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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Director

A quien reporta: Division de Extension de la Cultura, Consejo Editorial Universitario

Subdireccién, Departamento de Planeacidén y Administracion, Departamento de
Difusion y Promocion, Departamento de Edicién de Textos y Procesos Creativos,
Area de Distribucion, Area de Control de Inventarios, Area de Informatica y
Sistemas, Area de Difusion Editorial, Area de Promocion y Vinculacién, Area de
Edicion de Textos, Area de Disefio y Formacion.

Puestos que
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Coordinacién de Extension de la Cultura, Consejo Editorial Universitario, Comités Técnicos Editoriales,
Escuelas e Institutos, Editorial Universitaria, Direccion General de Planeacién, Direcciéon General Juridica,
Biblioteca Central UAEH, Archivo General UAEH, Libreria Caracter, Feria Universitaria del Libro UAEH,
Dependencias universitarias.

Relacion con organismos externos a la institucion

Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), Red Nacional Altexto, Editoriales Universitarias y
comerciales, Instituciones y organismos de educacion y cultura, areas editoriales de instituciones de educacién
superior, Bibliotecas del Congreso de la Union y Nacional de México.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
L]

Formacién académica;:

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracion, Ciencias de la

Comunicacion, Letras, otras afines.




Andlisis y conceptualizacion de elementos de organizacion
y procedimientos, estructurar conceptos linguisticos y
visuales, andlisis de textos, apreciacion literaria y estética.

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales . ; :
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacién a los resultados a través de indicadores de . L
Pensamiento analitico

desempefio
Actitud de servicio Pensamiento y planeacidn estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia
Actividad ARos
Administracién y promocion cultural. 3 Afios
Conocimiento de trabajo editorial. 3 Anos
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Proyecto editorial PAO Ediciones impresas Equipo de computo
Normativa Comprobaciones Ediciones electrénicas Office
Expedientes Adobe
Actas y minutas

Funciones del puesto

1. Planear y disefar los programas y actividades que permitan promover y proyectar la imagen de la
universidad a través de sus publicaciones.

2. Dirigir y coordinar las actividades de edicidn, produccién, promocién, difusién y distribucién de las
publicaciones universitarias en sus versiones impresa y electrénica.

3. Analizar y gestionar las necesidades para dotar a la Direccion de Ediciones y Publicaciones de los recursos
humanos, técnicos y materiales necesarios para el cumplimiento de sus funciones.




4. Propiciar la vinculacién con instituciones y organismos de cultura, asi como con redes editoriales del pais y
del exterior, para la difusién y promocién de las publicaciones universitarias.

5. Desarrollar las funciones atribuidas en el Reglamento de funcionamiento del sistema editorial universitario
en su caracter de secretario técnico del Consejo Editorial Universitario.

6. Vigilar el cumplimiento de los tramites y disposiciones legales en materia de derechos de autor y depdsitos
legales.

7. Representar a la institucién ante instituciones, organismos de cultura y redes, relacionadas con las
publicaciones.

8. Coordinar y supervisar el trabajo editorial en sus diferentes procesos.

9. Fortalecer la vinculacion con otras editoriales universitarias nacionales e internacionales, asi como con
autores independientes y editoriales comerciales, para impulsar la actividad editorial institucional.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

NHEHEHEEEH R HEHSHSHEH S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Subdirector

A quien reporta: Director

Departamento de Planeacién y Administracion, Departamento de Difusion y
Promocion, Departamento de Edicion de Textos y Procesos Creativos, Area de
Puestos que R o . : h
. Distribucion, Area de Control de Inventarios, Area de Informatica y Sistemas, Area
supervisa. de Difusion Editorial, Area de Promocion y Vinculacion, Area de Edicion de Textos,
Area de Disefio y Formacion.

Relacién con areas de la misma instituciéon

Coordinacién de Extensién de la Cultura, Consejo Editorial Universitario, Comités Técnicos Editoriales,
Escuelas e Institutos, Editorial Universitaria, Direccién General de Planeacion, Biblioteca Central UAEH,
Archivo General UAEH, Libreria Caracter, Feria Universitaria del Libro UAEH.

Relacion con organismos externos a la institucion

Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), Red Nacional Altexto, Editoriales Universitarias y
comerciales, Instituciones y organismos de educacién y cultura, areas editoriales de instituciones de
educacion superior, Bibliotecas del Congreso de la Uni6n y Nacional de México.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Letras, Ciencias Sociales, Administracion,
o disciplinas afines.

Formacién académica;:



Conocimientos especificos  Analisis y conceptualizacién de elementos de organizacion
para desempeiiar el puesto: y procedimientos.

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales , : :
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de . -
Pensamiento analitico

desempefio
Actitud de servicio Pensamiento y planeacidn estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia
Actividad Afos
Administracion y gestion 3 Afos
Aspectos editoriales 3 Afos
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Proyectos editoriales PAO Ediciones impresas Equipo de computo
Administrativos Ediciones electrénicas Office
Acervos documentales Original de proyectos editd Adobe
Archivos Planes y programas

Funciones del puesto

1. Apoyar a la direccion en el desarrollo de los programas y actividades de la direccién.

2. Supervisar el trabajo de las areas administrativas, de difusion y creativas relacionadas con las ediciones y
publicaciones universitarias.

3. Vigilar las actividades de difusién y promocion de las publicaciones académicas, cientificas y culturales de la
universidad.

4. Coordinar los trabajos y actividades relacionadas con el Sistema de Calidad.

5. Revisar los asuntos relacionados con el MEG 2003, Modelo de Equidad de Género.




6. Asistir a la direccion en actividades de planeacion y gestion.

7. Ayudar a la direccidn en el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de derechos de autor y
depositos legales.

8. Supervisar que las instalaciones, equipos y sistemas se encuentren en las condiciones requeridas para el
desarrollo de las actividades.

9. Brindar consultoria al Consejo Editorial Universitario.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

SHEHEHEHER SRR SHSHEHEH

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Planeacion y Administracion

A quien reporta: Direccidn, Subdireccion.

Puestos que Area de Distribucion, Area de Control de Inventarios, Area de Informatica y
supervisa: Sistemas.

Relacién con areas de la misma institucion

Coordinacion de Extensién de la Cultura, Coordinacién de Administracidon y Finanzas, Coordinacion de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion, Direccion General de Planeacion, Direccion General Juridica,
Direccién de Gestién de la Calidad, Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, Direccion de Administracién de Personal, Direccion de Bibliotecas y Centros de Informacion,
Archivo General, Direccion de Servicios Generales, Oficialia de partes, Libreria Caracter, Areas
Académicas y Dependencias administrativas.

Relacidén con organismos externos a la institucion

Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), Agencia ISBN México, Editoriales Universitarias y
comerciales, Proveedores de servicios editoriales, Proveedores de servicios de paqueteria, Biblioteca
Nacional UNAM, Congreso de la Unién.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

., .. Licenciatura en Administracion, Licenciatura en
Formacion académica: s )
Contabilidad y afines.



Analisis y conceptualizacion de elementos en aspectos de
Conocimientos especificos  organizacion y procedimientos administrativos, generacién
para desempefiar el puesto: de ideas, propuestas y disefio de proyectos, calculo
matematico, orden y sistematizacion.

Competencias para desempefiar el puesto

Generales . Especificas B .
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad ARos
Actividades de planeacion, administracion y manejo de plataformas y sistemas. 3 Afos
Coordinacién de equipos de trabajo 3 Afos
Control administrativo y documental 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Expedientes PAO Ediciones impresas Equipo de computo
Formato solicitud ISBN Solicitudes Ediciones electrénicas Office
Constancia de ISBN Comprobaciones Original de proyectos editd Adobe
Actas y minutas Escaner
Archivos Sistema tramite ISBN
Adonis
Quality Web 360

Funciones del puesto

1.- Realizar el control y seguimiento para efectos de informes, concentrados, reportes y auditorias, en
especifico de las que corresponden a las ediciones y publicaciones.

2.- Elaborar el registro, control y seguimiento de los distintos procesos editoriales de los proyectos editoriales
registrados.




3.- Organizar el control general de inventarios.

4.- Operar los mecanismos de control y medicién de los indicadores de la Direccién.

5.- Coordinar las acciones de distribucion del Fondo Editorial Universitario.

6.- Administrar, con la autorizacién de la Direccién General Juridica, el sistema electrénico para el tramite de
registro ISBN, brindar apoyo y orientacion a los autores en el tramite.

7.- Gestionar con la Direccidon General Juridica los tramites para el cumplimiento de los aspectos legales de
Derechos de Autor y depdsitos legales.

8.- Fungir como responsable de Gestién de la Calidad de la Direccion.

9.- Colaborar con la Direccion en la realizacion de la planeacién y elaboracion de proyectos y programas
editoriales institucionales.

10.- Operar el envio de publicaciones con fines de donacién, intercambio y otros que la direccion disponga.

11.- Mantener actualizado el archivo histérico de publicaciones

12.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

SHEHEHERHSHEHEHEHSHNH RN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Responsable del Area de Distribucion

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Departamento de Planeacién y Administracion

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion
Libreria Caracter, Editorial Universitaria, areas académicas y dependencias universitarias.
Relacion con organismos externos a la institucién

Proveedores de servicios de paqueteria.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica;

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Bachillerato, carrera técnica en contabilidad o afines.

Célculo matematico, memoria, orden y sistematizacion,
organizacion y disefio mental de rutas.




Competencias para desempefar el puesto

Generales : Especmcas. — :
TIpO de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Control de inventarios 2 Afos
Preparacién de paqueteria 2 Afos
Operacion de vehiculos 2 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Registros de control Ninguno Ediciones impresas Equipo de computo
Bitacoras Inventarios

Informes

Reportes y guias

Inventarios

Funciones del puesto

1.- Operar los programas de distribucién del Fondo Editorial en escuelas e institutos, bibliotecas y centros de
informacion.

2.- Realizar el envio de publicaciones a las ferias del libro, muestras y exhibiciones editoriales a través del
proveedor de servicios de paqueteria.

3.- Enviar las publicaciones para su expedicion con fines de comprobacién en materia de derechos de autor.

4.- Enviar las publicaciones para cumplimiento de depdsito legal.

5.- Estructurar rutas de distribucion y control de entregas.

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

WH

Trabaja en espacios confinados




Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

SHEHEHSHERNHE RN NHNHE

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizdé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Responsable del Area de Informética y Sistemas

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Departamento de Planeacién y Administracion

Ninguno

Relacién con areas de la misma institucion

Direccion de Informacidén y Sistemas, Direccion General de Comunicacién Social, Direccién de
Tecnologias Web y Webometria.

Relacion con organismos externos a la institucion

Unidad web de |la Red Nacional Altexto, SMIEH.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

Formacién académica;

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Sistemas Computacionales o afines.

Analisis y conceptualizacion, capacidad creativa para el
disefio de sistemas y aplicaciones electronicas.




Competencias para desempefar el puesto

Generales : Especmcas. — :
TIpO de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Desarrollo y administracion de sistemas. 3 Afos
Implementacién, operacién y mantenimiento de sistemas de control 3 Afos
Apoyo técnico y asesoria en aspectos de informatica 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Catalogos Ninguno Ediciones impresas Equipo de computo
Archivos Ediciones electronicas Adonis
Memorandums Micrositio
Manuales Office

Adobe

Funciones del puesto

1.- Disefiar, desarrollar, administrar y operar sistemas de apoyo para las diferentes areas editoriales.

2.- Mantener actualizado el micrositio de la direccién en el sitio web institucional.

3.- Conservar actualizados los catélogos de publicaciones en sus formatos electrénicos.

4.- Apoyar la operacion del programa de difusion editorial para presentaciones editoriales a través de medios
electrénicos v virtuales.

5.- Generar y mantener actualizado el archivo de ediciones en formato digital de las publicaciones
universitarias.

6.- Brindar apoyo técnico para la administracion del sistema de gestién de la calidad.

7.- Ofrecer apoyo técnico para el sistema de INDAUTOR que opera la direccion.

8.- Auxiliar en el mantenimiento y soporte técnico del equipo de computo y sistemas de las areas que integran
la direccion.

9.- Brindar apoyo técnico para la generacion de ediciones digitales y su publicacion en medios electrénicos.

10.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

NHEHEHEHEHSHE N EHNHSH R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Responsable del Area de Control de Inventarios

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Departamento de Planeacién y Administracion

Ninguno

Relacién con areas de la misma institucion

Editorial Universitaria, Libreria Caracter.

Relacion con organismos externos a la institucion

Proveedores de servicios de paqueteria, proveedores de servicios de impresion, proveedores en
general.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica;

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Bachillerato y/o técnico.

Céculo matematico, memoria, orden y sistematizacion.




Competencias para desempefar el puesto

Generales : Especmcas. — :
TIpO de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Manejo y control de inventarios. 3 Afos
Organizacion de tareas 3 Afos
Organizacién de espacios 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Registros Ninguno Ediciones impresas Equipo de computo
Bitacoras Ediciones electronicas Office

Inventarios Material de embalaje

Ordenes de trabajo

Funciones del puesto

1.- Operar los sistemas, procedimientos y controles de inventarios en general.

2.- Organizar y preparar materiales bibliograficos para distribucion con fines de actualizacion del Fondo
Editorial en escuelas e institutos, bibliotecas y centros de informacion.

3.- Preparar las 6rdenes de envio de publicaciones a las ferias del libro, muestras y exhibiciones editoriales,
asi como las que se requieran para fines de comprobacion y deposito legal.

4.- Organizar y mantener actualizado el registro de inventarios de mobiliario y equipos de la dependencia.

5.- Registrar, mantener actualizado y suministrar los materiales de papeleria, consumibles y aquellos
necesarios para el desarrollo de las actividades de las areas de la direccion.

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

NHEHEHSHNHNE R EHEHSHNHSHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizdé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Difusion y Promocion Editorial

A quien reporta: Direccidn, Subdireccion.
Puestos que

. Area de Difusion Editorial, Area de Promocion y Vinculacion.
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion

Coordinacién de Extension de la Cultura, Patronato Universitario, Escuelas e Institutos, Presidencia de
la FUL, Direccion de Fomento a la Lectura, Consejo Editorial UAEH, Direccion General de Comunicacion
Social, Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Direccidén de Servicios Generales, Libreria
Carécter, extensionistas de Escuelas e Institutos.

Relacion con organismos externos a la institucién

Red Nacional Altexto, distribuidores de libros academicos. instituciones educativas, ferias de libro,
exhibiciones, instituciones y organismos de cultura, instituciones de educacion superior.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sébado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales, Comunicacion,

Formacién académica: . . iy )
Humanidades, Administracion o afines.

Analisis y conceptualizacion de elementos de organizacion
Conocimientos especificos y procedimientos administrativos, Generacion de ideas y



para desempefiar el puesto:  propuestas, Planeacion y logistica para la organizacion de

actividades.

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales : ___ :
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Planeacion y organizacion de actividades de promocién cultural 3 Afos
Administracion y control financiero 3 Anos
Relaciones publicas 3 Aiios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo

REDE/DEP-03 Gestion de facturas

Ediciones impresas

Equipo de computo

Registros e inscripciones

Registros de depdsitos

Ediciones electrénicas

Etiquetadora

Reportes

Guias prepagadas

Office

Catdlogos

Adobe

SIMHE Red Altexto

Funciones del puesto

1.- Disefar programas y actividades para promover y difundir las diferentes ediciones universitarias, tanto al
interior de la institucién como en diversos espacios externos académicos y de cultura.

2.- Establecer los contactos y mecanismos de vinculacién para que las publicaciones universitarias participen
durante el afio en las distintas ferias del libro del pais, asi como en muestras y exhibiciones editoriales tanto al
interior de la UAEH como en espacios externos.

3.- Coordinar las actividades editoriales de apoyo a las escuelas e institutos para el desarrollo de sus
programas anuales de extension.

4.- Organizar el desarrollo de los programas de presentaciones editoriales en sus modalidades virtual y
presencial para apoyo a los programas de extension de las escuelas e institutos de la UAEH con la difusion de

publicaciones universitarias.




5.- Coordinar presentaciones editoriales en las ferias del libro, exhibiciones y muestras mas importantes del
pais.

6.- Participar en las acciones de vinculacién con la Red Nacional Altexto y con otras redes editoriales del pais
para participar en actividades de promocion y difusion.

7.- Colaborar en las acciones de vinculacion con redes e instituciones educativas y de cultura para la difusion
de los catalogos y la promocidn de publicaciones universitarias en coedicion, entre otras actividades
editoriales.

8.- Apoyar en el intercambio de programas editoriales con otras instituciones de educacion superior y de
cultura para la difusién y promocién de las publicaciones y sus autores.

9.- Operar los programas y acciones conjuntas que de forma coordinada desarrolle la Direccion con las areas
editoriales de otras instituciones de educacidn superior, organismos e instituciones de cultura para la
organizacion de actividades de actualizacion y capacitacion en materia editorial.

10.- Elaborar los informes, tarjetas y boletines para la difusion de las actividades de la direccién.

11.- Coordinar la operacion del programa difusién editorial para presentaciones editoriales a través de medios
impresos, electronicos y virtuales (redes sociales).

12.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

NHEHEHSHEHNEHEHEHSHSHEH S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboré Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Responsable del Area Difusion Editorial

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Departamento de Difusion y Promocion

Ninguno

Relacién con areas de la misma institucion

Extensionistas de Escuelas e Institutos, Direccién General de Comunicacioén Social, Direccion de
Tecnologias Web y Webometria.

Relacion con organismos externos a la institucion

Instituciones de educacion y organismos de cultura, Red Nacional Altexto.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
L]

Formacién académica;

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o afines.

Generacion de ideas, propuestas y soluciones creativas.




Competencias para desempefar el puesto

Generales : Especmcas. — :
TIpO de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Desarrollo de programas de difusion 3 Afos
Manejo de redes sociales 2 Afos
Relaciones publicas 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Boletines Ninguno Ediciones impresas Equipo de computo
Programas Ediciones electrénicas Suite Adobe

Catalogo Office

Reportes Redes sociales

Informes

Funciones del puesto

1.- Operar las actividades de preparacion de aspectos técnicos y de logistica para el desarrollo de los
programas de difusiéon editorial.

2.- Apoyar a las escuelas e institutos para la realizacién de sus actividades editoriales establecidas en su
programa anual de extensioén.

3.- Realizar actividades de conduccion, moderacion o presentacion de publicaciones en modalidades
presencial, virtual o en medios electrénicos.

4.- Atender los aspectos técnicos para la participacién del Fondo editorial UAEH ferias del libro, exhibiciones y
muestras editoriales programadas y aquellas a las que la institucién sea invitada en sus modalidades directa o
a través de la Red Altexto.

5.- Realizar las actividades operativas y de logistica para participar en las presentaciones de libros en las
ferias del libro y espacios de cultura a las que la institucién sea invitada.

6.- Efectuar las actividades operativas y de logistica para participar en la Feria Universitaria del Libro de la
institucion.




7.- Elaborar los informes, tarjetas y boletines para la difusion de las actividades en diversos medios de
comunicacion.

8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

HEHEHSHRHNHEHEHSHSHSHSHERN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Responsable del Area Promocién y Vinculacion

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Departamento de Difusion y Promocion

Ninguno

Relacién con areas de la misma institucion

Coordinacion de Extension de la Cultura, Areas Académicas, Presidencia de la FUL, Direccion de
Fomento a la Lectura, Direccién de Tecnologias Web y Webometria, Libreria Caracter.

Relacion con organismos externos a la institucion

Instituciones de educaciéon y organismos de cultura, Red Altexto.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

Formacién académica;

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en ciencias sociales, administracion o afines.

Generacion de ideas y propuestas creativas e

innovadoras.




Competencias para desempefar el puesto

Especificas

Generales

Tipo de puesto Administrativo/Operativo

Adaptabilidad Autocontrol

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje

Compromiso Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Operacion y logistica de eventos y actividades 3 Afos
Vinculacién y colaboracion en materia editorial 3 Afos
Promocién cultural 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Programas Ninguno Ediciones impresas Equipo de computo
Solicitudes Ediciones electronicas Suite Adobe
Convocatorias Office

Invitaciones

Redes sociales

Funciones del puesto

1.- Apoyar en las acciones de vinculacién con redes e instituciones educativas y de cultura para la difusion de
los catalogos y la promocidn de publicaciones universitarias en coedicion, entre otras actividades editoriales.

2.- Dar seguimiento a la vinculacion con editoriales, autores independientes y asociaciones para la
organizacion de actividades editoriales.

3.- Realizar acciones operativas de colaboracion en programas editoriales con otras instituciones de educacion
superior y de cultura para la difusién y promocién de las publicaciones y sus autores.

4.- Brindar seguimiento a las actividades de vinculacion con la Red Nacional Altexto y otras redes editoriales
universitarias y comerciales.

5.- Operar los programas y acciones conjuntas que de forma coordinada desarrolle la Direccion con las areas
editoriales de otras instituciones de educacidn superior, organismos e instituciones de cultura para la
organizacion de actividades de actualizacion y capacitacion en materia editorial.

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

NHEHEHSHEHER RN EHNHSHSHEHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Edicion de Textos y Procesos Creativos

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccién, Subdireccion.

Area de Edicién de Textos, Area de Disefio y Formacion.

Relacién con areas de la misma institucion

Consejo Editorial Universitario, Editorial Universitaria, Comités Técnicos Editoriales de las Escuelas e
Institutos, dependencias editoras de la UAEH.

Relacion con organismos externos a la institucion

Casas editoriales, imprentas, editoriales universitarias y comerciales.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica;:

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Licenciatura en Letras, Comunicacion, o afines.

Conceptualizacion de elementos lingisticos y visuales,
analisis de textos, actividades de supervision en espacios
externos, apreciacion literaria y estética.




Competencias para desempefar el puesto

Generales : Especmcas. — :
TIpO de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Correccion ortotipografica y de estilo 3 Afos
Disefio editorial 3 Afios
Promocién y difusion cultural 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Proyectos editoriales Ninguno Original de proyectos editgEquipo de cémputo
Originales y pruebas Suite Adobe

Dictamenes y resolutivos Office

Funciones del puesto

1.- Cuidar la correcta aplicacidon de los criterios y lineamientos editoriales institucionales establecidos en las
Normas editoriales para presentacion de originales.

2.- Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos editoriales institucionales establecidos en el Manual de
identidad grafica de colecciones editoriales universitarias.

3.- Coordinar el trabajo de los correctores ortotipograficos, correctores de estilo, traductores, ilustradores,
disefiadores, y de todos aquellos que intervengan en el proceso de edicién y creativo de las publicaciones.

4.- Vigilar los aspectos que en materia de derechos de autor sean necesarios por colaboraciones en la obra
editorial.

5.- Organizar el trabajo de cuidado editorial con las casas editoriales y proveedores de servicios externos.

6.- Asesorar a los autores editores en aspectos técnicos relacionados con el cuidado editorial, disefio y
formacion de los proyectos editoriales.

7.- Proponer y desarrollar los disefios editoriales para libros, colecciones y publicaciones especiales.




8.- Dar acompafamiento y asesoria a los autores y editores en la revision de las pruebas finas previas a
impresion.

9.- Especificar las caracteristicas de los trabajos para los procesos de preprensa.

10.- Procesar archivos digitales para su disefio editorial y formato para diversas plataformas de publicacion.

11.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

NHEHEHEEEH R HEHSHSHEH S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Direccidon de Ediciones y Publicaciones
Nombre del puesto
Responsable del Area Edicion de Textos

A quien reporta: Departamento de Edicion de Textos y Procesos Creativos
Puesto§ que Ninguno

supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Editorial Universitaria.
Relacion con organismos externos a la institucion
Editoriales universitarias y comerciales.
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Letras, Licenciatura en comunicacion o

Formacién académica; :
afines.

Conocimientos especificos Manejo de recursos linguisticos, ortotipograficos y de
para desempefiar el puesto: edicion en general, amplia cultura general.



Competencias para desempefar el puesto

Generales : Especmcas. — :
TIpO de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Correccidn de textos 3 Afos
Aspectos editoriales 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
o . Original de proyectos . .

Proyecto editorial Ninguno editoriales Equipo de computo

Normas editoriales Office

Editores de textos

Funciones del puesto

1.- Realizar la lectura y correccién ortotipografica de los proyectos editoriales.

2.- Cuidar la aplicacion de las normas editoriales al texto en aspectos ortotipogréaficos y de estructura.

3.- Entregar los textos corregidos y con las observaciones y recomendaciones pertinentes al editor para dar
continuidad al proceso editorial.

4.- Elaborar notas y reportes de revisor para su atencion por el autor o responsable del proyecto editorial.

5.- Realizar sesiones de trabajo con el autor o responsable del proyecto para la validacién final del trabajo de
correcion.

6.- Supervisar la calidad integral de las ediciones universitarias.

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto




Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

SHEHEHEHEHSHEHRHNHSHNHEH R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboré Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccidon de Ediciones y Publicaciones

Nombre del puesto

Responsable del Area de Disefio y Formacién

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Departamento de Edicién de Textos y Procesos Creativos

Ninguno

Relacién con areas de la misma institucion
Consejo Editorial Universitario, Editorial Universitaria, Direccién de Imagen y Mercadotécnia.
Relacion con organismos externos a la institucién

Editoriales universitarias y comerciales.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica;

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Licenciatura en Diseno Grafico, Licenciatura en Artes
Visuales o afines.

Disefio y formacion editorial, procesos de impresion,
manejo de paqueteria especializada.




Competencias para desempefar el puesto

Generales : Especmcas. — :
TIpO de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Realizar los procesos editoriales de disefio y formacion 3 Afos
Disefiar y preparar maquetas 3 Afios
Supervisar el cumplimiento de los lineamientos en aspectos de disefio y formacién 3 Afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Proyectos editoriales Ninguno Ediciones impresas Equipo de computo
Manuales Suite Adobe

Pruebas Office

Funciones del puesto

1.- Aplicar las politicas y lineamientos editoriales institucionales establecidos en el Manual de identidad grafica
de colecciones editoriales universitarias.

2.- Realizar las maquetas editoriales para libros, colecciones y publicaciones especiales.

3.- Integrar a los formatos las ilustraciones, fotografias tablas y graficas de acuerdo a los estandares y
lineamientos establecidos.

4.- Corregir y mejorar en aspectos técnicos los archivos digitales que no cumplen con los parametros
requeridos para su impresion.

5.- Especificar las caracteristicas de los trabajos para los procesos de pre prensa.

6.- Procesar archivos digitales para su disefio editorial y formato para diversas plataformas de publicacién.

7.- Operar los procesos técnicos para la integracion y almacenamiento de las ediciones en formato digital.
8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

NHEHEHEEEHNEHEHEHSHSHNHERN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director Director
Elaboro Reviso

L.A. Alexandro Vizuet Ballesteros
Director
Autorizdé




