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PERIODO DE
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FAAPA - UAEM.

FUNCIONES DEL
CARGO O PUESTO
DESEMPENADO
ACTUALMENTE

Aplicar los criterios editoriales aprobados por el Consejo Editorial y el Comité Técnico.

Iniciar el proceso de produccion editorial con la recepcion de las obras autorizadas.

Detectar y corregir las irregularidades en los contenidos de las obras a publicar.

Realizar el marcaje ortotipogréafico, semantico, sintactico y lexical en el contenido de las obras que publica el
Consejo.

Verificar la aplicacion de las constantes editoriales de la coleccion y serie a la que pertenezca cada libro.
Investigar y cotejar nombres histéricos, fechas, titulos de obras artisticas, entre otros datos, de acuerdo con la
naturaleza de cada texto.

Coordinar la recepcion, resguardo y control de los trabajos participantes en los certdmenes nacionales e
internacionales de literatura, hasta su entrega a la Subdireccion de Difusion y Distribucién.

Cuidar que la formacién de los textos de las obras conserve la estructura y secuencia, la coherencia entre texto
e imagen, y la uniformidad de los contenidos.

Identificar elementos de las publicaciones, tales como fotografias, nombres, ilustraciones, paginas preliminares
e informacion diversa, que pudieran estar sujetos a algin tipo de derechos.

Solicitar a las y los responsables de cada obra informacion adicional para la completa edicion del texto, como
ficha curricular, sinopsis, carta de conformidad de las autorias, relacion de dudas y sugerencias, entre otros
elementos.

Revisar las pruebas finas de cada edicién y aprobarlas mediante la firma respectiva.

Revisar y corregir materiales de otra naturaleza inherentes a las funciones del Consejo.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.




