de correcciones.

o Efectuar correcciones de errores y gramatica, ademas de estilo y presentacion de las ediciones
originales de libros formados que integran las colecciones de la dependencia, asi como de libros fuera
de coleccion.

o Participar en general en la redaccion y correccion de publicaciones y textos complementarios de libros,
como cuartas de forro, presentaciones y notas del editor.

o Colaborar en la preparacion del material para la edicion de libros, revistas, folletos y otras
publicaciones y obtener el visto bueno para la impresion de los mismos.

e Revisar la calidad de la impresion de los textos y validar con expertos las correcciones de trabajos
especializados

¢ Coordinar con los autores acuerdos de caracter editorial y establecer cronogramas de actividades para
la edicién de libros y cumplir con los tiempos requeridos para la entrega.

« Clasificar la documentacién por materia y fecha, escogiendo el tipo de letra y formato para los textos a
editar.

e Supervisar el trabajo final, con el fin de constatar que las correcciones sugeridas se hayan realizado de
acuerdo a lo convenido con el autor.
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o Participar en reuniones de seguimiento y evaluacién de la edicién de libros.

o Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y realizar cualquier otra tarea afin que le sea
asignada.
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Departamento de Contenidos Electrénicos y Proyectos Especiales

Objetivo

Aplicar los procesos de digitalizacién, composicion electronica y disefio tipogréafico de las publicaciones en
formato electrénico y supervisar la edicién de contenidos para garantizar que cumplan con los estandares de
calidad, a través de una coordinando adecuada de las partes involucradas.

Funciones
o Establecer programas y politicas para mejorar la calidad y el flujo de trabajo en las actividades del

area.

o Evaluar la viabilidad de proyectos editoriales de la DGPyFE y remitir obras a dictamen académico a las
dependencias universitarias.

e Realizar las investigaciones necesarias para los proyectos editoriales.
o Participar en las labores de la Secretaria Técnica del Consejo Editorial de la UNAM.

¢ Examinar la evolucién del disefio tipografico y de interiores en el medio editorial con el objeto de
proponer mejoras e innovaciones para la dependencia.

e Proponer nuevos disefios de paginas preliminares y de interiores, con objeto de mejorar continuamente
la composicion de las diferentes colecciones de la DGPyFE.

¢ Coordinar los trabajos que permitan la explotacién de los archivos electrénicos en formas tales como
libros electrénicos, administracion de contenidos, uso en medios moviles, etc.

e Atender los proyectos especiales relacionados con su materia o que le sean encomendados por la
Subdireccion Editorial para el cumplimiento de los objetivos del area.

¢ Coordinar a los proveedores responsables de la digitalizacién del acervo de la DGPyFE, asi como al
personal involucrado y verificar la calidad técnica de sus trabajos.
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Evaluar propuestas de programas informaticos especializados en la composicién editorial para la
eventual actualizacién del soporte informatico utilizado.

Proponer contenidos electrénicos para libros electronicos.

Proponer publicaciones para edicién bajo demanda.

Verificar que el equipo de computo de disefio editorial e integracion digital se encuentre en Optimas
condiciones de uso y en su caso, solicitar apoyo a la Coordinacion de Sistemas.

Asistir en la generacion de una biblioteca virtual y supervisar que se encuentre debidamente
actualizada para el servicio de las areas usuarias.

e Brindar asesoria en materia editorial, bibliografica y de derechos de autor al personal de la
dependencia y a las dependencias editoras.

e Operar el Programa de Actualizacion Editorial coordinando eventos sobre diversos aspectos del
guehacer editorial como platicas, conferencias, encuentros, talleres, presentaciones de libros y mesas
redondas.

e Vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones juridico-administrativas en la ejecucion de los
programas de los programas de trabajo y procedimientos administrativos de la actividad editorial de la
DGPFE.

o Elaborar proyectos de normatividad en materia editorial.
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Departamento de Ediciones Literarias y de Educacion

Objetivo

Editar obras universitarias principalmente de los temas de literatura, lenguaje, ciencias, texto y apoyo a la
docencia, en formato papel y electronico para su publicacién y divulgacion, cumpliendo las exigencias de
estrictos estandares de calidad.

Funciones

« Editar las Colecciones de Ediciones Literarias y de Educacion, asi como las demas obras que le asigne
la Subdireccion Editorial.

o Elaborar los lineamientos graficos de la produccién editorial de las publicaciones que se les asignen,
de conformidad con los lineamientos de las colecciones de la DGPFE.

e Mantener y actualizar el registro en el sistema de gestién administrativa los avances de los procesos
bajo su responsabilidad cada vez que concluya una etapa del mismo.

Mantener una comunicacién constante con los autores y prestadores de servicios editoriales.

Establecer controles de tiempo y costo de produccion por proyecto editorial.

Verificar la aplicacion de los lineamientos gréaficos en la produccién editorial.

Establecer los aspectos técnicos del disefio de originales y observar su aplicacion.

Apoyar al Departamento de Derechos de Autor en el trdmite de contratacion de utilizacion o
adquisicion de obra literaria.

Contratar a los colaboradores de servicios editoriales externos.
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Observar el control de calidad en la edicion e impresion de las publicaciones.

Cuidar el lenguaje de los textos.

Redactar las paginas liminares del texto.

Coordinar la elaboracion de las solicitudes para tramitar los numeros del ISBN.

Preparar los archivos de impresion para la salida en formato papel.

Preparar los archivos para libros electrénicos.

Preparar y entregar archivos para la libreria virtual y para la tienda de publicaciones electronicas.

Efectuar una evaluacién constante y comparativa de los libros publicados.

Dar seguimiento al plan de lanzamiento de las obras entregadas a produccion acordado con la Jefatura
de Comunicacién y Mercadotecnia.
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Departamento de Ciencia Nueva Doctorados UNAM

Objetivo

Generar los contenidos digitales de la coleccion Ciencia Nueva-Doctorados UNAM, para incrementar los
titulos y llevar a cabo la proyeccién de las investigaciones de los universitarios, mediante la difusién
adecuada, haciendo especial énfasis en las tesis doctorales.

Funciones

Actualizar el registro de proyectos de la coleccion Ciencia Nueva: Doctorados UNAM.

e Apoyar en la evaluacion de la probleméatica de los proyectos editoriales.

¢ Atender a los autores que entregan su material para la edicion.

o Administrar los archivos electrénicos recibidos.

e Coordinar la elaboracién de las solicitudes para tramitar los nimeros del ISBN.

e Coordinar la elaboracion de los elementos preliminares de los libros.

¢ Administrar la informacion de captura de metadatos de cada libro.

« Administrar la solicitud de cotizaciones, elaborar los cuadros comparativos de proveedores, asi como
presentar la documentacion interna de compra y de pago.

¢ Verificar que se realice el pago a proveedores internos y externos.
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Dar cumplimiento de acuerdo con los cronogramas de cada proyecto.

o Atender a los autores via telefénica y correo electrénico.

Administrar y elaborar constancias de publicacién para los autores.

e Custodiar los archivos fisicos y electrénicos del proyecto.
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Departamento de Control y Seguimiento de Proyectos

Objetivo
Identificar los procesos de Pre-prensa y Prensa, con la finalidad de tener un control y seguimiento de los
proyectos editoriales publicados por la dependencia, mediante la supervision y la comunicacion permanente

con los autores.

Funciones

e Asesorar en el cuidado editorial y de impresion de obras editadas por la Direccién General de
Publicaciones y Fomento Editorial, asi como de las dependencias que lo soliciten.

o Revisar y supervisar el disefio editorial, digitalizacion y retoque digital de materiales graficos (dibujos,
fotografias, carteles, laminas, mapas y otros) de las obras.

¢ Realizar investigaciéon iconogréfica para los proyectos especiales (ediciones conmemorativas o por
encargo).

o Coordinar y supervisar la logistica para las tomas fotograficas (sesiones) de proyectos especiales.

e Asesorar y apoyar en la seleccion de obras publicadas para enviar a diversos concursos de las artes
gréficas.

e Apoyar en la revision y evaluacion de documentos de empresas candidatas a la incorporacion al
Padrén de Imprentas de la UNAM.

e Formar parte de la Comision Visitadora del Padron de Imprentas de la UNAM (apoyo en la evaluacion
técnica que se realiza a las empresas aspirantes).

e Coordinar y dar seguimiento al proceso de produccién de las obras o proyectos especiales que se
envian a imprenta.

e Brindar consultoria a las dependencias editoras en los procesos de edicion, impresion y
encuadernacion.

MO-DGP652.01/Octubre 2015 4A

46



S Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial

e Auxiliar en la revision de materiales que se entregan a las imprentas para el proceso de produccion.

e Apoyar en la elaboracion de manuales de procedimientos de los procesos de edicion y produccion.
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Subdireccién de Revistas Académicas y Publicaciones Digitales

Objetivo

Definir, gestar y desarrollar estrategias institucionales para optimizar la produccién, digitalizacion,
almacenamiento, catalogacion, gestion, publicacion, distribuciéon, consulta y preservacion de las revistas
académicas y de las publicaciones universitarias en formato digital, mediante el uso y el aprovechamiento de
tecnologias de informacién y comunicacién, y con ello, fortalecer los procesos de produccién, difusion,
comercializacion y posicionamiento internacional.

Funciones

o Fortalecer y consolidar el desarrollo de las Publicaciones Académicas y Arbitradas de la UNAM a
través de la articulacion de las iniciativas y estrategias institucionales que emanen del Consejo de
Publicaciones Académicas y Arbitradas de la UNAM y de la Red de Directores y Editores de Revistas
Académicas y Arbitradas.

o Coordinar las actividades de la Red de Directores y Editores de Revistas Académicas y Arbitradas y
promover el cumplimiento de estandares, normas, politicas y buenas practicas sobre formacion, gestion,
indexacién, catalogacion, consulta, publicacion y acceso a los textos publicados por cada revista.

o Definir y promover la adopcién de estandares, metodologias y buenas practicas institucionales que
garanticen una adecuada consulta, recuperacidon, explotacion e interoperabilidad de revistas
académicas y publicaciones en formato digital través de diversos medios electrénicos.

¢ Planear, disefiar y ejecutar proyectos orientados a la gestion y difusién de revistas y publicaciones
académicas, de investigacion y culturales, asi como su distribuciéon en medios digitales.
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e Promover el uso y aprovechamiento de plataformas tecnoldgicas que faciliten la edicién, gestién,
difusion y comercializacién de revistas académicas y publicaciones digitales a través de la capacitacion
y asesoria permanente a las diferentes entidades editoras universitarias.

o Disefiar, proponer y ejecutar programas de capacitacion y actualizaciéon de alta especializacién sobre
produccién y distribucién de revistas académicas y publicaciones digitales a través de cursos, talleres,
seminarios y diplomados.

o Definicidn, difusion y promocién de lineamientos editoriales institucionales para revistas académicas y
publicaciones digitales.

o Definir, coordinar y ejecutar estrategias institucionales orientadas a la mejora continua de las revistas
académicas y las publicaciones digitales universitarias, de sus procesos de produccion, de su difusion y
de su posicionamiento en los indices y rankings internacionales.

e Trabajar en colaboraciéon con las instancias universitarias y con la Red de Revistas Académicas y
Arbitradas de la UNAM en el desarrollo de proyectos que permitan la difusion y el acceso a la
produccién académica universitaria a través de las diversas iniciativas institucionales vigentes.

o Coordinar, administrar y supervisar eficientemente actividades, procesos y recursos disponibles para
garantizar la calidad de los servicios y productos que se ofrecen en la subdireccion.

o Elaborar informes y reportes sobre la gestion de los recursos, las actividades desarrolladas y los
resultados y logros alcanzados, asi como elaborar y coordinar los planes y programas de trabajo de los
departamentos que integran la Subdireccién.
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Departamento Editorial de Revistas Académicas

Objetivo

Impulsar el fortalecimiento y la consolidacion de las revistas académicas que se editan en la UNAM, a través
de la instrumentacién de programas institucionales, del uso y aprovechamiento de las TIC y de la
colaboracion interinstitucional y asi lograr una mayor visibilidad, alcance y posicionamiento internacional.

Funciones

o Evaluar las herramientas tecnoldgicas para la gestién editorial y publicacién digital de revistas
académicas.

o Capacitar y proporcionar asesoria técnica a equipos editoriales sobre: Produccion y edicidn de revistas
digitales; Uso de herramientas tecnoldgicas para gestion editorial y publicacién digital de revistas
digitales; Tramites, licenciamientos y registros; y, Estandares y buenas practicas editoriales para

revistas digitales.

Administrar el Portal de Revistas Cientificas y Arbitradas de la UNAM.

¢ Desarrollar los proyectos especiales sobre edicion y publicacion de revistas digitales.

¢ Planear y disefiar nuevos proyectos de edicion de revistas digitales.

o Definir, difundir y promocionar los lineamientos editoriales institucionales para revistas digitales.
« Administrar las redes sociales para la comunidad editorial universitaria.

e Apoyar en la organizacion y logistica de eventos académicos relacionados con la publicacion y difusion
de revistas digitales.

¢ Administrar y gestionar los servicios de edicion de revistas digitales con proveedores externos.
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Departamento Editorial de Libros Electrénicos

Objetivo
Desarrollar y promover acciones que permitan mejorar e impulsar la edicién, gestidn, publicacion, venta,
consulta y preservacion de ediciones digitales universitarias para elevar su produccion y distribucién a nivel

internacional

Funciones

e Producir y editar libros digitales a través de la conformacién de equipos de trabajo en sitio o la
contratacion de servicios con proveedores externos

o Evaluar las herramientas tecnoldgicas para la gestion editorial y publicacion digital de libros
electronicos.

e Gestionar y controlar los libros digitales en plataformas tecnoldgicas de distribucién y comercializacion:
Ciencia Nueva, Tiendas de libros electrénicos UNAM y Proteccion de libros electrénicos con DRM

o Capacitar y proporcionar asesoria técnica a equipos editoriales sobre: Produccion y edicion de libros
electrénicos; Uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion editorial de libros electrénicos;
Administracién del sistema de tiendas electronicas de la DGPYFE; Tramites, licenciamientos y registros;
y, Estandares y buenas practicas editoriales para libros electrénicos.

¢ Planear y disefiar nuevos proyectos de edicion de libros digitales.
e Definir, difundir y promocionar los lineamientos editoriales institucionales

e Administrar las redes sociales para la comunidad editorial universitaria.
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Departamento de Soporte Técnico de Sistemas Editoriales

Objetivo

Generar las soluciones técnicas requeridas y dar el soporte técnico necesario sobre sistemas de gestion
editorial y los sistemas y bases de datos asociados, que permitan una adecuada gestion editorial, difusion,
comercializacién y preservacion de las revistas académicas y libros digitales universitarios.

Funciones

¢ Instalar, configurar y administrar los diferentes sistemas y plataformas tecnolédgicas: Ciencia Nueva,
Tiendas de libros electrénicos UNAM, Proteccién de libros electronicos con DRM, Portal de Revistas
Cientificas y Arbitradas de la UNAM y Sistemas asociados.

¢ Gestionar, configurar y administrar los servidores y maquinas virtuales dénde residan los sistemas y
plataformas tecnolégicas a cargo de la subdireccién.

o Definir los protocolos técnicos necesarios y verificar su correcta aplicacion para garantizar la continua
operacion de los sistemas y plataformas tecnoldgicos a cargo de la subdireccion, asi como la
preservacion continua e integra de sus bases de datos y acervos digitales asociados.

o Identificar, analizar y especificar requerimientos para la adecuacion de los sistemas en operacion, o
para el desarrollo de nuevos sistemas para la produccién, gestion, difusion y preservacion de
publicaciones en formato digital.

o Definir, planear y ejecutar el desarrollo de adecuaciones a sistemas en operacién o de nuevos
sistemas.

o Ofrecer capacitacion y asesoria técnica sobre instalacion, configuracion y mantenimiento de las
plataformas tecnoldgicas para la gestion, publicacion y comercializacion de publicaciones digitales:
Open Journal Systems, Open Monograph Systems, Dspace y DRM.

« Disefio de interfaces graficas de usuario y desarrollo de disefio web para publicaciones digitales,
sistemas y plataformas tecnoldgicas editoriales.
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Subdireccién de Vinculacion, Comunicacion y Tecnhologia

Objetivo

Proponer los proyectos de mejora continua en materia de tecnologia, innovacién, comunicaciones y de
derechos de autor, incluyendo el pago de regalias y aportaciones, con el fin de promover el acervo editorial
para consolidar la imagen institucional entre los lectores, comunidad universitaria y publico en general, a
través de las estrategias de mercadotecnia, comunicacion y relaciones publicas.

Funciones

e Supervisar los esfuerzos que permitan alcanzar el cumplimiento de los compromisos establecidos en
instrumentos juridicos de la DGPYFE, relacionados con pagos de regalias y derechos de autor, en
efectivo 0 en especie segln sea el caso a los autores, colaboradores o coeditores.

Supervisar la tramitacion de solicitudes de ISBN ante la Direccion General de Asuntos Juridicos asi
como la comprobacién del mismo.

Constatar la correcta atencion a las diversas peticiones de dependencias editoras de la UNAM en
relacion a reimpresiones o0 nuevas ediciones de publicaciones Universitarias de acuerdo a los
Instrumentos firmados.

Verificar que los documentos se integren debidamente a los archivos en que se resguardan los
instrumentos contractuales, que depositan las dependencias editoras de la UNAM, asi como en los
archivos que tiene a su resguardo esta Direccion General, en cumplimiento de la normatividad
universitaria.

Supervisar la elaboracion de los catalogos de venta de derechos, asi como el proceso de
comercializacién y relaciones con editoriales o agencias literarias.

Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en el Centro de Informacion del Libro
Universitario.

Supervisar que los servicios informaticos a todas las areas de la dependencia y la red de librerias se
otorguen de manera eficiente y constante.
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e Apoyar en la generacién de procesos para formular y mantener actualizados los sistemas de soporte
informéatico para el ejercicio de las actividades de las areas.

e Propiciar y supervisar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas de computo, su mantenimiento
preventivo y soporte técnico.

e Supervisar el control y administracion del SGA Papyrus UNAM vy su relacién con los usuarios y las
interfaces, asi como las redes con las cuales interactuia.

e Apoyar en la evaluacion y determinacion de las caracteristicas técnicas necesarias para la adquisicion,
desarrollo e instalacion de: equipo de cdmputo, equipos de comunicaciones, sistemas de tecnologia de
informacion, accesorios, suministros, servicios tecnoldgicos, y sistemas de seguridad de la informacion
acorde a los objetivos de la dependencia.

e Supervisar la actividad generada en redes sociales en donde se promuevan las acciones de la
DGPyFE y las publicaciones universitarias.

e Supervisar los comunicados y boletines de prensa que se emitan desde la DGPyFE.

e Supervisar y apoyar en la coordinacién de la logistica de actividades culturales de la DGPyFE.

e Fomentar programas de lanzamientos de libros, actividades culturales y eventos especiales que
tengan como fin el incrementar la distribuciéon y comercializacion de libros.

e Fomentar las relaciones publicas con organismos nacionales e internacionales, comunidad
universitaria, autores y dependencias editoras de la UNAM.
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Coordinaciéon de Derechos de Autor y CILU

Objetivo

Preparar los instrumentos contractuales que la dependencia celebra en materia editorial, con autores y
coeditores, cifiéndose al marco Juridico Federal y a la Legislacién y Normatividad Universitaria, asi como
coordinar las actividades relativas a la creacion de un archivo de modelos y catalogo histérico de los
materiales bibliograficos producidos por la UNAM, con el fin de atender las necesidades de colaboracion en
materia editorial y de consulta para satisfacer a investigadores, alumnos y publico en general que acuden al
Centro de Informacién del Libro Universitario (CILU).

Funciones

e Supervisar y dar seguimiento a los tramites administrativos ante la Direccion General de Asuntos
Juridicos y la Unidad Administrativa de la DGPYFE para realizar los pagos de regalias y derechos de
autor, en efectivo o en especie, segln sea el caso, a los autores, colaboradores o coeditares.

e Supervisar la elaboracion de los contratos de edicidn, bases de colaboracion, contratos de coedicion,
acuerdo de pago de regalias, contrato de traduccidon, autorizacion de reproducciéon etc, con las
dependencias Universitarias, Editoriales privadas y con los autores.

e Supervisar la elaboracion de instrumentos contractuales, tramite de autorizaciones y permisos con
agencias nacionales e internacionales para el uso de imagenes y textos que se requieran en la edicién
de las obras cuando sea necesario para su publicacion.

e Tramitar la solicitud de ISBN ante la Direccion General de Asuntos Juridicos asi como la comprobacién
del mismo.

o Asesorar a las entidades académicas y dependencias editoras que lo soliciten sobre instrumentos
contractuales y aspectos editoriales relacionados con la Ley de Derechos de Autor y la Legislaciéon
Universitaria.
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Verificar que los contratos celebrados con los Autores, Editores, o sus Herederos se cumplan en los
términos establecidos para evitar incumplimientos que ocasionen a la DGPyFE problemas legales.

Supervisar que el pago de regalias por derecho de autor se lleve a cabo oportunamente para cumplir
con las obligaciones econémicas convenida.

Coordinar las acciones con las dependencias universitarias en la elaboracién de bases de colaboracion
o convenios de coedicion a realizar.

Custodiar los originales de las obras procesadas, de aquellas dependencias editoras que asi lo
soliciten.

Resguardar los expedientes y archivos en materia de derechos de autor.

o Verificar que los derechos de autor se encuentren debidamente registrados para asegurar la certeza
de negociar las reimpresiones con los propietarios de los mismos.

e Negociar con autores, herederos, editoriales, agencias literarias e instituciones coeditoras, cuando los
contratos no estén vigentes para la recontratacidon de obras, incluidas en el programa anual de
reimpresiones.

e Supervisar que se lleve a cabo el procedimiento de la contratacién de las obras editadas por la
DGPyFE (Primeras, Nuevas Ediciones y Reimpresiones).

e Mantener vigentes los contratos en materia de edicion digital con el objeto de mantener una constante
alimentacion al programa de edicidn digital e impresién bajo demanda.
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e Coordinar y supervisar el almacenamiento, clasificacion y catalogacion de la produccion editorial
(libros, revistas, folletos, etc.) que se producen en la UNAM.

o Realizar todos los procesos técnicos que requieren los materiales bibliograficos segun los establecen
las normas bibliotecolégicas.

e Proporcionar informacioén editorial de la DGPyYFE vy servicio de apoyo hacia el resto de dependencias
editoras de la UNAM, a fin de satisfacer las necesidades de informacion que en este sentido tenga la
comunidad universitaria, en especial los especialistas e investigadores interesados en la bibliografia
editada por la UNAM.

e Promover y difundir los servicios y beneficios del CILU, entre los empleados de la UNAM y publico en
general, principalmente los relacionados a la actividad editorial.
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Coordinacién de Sistemas

Objetivo

Gestionar, automatizar, disefiar procesos informaticos, incorporar nuevas tecnologias informaticas e instalar
los sistemas necesarios que permitan a las diferentes areas de la dependencia desarrollar, implementar y
fortalecer el uso de las TIC's a efecto de mejorar sus tareas.

Funciones

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion y
verificar la ejecucion de sus programas, con apego a la normatividad vigente.

Proporcionar soluciones informaticas a todas las areas de la DGPyYFE y la red de librerias.

Supervisar el andlisis y disefio de programas de cOémputo en beneficio de un mejor rendimiento y
estabilidad de los sistemas dentro de la DGPyFE y en los eventos programados.

Administrar los servicios de la red de computo.

Mantener actualizados los programas de soporte técnico para el ejercicio de las actividades de las
areas.

Supervisar y propiciar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas de cémputo de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de los usuarios, programando su mantenimiento preventivo y, en su caso
gestionando su mantenimiento correctivo.

¢ Implementar programas de capacitacién y actualizacién al personal de la DGPyFE, proponiendo el
software comercial a utilizar, asi como las aplicaciones desarrolladas en esta Coordinacion.

o Elaborar e implantar en las diversas areas de la DGPYFE los sistemas y procedimientos estadisticos
de apoyo para la toma de decisiones.

« Atender los requerimientos que, en materia informética, le soliciten las diferentes areas, previo estudio
de factibilidad y su aprobacion correspondiente.
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e Coordinar el trabajo del equipo de andlisis y disefio en cada proyecto a realizar, a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos planteados, seleccionando los métodos, técnicas y herramientas mas
adecuadas para el desarrollo del trabajo del colectivo.

o Disenfiar los flujos de informacion a través de los diferentes procesos que integran el sistema.

e Proponery aplicar las medidas de caracter organizativo que se requieran para perfeccionar la actividad
del area analizada e implantar el sistema.

Coordinar y supervisar la actualizacion permanente de los equipos de cémputo, sistemas de
informacién y programas de computo comerciales.

Coordinar los trabajos que se requieran por parte de la Direccibn General y dar la solucion
automatizada, utilizando las tecnologias de la informacién y los métodos requeridos, de conformidad con
las normas de trabajo que estén establecidas para elaborar y documentar las tareas realizadas.

Supervisar el desarrollo, implementacion y actualizacion de las aplicaciones web.

Evaluar las herramientas de trabajo (tecnologia y software) necesario para la creacion y desarrollo de
las diferentes aplicaciones para la DGPyFE que se requieran.

Dar el mantenimiento necesario a las diferentes bases de datos con las que cuenta la DGPyYFE.

Supervisar y dar mantenimiento constante al sitio web de la DGPyFE, asi como a la tienda virtual.
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Resguardar, documentar y asegurar todos los archivos fuente de las aplicaciones desarrolladas para la
DGPyFE.

Disefiar un programa continuo de mantenimiento preventivo y correctivo y administracion de la red de
comunicaciones.

Supervisar constantemente los procedimientos de seguridad en la red, para asegurar las
comunicaciones Y la informacion, asi como, brindar las soluciones necesarias para la adquisicion de los
medios de transmision de datos, proporcionando las caracteristicas de equipos que se requieran.

Establecer un programa de mantenimiento a los servidores con los que cuenta la DGPyYFE (pagina
web, e-mail, nombres de dominio, firewall, PAPYRUS, ALEPH, entre otros).

Gestionar el licenciamiento de las aplicaciones comerciales para mantener actualizadas nuestras
bases de datos.

Coordinar, supervisar y brindar en todo momento el apoyo a los trabajos que se realicen en la
implementacion del nuevo sistema PAPYRUS.

Mantener y aplicar las politicas derivadas de la implementacién del sistema PAPYRUS.
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Departamento de Desarrollo Tecnolégico

Objetivo
Planear, poner a prueba, implantar y liberar los sistemas de tecnologias de la Informacién, enfocados a cubrir
necesidades y optimizar procesos en la dependencia.

Funciones

¢ Proporcionar atencion y solucion técnica a usuarios de los mddulos del SGA Papyrus UNAM, para
solventar las necesidades de la operacion.

o Aplicar metodologias de ingenieria de sistemas para obtener, clasificar, ordenar y analizar la
informacidn de los procesos operativos que operan en los mddulos correspondientes.

e Integrar y documentar la informacion y requerimientos de las unidades administrativas para
automatizar su operacion en los diferentes médulos.

e Analizar principales procesos, datos, estadisticas, volimenes de informacion y requerimientos de la
dependencia, para disefiar las posibles soluciones mediante herramientas 6 aplicaciones tecnolégicas

para su optimizacion.

e Elaborar la documentacién técnica y funcional de los sistemas de tecnologia de la informacién que
sirva como una herramienta de apoyo para los usuarios.

o Participar y coordinar la aplicacién de politicas para el andlisis, disefio y documentacién de la
instrumentacion de los sistemas de tecnologia de la informacién.

e Evaluar y proponer mejoras a los procesos utilizando y aplicando herramientas tecnolégicas para
mejorar su funcionamiento y eficiencia en los procesos de informacion.

¢ Proporcionar la asesoria y capacitacion técnica para la correcta operaciéon y procesamiento de los
sistemas.

Monitorear e inspeccionar los diferentes sistemas tecnolégicos, utilizando herramientas 6 aplicaciones
tecnoldgicas, con la finalidad de prevenir retrasos en los procesos finales.
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Area de Soporte Técnico

Objetivo

Proporcionar el servicio técnico a los usuarios de la dependencia para resolver cualquier problema en materia
de informatica y telecomunicaciones y mantener en operacién continua los recursos informaticos, asi como
garantizar la seguridad, coordinando la operacion de respaldos y salvaguardando la informacién electrénica
de la dependencia.

Funciones

e Asegurar la operacién y éptimo funcionamiento del servicio técnico a usuarios, denominado, mesa de
ayuda, con el fin de atender y dar seguimiento oportuno a las solicitudes de soporte técnico, en la
operacion de equipos de computo, programas de escritorio, instalaciéon y fallas comunes del cableado
estructurado y nodos de red.

o Diagnosticar y elaborar el programa de trabajo anual con base en los requerimientos de bienes
informéticos de la DGPyYFE, con el fin de apoyar y cubrir las necesidades de cada area.

¢ Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos de la DGPyFE,
ademas de establecer controles necesarios para la asignacion y ubicacién, con el fin de garantizar la
operacion continua, el uso y aprovechamiento de los recursos y mantener un registro funcional y
actualizado.

¢ Proporcionar asistencia técnica para eventos especiales y ferias de libros de la DGPyFE, que se
encuentren relacionados con tecnologias de la informacion.

e Controlar y dar seguimiento a las garantias de los bienes informaticos de la DGPyFE, ademas de
monitorear y vigilar que el software instalado, contenga los derechos de autor y sea el autorizado con el
fin de cumplir con los requerimientos.
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e Proponer y desarrollar estrategias informaticas y soluciones de tecnologia, a través de la asistencia a
eventos, foros, seminarios y congresos en tecnologias de informacién, con el fin de mantenerse a la
vanguardia y solventar necesidades informaticas de la dependencia.

o Elaborar la estrategia de operacién de respaldos y recuperacion de informacién de los servidores
centrales de la DGPyFE, con el propoésito de garantizar el almacenamiento de informacion en caso de
gue se presente alguna falla en el sistema.

Configurar y administrar el programa de antivirus para mantener de forma segura la informacion
electrénica y los bienes informaticos de la dependencia.

Dictaminar y aplicar estrategias tecnoldgicas de seguridad en informatica, asi como establecer politicas
, para mantener y controlar los accesos a la red , equipos de cémputo, sistemas, transferencias de
informacién electrénica, con el fin de salvaguardar la informacién de la DGPyFE.

Brindar proteccion contra accesos no autorizados, ademas de instalar y mantener las actualizaciones
requeridas y recomendadas del software utilizado en los equipos de la DGPyFE con el fin de proteger la
informacion.

Formular y desarrollar mejoras en el desempefio y rendimiento de los bienes informéticos con el fin de
asegurar el mejor uso y aprovechamiento de los recursos en la DGPyFE.

o Monitorear y asegurar que se proporcione el servicio de telefonia mediante los conmutadores, aparatos
telefonicos, tarificador y mensajeria unificada para que la operacion de las areas no se afecte.

o Verificar y garantizar la actualizacion del directorio telefénico, cédigos de autorizacion, con el fin de
proporcionar informacién confiable y oportuna.

o Configurar, administrar y proporcionar soporte técnico a los servicios informaticos de internet, correo
electrénico, servicios Web, conexiones remotas, transferencia de archivos, resolucion de nombres,
VPNs, y dominios.
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e Configurar y administrar los equipos de seguridad perimetral de la red que permita mantener los
recursos informaticos resguardados de cualquier ataque de virus, spam, fishing, hacking, etc.
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Departamento de Comunicacion y Mercadotecnia

Objetivo

Coordinar las estrategias de comunicacién de actividades editoriales, publicaciones, convocatorias y eventos,
a través de la planificacién de una serie de acciones para promover la labor en materia editorial, fomento a la
lectura y difusion cultural de la DGPyYFE, de acuerdo al perfil de la publicacion y del publico al cual se
enfocaran dichas estrategias.

Funciones

e Coordinar y supervisar el material de disefio gréafico y la redaccion de boletin de prensa.

o Coordinar las labores para la creacion del Boletin Electrénico.

¢ Coordinar los proyectos especiales de promocion, asi como el desarrollo de productos promocionales.

e Organizar la venta especial de publicaciones UNAM dentro del Corredor Cultural Roma Condesa en la
Casa Universitaria del Libro.

e Coordinar la campafia promocional del Concurso de llustracion Autores UNAM: supervisar la
distribucién de carteles promocionales; crear promocionales de radio y televisién, anuncios impresos y
digitales; invitar al jurado calificador para el fallo del concurso; coordinacion editorial del catalogo del
concurso y supervision del montaje de exposicién y premiacion.

¢ Fungir como enlace en el proyecto Libros UNAM: Librerias vivas, entre el Centro de Investigaciones de
Disefio Industrial para el desarrollo del prototipo de la nueva red de librerias.

o Establecer convenios de colaboracion con diversas dependencias para fortalecer la presencia de
Libros UNAM.

¢ Solicitar el apoyo de la Direccion de General de Patrimonio Universitario, de la Direcciéon General de
Obras, asi como de escuelas y facultades para la instalacion de displays (pendones, sefializacién, etc)
de Libros UNAM durante las presentaciones y proyectos de colaboracion.
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e Coordinar las presentaciones de informes y eventos de la Direccion General (supervision de
contenidos y disefio: Power point, prezi, lllustrator).

o Evaluar el impacto de las acciones realizadas.
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Area de Medios y Mercadotecnia

Objetivo

Fomentar las relaciones con los medios de comunicacién y ejecutar estrategias de mercadotecnia para
promover las actividades de la dependencia y dar a conocer el acervo editorial universitario; manteniendo
actualizadas las redes sociales para establecer contacto directo con la comunidad universitaria y el publico en
general interesado en las actividades de la DGPyFE.

Funciones

e Generar contenido en redes sociales con base en una agenda de efemérides (aniversarios, fechas
importantes) y actualidad (noticias y eventos), y postear informacion de interés para la comunidad y los
seguidores para promover las acciones de la DGPYFE y las publicaciones universitarias.

e Redactar boletines de prensa sobre las actividades, lanzamientos, concursos y eventos especiales.
Este documento lleva la informacion mas relevante del evento, actividad o novedad editorial que se

busca promover.

e Atender a medios de comunicacion, en actividades tales como: envio oportuno de informacion
(boletines, imagenes), coordinar entrevistas y dar seguimiento a las publicaciones en prensa.

¢ Llevar a cabo la logistica, el seguimiento y brindar el apoyo en las actividades culturales organizadas
por el area de Comunicacion de la DGPyFE: estar presente en el evento, apoyar a autores, medios de
comunicacion y autoridades de la dependencia..

e Apoyar en el funcionamiento de los proyectos de fomento a la lectura: Estacion de lectura (espacio
itinerante para disfrutar de la lectura) y Libreria virtual (plataforma de promocion del libro electrénico

gratuito).

¢ Mantener contacto con editores y autores para realizar entrevistas (periédicos, revistas, radio,
television) y promover las publicaciones universitarias.

e Coordinar el desarrollo y lanzamiento de la tarjeta de fidelidad Punto y lee, para compras en librerias.
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e Ejecutar la camparfia de mercadotecnia en librerias (presentaciones, promocionales, actividades).
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Secretaria Auxiliar de Difusién y Relaciones Publicas

Objetivo
Difundir el fondo editorial de la UNAM entre la comunidad universitaria y el publico en general, para dar a
conocer la riqueza del acervo bibliografico de la institucion, mediante el uso de los medios de comunicacion

gue estén al alcance.

Funciones

« Difundir a través de las secciones culturales de diarios y revistas de mayor circulacion, asi como en los
medios de comunicacién existentes, todas las novedades editoriales de la Direccibn General de
Publicaciones y Fomento Editorial y entidades editoras universitarias.

¢ Difundir a través de la Secretaria de Comunicacion de la Coordinacion de Difusion Cultural, mediante
las resefias que se preparan y se publiqguen en la Gaceta UNAM y en el Diario Digital de Cultura UNAM,
asi como en la guia de actividades de Cultura. UNAM.

o Enviar los titulos de reciente aparicion a la Jefatura de Prensa de la Secretaria de Comunicacion de la
Coordinacion de Difusion Cultural, para que aparezcan en las diversas carteleras que se publican.

e Coordinar las presentaciones editoriales de los autores, acordando las fecha para su programacion,
eligiendo el recinto apropiado donde llevaran a cabo, entre ellos la red de librerias universitarias,
recintos universitarios, asi como en las ferias nacionales e internacionales de libros.

o Coordinar periédicamente las lecturas literarias, invitando a un escritor para que comparta su obra con
el publico y personal la dependencia

e Coordinar entrevistas con los autores del programa editorial de la DGPyYFE, para publicarse en la
Gaceta UNAM y en el Diario digital.

« Difundir y dar a conocer la red de librerias a través de presentaciones editoriales, lecturas literarias,
estaciones de lectura, entrevistas con autores y promociones.
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e Coordinar el proyecto de la Libreria Virtual, obteniendo titulos de las entidades y dependencias
editoras universitarias, para realizar la descarga gratuita en dispositivos moviles, teléfonos inteligentes,
tabletas y exhibirlos en ferias de libros, jornadas informativas de la Coordinacion de Difusion Cultural,
asi como enviarlos a los nueves planteles de la Escuela Nacional Preparatoria y a las cinco del Colegio
de Ciencias y Humanidades cada trimestre, y para que puedan ser consultados en la pagina web
www.libros.unam.mx.

Coordinar el proyecto “Estacion de lectura” cuyo objetivo es fomentar la lectura, a través de Estaciones
itinerantes, que se llevan a las ferias de libro, planteles de bachillerato, facultades, escuelas y museos
universitarios.

Coordinar entrevistas radiofonicas con los autores y participantes en las presentaciones editoriales.

Difundir la produccion editorial y las actividades culturales en las que participa la dependencia en las
redes sociales de facebook (libros unam) y twitter (@librosunam), asi como enviar esta informacién
regularmente a las redes sociales de la Coordinacion de Difusion Cultural.

Coordinar las funciones de los prestadores del servicio social.

Elaborar los reportes estadisticos trimestrales en el Sistema de Acopio de Actividades Culturales del
Departamento de Planeacion de la Coordinacion de Difusion Cultural.

Apoyar en la elaboracion del Seguimiento Programatico de la Direccion General de Presupuesto de la
UNAM, asi como en el seguimiento de acciones del Plan de Desarrollo Universitario PDU.
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Unidad Administrativa

Objetivo

Proporcionar oportunamente a las distintas unidades responsables que integran la estructura de la DGPYFE,
los servicios de apoyo necesario para el desarrollo de las actividades que le han sido encomendadas,
optimizando el uso de los recursos humanos, financieros y materiales con los que se cuenta.

Funciones

¢ Administrar los ingresos, egresos y valores de la DGPYFE y supervisar que ésta se realice atendiendo,
tanto las disposiciones legales y normativas en la materia, asi como a las politicas y procedimientos de
la UNAM establecidos para el efecto.

e Supervisar la aplicacién de sistemas administrativos en las areas adscritas a la Unidad, que permitan
generar informacién confiable y oportuna sobre aspectos financieros y contables de la DGPyFE, con la
finalidad de apoyar la adecuada toma de decisiones y de cumplir con la normatividad de la materia.

e Asegurar que todas las operaciones financieras y contables que se realicen en la DGPyFE, se
registren oportuna y correctamente y ademas, se apeguen a las disposiciones legales establecidas.

¢ Aplicar acciones de modernizacion, simplificacion administrativa y demas acciones contenidas en los
programas prioritarios aplicables a la DGPYFE, y en las areas y procesos bajo su responsabilidad.

o Determinar y controlar las acciones de capacitacion y motivacion del personal con el objeto de lograr
su desarrollo dentro de la dependencia.

o Coordinar las relaciones laborales entre las autoridades de la dependencia y la representacion sindical,
para verificar que éstas se desarrollen dentro de un marco de respeto mutuo.

o Evaluar los cambios propuestos por la Direccion General a la estructura organica y ocupacional de la
dependencia, para consideracion de las dependencias de la UNAM autorizadas para tales fines.
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Asegurar la validacién y registro de la plantilla de personal, asi como el de su tabulador salarial, de
acuerdo a las disposiciones establecidas por la Direccion General de Personal y Direccion General de
Presupuesto de la UNAM.

Planear y controlar la formulacién del presupuesto anual de ingresos extraordinarios y gasto operativo,
y en su caso, gestionar las modificaciones presupuestales requeridas, para proporcionar a la
dependencia los recursos econémicos requeridos para su operacion.

Coordinar las acciones necesarias para obtener los recursos presupuestales asignados por la
Direccion General de Presupuesto para la operacion de la DGPyFE.

Verificar el cumplimiento de las normas de caracter administrativo y financiero vigentes y los
lineamientos que establezcan las dependencias reguladoras, las que dicten las instancias superiores de
la dependencia.

Formular para autorizacion del Director General, las transferencias, ampliaciones y modificaciones
presupuestales que se requieren para satisfacer las necesidades de las areas de la DGPyFE.

Definir y establecer las politicas generales para el resguardo del respaldo documental de las
operaciones financieras de la dependencia con el objeto de proporcionar la informacion requerida por
Auditoria o por las instancias correspondientes.

Determinar las politicas de otorgamiento de créditos y recuperaciéon de cartera de clientes para
proponerlas a las areas involucradas para su autorizacion.

Representar a la dependencia en los actos juridico - administrativos para cumplir con los compromisos
adquiridos en ausencia del Director General, de conformidad con las facultades legalmente otorgadas.

Determinar y establecer las politicas para adquirir los recursos materiales de uso general y los
servicios generales de la DGPyFE.
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Controlar y autorizar la formulacién de programas y presupuesto anual para la adquisiciéon de bienes y
servicios requeridos por las diversas areas de la dependencia para su operacion continua.

Autorizar las solicitudes de adquisiciones de bienes muebles y servicios requeridos por las areas para
la operacioén de las mismas.

Determinar y establecer las politicas para la prestacién de los servicios de mensajeria y transporte.

Controlar y autorizar la formulacion de programas anuales de mantenimiento y obra publica requeridos
por las diversas areas de la dependencia para la operacion de las mismas.

e Asegurar y controlar que los espacios fisicos de la dependencia se encuentren en condiciones éptimas
de operacidn y en su caso establecer las medidas oportunas para corregir cualquier anomalia, con el
objeto de proporcionar las mejores condiciones de higiene y seguridad para el personal, clientes,
lectores y visitantes de la DGPyFE.

e Autorizar las solicitudes de servicios de conservaciéon y mantenimiento requerido por las areas para la
operacion de las mismas.

e Aprobar y controlar los programas de seguridad interna y proteccidn civil en las instalaciones de la
dependencia, de acuerdo a los estandares y normas emitidos para tal efecto, asi como proporcionar al
personal las herramientas de seguridad necesarias para conservar su integridad fisica en las
instalaciones de la DGPyFE.
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Departamento de Personal

Objetivo

Orientar, atender y gestionar ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal adscrito a la
DGPyFE en apego a la normatividad aplicable, con el fin de facilitar la realizacion de las actividades
sustantivas de la dependencia.

Funciones
e Supervisar y controlar los trdmites relacionados con la contratacién y movimientos del personal
adscrito a la DGPyFE.

Supervisar la actualizacion de la plantilla del personal que labora en la DGPyFE, asi como conciliar los
cambios con la Direccion General de Presupuesto.

Controlar el tramite oportuno de las prestaciones y estimulos a las que tiene derecho el personal
adscrito a la DGPyFE, de conformidad con la normatividad vigente.

Supervisar la gestién del pago por otros servicios prestados por el personal adscrito a la DGPYFE,
conforme al Contrato Colectivo de Trabajo vigente

Supervisar y controlar la recepcién, pago y devolucién de la némina del personal adscrito a la
DGPyFE.

Mantener y actualizar los expedientes del personal adscrito a la DGPyFE.

o Participar en la elaboracién de politicas y procedimientos generales que normen el funcionamiento del
departamento y vigilar que se apliquen.

e Colaborar con la Unidad Administrativa en la realizacion del anteproyecto de presupuesto de la
DGPyYFE.

e Elaborar anualmente un plan de trabajo e informe de labores y presentarlos al Jefe de la Unidad
Administrativa.
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e« Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Mantener un control adecuado y preciso de los recursos de la dependencia que permitan rendir informes
confiables a la Direccion General para la toma de decisiones, asi como vigilar el cumplimiento de las normas
institucionales y procedimientos de caracter general, asi como de las politicas especificas para el uso correcto
del presupuesto asignado.

Funciones

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual.

e Supervisar el registro del Presupuesto asignado.

¢ Vigilar y controlar el registro de los movimientos que afectan las diferentes partidas del presupuesto
asignado.

e Autorizar presupuestalmente las solicitudes de compra.

¢ Coordinar y supervisar la elaboracion de Formas Multiples de Gasto, Formatos de Viaticos, Formato de
Conciliacion Presupuestal, Comprobantes Fiscales Digitales por Convenios y Contratos, Solicitudes de
Ministraciones Especificas de Recursos para gastos de ferias de libros y eventos.

Supervisar la gestion de tramites de pago a proveedores, viadticos y derechos de autor, ante las
Dependencias Centralizadoras.

Supervisar la atencion y pago a proveedores.

Elaborar los reportes de saldos presupuestales.

Conciliar ante el personal de la Contaduria General de las partidas presupuestales.
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e Controlar y registrar el Fondo Fijo asignado a la Dependencia.

e Supervisar la elaboracién de cheques para pago a proveedores, fondo de caja chica, fondo de caja,
gastos para ferias y eventos y gastos a comprobar.

Controlar los fondos de caja chica.

e Revisar las comprobaciones de recursos ministrados.

e Realizar la conciliacion bancaria.

e Supervisar el envio de los Comprobantes Fiscales Digitales al destinatario del documento.

e Registrar la captacion de los recursos de cada Comprobante Fiscal Digital emitido.

o Registrar las diferentes cuentas de Ingresos Extraordinarios.

e Supervisar la revision de los arqueos de las ventas realizadas en ferias y librerias.
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e Solicitar al Departamento de Ingresos de la Direccion General de Finanzas el registro de los recursos
por ventas pagadas con tarjeta de crédito y/o débito en las cuentas de la dependencia.

Elaborar la conciliacion de cada una de las cuentas de Ingresos Extraordinarios.

e Conciliar ante el personal de la Contaduria General.

o Elaborar cheques para gastos de las ferias de libros y eventos.

o Solicitar Certificado de Entero al Departamento de Ingresos de la Direccion General de Finanzas.

e Comprobar los recursos ante la Contaduria General.
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Departamento de Contabilidad

Objetivo
Coordinar, supervisar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar el
registro de las operaciones financieras a efecto de suministrar informacion que coadyuve a la toma de
decisiones, asi como facilitar la fiscalizacion de sus operaciones.

Funciones

o Elaborar los estados financieros de la DGPyFE de acuerdo con los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, con apego a la normatividad de la UNAM.

Llevar a cabo la revisibn de los registros contables y vigilar que se realicen en los tiempos y
condiciones establecidas de acuerdo a la fecha de cierre programada.

Operar el médulo contable del Sistema de Gestion Administrativa de acuerdo a las normas
establecidas en la materia.

Organizar, integrar y resguardar el archivo contable y financiero de la DGPyFE.

Integrar la informacion contable requerida por las &reas directivas, internas o externas, que cuenten
con atribuciones para ello.

o Verificar y autorizar los ajustes que procedan debido a cancelaciones o modificaciones en los registros
del sistema.

e Reportar a la Unidad Administrativa de los cierres financieros mensuales y anuales.

e Todas aquellas inherentes que resulten necesarias al area de adscripcion y que correspondan a su
ambito de competencia.
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Departamento de Atencién a Dependencias Editoras UNAM

Objetivo

Preparar de manera integral la informacién del material bibliografico de las entidades y dependencias editoras
de la UNAM, entregado en consignacién a la Direccién General de Publicaciones y Fomento Editorial, para
ser comercializado en la Red de Librerias y en los eventos locales, nacionales e internacionales, con el fin de
ponerla a disposicion para consulta, a través del sistema de gestién administrativa.

Funciones
e Proporcionar la informacién correspondiente y detallada de cada Dependencia para generar la orden

de pago para cada una de ellas.

Atender consultas en relacion a los pagos, compras y ventas sobre titulos y existencias de cada
Dependencia.

Elaborar informes trimestrales de las ventas que se generan en la Red de librerias y en las Ferias de
Libros Nacionales e Internacionales.

Conciliar trimestralmente con los responsables de publicaciones de las Dependencias Editoras, para
mantener actualizados los registros contables.

Poner a disposicion de la Subdireccion de Comercializacion, los importes a pagar de acuerdo a los
reportes de las ventas trimestrales.

Elaborar un registro de la solicitud de los pagos que se solicitan a la Contaduria General de la UNAM.

Elaborar estados de cuenta trimestrales con los saldos de las Dependencias Editoras.

Mantener actualizados los saldos y movimientos de las Dependencias Universitarias en el sistema
Papyrus UNAM.
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Departamento de Crédito y Cobranza

Objetivo

Recuperar la cartera de clientes de acuerdo a las condiciones y vencimientos establecidos, con el objeto de
reducir al maximo los saldos de cada uno de los clientes y optimizar la recuperacién para darle continuidad al
proceso venta — cobranza y obtener los ingresos extraordinarios necesarios para hacer frente a sus

obligaciones.

Funciones

e Aplicar conjuntamente con la Unidad Administrativa las politicas, estrategias y programas de crédito y
cobranza.

¢ Formular, proponer y, en su caso, aplicar las politicas y lineamientos necesarios para otorgar e
incrementar las lineas de crédito a los clientes de la DGPyFE.

o Efectuar la recuperacion de la cartera de clientes en moneda nacional y extranjera.

¢ Determinar y aplicar las acciones y medios de control necesarios para lograr la cobranza de la cartera
de clientes al vencimiento de los créditos.

o Clasificar, analizar y reportar mensualmente a la Direccion General la posicion de la cartera, de
acuerdo con el grado de dificultad para su cobro.

o Coordinar los tramites para obtener la autorizacion para cancelar las cuentas clasificadas como
incobrables y turnar la documentacion correspondiente de los adeudos de cobro dudoso, al Area
Juridica de la Coordinacion de Difusién Cultural para su subsecuente tramite legal.

o Coordinar las actividades del Departamento de Crédito y Cobranza con las areas de Comercializacion,
Contabilidad, Almacén, Presupuesto, Derechos de Autor y todas las areas que sea objeto de ingreso.

¢ Revisar los convenios con los clientes a los que se les ha entregado material en consignacion.

e Supervisar la cancelacién y suspension del crédito otorgado a los clientes conforme a los lineamientos
establecidos.
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e Consolidar y registrar los ingresos por cartera de clientes.

o Elaborar informes ejecutivos de ingresos, a través de los diversos sistemas de informacion de la
DGPyFE, donde se globalicen todos los conceptos de ingresos extraordinarios.
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Departamento de Produccién y Costos Editoriales

Objetivo

Determinar los costos de las obras que edita la dependencia, con el fin de que las erogaciones se efectien de
acuerdo a los tabuladores autorizados, contando para ello con las cotizaciones y costeos de los procesos de
produccién de las obras editadas e impresas. Asi como ejecutar las actividades relacionadas con la
actualizacion y renovacion del Padrén de Imprentas de la UNAM, para garantizar a las entidades editoras los
mejores precios y calidad en las impresiones, cumpliendo con la normatividad en materia editorial.

Funciones

e Generar el Reporte de costos de cada obra con la integracion de costos editores y produccion, con la
aprobacion del Jefe de la Unidad Administrativa y turnar a la Subdireccién de Comercializaciodn para la
asignacion de precio de venta al publico.

o Recibir las solicitudes provenientes de la Subdireccidn Editorial para cotizar y costear el proceso de
produccién de un libro (papel, impresién, encuadernacion y terminados).

¢ Realizar calculos de papel para las obras que edita la DGPyFE para la adecuada utilizacion de materia
prima en el proceso de produccion.

e Catizar con los proveedores los procesos de impresion, encuadernacion y terminados de las obras con
los proveedores autorizados en el Padrén de Imprentas de la UNAM.

o Realizar las compras de papeles y maquila de impresién de las obras con base en cotizaciones
autorizadas y apegadas a las disposiciones aplicables para los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en sus diversas modalidades.

e Supervisar el ingreso de las obras al almacén verificando que sea conforme a la calidad y
caracteristicas solicitadas y contratadas.
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o Verificar que la asignacién de recursos que se haga para una obra corresponda a la etapa editorial en
la que ésta se encuentra para lograr una adecuada integracion de los costos.

e Coordinar con las imprentas contratadas los procesos de produccion de las obras para garantizar
calidad y publicacion oportuna.

e Llevar un control de costos por obra y cotejar dicha informaciéon contra el presupuesto autorizado
dando seguimiento a su correcta ejecucion.

e Generar reportes particulares o generales de las obras susceptibles de publicacién para la toma de
decisiones de las areas solicitantes.

o Vigilar que las erogaciones se efectlen de acuerdo a la normatividad y tabuladores autorizados.

e Auxiliar a la Subdireccion Editorial en la evaluacion de presupuestos propuestos por otras
dependencias en materia de edicion y produccién de obras para la toma de decisiones presupuestales.

e Calcular de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, la amortizacion mensual de negativos de
las obras que se encuentran en la DGPYFE para su utilizacion.

e Resguardar el archivo de negativos de interiores y portadas de las obras y colecciones existentes
editadas por la DGPyFE.

e Obtener del sistema de costos de la DGPyFE aquella informacion relativa a los gastos y costos de
operacion que permita a la Direccidbn General una mejor toma de decisiones.
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o Evaluar periédicamente la funcionalidad del método de costeo aplicable para proponer opciones para
su mejora o modificacion.

e Asesorar y coordinar todos aquellos requerimientos de impresion solicitados a la Unidad Administrativa
para la 6ptima aplicacién de recursos y materia prima.

e Asesorar y auxiliar a las dependencias editoras en las actividades que conlleva el proceso de
produccién de proyectos editoriales.

e Elaborar contratos de prestacion de servicios como lo indica las disposiciones aplicables para los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios en sus diversas modalidades.

e Coordinar y ejecutar las actividades que conllevan la actualizacién y renovacion del Padron de
Imprentas de la UNAM.

o Realizar todas aquellas actividades que sean encomendadas por el Jefe de la Unidad Administrativa o
por el Director General de Publicaciones y Fomento Editorial.
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Departamento de Bienes, Suministros y Servicios Generales

Objetivo

Realizar y controlar la adquisicion de los bienes y suministros, materiales de consumo y equipos, asi como del
suministro fisico oportuno de éstos a las diferentes areas de la dependencia segin sus necesidades,
apoyando asi el desarrollo de sus actividades. Asi mismo, llevar el control del inventario de bienes
consumibles, bienes de control econdémico y bienes capitalizables a través del Sistema de Control Patrimonial

(SICOP).

Funciones

o Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Mantenimiento de la
DGPYFE, conforme a los lineamientos universitarios.

e Coordinar y vigilar que las adquisiciones de bienes, asi como la contratacion de servicios y
mantenimiento realizado por la DGPyYFE, se efectlien de conformidad con la documentacién requerida
por la normatividad universitaria.

o Dirigir y coordinar los procesos de compra directa y por licitacion para la adquisicion de bienes,
suministros y la contratacion de servicios generales.

o Elaborar los informes en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de conformidad con la
legislacion universitaria aplicable.

e Programar, coordinar, y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles de la DGPyFE.

o Elaborar y supervisar el cumplimiento del programa de Proteccion Civil establecido en la dependencia,
en coordinacion con la Representacion Sindical, que permita garantizar su apego a los reglamentos y
disposiciones legales en la materia.

e Coordinar, supervisar y controlar la prestacion de los Servicios Generales a las diferentes areas de la
dependencia, tales como: correspondencia, intendencia y similares.

¢ Coordinar la administracion del parque vehicular de la DGPyFE, asi como el suministro de combustible
y lubricantes a estos automotores.
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Coordinar y controlar el eficiente suministro de bienes de consumo a las diferentes areas de la
dependencia.

Dirigir y controlar el levantamiento del inventario de los activos de la dependencia, principalmente los
capitalizables registrados en el SICOP.

Coordinar el proceso de destino final de bienes dados de baja de la DGPyFE, en estricto apego a la
normatividad aplicable en la materia.

Controlar el Programa de Aseguramiento Integral sobre bienes patrimoniales de la dependencia,
especialmente los generados por traslados dentro y fuera de la Ciudad de México con destino a ferias,
eventos y exposiciones.

Actualizar los procedimientos y lineamientos institucionales para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, conforme a los lineamientos establecidos.

Revisar, integrar y dar su Vo.Bo. sobre la documentacién generada para la contratacion de servicios y
la adquisicion de bienes y suministros, en la Forma de Requisicion de Compra solicitadas por las
diferentes areas de la dependencia.

Solicitar al Departamento de Presupuesto el Vo.Bo. de la suficiencia presupuestal requerida para la
compra o arrendamiento de bienes y suministros que soliciten las diferentes areas de la dependencia.

Coordinar la recepcion de bienes muebles capitalizables, no capitalizables y de consumo adquiridos
por la DGPyFE.

Realizar las gestiones de compra o arrendamiento de bienes ante la Direccion General de
Proveeduria.
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e Elaborar el control de proveedores responsables.
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Departamento de Almacén

Objetivo
Controlar el resguardo del material de producto terminado de la DGPYFE, asi como de las dependencias
UNAM, para garantizar que se cumpla con la distribucion de ejemplares conforme lo sefialan las diferentes
areas de la dependencia.

Funciones

e Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades del departamento en materia de surtido de pedidos
para venta y/o donacidn, recepcién de devoluciones, traspasos, consignaciones y transferencias.

o Dirigir, supervisar y controlar las actividades de ingreso, almacenamiento y distribucion del material
literario a cargo de la DGPyFE.

e Supervisar que en la recepcion de las obras de la UNAM se cumplan las especificaciones y términos
acordados entre los proveedores y el Departamento de Produccion y Costos Editoriales.

e Supervisar y revisar que los movimientos que se llevan a cabo en el almacén central se registren con
oportunidad en los controles establecidos, para la correcta integracion de la informacién que se
proporciona a las areas internas involucradas.

o Verificar que los movimientos de almacén cuenten con la documentacion soporte debidamente
requisitada, de conformidad con los lineamientos y politicas internas.

¢ Informar periddicamente a las areas de produccién y comercializacién sobre las obras que presenten
los niveles maximos y minimos de existencias, asi como su rotacién para dar elementos de juicio para la
toma de decisiones.

« Verificar que se elabore la relacion de material maltratado o dafiado.

o Distribuir y resguardar las obras de la UNAM existentes en el almacén, facilitando su manejo por medio
del acomodo de materiales bajo criterios de nivel de rotacién, desplazamiento y otros que se consideren
compatibles.
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e Programar y coordinar la ejecucion de los diversos procesos y actividades que se realizan en el
almacén a fin de garantizar el adecuado manejo y custodia de los bienes materiales y productos bajo su
responsabilidad.

e Supervisar las actividades relativas al empaque y al transporte de libros asi como coordinar la
programacion de envios para cumplir en tiempo y forma con los diferentes pedidos.

o Coordinar la recepcién y envio de los compromisos institucionales y todo tipo de coordinacion logistica
gue requiera la DGPyFE.

Realizar el control de unidades y combustibles para rutas de entrega.

Organizar y coordinar la aplicacion racional de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al almacén de la DGPyFE, para lograr los objetivos del area con eficiencia y eficacia.

Llevar a cabo la reestructuracion de espacios en almacén.

Conducir y supervisar la toma de inventarios del almacén central con atencién en los lineamientos y
normas aplicables.
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Departamento de Enlace Administrativo

Objetivo

Aplicar e instrumentar los sistemas de control interno en las operaciones y procedimientos administrativos de
la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial, atender las auditorias de la Dependencia y
formular los informes para responderlas asi como vigilar que las operaciones se realicen con apego a la
normatividad universitaria con el fin de salvaguardar los activos de la dependencia.

Funciones

 Instrumentar con las areas responsables de la dependencia la atencion a las auditorias que realiza el
Organo de Control Interno de la UNAM a la dependencia para proporcionar la informacion requerida.

¢ Responder los informes de auditoria con base a la implementacion de las sugerencias de las areas
responsables.

e Supervisar el seguimiento a las areas responsables de la dependencia para el cumplimiento de la
sugerencia implementada.

¢ Formular sugerencias que permitan a las diversas areas de la dependencia la mejora de los
procedimientos, a fin de lograr el adecuado flujo de las operaciones y la salvaguarda de los recursos de
la Institucion.

Verificar y controlar en forma sistematica que las operaciones de la dependencia se realicen con apego
a la normatividad.

Atender las entregas-recepcion de cada funcionario de ésta dependencia.

Atender de acuerdo a las instrucciones del Jefe de la Unidad Administrativa todas las faltas de
cumplimiento de las areas a los procedimientos, politicas y normatividad y dar seguimiento a todos los
casos.

Participar en la planeacion, coordinacion y ejecucion del Inventario Anual del Material Bibliografico, asi
como atender al Organo de Control Interno durante el Inventario.

¢ Participar en la formulacion del proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos, conforme a las
directrices establecidas por el Jefe de Unidad Administrativa y el Director General.
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o Participar en los procedimientos de contratacién y adjudicacion de obras, conservacién, adquisiciones
y servicios, en los términos de la normatividad aplicable.

« Recibir y atender las quejas y denuncias que formulen los particulares o el personal de la dependencia,
en la esfera de su competencia.

e Llevar a cabo el procedimiento para la determinacion de responsabilidades administrativas de
funcionarios y empleados de la UNAM vy, en su caso, apoyar al Jefe de Unidad Administrativa para
informar los hechos presumiblemente constitutivos de delitos.

e Manejar y resguardar informacion y documentacién confidencial generada y/o recibida en el area.

e Formular reportes e informes del area.

e Atender cualquier otra funcién que expresamente le sefale el Jefe de Unidad Administrativa o Director
General.
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Directorio

CARGO

Direccion General

Coordinacion de Gestion

Subdireccién de Comercializacion

Coordinacion de Ventas

Departamento de Red de Librerias

Librerias

Departamento de Ferias y Eventos Especiales
Departamento de Operacion y Control

Area de Ventas Institucionales e Internacionales
Subdireccion Editorial

Departamento de Ediciones de Arte y Humanidades

Area de Correccion

Departamento de Contenidos Electrénicos y Proyectos Especiales
Departamento de Ediciones Literarias y de Educacién
Departamento de Ciencia Nueva Doctorados UNAM
Departamento de Control y Seguimiento de Proyectos
Subdirecciéon de Revistas Académicas y Publicaciones Digitales
Departamento Editorial de Revistas Académicas
Departamento Editorial de Libros Electronicos
Departamento de Soporte Técnico de Sistemas Editoriales
Subdireccién de Vinculacion, Comunicaciéon y Tecnologia
Coordinacion de Derechos de Autor y CILU

Coordinacion de Sistemas

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico

Area de Soporte Técnico

Departamento de Comunicacion y Mercadotecnia

Area de Medios y Mercadotecnia

Secretaria Auxiliar de Difusion y Relaciones Publicas
Unidad Administrativa

Departamento de Personal

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Atencion a Dependencias Editoras UNAM
Departamento de Crédito y Cobranza

TELEFONO
5622-6189 Ext 209
5171-7103 Ext 120
5622-6189 Ext 122
5622-6189 Ext 115

5622-2222 Ext 41-279

5207-1787
5622-6189 Ext 123
5622-6584 Ext 114

Ext 123
5622-6189 Ext 139
5622-6189 Ext 141
5622-6189 Ext 144
5622-6189 Ext 127
5622-6189 Ext 140
5622-6189 Ext 125

Ext 48-382

5622-6189

5622-6189

5622-6189

5622-6189
5622-6189 Ext 102
5622-6189 Ext 121
5622-6189 Ext 131
5622-6575 Ext 131
5622-6189 Ext 133
5622-6189 Ext 143
5622-6189 Ext 137
5622-6189 Ext 103
5622-6580 Ext 112

5622-6592

5622-6587
5622-6189 Ext 138

5622-6591
5622-6189 Ext 135
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Departamento de Produccién y Costos Editoriales
Departamento de Bienes, Suministros y Servicios Generales
Departamento de Almacén

Departamento de Enlace Administrativo

S Universidad Nacional Autonoma de México

Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial

5622-6189 Ext 126
5622-6189 Ext 108
5622-6189 Ext 145
5622-6189 Ext 130
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Bibliometria

Categoria

Colecciones de Arte y
Humanidades
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Ediciones Literarias
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Una o mas acciones afines y sucesivas que son ejecutadas por una unidad
responsable para la realizacién de un trabajo determinado.

Examen amplio de los hechos complejos para definir sus constitutivas, la relacion
reciproca en ellas y la relacion de cada parte con el todo.

Es el estudio elaborado por cada unidad ejecutora o ente presupuestario que se
envia a la Direccibn General de Presupuesto para su analisis, contiene las
propuestas de la dependencia y sirve de base para formular el Proyecto de
Presupuesto del afio siguiente.

Suministrar a una autoridad de linea, informacion técnica o conocimientos especiales
en calidad de proposiciones y recomendaciones para efecto de facilitar la toma de
decisiones.

Disciplina métrica de la Bibliotecologia que se apoya en métodos matematicos y
estadisticos para calcular la extensiéon o medida de las bibliotecas y sus propiedades,
ademas para cuantificar el desarrollo de los procesos relacionados con las
bibliotecas como fendmenos sociales, asi como el estudio del volumen, desarrollo y
difusion de la bibliografia cientifica y la estructura social de sus destinatarios

Unidad impersonal de trabajo que se identifica con una clave y una denominacion,
contenida en el catalogo de puestos de la Institucion.

Son las siguientes: Pequefios Grandes Ensayos, Transfiguraciones, Ton y Son,
Espejo del Mundo, Cuerpo del Tiempo, Miradas en la Oscuridad, Estudios en Cine y
Teatro Catedra Ingmar Bergman, En Tercera Persona, Programa Universitario del
Libro de Texto (Textos Bachiller y Licenciatura), Banquete y Heterodoxos

Son las siguientes: Biblioteca del Editor, Leer el Cuerpo, Discurso de Ingreso a la
Academia Mexicana de la Lengua, Heterodoxos y Relato Licenciado Vidriera.

Proceso por medio del cual se integran y ajustan las diferentes acciones que realizan
los organismos publicos o personas, a fin de cumplir con las funciones asignadas en
la elaboracién y la ejecucién de los proyectos en los cuales participa.

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM de caracter
administrativo, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas y
objetivos acordes a una funcién de la Institucion.

Relacién que existe entre la capacidad de realizacion y los resultados obtenidos.

Relacién que existe entre el esfuerzo y resultados, o bien entre el costo y el valor
obtenido.
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Entidad Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM de caracter
académico, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas y
objetivos acordes a una funcion de la Institucion.

Equipo Conjunto de recursos materiales con que cuenta una entidad o dependencia para el
desarrollo directo de sus funciones.

Estructura Organica  Relacién ordenada y sistematica de los 6érganos que integran un area administrativa,
ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y sus relaciones de entidad o dependencia.

Ferias y eventos Son los que se llevan a cabo en: Palacio de Mineria, Xalapa, Monterrey, Zdcalo,

Nacionales e Internaci Delegacion Benito Juarez, Guadalajara entre otras. También se realizan
presentaciones editoriales en festivales como en la Fiesta del Libro y la Rosa vy el
Festival jEn Contacto Contigo!.

Fishing Fishing o suplantacion de identidad es un término informatico que denomina un
modelo de abuso informatico y que se comete mediante el uso de un tipo de
ingenieria social caracterizado por intentar adquirir informacion confidencial de forma
fraudulenta.

Funcién Grupo de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de
la institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una entidad o
dependencia.

Guia Documento que contiene la metodologia y la informacién esencial para orientar la
elaboracién de diversos tipos de documentos administrativos.
Hacking Es la busqueda permanente de conocimientos en todo lo relacionado con sistemas

informaticos, sus mecanismos de seguridad, las vulnerabilidades de los mismos, la
forma de aprovechar estas vulnerabilidades y los mecanismos para protegerse de
aquellos que saben hacerlo.

Institucion Organo publico legalmente constituido para la consecucion de un objetivo o la
prestacion de bienes y servicios.

Institucion Organo publico legalmente constituido para la consecucion de un objetivo o la
prestacion de bienes y servicios.

Instrumentar Proveerse de elementos que permitan optimizar la implantacién de lo requerido

Integracion Reunién de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para lograr
los objetivos programados.

Jerarquia Relacion de subordinacion que existe entre las personas que trabajan en una

institucién, asi como entre rganos que la componen.
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Perteneciente o relativo al umbral o a la entrada. Igual a preliminar.
Directriz 0 norma que establece los limites dentro de los cuales han realizarse las
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones de las dependencias
universitarias.

Un grupo de metadatos se refiere a un grupo de datos, llamado recurso. El concepto
de metadatos es andalogo al uso de indices para localizar objetos en vez de datos.
Lineamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado

Conjunto de disposiciones juridicas, administrativas y técnicas, que tiene por objeto
de regular los distintos aspectos en el desarrollo de las actividades encomendadas
en un area o a la Institucion.

Registro internacional que se le otorga a un libro.

Fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una sola operacion, de
una actividad concreta, de un procedimiento, de una funcién completa o de todo el
funcionamiento de la institucion.

Cada una de las acciones fisicas 0 mentales necesarias para ejecutar una actividad
o labor determinada.

Representacion grafica de la estructura organica de una institucion y de las
relaciones que guardan entre si las unidades que la integran.

Funcién de administracion que tiene por objeto la agrupacion de actividades y
establecimiento de relaciones de autoridad.

Unidad individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a la
vez, y que tiene una adscripcién determinada.

Norma de caracter general o especifica, que guia la actuacion para el logro de los
objetivos que se tienen establecidos.
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Procedimiento Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente, que
muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado, explicando
en forma clara y precisa quién, qué, como, dénde y con qué se realiza cada una de
las actividades.

Puesto Conjunto de operaciones, responsabilidades, cuidados y condiciones que integran
una unidad de trabajo especifica e impersonal

Punto de Venta Sistema con el cudl se puede realizar la venta directa al publico de articulos

Repositorio Un repositorio, depésito o archivo es un sitio centralizado donde se almacena y
mantiene informacion digital, habitualmente bases de datos o archivos informéaticos.

Sistema Papyrus Sistema integrado por médulos que permiten el control de los diferentes procesos de

la administracion, los cuales abarcan las areas de logistica, comercializacion,
abastecimiento, finanzas, contabilidad y presupuesto.

Virtual Private Network En la informatica una Red Privada Virtual (RPV) o (VPN) supone una tecnologia de
red que, por razones de costo y comodidad, brinda la posibilidad de conectarse a una
red publica generando una extension a nivel de area local. Este tipo de redes se
utilizan a la hora de conectar dos o méas oficinas de una empresa a través de
Internet. Esto facilita la conexion y el intercambio a un bajo costo econdémico, y
permite que miembros de un mismo equipo se conecten entre si desde locaciones
remotas.
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