UNIVERSIDAD DE Ficha del Procedimiento

GUANAJUATO
Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso editorial Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para gestiéon de convenios y contratos de coedicion.

Inicio Fin
Mediante solicitud de alguno de los Comités editoriales de Campus o Colegio Formalizacion del convenio o contrato de coedicion.

del Nivel Medio Superior, por conducto del enlace editorial asignado. Mediante
propuesta de coedicion generada por el Programa Editorial Universitario.

Objetivo

Gestionar los convenios y contratos de coedicidn para publicaciones con ISBN de la Universidad de Guanajuato.

Areas Involucradas

01 Liberado
Cc8 Oficina de la Abogacia General




Procedimientos con los que interactua

impresas y electronicas con ISBN o ISSN.
PRO-EDI EDI-PR-05 Procedimiento para integracién al Catalogo Editorial Institucional.

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

Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Proyecto de coedicion para publicaciéon con ISBN, desarrollada por el Coordinacion de Publicaciones Académicas del Programa Editorial Universitario.
Programa Editorial Universitario.
Proyecto de coedicion para publicaciéon con ISBN, entregada por alguno de Comités Editoriales de Campus o Colegio del Nivel Medio Superior, por via de su
los Comités editoriales de Campus o Colegio del Nivel Medio Superior al Enlace Editorial.
Programa Editorial Universitario.
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Convenio, contrato o0 anexo de coedicion firmado. Comité Editorial del Campus o CNMS, Programa Editorial Universitario, Oficina
de la Abogacia General.

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

Lineamientos para la elaboracion, revision, validacion, formalizacion, registro y archivo de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos consensuales en los que
la Universidad de Guanajuato intervenga
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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 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
lliana Alejandra Bernardino Cruz
Rodriguez Cortinas Maria José

Sanchez Martinez Carolina

Cynthia Isabel Rangel Beltran
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Descripcion de Actividades

Documento generado por
la actividad/formato o

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos

Instructivo

1 Solicitar informacion al enlace de Campus o Colegio del Nivel Medio Superior, segun

[ Coordinacioén de s |
L _ corresponda, para la coedicion de un libro.
Publicaciones Académicas

][ Responsable de la

L En el caso del Programa Editorial Universitario, algunos proyectos de publicacion con
publicacion ]

ISBN son considerados desde su origen para realizarse en coedicion. En este caso, la
Coordinacion de Publicaciones Académicas brinda la informacion al responsable de la
publicacién sobre el Proyecto de coedicién antes de presentarlo en la actividad 3. Ir a
actividad 3.

2 . Asesorar y acompafar al responsable de la publicacion en la toma de acuerdos para la| [ EDI-A-01]
[ Enlace Editorial del L o L .
elaboracién del Proyecto de coedicion. El enlace puede solicitar la asesoria de la
Campus o CNMS ] o, o . . o .
Coordinacion de Gestion y Vinculacion Editorial para la toma de acuerdos necesarios
con los editores involucrados.

3 o Elaborar el Proyecto de coedicion en el formato de solicitud de validacion, en acuerdo de| [ EDI-FO-13][EDI-FO-14]
[ Coordinacion de AL . L . .
L - los términos con todas las partes: responsable de la publicacion, coeditor o coeditores
Publicaciones Académicas ropucStes
1 Enlace Editorial del prop :
Campus o CNMS ]
4 Entregar a la Coordinacién de Gestién y Vinculacién Editorial el Proyecto de coedicién| [ EDI-FO-06 ]

[ Coordinacién de
Publicaciones Académicas

Enl Editorial del . . . ) .| Cotizacion del coeditor
] [Enlace Editorial de 1. Formato de Proyecto de coedicién, firmado por el presidente o secretario del Comité
Campus o CNMS ]

Editorial proponente o por el Coordinador de Publicaciones Académicas, segun
corresponda.

para revision y, en su caso, validacion; para lo cual se requiere presentar:

2. Aval académico de publicacion del Comité Editorial proponente o del Comité Editorial
de alguna de las casas coeditoras, con base en el articulo 21, fraccion I, del
Reglamento Editorial de la Universidad de Guanajuato (REUG). Cuando la coedicion se
realiza con editoriales universitarias o institucionales, puede acordarse entre coeditores
quién realiza el proceso de dictaminacion o cémo se comparten las actividades que
incluye. Solo se requiere el Aval académico de publicacion de un Comité Editorial.

3. Solo en el caso de coediciones que impliquen erogacion, incluir la cotizacién del
coeditor.

4. Si se cuenta con una propuesta de convenio o contrato de coedicion por parte de otra
de las editoriales participantes, integrarla para su revision.
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[ Coordinacién de Gestion
y Vinculacion Editorial ]

[ Coordinacién de Gestién
y Vinculacién Editorial ]

[ Coordinacion de Gestién
y Vinculacién Editorial ] [
Enlace Editorial del
Campus o CNMS ]

[ Area de convenios y
contratos de la Oficina de
la Abogacia General ]

[ Coordinacion de Gestién
y Vinculaciéon Editorial ] [
Enlace Editorial del
Campus o CNMS ]

[ Area de convenios y
contratos de la Oficina de
la Abogacia General ]

Revisar que el Proyecto de coedicion sea viable, toda vez que esté debidamente llenado
y sea pertinente en términos editoriales.

¢El proyecto de coedicion es viable?
Si es viable: continuar con la actividad 6.
No es viable: notificar y regresar a la actividad 2.

Entregar al solicitante el formato de Proyecto de coedicion firmado para que pueda
continuar con la solicitud ante la Oficina de la Abogada General.

- Cuando la solicitud la realiza el Comité Editorial de un Campus o del CNMS, el Enlace
Editorial correspondiente gestionara la solicitud, con apoyo del area juridica de su
entidad académica.

- Cuando el Proyecto de coediciéon haya sido generado en el Programa Editorial
Universitario o algun area de la Rectoria General, se gestionara ante la Oficina de la
Abogada General por medio de la Coordinacién de Gestién y Vinculacion Editorial.

Presentar solicitud de elaboracidon o revisién de convenio o contrato de coedicion ante la
Oficina de la Abogada General, con base en su procedimiento. Es indispensable anexar
el Proyecto de coedicion avalado por el Programa Editorial Universitario.

Es importante atender a los documentos requeridos por la Oficina de la Abogada
General en cada caso y anexar el Proyecto de coedicién validado por la Coordinacion de
Gestioén y Vinculacion Editorial.

Verificar que la solicitud sea viable, es decir que esté completa y sea procedente en
términos del marco juridico aplicable.

¢El proyecto de coedicion es viable?
Si es viable: continuar con la actividad 10.
No es viable: continuar con la actividad 9.

Atender las observaciones resultado del analisis de la solicitud por parte de la Oficina de
la Abogada General, para presentarla nuevamente.

Regresar a actividad 4, unicamente integrando faltantes, correcciones y reconsideracion
de los acuerdos con el coeditor, si fuera el caso.

Elaborar o revisar para su validacion el convenio, contrato o anexo de coedicion,
respecto de la forma juridica en los términos e informacion brindada con la solicitud.

En los casos de revision de propuesta de convenio por parte del coeditor, del analisis
pueden emitirse observaciones que deberan atenderse regresando a la actividad 8, hasta
que el convenio pueda ser aprobado.
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12

13

14

15

[ Area de convenios y
contratos de la Oficina de
la Abogacia General ]

[ Coordinacién de Gestién
y Vinculacién Editorial ] [
Enlace Editorial del
Campus o CNMS ]

[ Coordinacion de Gestién
y Vinculacion Editorial ]

[ Area de convenios y
contratos de la Oficina de
la Abogacia General ]

[ Coordinacion de Gestién
y Vinculacién Editorial ]
Enlace Editorial del
Campus o CNMS ]

Entrega digital del proyecto de convenio, contrato o anexo de coedicion validado al area
proponente para recabar las firmas correspondientes.

Recabar las firmas del convenio o contrato de coedicion en el siguiente orden (salvo
acuerdo distinto):

1. Coeditor o coeditores
2. Autor o coautores.
coordinador(es).

3. En caso de solicitudes de Campus o CNMS, firma del Rector o Director segun
corresponda.

En el caso de libros colectivos firman el compilador(es) o

Se requiere un tanto original por cada firmante del documento.

Recibir los convenios o contratos y recabar firma de la Titular del Programa Editorial
Universitario, para la gestion ante la Oficina de la Abogada General de la firma del
Secretario General de la Universidad de Guanajuato.

Gestionar firma del Secretario General y regresar los tantos correspondientes del
convenio firmado a la Coordinacion de Gestion y Vinculacion Editorial.

Enviar un tanto del convenio o contrato firmado al coeditor o coeditores, asi como al
resto de los firmantes que intervienen en el instrumento.

Fin del procedimiento.

Convenio,
anexo de coedicion

contrato o

Informacion Complementaria y definiciones.

Areas involucradas: Enlace Editorial del Campus Guanajuato, Enlace Editorial del Campus Ledn, Enlace Editorial del Campus Celaya-Salvatierra, Enlace Editorial de
Campus Irapuato-Salamanca, Enlace Editorial del Colegio del Nivel Medio Superior.
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Aval académico de publicacion. Documento emitido por un Comité Editorial o Comité de Publicacién Periddica que indica el resultado favorable del arbitraje estricto
de un libro o articulo para su publicacién con sello editorial UG o en una revista de la Universidad de Guanajuato, con base en un proceso de dictaminaci6n
académica en sistema de pares doble ciego y con dictaminadores externos al Comité Editorial que lo gestiona. El aval acad émico de publicaciéon no implica la
asignacion de recursos.

Coedicion. Publicacion conjunta de un libro bajo el sello editorial UG y otra u otras casas editoriales. Las coediciones deben llevar el ISBN de todas las casas
editoriales participantes.

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 vy titulares de derechos.

Dictamen. Documento emitido por un especialista, en donde se expone la calidad y pertinencia académica o artistica de una propuesta editorial para poder ser
publicada bajo el sello editorial UG.

Edicién. Proceso especializado de preparacion de un libro o una publicacion periodica para ofrecerla al lector después de su produccion.

Editor. Especialista y experto en procesos editoriales que concibe, coordina y desarrolla proyectos de publicaciones.

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.

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.

Identificacion Trazabilidad

Cada que se presenta un proyecto de coedicion (EDI-FO-13), se integrara una carpeta fisica donde se conserven los documentos y formatos derivados del proceso,
| para asi 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
Un tanto del convenio de coedicion firmado por todas las partes. Respaldar la coedicion.
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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

Convenio o contrato firmado.

la forma del contrato o convenio.

Falta de algun requisito que pueda retrasar o impedir] Desde el inicio del procedimiento y hasta
culminacion del mismo, asegurarse de que se
cuente con toda la informacion y documentacion

la

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-06 Aval académico de publicacion Electrénico 5 afios
Anexo EDI-A-01 Guia general para la publicacién de libros Electrénico 5 afios
con ISBN

Formato EDI-FO-13 Proyecto de coedicion con erogacion Archivo Institucional de 5 afios
Publicaciones

Formato EDI-FO-14 Proyecto de coedicion sin erogacion. Archivo  Institucional de 5 afios.
Publicaciones

Convenio N/A Convenio, contrato o anexo de coedicion Archivo Institucional de 5 afos
Publicaciones

Documento N/A Cotizacion del coeditor Archivo Institucional de 5 afios
Publicaciones
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