UNIVERSIDAD DE

GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso editorial Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la solicitud de ISSN para publicaciones periddicas de la Universidad de Guanajuato.

Inicio Fin
Cuando se solicita el tramite de ISSN. Cuando se obtiene la constancia de ISSN.
Objetivo

Realizar las acciones necesarias para tramitar el ISSN.

Areas Involucradas

C2 Programa Editorial Universitario
Cc8 Oficina de la Abogacia General




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-EDI EDI-PR-04 Procedimiento para cumplimiento de las comprobaciones legales y resguardo institucional de publicaciones
impresas y electrénicas con ISBN o ISSN.

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.

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Solicitud de tramite ISSN. Editor responsable de la publicacion periddica.
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Constancia de ISSN. Editor responsable de la publicacion.
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 Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento Editorial de la Universidad de Guanajuato

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley General de Bibliotecas.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Elaboro Consensué Autorizo
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable

Descripcion de actividades

Documentos

Documento generado por
la actividad/formato o

Instructivo

[ Editor responsable ]

[ Coordinacion de
Propiedad Intelectual
(OAG) ][ Unidad de
Metadatos y Catélogo
Editorial ]

[ Coordinacién de
Propiedad Intelectual
(OAG) ][ Unidad de
Metadatos y Catalogo
Editorial ]

[ Coordinacioén de
Propiedad Intelectual
(OAG) ][ Unidad de
Metadatos y Catalogo
Editorial ]

[ Coordinacién de

Propiedad Intelectual
(OAG)]

Solicitar informacién para tramitar ISSN para publicaciones periddicas de la Universidad
de Guanajuato.

Asesorar al editor responsable sobre el tramite para ISSN.

Solicitar la gestion de ISSN.

-Formato de solicitud debidamente llenado
-Comprobante de pago de asignacion ISSN
-Numero de reserva de derechos al uso exclusivo vigente para la publicacion

Recibir y revisar solicitud.

¢, Hay observaciones?
Si hay obervaciones: solicitar atencion de observaciones. Continuar en la actividad 5
No hay observaciones: continuar en la actividad 7.

Recibir y atender observaciones.
Enviar para su revision.

Recibir solicitud de ISSN con observaciones atendidas.

[ EDI-A-04 ] [ EDI-FO-18 ]
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8 [ Centro Nacional ISSN Recibir soliotud de ISRy emite dictamen.
México ] ¢ Se otorga nimero?

Si se otorga: continuar en la actividad 9.
No se otorga: fin del procedimiento

[ Coordinacién de
Propiedad Intelectual
(OAG)]

10 . Recibir notificacion del otorgamiento del ISSN.
[ Editor responsable ] [

Secretaria Técnica de la
Comision Editorial
Institucional ] [ Unidad de
Metadatos y Catalogo
Editorial ]

11 Dar continuidad del pago y tramite renovacion anual de la reserva de derechos al uso
exclusivo para publicaciones periddicas, notificar cualquier modificacion, o bien la
cancelacion de la misma, externando la exposicion de los motivos.

Fin del procedimiento.

Informacion Complementaria y definiciones.

Depdsito 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 Union.

Derecho de autor. Es una parte de la propiedad intelectual que otorga reconocimiento y proteccién a los creadores de obras artisticas e intelectuales, a efecto de que
gocen de prerrogativas y privilegios exclusivos de caracter personal y patrimonial, cuyo objetivo es garantizar la seguridad juridica de autores y titulares de derechos.

Editor responsable de la publicacion periddica. Miembro del comité editorial de la publicacién periddica que la representa y da seguimiento en todos los tramites
conducentes.
ISSN. International Standard Serial Number o Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Periddicas. Es un coédigo numérico reconocido internacionalmente
para la identificacion de las publicaciones periddicas con caracter cientifico, docente, de divulgacién 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.

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

Publicacién periédica. Es aquella publicacion universitaria, impresa o digital, de aparicion continua y susceptible de contar con ISSN. Pueden ser publicaciones con
fines de divulgacion del conocimiento, difusion cultural o de caracter cientifico. A este Reglamento competen unicamente las publicaciones periddicas con sellg
editorial UG.

Coordinacion de Propiedad Intelectual. Area perteneciente a la Oficina de la Abogacia General.
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Identificacion Trazabilidad

Cuando se presenta una solicitud de gestion de ISSN, se integrara una carpeta fisica donde se conserven los documentos y formatos derivados para el proceso,
para asi conformar el expediente unico de cada publicacion periddica.

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

Constancia de ISSN. Contar con el Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Periddicas
reconocido internacionalmente.

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
Constancia de ISSN. Falta de algin documento, formato o requisito que| Desde el inicio del procedimiento y hasta la
impida la finalizacién de la publicacion. culminacion del mismo, asegurarse de que se
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-18 Formato de solicitud de ISSN. Archivo Institucional de 5 afios

Publicaciones

Anexo EDI-A-04 Guia general para publicaciones periddicas Archivo Institucional de 5 afios
Publicaciones
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