UNIVERSIDAD DE

GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso editorial Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para integracién al Catalogo Editorial Institucional.

Inicio Fin
Entregar publicaciones con sello editorial de la Universidad de Guanajuato. Las publicaciones editoriales aparecen en el Catalogo Editorial Institucional.
Objetivo

Integrar las publicaciones con sello editorial de la Universidad de Guanajuato.

Areas Involucradas

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-04 Procedimiento para cumplimiento de las comprobaciones legales y resguardo institucional de publicaciones
impresas y electronicas con ISBN o ISSN.

Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Entrega de publicaciones con sello editorial de la Universidad de Guanajuato. Comités Editoriales de Campus y CNMS.
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Catalogo Editorial Institucioinal integrado. Usuarios del catalogo.
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 Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento Editorial de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato.

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley Federal del Derecho de Autor //

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 Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley General de Bibliotecas.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Elaboro Consensué Autorizo
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 [ Comités Editoriales de Cumplir con los siguientes requisitos: [ EDI-A-01 ][ EDI-FO-19]
Campus y CNMS . M, . -
pusy ] a) Haber realizado el procedimiento de comprobaciones (con base en el procedimiento
EDI-PR-04).
b) Formato para entrega de publicaciones para comprobaciones, resguardo e integracion
a catalogo.
c) Portada de la publicacién con resoluciéon minima de 300 dpi.
d) Semblanza curricular del coordinador o autor (maximo 10 lineas por semblanza y
maximo cinco semblanzas). Incluir fotografia(s) en JPG.
e) Entregar la publicacion de acuerdo a los siguientes supuestos:
- Publicacién impresa. Pasa a la actividad 2.
- Publicacién para impresion bajo demanda. Pasa a la actividad 4.
- Publicacion electronica comercializable. Pasa a la actividad 6.
- Publicacion electronica de acceso abierto. Pasa a la actividad 8.
2 Ceiis e s e Entregar 5 ejemplares de la publicacién impresa en éptimas condiciones a la Unidad de
Campus y CNMS | Metadatos y Catalogo Editorial.
3 [ Coordinacién de Recibir los 5 ejemplares e integra al Catalogo Editorial Institucional. [ EDI-A-01 ][ EDI-FO-21]
Distribucion L S o . , .
ClomlerL::i:IaIizaycién I La Coordinacion de Distribucion y Comercializacion integra a la Libreria UG bajo la
Unidad de Metad:atos modalidad de comercializacién A (Venta para fortalecimiento de la distribucion vy,
Catélogo Editorial | y difusion: el ingreso generado sera destinado al fortalecimiento de las estrategias y los
9 convenios de distribucion y difusién de publicaciones universitarias).
Una vez agotados los 5 ejemplares, podra ponerse en contacto con el Comité Editorial
correspondiente para continuar la integracion de mas ejemplares en la modalidad A, o
en su caso cambiar a la modalidad B (Venta a consignaciéon: el monto econdmico
obtenido por las ventas se transfiere anualmente al Comité Editorial correspondiente).
Fin del procedimiento.
4 [ Comités Editoriales de Entregar archivo en formato PDF para impresion bajo demanda, con opcién a entregar
Campus y CNMS | adicionalmente 5 ejemplares impresos.
Nota: en el caso de impresion bajo demanda solamente aplicara la modalidad A de
comercializacion.
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[ Coordinacion de
Distribucion y
Comercializacion. ] [
Unidad de Metadatos y
Catalogo Editorial ]

[ Comités Editoriales de
Campus y CNMS ]

[ Coordinacion de
Distribucion y
Comercializacion. | [
Unidad de Metadatos y
Catélogo Editorial ]

[ Comités Editoriales de
Campus y CNMS ]

Catalogo Editorial ]

[ Unidad de Metadatos y

Recibir el archivo digital en PDF para impresiéon bajo demanda para integralo al Catalogo
Editorial Institucional.

La Coordinacion de Distribucion y Comercializacion recibe archivo digital en PDF para
impresiéon bajo demanda y los posibles 5ejemplares para su distribucion vy
comercializaciéon en la Libreria UG bajo la modalidad de comercializacion A (Venta para
fortalecimiento de la distribucion y difusion: el ingreso generado sera destinado al
fortalecimiento de las estrategias y los convenios de distribucion y difusion de
publicaciones universitarias).

Fin del procedimiento.

Entregar archivo comercializable de la publicacion electronica.

Nota: para este supuesto de comercializacion, solamente aplicara la modalidad A.
Recibir el archivo comercializable de la publicaciéon electronica para integralo al Catalogo
Editorial Institucional.

La Coordinacion de Distribucion y Comercializacion recibe el archivo comercializable de
la publicacion electronica para su integracion a la Libreria UG bajo la modalidad de
comercializacion A (Venta para fortalecimiento de la distribucion y difusion: el ingreso
generado sera destinado al fortalecimiento de las estrategias y los convenios de
distribucién y difusion de publicaciones universitarias).

Fin del procedimiento.

Entregar archivo de la publicacion electronica de acceso abierto y la autorizacion para la
publicacién de obra en el Repositorio Institucional (Licencia Creative Commons).

Recibir la publicacion electronica de acceso abierto y su autorizacion.
Lo integra al Repositorio Institucional y al Catalogo Editorial Institucional.

Fin del procedimiento

[ EDI-FO-22]

Reporte anual de ventas
de publicaciones con

sello editorial de la
Universidad de
Guanajuato

Informacion Complementaria y definiciones.

Areas involucradas: Comité Editorial del Campus Guanajuato, Comité Editorial del Campus Leoén, Comité Editorial del Campus Irapuato-Salamanca, Comité Editoria
del Campus Celaya- Salvatierra, Comité Editorial del Colegio del Nivel Medio Superior.
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Comercializacion. Actividades y estrategias orientadas a obtener un beneficio econémico por la distribucion y venta de las publicaciones universitarias.

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.

Impresion bajo demanda. Formato de publicacién que implica la impresion de ejemplares al momento de recibir un pedido.

Metadatos. Conjunto de datos que reunen especificaciones tales como titulo, autor, formato 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.

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

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

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

Publicacién comercializable. Aquella que hace constar un precio en la ficha de registro de su ISBN emitida por la Agencia Nacional de ISBN de México.

Como se sefiala en el articulo 32 del Reglamento Editorial, corresponde al PEU administrar las librerias universitarias, los puntos de venta en Ferias del libro y los
convenios de comercializacion y distribucion de las publicaciones de la Universidad de Guanajuato.

Se proponen dos modalidades para ello:

A. Venta para fortalecimiento de la distribucion y difusion: el ingreso generado sera destinado al fortalecimineto de las estrategias y los convenios de distribucién y
difusién de publicaciones universitarias.

B. Venta a consignacion: el monto econdémico obtenido por las ventas se transfiere anualmente al Comité Editorial correspondiente, a la cuenta referida por el
Campus o el CNMS.

| Informacion disponible en la Guia general para la publicacion de libros con ISBN: comercializacion.

Identificacion Trazabilidad

Cada que se reciba alguna publicacion, se registrara e integrara al Catalogo Editorial Institucional en cualquiera de sus modalidades y de acuerdo a sus
| caracteristicas, conservando su registro mediante el formato EDI-FO-21 mismo que se clasificara en la carpeta correspondiente.

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
Acuerdo de comercializacion acompafado de cualquiera de las siguientes| Integrar las publicaciones al Catalogo Editorial Institucional
opciones: - Publicaciéon impresa. - Publicacion para impresion bajo demanda. -
Publicacion electronica comercializable. - Publicaciéon electrénica de acceso
abierto.
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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

Integracion de las publicaciones al Catalogo Editorial

Institucional en cualquiera de sus modalidades. Editorial Institucional

Que la publicacién no pueda ser integrada al Catalogo

Desde el inicio del
culminacién del
cuente con toda la
requerida.

mismo,

procedimiento y hasta la
asegurarse de que se
informacion y documentacion

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-21 Acuerdo de comercializacion. Archivo Institucional de 5 ANOS
Publicaciones
Formato EDI-FO-19 Entrega de publicaciones para Archivo Institucional de 5 afios.
comprobacioén, resguardo e integracion al Publicaciones
catalogo.
Anexo EDI-A-01 Guia general para la publicacion de libros Electronico 5 afos
con ISBN
Formato EDI-FO-22 Licencia Creative Commons Archivo Institucional de 5 afios
Publicaciones
Reporte N/A Reporte anual de ventas de publicaciones | Electrénico 5 afios
con sello editorial de la Universidad de
Guanajuato
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