UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso
Proceso editorial

Nombre del Procedimiento

Inicio

electronica con ISBN o ISSN.

Objetivo

Institucional de Publicaciones y su inclusion en el Sistema Bibliotecario institucional.

Cuando se entrega al Programa Editorial Universitario la publicacion impresa o

Macroproceso
Apoyo

Procedimiento para cumplimiento de las comprobaciones legales y resguardo institucional de publicaciones impresas y electronicas con ISBN o ISSN.

Fin
Cuando se reciben: 1) Constancias de acreditaciéon del cumplimiento del
Depodsito Legal. 2) Oficio de comprobacion de uso de ISBN. 3) Listado de
publicaciones entregadas a Sistema Bibliotecario UG. 4) Listado de
integracion de materiales al Archivo Institucional de Publicaciones.

Dar cumplimiento a las obligaciones de comprobaciéon de ISBN y a la contenida en la Ley General de Bibliotecas y de observancia nacional, realizar el dep 6sito legal
de todas las publicaciones impresas y electrénicas con ISBN o ISSN generadas por la Universidad de Guanajuato; asi como garantizar su resguardo en el Archivo

Areas Involucradas

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
Cc2 Programa Editorial Universitario

53 Rectoria de Campus Ledn

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

22 Rectoria de Campus Guanajuato

C2 Programa Editorial Universitario




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-EDI EDI-PR-01 Procedimiento para la publicacién de libros con ISBN de la Universidad de Guanajuato.

PRO-EDI EDI-PR-05 Procedimiento para integracién al Catalogo Editorial Institucional.

PRO-EDI EDI-PR-06 Procedimiento para donacién de publicaciones con sello editorial de la Universidad de Guanajuato.
PRO-EDI EDI-PR-02 Procedimiento para la solicitud de reserva de derechos al uso exclusivo para publicaciones periddicas.
PRO-EDI EDI-PR-03 Procedimiento para la solicitud de ISSN para publicaciones periddicas de la Universidad de Guanajuato.

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Envio de publicaciones para comprobacion. Programa Editorial Universitario.
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Constancias de acreditacion del cumplimiento del Depésito Legal Comité Editorial del Campus o CNMS.
Acuse de comprobacion de uso de ISBN. Comité Editorial del Campus o CNMS.
Acuse de integracion al Archivo Institucional de Publicaciones Comité Editorial del Campus o CNMS.
Acuse de recepcion de publicaciones en el Sistema Bibliotecario UG. Comité Editorial del Campus o CNMS.
Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato. /

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento Editorial de la Universidad de Guanajuato
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Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato /
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley General de Bibliotecas.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal del Derecho Autor.

Elaboro Consensué Autorizo

Mario Alberto Balmaceda Jiménez Elba Margarita Sanchez Rolon

Leticia Rocha Ramirez

Ernesto Jose Soto Rangel
Esquivel Soto Sara Janeth
Rodriguez Cortinas Maria José
Sanchez Martinez Carolina

Cynthia Isabel Rangel Beltran
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . Entregar la publicaciéon impresa o electréonica con ISBN o ISSN. [ EDI-A-01] [ EDI-A-04] [
[ Editor responsable de EDI-FO-19 ]
publicacién periddica ] [ ,
o Impresa: 15 ejemplares.
) o Electronica: archivo digital sin candado ni codificacion y que permita ser duplicado
Campus o CNMS ] ’ 9 yquep P ’
En ambos casos, el formato de entrega con los datos solicitados.
2 N aad[ae Metad oy (I?:;ig;rmelsteﬁrebr:::;:ién impresa o electronica con ISBN o ISSN y el formato de entrega
Catalogo Editorial ] ’
Revisa que la entrega esté completa.
¢La entrega de la publicacion esta completa?
Si esta completa: continuar en la actividad 3.
No esta completa: regresar a la actividad 1.
3 . Acusar de recibido al Enlace Editorial correspondiente.
[ Unidad de Metadatos y
Catalogo Editorial ]
4 (Ce e ¢ D i Realizar las siguientes actividades para seguimiento:
y Vinculacion Editorial ] [ . L - . o
. 1) Integrar 2 ejemplares o publicacion electronica al Archivo Institucional de L .
Unidad de Metadatos y Publicaci d inado Fondo Editorial E io Trueba Oli Publicacién impresa o
Catélogo Editorial | ublicaciones, denominado Fondo Editorial Eugenio Trueba Olivares. clectrénica con ISBN o
ISSN
2) Entregar a la Coordinacién de Propiedad Intelectual de la Oficina del Abogado
General: 1 ejemplar o publicacién electrénica.
3) Entregar a la Coordinacion de Distribucion y Comercializacion Editorial: 12
ejemplares o publicacion electrénica.
5 L Entregar 6 ejemplares, solamente en el caso de publicaciones impresas, al Sistema| [EDI-FO-20]
[ Coordinacion de - . . . . o .
e Bibliotecario de la Universidad de Guanajuato y recibir acuse de entrega al Sistema
Distribucion y . . . . .
T Bibliotecario de la Universidad de Guanajuato. -
Comercializacion. ] Oficio de entrega al
. o . Sistema Bibliotecario UG
Concluye entrega al Sistema Bibliotecario.
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6 Coor e s Entregar 2 ejemplares o 1 publicaciéon electrénica a cada una de las Bibliotecas
receptoras:

Distribucion y

Comercializacion. ] El Depdsito Legal debe realizarse a las tres Bibliotecas receptoras (Nacional, de México

y del Congreso) en los 60 dias naturales posteriores a su fecha de edicion o produccién
(fecha de publicacion), segun sefala el articulo 37 de la Ley General de Bibliotecas.

Recibir las constancias de acreditacion de cumplimiento del Depésito Legal emitidas por
las Bibliotecas receptoras.

7 {CosIinae ntae Entregar las constancias de acreditaciéon de cumplimiento del Depésito Legal emitidas
por las Bibliotecas receptoras a la Coordinacion de Gestion y Vinculacion Editorial y a la

Dlsmbu?lo.n Y . Coordinacion de Propiedad Intelectual de la Oficina del Abogada General.
Comercializacion. ]

Entrega de acuse del Sistema Bibliotecario de la Universidad de Guanajuato a la
Coordinacion de Gestion y Vinculacién Editorial.

8 [ Coordinacion de Integracion de los acuses y constancias correspondientes: [ EDI-FO-20]

Distribucion y

e e 1) Constancias de acreditacion del cumplimiento del Depdsito Legal.
2) Oficio de comprobacion de uso de ISBN.
3) Listado de publicaciones entregadas a Sistema Bibliotecario UG.
4) Listado de integracion de materiales al Archivo Institucional de Publicaciones.

Fin del procedimiento.

Informacién Complementaria y definiciones.

[ Areas involucradas: Comité Editorial del Campus Guanajuato, Comité Editorial del de Campus Ledn, Comité Editorial del Campus Irapuato-Salamanca, Comité
Editorial del Campus Celaya-Salvatierra,
Comité Editorial del Colegio del Nivel Medio Superior.
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Archivo Institucional de Publicaciones. Es el archivo histérico para la clasificacién y preservacién de las publicaciones universitarias (libros y revistas con sello
editorial UG), en sus soportes impresos y electrénicos. Lleva por nombre Fondo Editorial Eugenio Trueba Olivares.

Deposito legal. Obligacion de todos los editores en México de contribuir a la integracion del patrimonio editorial de la Nacién, con la entrega de ejemplares en versién
digital e impresa de todas sus publicaciones a la Biblioteca Nacional de México y al Sistema de Bibliotecas del Congreso de la Unién.

Distribucion. Conjunto de estrategias, procedimientos y mecanismos que tienen como fin poner a disposicion de un publico la produccion editorial universitaria;
incluye la donacion, el canje y la comercializacion.

ISBN. International Standard Book Number o Numero Internacional Normalizado de Libro. Es un identificador internacional que se designa a una publicacion o edicion
monografica de forma exclusiva relacionando a un titulo, su editor, el pais donde se publica y las caracteristicas de edicion.

ISSN. International Standard Serial Number o Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Periddicas. Es un codigo numérico reconocido internacionalmente
para la identificacion de las publicaciones periddicas con caracter cientifico, docente, de divulgacion o de investigacion.

Metadatos. Conjunto de datos que reunen especificaciones tales como titulo, autor, formato, tamafio de archivo, entre otros, que describen a un documento
electronico o impreso y sirven para su identificacion y recuperacion dentro de sistemas de busqueda.

Programa Editorial Universitario. Instancia universitaria de apoyo al fortalecimiento de la labor editorial en la institucion.

Publicacioén universitaria. Toda obra periédica o no periodica publicada por la Universidad de Guanajuato con el sello editorial UG.

Publicacién electrénica. Cualquier tipo de obra intelectual, de caracter literario, artistico, cientifico, técnico, educativo, informativo o recreativo, editada en soporte
digital.

Publicacién impresa. Cualquier tipo de obra intelectual editada y distribuida en papel, de caracter literario, artistico, cientifico, técnico, educativo, informativo o
recreativo.

Responsable de publicacién. Es la persona encargada de representar los intereses de varios autores de una obra, para la toma de decisiones durante el proceso
editorial.

+ El Deposito Legal debe realizarse a las tres Bibliotecas receptoras (Nacional, de México y del Congreso) en los 60 dias naturales posteriores a su fecha de
edicion o produccion (fecha de publicacién), segun sefiala el articulo 37 de la Ley General de Bibliotecas.
| * La comprobacion de ISBN debe realizarse en un plazo no mayor a 6 meses, a partir de la asignacion de ISBN.

Identificacion Trazabilidad

En el momento que se reciben las publicaciones junto con el formato EDI-IN-19, se integrara a la misma carpeta fisica donde se conservan los documentos y
formatos que conformar el expediente Unico de cada publicacion. |

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento
1) Constancias de acreditacion del cumplimiento del Depésito Legal. 2) Oficio| Dar cumplimiento a la Ley General de Bibliotecas, a la comprobaciéon de uso de
de comprobacion de uso de ISBN. 3) Listado de publicaciones entregadas a| ISBN, garantizar su resguardo en el Archivo Institucional de Publicaciones y su
Sistema Bibliotecario UG. 4) Listado de integracion de materiales al Archivo| inclusion en el Sistema Bibliotecario Institucional.

Institucional de Publicaciones.
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)
Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Constancias y acuses de entrega de las | Falta de algun documento, formato o requisito que| Desde el inicio del procedimiento y hasta la
publicaciones para comprobacién, integracion y | impida la comprobacién, integracion y resguardo de| culminacién del mismo, asegurarse de que se
resguardo. las publicaciones. cuente con toda la informacion y documentacion
requerida.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Formato EDI-FO-19 Entrega de publicaciones para Archivo Institucional de 5 afios.
comprobacion, resguardo e integracion al Publicaciones
catalogo.
Anexo EDI-A-01 Guia general para la publicacién de libros Electrénico 5 afios
con ISBN
Anexo EDI-A-04 Guia general para publicaciones periddicas Archivo Institucional de 5 afios
Publicaciones
Formato EDI-FO-20 Listado de publicaciones para | Archivo Institucional de 5 afios
comprobacion y resguardo. Publicaciones
Oficio N/A Oficio de entrega al Sistema Bibliotecario Archivo Institucional de 5 afios.
uG Publicaciones
Documento N/A Publicacién impresa o electrénica con ISBN Archivo Institucional de 5 afios
0 ISSN Publicaciones
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