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FUNCIONES DEL
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DESEMPENADO
ACTUALMENTE

Llevar a cabo las actividades formativas, intelectuales y artisticas que fomenten la lectura y la escritura, en cada
una de las librerias y salas de lectura del Consejo.

Elaborar el material de informacion relevante y de interés del publico relacionado con los programas y
actividades del Consejo Editorial.

Comunicar y orientar al publico sobre las actividades y servicios de la sala de lectura y puntos de venta de
libros.

Administrar las librerias, puntos de venta y salas de lectura del Consejo Editorial, asi como atender al publico
interesado en los acervos con que cuenten.

Planear la recepcion y resguardo de los tirajes de los libros impresos dentro del almacén del Consejo.

Atender las solicitudes de donacién de publicaciones que autorice la Secretaria Ejecutiva y resguardar la
documentacion de soporte de éstas.

Mantener un stock minimo de existencias por cada titulo de las publicaciones del CEAPE, resguardadas en
almaceén.

Llevar a cabo el control de inventarios e informar sobre las obras agotadas o por agotarse, a fin de proponer la
reedicién o reimpresion de las obras con mayor demanda.

Establecer la metodologia y el calendario para cubrir las actividades que organiza el Consejo Editorial, con fines
de difusién de la informacién.

Definir la participacion y seleccién de las casas editoriales que asistan a la Feria Internacional del Libro Estado
de México.

Programar las ferias de libros en las que participe el Consejo Editorial y presentar un informe de evaluacion de
dicha asistencia.

Coordinar las presentaciones de libros, conversatorios, mesas de dialogo, talleres, conferencias y otras
actividades presenciales y virtuales para la difusién del acervo FOEM y el fomento de la lectura y la escritura.
Colaborar en la entrega al jurado de los materiales recibidos con motivo de la realizaciéon de certamenes y
premios literarios.

Atender la venta y los requerimientos del stand del Consejo durante las diferentes ferias del libro.

Generar estrategias de comercializacion del acervo FOEM y de otros sellos editoriales que sean autorizados.
Promover convenios con librerias, agencias comercializadoras e instituciones educativas y culturales para
extender los puntos de venta del acervo FOEM.

Coordinar y supervisar la venta del acervo FOEM y de otras publicaciones de acuerdo con los criterios del
Consejo Editorial y los lineamientos para efectuar los ingresos correspondientes.

Coordinar la entrega de acervo impreso y digital del Consejo a espacios de difusion, puntos de venta,
beneficiarias y beneficiarios de las donaciones, a personas autoras y a quienes deban recibir este material por
convenio de derechos de autor.

Mantener actualizada la base de datos de los procesos de distribucién, comercializacion e inventario del FOEM.
Planear, programar y desarrollar el plan de medios de comunicacién del Consejo Editorial, con base en los
lineamientos emitidos por el area de relaciones publicas y comunicacion social de la Secretaria de Cultura 'y
Turismo.
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Dar cobertura periodistica de los eventos que realiza el Consejo y operar la estrategia informativa.

Establecer un sistema de recopilacion permanente de informacion de las diferentes areas que conforman el
Consejo.

Analizar el contenido de la informacién recopilada para determinar tendencias, puntos de conflicto, credibilidad,
clima de opinién e imagen de las acciones realizadas por el Consejo.

Promover la constante renovacion de los canales y contenidos de comunicacion del Consejo.

Planear, producir, publicar y evaluar la comunicacion de contenidos y mensajes en las redes sociales del
Consejo Editorial.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.




