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Presentacion

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora fue creado por Decreto Presidencial
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de 1981, y reestructurado
también por Decreto Presidencial el 11 de octubre de 2006, tiene por objeto fomentar la
investigacion cientifica y la formacién de profesores y especialistas en el campo de la historia y
otras ciencias sociales, asi como conservar y acrecentar el acervo bibliografico de obras
representativas de la cultura mexicana.

I. Alcance

El presente documento comprende la descripcidon detallada de las actividades sustantivas
de la Subdireccién de Publicaciones, describiendo los distintos procesos que conlleva la
produccién de publicaciones cientificas y de divulgacién, resultado de investigaciones u
otras actividades académicas del Instituto, y de otros materiales especializados en el campo
de la historia y las ciencias sociales, asi como en las actividades de apoyo que realiza el
Departamento de Produccion Editorial.

II. Marco Normativo

e Decreto de creacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

e Decreto por el cual se reestructura el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora

e Acuerdo por el que se reconocen diversas entidades paraestatales del Sistema SEP-
CONACYT, como Centros Publicos de Investigacion.

e Manual General de Organizacion

e Reglamento del Consejo Editorial

e Ley Federal del Derecho de Autor

e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro

e Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

e Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro

e Decreto por el que se dispone la obligacion de los editores y productores de materiales
bibliograficos y documentales, de entregar ejemplares de sus obras a la Biblioteca
Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Unién.

III. Mision de la Subdireccion de Publicaciones

Publicar material cientifico y de divulgacion del conocimiento, resultado de investigaciones u
otras actividades académicas del Instituto, o de la creacion nacional y/o extranjera que tenga
valor historico, cientifico, humanistico o bibliogréfico.
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A) Ficha técnica del procedimiento para la revision técnica editorial

Clave del

Objetivo:

funcional del
Instituto:

Fecha de
elaboracion:

Fecha de

procedimiento:

Procedimiento:

Area Responsable:

Ubicacion del area
en la estructura

MP/DI/SP/01/2013

Revision técnica editorial

Fortalecer el flujo de trabajo interno a fin de agilizar los procesos editoriales
de cada manuscrito proporcionando apoyo en esta materia a los autores
existentes en cada manuscrito.

Departamento de Produccion Editorial

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
Investigacion / Subdireccion de Publicaciones /Departamento de Produccion
Editorial

Septiembre 2001

Visto bueno:

Visto bueno:

Autorizo:

N Julio 2013
actualizacion:
Vigencia: 3 afios
Formatos: 2
Anexos: 1
Proporciono C. Yolanda Renata Martinez Vallejo, Jefa del Departamento de Produccién
informacion: Editorial.
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Revisé: MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.

Dra. Maria Cristina Sacristdan Gomez, Directora de Investigacion.
Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la revisién técnica editorial

Subdireccion de Publicaciones
(Titular)

Departamento de Produccién Editorial
(Titular)

INICIO

Recibe por parte del Responsable de la obra
manuscrito impreso y archivos electrénicos
de la obra para su revisién.

Anexo 1

2] .

Revisa la procedencia de las imagenes (Anexo
1), y requisita el Anexo juridico (Formato 1)
que acompafia al Formato de Revisidén técnica
editorial (Formato 2).

EN !

Asigna el manuscrito a un corrector y|
en su caso, a undisefador para que
revisen los criterios editorales, la
calidad de las imagenes yla
integridad de la obra.

Recibe las
observacionesde la
revisidon del material y
lo revisa.

\ !

Si el manuscrito no estd apegado al Manual
de Criterios Editoriales del Instituto Mora o s4
detecta material faltante:

Si el manuscrito estad apegado al Manual de
Criterios Editoriales del Instituto Mora o se
detecta material faltante:

1] l

Formato 2

-] |

Envia un correo electrénico al Titular de la
Subdireccidén de Publicaciones con las
observaciones detectadas y le devuelve el
material revisado.

Entrega formato de Revisiéon técnica
editorial (Formato 2) y observaciones al
Titular de la Subdireccién de Publicaciones.

2] 5

Muestra al Responsable dela obra, las
observaciones paraque haga las
modificaciones correspondientes y entregue
nuevamente su Manuscrito.

Recibe, revisa el Formato 2, lo

complementa con el Formato 1y se
informa al Responsable de la obra, que ésta
cumple con los requisitos técnicos.

Eidorizs
D

C v =1 £

s
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C) Descripcion del procedimiento para la revisidn técnica editorial

Responsable Actividad
1. Recepcion de los manuscritos
Responsable de 1.1 Elabora un escrito libre para solicitar ante la Subdireccion de
la obra Publicaciones que se realice la revisién del material que conforma el
manuscrito que entrega.
Subdireccion de 1.2 Recibe escrito libre, la impresion del manuscrito, los archivos electronicos
Publicaciones que integran la obra y el registro de imagenes (Anexo 1), y hace entrega,
(Titular) mediante memorandum, al Titular del Departamento de Produccion
Editorial solicitando la revision.
1.3 Procede con la revisién del origen de las imagenes (Anexo 1), y requisita
el Anexo juridico (Formato 1) que acompafa al Formato de revision
técnica editorial (Formato 2).
2. Revision técnica editorial
Departamento 2.1 Asigna el manuscrito a un corrector y, en su caso, a un diseflador para
de Produccidn que revisen los criterios editoriales, la calidad de las imagenes y la
Editorial integridad de la obra.
(Titular)
Corrector 2.2 Revisa que la obra cumpla con los criterios editoriales del Instituto.
Disefiador 2.3 Revisa que las imagenes cumplan con la calidad requerida para su
publicacion.
3. Visto Bueno Editorial
Departamento 3.1 Recibe del Corrector y del Disefiador las observaciones de la revision del
de Produccién material que integra el manuscrito y lo revisa.
Editorial
(Titular)
Asnonizs ‘ \ f Vo B
> ' )
C o ,:§<—\fr* \\}({{)zj;d[:(o
B==——— S T S o Criaboe
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Responsable

Actividad

Departamento
de Produccién
Editorial
(Titular)

Subdireccion de

Publicaciones
(Titular)

Departamento
de Produccién
Editorial
(Titular)

Subdireccion de
Publicaciones
(Titular)

Responsable de
la obra

Subdireccion de

Publicaciones
(Titular)

Si el manuscrito no esta apegado al Manual de Criterios Editoriales del
Instituto Mora o se detecta material faltante:

3.1.1 Envia un correo electrénico al Titular de la Subdireccion de
Publicaciones con las observaciones detectadas y le devuelve el
material revisado.

3.1.2 Envia un correo electronico al Responsable de la obra, con las
observaciones marcadas por el Departamento de Produccion Editorial,
para que haga las modificaciones correspondientes y entregue de
nueva cuenta su manuscrito. Regresa al paso 2.

Si el manuscrito esta apegado al Manual de Criterios Editoriales del Instituto
Mora:

3.2 Entrega Formato de revision técnica editorial (Formato 2) vy
observaciones al Titular de la Subdireccién de Publicaciones.

3.3 Recibe y revisa el formato de revision técnica editorial (Formato 2), lo
complementa con el Anexo juridico (Formato 1) y se elabora
memorandum de respuesta al Responsable de la obra, informandole que
su obra cumple con los requisitos técnicos.

3.4 Recibe la obra y procede con su solicitud para que sea presentada a la
sesion inmediata del Consejo Editorial a fin de que éste considere iniciar
el proceso de dictamen para su préxima publicacion.

3.5 Recibe y envia a la Direccion de Investigacion la obra impresa en 2 tantos
y de manera electrdnica, cuidando la secrecia del autor o autores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

O

......

B e e
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A) Ficha técnica del procedimiento para la edicién de la obra

Clave del

Objetivo:

funcional del
Instituto:

Fecha de
elaboracion:

Fecha de

procedimiento:

Procedimiento:

Area Responsable:

Ubicacion del area
en la estructura

MP/DI/SP/02/2013

Edicion de la obra

Contribuir en la difusion del conocimiento que se genera en el propio
Instituto mediante la produccién editorial, misma que sirve para acrecentar
los acervos bibliograficos nacionales y extranjeros.

Departamento de Produccion Editorial

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
Investigacion / Subdireccion de Publicaciones /Departamento de Produccion
Editorial

Septiembre 2001

Visto bueno:

Visto bueno:

Autorizo:

N Julio 2013
actualizacion:
Vigencia: 3 afios
Formatos: 3
Anexos: 0
Proporciono C. Yolanda Renata Martinez Vallejo, Jefa del Departamento de Produccion
informacion: Editorial.
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion.
Revisé: MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.

Dra. Maria Cristina Sacristan Gomez, Directora de Investigacion.
Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la edicién de la obra

Subdireccién de Publicaciones
(Titular)

(Titular)

Departamento de Produccién Editorial

l Corrector

de Publicaciones

-

Racibe de 2 Direccion de Investigacisn

' ‘ DiseRador

solicitud para que se realica la produccisn
editarial de un manuscra

B |

Revisa documentas. se queda con el Registrol

deimagenes pars comenzar os tramites y
enwega el material al DPE

1

Recibe documentacién y detsrmina, can bas,
en la carga de trabajo. sisers editada de
manera interna o exterra. Polfticas 2 y 3

(1

|

manuscrito al Correctar de sstla

Elabara cronoarama de rabajo (Fermats 3)
v una Ficha de ingresa (Formate 4). Turna el

=]

i\

Revisa I3 farmacian de paginas.

s L

ra resalver las dudas que hayan surgido
dela revision de la obra. Politica 6.

Recibe & inicia la carreccian de estio de la
bra. Palltica 5. Solicita al Responsable e la|

7] s

s 1

Inserta las correcciones. elabora tipag rafia y
formacion de piginasy las envia 3l TRular
del Departamenta de Produccion ediwrial

para su ravisién y que postriarmants las

Cotsja el ariginal contra las paginas y junte
can el Thulsr del Departs mento ajusts
tipograficaments los cuadros, graficas,
mapas e imiganes

entregue al Carrectar

i

: )
Recibe la piginas con a¢ cormacciones
rarcadary procede s s arragle

Recibe segundasy lee de corrida ol texto.

reviss folins y cornisas definituas

(]

L

Realiza propusstas dal disefia grifica para el
forra de la obra de acuerdo con la caleccian

v observacianes del Responsable

Entraga al Responsable da |3 obra los
archivos POF de los forros y de las paginas
interiores para su revisisn.

=]

4

[]

L

Cotele las paginas delos i

Envia en PDF al Responsable de Procesos
Técnicos de la Eibliotaca la obra completa pars|
s elabaracian dz I ficha catalaarafica

Fermato

2] i

Revisa las paginas de |a obra. Con las
pruebas de las paginas definithas. elkbara
las indices finales ademas. revisa y aprueba

el diseno del forre. Palitica 7.

[=2] I

Envia las observaciones derivadas de su

revisién al Titular Departamenta de
Produccisn Editarial marcands copia al

Carrectar g estila,

els
Gitimas carraccions

Revisa POF final y salicita 3l Titular de la

Subdireccian de Publicacionss, se tramite

I15EN para completar 12 pagina legal y el
calofonds lao

0
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C) Descripcion del procedimiento para la edicion de la obra

Responsable

Actividad

Direcciéon de
Investigacion
(Titular)

1. Ingreso de los manuscritos al Departamento de Produccién Editorial

1.1 Emite memorandum instruyendo se inicie la produccién editorial de un

manuscrito. Anexa revisién técnica del manuscrito, registro de imagenes,
cartas de cesion de derechos, manuscrito impreso y electronico.

Subdireccion de 1.2 Recibe solicitud, revisa documentos, se queda con el registro de
Publicaciones imagenes para comenzar los tramites y entrega el material al
(Titular) Departamento de Produccién Editorial, mediante memorandum, para que
se inicie el proceso de edicion de la obra.
Departamento 1.3 Recibe documentacion y determina, con base en la carga de trabajo, si
de Produccién sera editada de manera interna o externa. Politicas 2 y 3.
Editorial
(Titular) 1.4 Si requiere que la obra se trabaje de manera externa, solicita al Titular de
la Subdireccién de Publicaciones, a través de memorandum, el servicio
que se requiere.
Subdireccién de 1.5 Recibe solicitud, y con base en el presupuesto asignado, o en el apoyo
Publicaciones financiero de cada obra, solicita el servicio al Departamento de Recursos
(Titular) Materiales y Servicios Generales.
1.6 Elabora cronograma de trabajo (Formato 3) y una Ficha de ingreso
Departamento 9 J y 9
de Produccion (Formato 4) del manuscrito recibido. Turna el manuscrito al Corrector de
Editorial estilo.
(Titular)
EawoniFs ‘ i f Ve B0
o= | Nl
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Otrsctor Generat
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Responsable Actividad
2. Correccion de estilo de la obra y formacién de paginas
Corrector 2.1 Recibe e inicia la correccion de estilo de la obra. Politica 5.
2.2 Solicita al Responsable de la obra resolver las dudas que hayan surgido
de la revision del original o del complemento de la obra. Politica 6.
Diseiador 2.3 Inserta las correcciones que hizo el Corrector en los archivos Word de la
obra.
2.4 Elabora la tipografia y la formacién de paginas y las envia al Titular del
Departamento de Produccién Editorial.
Departamento 2.5 Revisa tipografias y formacion y la entrega al Corrector.
de Produccién
Editorial
(Titular)
3. Primera lectura de paginas
Corrector 3.1 Coteja el original contra las paginas formadas y junto con el Titular del
Departamento de Produccion Editorial, ajusta tipograficamente los
cuadros, graficas, mapas e imagenes que pudieran acompafiar a la obra.
Disefiador 3.2 Recibe las paginas con las correcciones marcadas y procede a su arreglo.
4. Segunda lectura de paginas
Corrector 4.1 Recibe segundas pruebas de paginas, comprueba que las correcciones
hayan sido realizadas y lee de corrido el texto, revisa folios y cornisas
definitivas. De ser necesario, se vuelve a aplicar el procedimiento a partir
del punto 2.4.
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Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Responsable

Actividad

Disenador

Departamento
de Produccién
Editorial
(Titular)

Responsable de

5. Disefio grafico de forro y revision de los interiores de la obra

5.1 Realiza propuestas del diseiio grafico para el forro de la obra de acuerdo
con la coleccién y observaciones del Responsable.

5.2 Realiza una revision de la formacion de péaginas para confirmar que los
elementos graficos y tipograficos del disefio editorial correspondan con
los de la coleccién de la obra o con la maqueta del disefio tipografico.

5.3 Entrega por correo electronico al Responsable de la obra los archivos PDF
de los forros y de las paginas interiores para su revisién.

5.4 Revisa las paginas de la obra y sefiala observaciones. Con las pruebas de

la obra las paginas definitivas, elabora los indices finales de la obra, ademas
revisay, en su caso, aprueba el disefio del forro. Politica 7.
5.5 Envia por correo electrénico las observaciones derivadas de su revision al
Titular Departamento de Produccién Editorial marcando copia al
Corrector de estilo.
6. Inserciones finales
Corrector 6.1 Coteja las paginas de los indices y de las Ultimas correcciones.
6.2 Envia en archivo PDF al Responsable de Procesos Técnicos de la
Biblioteca del Instituto la obra completa para la elaboracién de la ficha
catalogréfica y le solicita la firma de conocimiento del Responsable de la
obra, en el Formato 5.
Departamento 6.3 Revisa PDF final y solicita al Titular de la Subdireccion de Publicaciones,
de Produccién se tramite ISBN para completar la pagina legal y el colofén de la obra.
Editorial
(Titular)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

D) Politicas del procedimiento para la edicién de la obra

1. El progreso de las obras del programa de produccién editorial, puede verse modificado debido a
las prioridades sefaladas por la Direcciéon General, la Direccién de Investigacion y la
Subdireccion de Publicaciones, las cuales tendran el objeto de incrementar la productividad
cientifica de los profesores-investigadores, el cumplimiento de compromisos institucionales y de
coedicién, o el desempefio de la meta anual en produccién editorial.

2. Lla Direccién de Investigacion, las Coordinaciones de Investigacion y la Subdireccion de
Publicaciones, haran un anélisis semestral sobre el Avance del Programa de Produccién Editorial
(Formato 10), a través del cuadro de Produccién Editorial (Formato 11) que se publica
quincenalmente, estableciendo en dicho andlisis decisiones que lleven al cumplimiento de la
meta institucional.

3. De acuerdo con la procedencia de la obra, ésta podra ser editada de manera interna o externa, si
se hace de manera interna, el proceso sera llevado a cabo por el Departamento de Produccion
Editorial y, si se hace de manera externa, se procedera a la contratacién de los proveedores de
los servicios editoriales correspondientes y el mismo Departamento coordinara el trabajo.

4. Lla contratacion de algunos servicios editoriales dependerd de la carga de trabajo del
Departamento de Produccion Editorial y de la cantidad de recursos propios o financiamiento con
que cuenten las obras.

5. En las obras realizadas en coedicion y cuyo proceso de edicién esté a cargo de otra institucion, la
Subdireccion de Publicaciones es la encargada de dar seguimiento al proceso administrativo; en
cuanto al trabajo de edicion, serd responsabilidad del Departamento de Produccién Editorial
segun lo indique la Subdireccion de Publicaciones (dar visto bueno de portada, pagina legal,

logotipos, paginas preliminares o correccion de toda la obra, etc.).
6. Para efectos de este procedimiento, “Corrector” y “Disefiador” pueden ser internos o externos.

7. Para efectos de este procedimiento, se tendran tratos con el autor Unico de la obra o bien, si se
trata de una obra de varios autores, con el coordinador de dicha obra y se hara referencia a él
como Responsable de la obra.

8. Como parte final del proceso de edicion de la obra, el Disefiador realizara la formacion de
paginas de los indices (p.e. onomastico, geografico, tematico y analitico).
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Mora

3. Procedimiento para la obtencion de
nUmero ISBN ante INDAUTOR
(MP/DI/SP/03/2013)
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para la obtencion de niimero ISBN ante

INDAUTOR
Clave del
procedimiento: MP/DI/5P/03/2013
Procedimiento: Obtencion del nimero ISBN ante INDAUTOR
e Cumplir con la obtencién del nimero Internacional Normalizado del Libro,
Objetivo:

conforme a lo establecido en la Ley del Derecho de Autor.

Area Responsable: Subdireccion de Publicaciones

Ubicacion del area

en la estructura Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
funcional del Investigacion / Subdireccion de Publicaciones
Instituto:
Fech .
echa de Julio 2013

elaboracion:

Vigencia: 3 afios

Formatos: 1

Anexos: 0

Proporciono MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.

informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacion.
Reviso: MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.

Visto bueno: Dra. Maria Cristina Sacristdn Gémez, Directora de Investigacion.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizé: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.




INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la
Mora Subdireccion de Publicaciones

B) Diagrama de flujo del procedimiento para la obtencion del niimero ISBN ante
INDAUTOR

Departamento de Produccion Editorial Subdireccion de Publicaciones Subdireccién de Publicaciones
(Titular) (Titular) (Asistente)

]

Pide a la Subdireccién de Publicaciones solicite
el ndmero ISBN correspondiente a la obra por
editar. Anexa PDF final de la obra.

2] |

Recibe salicitud y complementa los datos
conforme a la politica 3.

5] I

Solicita a caja, mediante vale provisional
(Formato 6), la cantidad correspondiente al
pago de dereches por el niimero ISBN y
certificacion de codigo debarras.

] I

Recibe los recurscs, realiza pago de derechos
eninstitucion bancaria y envia los
comprobantes de pago a caja general.

L

B |

Ingresa a la pagina
hitp://agenciasindautorsep.gob my/isbnAogin,
php ylleva a cabo |a solicitud del ISBN v
certificaciénde codigo debarras, ingresando
los datos recabados.

6 l
Al concluir |a solicitud, da seguimiento enla

misma pégina de internet enun lapso de dnco
dias habiles.

7] l

Una vez asignado el ISBN por la Agencia
Macional de ISBN, se procede a descargar los
archivos electrénicos para guardarios e
imprimirlos.

8 l
Envia mediante correo electrénico el nimero

de ISBN al Titular del Departamento de
Produccié n Editorial.

Eigonzs
S

sete smento
Organizacan » infarmacan

19



it

Instituto
Mora

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
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Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento para la obtencién del nimero ISBN ante INDAUTOR

Responsable Actividad
1. Solicitud del nimero ISBN
Departamento 1.1 Pide mediante correo electronico a la Subdireccion de Publicaciones
de Produccién solicite el numero ISBN correspondiente a la obra por editar. Anexando
Editorial PDF final de la obra.
(Titular)

Subdireccion de

Publicaciones
(Titular)

1.2

13

14

15

1.6

1.7

1.8

Recibe solicitud y complementa los datos conforme a la politica 3.

Solicita a caja general, mediante vale provisional (Formato 6), la cantidad
correspondiente al pago de derechos por el nUmero ISBN vy certificacion
de codigo de barras.

Recibe los recursos, realiza pago de derechos en institucion bancaria y
envia los comprobantes de pago a caja general.

Ingresa a la pagina http://agenciasindautor.sep.gob.mx/isbn/login.php y
lleva a cabo la solicitud del ISBN y certificacién de cddigo de barras,
ingresando los datos que requiere el sistema y que se habian recabado
en el paso 1.2

Al concluir la solicitud, da seguimiento en la misma pagina de internet en
un lapso de cinco dias héabiles.

Una vez asignado el ISBN por la Agencia Nacional de ISBN, se procede a
descargar los archivos electronicos para guardarlos e imprimirlos.

Envia mediante correo electronico el ndmero de ISBN al Titular del
Departamento de Produccion Editorial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION
Instituto Manual de procedimientos de la
Mora Subdireccion de Publicaciones

D) Politicas del procedimiento para la obtencion de niimero ISBN ante INDAUTOR

1. ElInstituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora debera dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley Federal del Derecho de Autor, segun lo establecido en el articulo
52, de la misma.

2. El correo electrénico de solicitud por parte del Departamento de Produccién Editorial
debera ser emitido con ocho dias habiles de anticipacién a la fecha de entrega a la
imprenta del libro en cuestién.

3. Para solicitar el ISBN se deben tener los siguientes datos:

e Titulo completo de la obra

e Idioma

¢ Nombre y nacionalidad de colaboradores y autores
e Sjexiste traduccién o no

e NuUmero de edicién

e Ciudad de edicién

e Sies coedicién o no

e En su caso nombre de coeditor

¢ Numero de ejemplares de oferta nacional
¢ Numero de ejemplares de oferta internacional
e Descripcidn fisica

e NuUmero de paginas

e Tipo de impresion

e Numero de tintas

¢ Tipo de encuadernacion

e Tipo de papel

e Gramaje

e Tamano (medidas)

e Precio

e Precio en dolares

e Fechas de aparicion

4. Los costos de ISBN y cédigo de barras se localizan en la pagina www.indautor.gob.mx
El monto solicitado a la caja del Instituto Mora corresponde a las tarifas vigentes para
la asignacion de ISBN vy el certificado de cédigo de barras, emitidas por el INDAUTOR.

Rikonzs
—
o —
'§.<—\{ =1
R e SeurkaAD F e @, Miarie Criaboe Seceolen
Oirsctor Generat e e A iy IO

SaBGireciora G Fubis



http://www.indautor.gob.mx/

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

4. Procedimiento para la impresion de la
obra (MP/DI/SP/04/2013)
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Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

A) Ficha técnica del procedimiento para la impresion de la obra

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area
en la estructura
funcional del
Instituto:

Fecha de
elaboracion

MP/DI/SP/04/2013

Impresion de la obra

Fomentar la calidad de las ediciones publicadas con el sello editorial del
Instituto Mora.

Departamento de Produccion Editorial

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
Investigacion / Subdireccion de Publicaciones/Departamento de Produccién
Editorial

Septiembre 2001

Fechad .
ec a. N . Julio 2013
actualizacion:
Vigencia: 3 afios
Formatos: 0
Anexos: 0
Proporciono C. Yolanda Renata Martinez Vallejo, Jefa del Departamento de Produccién
informacion: Editorial
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion.
Revisé: MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.

Visto bueno:

Visto bueno:

Autorizo:

Dra. Maria Cristina Sacristdan Gomez, Directora de Investigacion.
Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la impresion de la obra

subdireccian de Publicacianes
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
DIRECCION DE INVESTIGACION

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento para la impresion de la obra

Responsable Actividad
1. Designacion del proveedor
Departamento 1.1 Emite solicitud mediante memorandum a la Subdirecciéon de
de Produccién Publicaciones especificando las caracteristicas editoriales de la obra para
Editorial que se realice la contratacion de los servicios de impresion.
(Titular)

Subdireccion de
Publicaciones
(Titular)

Departamento
de Recursos
Materiales y

Servicios
Generales
(Titular)

Subdireccion de
Publicaciones

1.2 Recibe, revisa y procede con la gestién mediante la solicitud de
cotizaciones, para la contratacion del servicio de impresion.

1.3 Selecciona al proveedor, conforme a la mejor calidad y costo de las
cotizaciones y solicita su contratacion al Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas, marcando copia al Titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Entrega a la Subdireccion de Publicaciones una digitalizacién de la
cotizacion y de la carta de aceptacion del proveedor seleccionado.

1.5 Indica al Titular del Departamento de Produccién Editorial qué proveedor
sera contratado para la impresion y asi, haga la entrega del material.

(Titular)
2. Pruebas para impresion de la obra
Departamento 2.1 Verifica que la obra contenga los datos legales necesarios. Politica 1
de Produccién
Editorial 2.2 Entrega mediante oficio al proveedor contratado, el material para que
(Titular) realice los trabajos de preprensa y genere las pruebas de impresion
correspondientes. Politica 2.
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DIRECCION DE INVESTIGACION

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Responsable Actividad
Imprenta 2.3 Entrega al Departamento de Produccion Editorial las pruebas de los
interiores (plotter) y del forro (plotter en color).
Corrector 2.4 Coteja las pruebas de la imprenta contra el material original entregado al
impresor.
Si hay correcciones
Departamento 24.1 Serealizany se entregan a la imprenta para que sustituya las paginas
de Produccién y se repite el procedimiento a partir del punto 2.3.
Editorial . .
(Titular) Si no hay correcciones
2.5 Firma las pruebas de los interiores y del forro dando el visto bueno,
autorizando que se proceda con la impresién del tiraje.
3. Visto bueno de la impresion del tiraje
Imprenta 3.1 Imprime y entrega conforme al servicio contratado, el tiraje completo de

Subdireccion de
Publicaciones
(Titular)

Departamento
de Produccion
Editorial
(Titular)

la obra en el Almacén de Publicaciones.

3.2 Recibe del Almacén de Publicaciones seis ejemplares del tiraje de cada
titulo impreso, y entrega al Titular del Departamento de Produccion
Editorial para revision del tiraje.

3.3 Recibe y revisa que la calidad de la edicién corresponda con los servicios
contratados.
Si el proveedor no cumplié con lo acordado
3.3.1 Da aviso a la Subdireccion de Publicaciones.

3.3.2 Devuelve el material al proveedor para que haga las correcciones
pertinentes. Se repite el procedimiento desde el punto 3.1.

LA
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DIRECCION DE INVESTIGACION

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Responsable

Actividad

Si el proveedor cumplié con lo acordado

Departamento 3.4 Emite memorandum, con copia para el Departamento de Recursos
de Produccién Materiales y Servicios Generales, con el visto bueno de los ejemplares,
Editorial toma dos para el Fondo Editorial Institucional y entrega cuatro de ellos al
(Titular) Titular de la Subdireccion de Publicaciones.
4. Integracién del Fondo Editorial Institucional
Departamento 4.1 Resguarda y sella los dos ejemplares que tomd, con la leyenda “No
de Produccién negociables. Publicaciones”, y los guarda en el Fondo Editorial
Editorial Institucional.
(Titular)

4.2 Integra el expediente técnico—editorial y lo turna a la Subdireccién de
Publicaciones para su reguardo. Politica 5

Subdireccion de
Publicaciones
(Titular)

5. Facturacion
5.1 Recibe factura original del servicio contratado, la revisa y firma.

5.2 Envia factura original al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que proceda con el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

D) Politicas del procedimiento para la impresion de la obra

1. Los datos legales necesarios con que deberd contar la obra son: pie de imprenta,
colofén, ficha catalografica, copyright, nimero de ISBN, titulo definitivo, autor y los
permisos correspondientes para la reproduccién de las imagenes y los textos que los
requieran.

2. Los trabajos de preprensa, asi como las pruebas que proporcione el proveedor,
deberan corresponder con los servicios contratados y, principalmente, al tipo de
sistema de impresion requerido: tradicional, con elaboracion de negativos; digital, sin
negativos y, offset sin negativos, CTP.

3. En caso de una posible reimpresion o reedicion de las obras que integran el Fondo
Editorial Institucional, cabe sefialar que para realizar ese proceso, si no se cuenta con
ningun ejemplar en el Almacén, podra hacerse uso de uno de los ejemplares en
resguardo, sin que éste sea maltratado.

4. Los dos ejemplares debidamente sellados e identificados, quedan resguardados
fisicamente en los libreros que se encuentran en los espacios de trabajo del
Departamento de Produccién Editorial.

5. El expediente técnico-editorial debera incluir revision técnica del manuscrito,
cronograma de trabajo, una ficha de ingreso, original del manuscrito y en archivo
electrénico, planeacion y ejecucion del proceso de edicidon, impresion o reproduccién;
visto bueno para la impresion o reproduccién; visto bueno del acabado de los
ejemplares de las publicaciones impresas o reproducidas; y negativos, master o

archivos electronicos finales.
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5. Procedimiento para la entrega de
ejemplares a autores y coeditores
(MP/DI/SP/05/2013)
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Subdireccion de Publicaciones

A) Ficha técnica del procedimiento para la entrega de ejemplares a autores y

coeditores
Clave del
.. MP/D1/SP/05/2013
procedimiento: /DI/SP/05/
Procedimiento: Entrega de ejemplares a autores
Entregar las obras que corresponden tanto a autores como a coeditores por
Objetivo: su participacion en la obra, de acuerdo a lo establecido en las cartas de

Area Responsable:

Ubicacion del area
en la estructura
funcional del

cesion de derechos y en los convenios.

Subdireccion de Publicaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Investigacion / Subdireccion de Publicaciones

Visto bueno:

Visto bueno:

Autorizo:

Instituto:
Fecha d .
echa e” Julio 2013
elaboracion:
Vigencia: 3 aflos
Formatos: 1
Anexos: 0
Proporciono MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.
informacion:
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Reviso: MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.

Dra. Maria Cristina Sacristan Gomez, Directora de Investigacion.
Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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DIRECCION DE INVESTIGACION

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Instituto
Mora
B) Diagrama de flujo del procedimiento para la entrega de ejemplares a autores y
coeditores
Subdireccién de Publicaciones Almacén de Publicaciones Shdireccionde Publicaciones
(Asistente) (Responsable) (Titular)

( INICO )
Formato 6

1
Elaborala papeleta de solicitud de obras al

almacén (Formato 7) y entrega al Titular de
la Subdireccion de Publicaciones para firma.

]

Envia la papeleta firmada al Almacén.

[
3
Registra salida y envia los libros a la

Subdireccién de Publicaciones de acuerdo al
procedimiento MP/DV/DDi/CAP/06/2012.

4 y
Elabora los recibos con los datos completos
5
Cita a los autores y coeditores de la obra en
la Subdireccion de Publicaciones para firmar
el recibo y entregarles los ejemplares

del autor o institucion coeditora para la
entrega correspondiente de las obras.

I
correspondientes. Politica 3.
6 y |
Archiva en el expediente de cada obra la
copia de la papeleta de solicitud de las obras
y €l recibo original firmado por el autor y/o
coeditor.
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Instituto
Mora

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
DIRECCION DE INVESTIGACION

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento para la entrega de ejemplares a autores y coeditores

Responsable

Actividad

Subdireccion de
Publicaciones
(Asistente)

Almacén de
Publicaciones
(Responsable)

1. Solicitud de obras al Almacén de Publicaciones

11

1.2

13

Elabora la papeleta de solicitud de obras al almacén (Formato 7) y
entrega al Titular de la Subdireccion de Publicaciones para firma y
revision.

Envia la papeleta (Formato 7) al Almacén.

Registra la salida y envia los libros a la Subdireccién de Publicaciones
conforme a lo establecido en el procedimiento
MP/DV/DDi/CAP/06/2012.

Subdireccion de
Publicaciones
(Asistente)

2. Elaboracién de recibos de entrega de obras

2.1

Elabora los recibos con los datos completos del autor o institucion
coeditora para la entrega correspondiente de las obras y lo turna al
Titular de la Subdireccidn de Publicaciones para su revisién.

Subdireccion de

Publicaciones
(Titular)

3. Envio de correo electrénico a los autores y coeditores de la obra

3.1 Redacta correo electronico avisandoles que su obra ya esta publicada y

solicitandoles a los autores y coeditores de la obra su presencia en la
Subdireccion de Publicaciones para firmar el recibo y entregarles los
ejemplares correspondientes. Politica 3.

Subdireccion de
Publicaciones
(Secretaria)

4. Archivo de los documentos

4.1 Se archiva en el expediente de cada obra la copia de la papeleta de

solicitud de las obras y el recibo original firmado por el autor y/o
coeditor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Manual de procedimientos de la

Instituto

Mora Subdireccion de Publicaciones

D) Politicas del procedimiento para la entrega de ejemplares a autores y coeditores

1. Para entregar los ejemplares que corresponden a co-autores de las obras, los
coordinadores deberan proporcionar los siguientes datos de cada uno:

¢ Nombre completo
e Direccion
e Teléfono
e Correo electrénico

2. Los ejemplares no podran ser entregados si no se cuenta con los recibos firmados en
original.

3. En caso de que los interesados no residan en el Distrito Federal, se les envia el correo
electrénico, solicitando regresen via mensajeria el recibo original debidamente firmado
y la direccion en dénde se les pueden enviar los libros.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

6. Procedimiento para la comprobacion del
numero ISBN de obra publicada
(MP/DI/SP/06/2013)




it

Instituto
Mora

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
DIRECCION DE INVESTIGACION

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

A) Ficha técnica del procedimiento para la comprobacion del nimero ISBN de la
obra publicada

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area
en la estructura
funcional del

MP/D1/SP/06/2013
Comprobacién del numero ISBN de obra publicada
Realizar la comprobacién del uso correcto del ISBN ante la Agencia Nacional

de ISBN, cumpliendo con la normatividad en la materia.

Departamento de Produccion Editorial

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Investigacion / Subdireccion de Publicaciones

Visto bueno:

Visto bueno:

Autorizo:

Instituto:
Fecha d .
echa ce Julio 2013
elaboracion:
Vigencia: 3 afios
Formatos: 2
Anexos: 0
Proporciono MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.
informacion:
Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacion.
Reviso: MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.

Dra. Maria Cristina Sacristan Gomez, Directora de Investigacion.
Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.




INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Mora Subdireccion de Publicaciones

B) Diagrama de flujo del procedimiento para la comprobacién del nimero ISBN de
obra publicada
9

Subdireccidn de Publicaciones Sbdireccién de Publicaciones
(Asistente) (Titular)

( INICIO )
1
) J

Ingresa a la pagina de INDAUTOR, descarga
el archivo correspondiente al formato RPDA-
02-A (Formato 8) vy procede a su llenado.

2
v

Envia el formato requisitado para revision y
firma del Titular de la Subdireccidon,
anexando papeleta de donacion (Formato
7)., para que el Almacén le dé un ejemplar.
Politica 3.
|

Formato 8

Formato 7

B

Recibe el formato RPDA-02-A y papeleta de
donacion y lo revisa.

[« ] :

En su caso, corrige los formatos, los autoriza
y devuelve al Asistente.

5| g |

Recibe el formato, integra ejemplar y
documentos y lo presenta en ventanillas del
INDAUTOR, para que realicen la

comprobacion de la obra.

a

Recibe el formato, integra ejemplar y
documentos y lo presenta en ventanillas del
INDAUTOR, para que realicen la
comprobacion de la obra.
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Instituto
Mora

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
DIRECCION DE INVESTIGACION

Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento para la comprobacion del niimero ISBN de obra

publicada.

Responsable

Actividad

Subdireccion de
Publicaciones
(Asistente)

Subdireccion de
Publicaciones
(Titular)

Subdireccion de
Publicaciones

1. Comprobacion de ISBN de obra publicada

1.1 Ingresa a la pagina de internet del INDAUTOR, descarga el archivo
correspondiente al formato RPDA-02-A (Formato 8) y procede a su
llenado.

1.2 Una vez requisitado el formato se envia para revision y firma del Titular
de la Subdireccién de Publicaciones, anexando papeleta de donacion

(Formato 7), para que el Almacén de Publicaciones proporcione un
ejemplar como se describe en la politica 3.

1.3 Recibe el formato RPDA-02-Ay la papeleta de donacion para revisarlos.

1.4 En su caso, corrige los formatos, los autoriza y devuelve al Asistente.

1.5 Recibe el formato RPDA-02-A, integra ejemplar, documentos segun
politica 3 y los presenta en ventanillas del INDAUTOR, para que se realice

(Asistente) la comprobacién de la obra.

1.6 Recibe acuse de ingreso del tramite y procede a integrarlos al expediente
de la obra. Cuando la comprobacion esté lista, INDAUTOR avisara
mediante sistema al Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

D) Politicas del procedimiento para la comprobacién del nimero de ISBN de obra
publicada

1. Dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 97 del Reglamento de la Ley Federal
del Derecho de Autor.

2. Deberan ser comprobados la totalidad de nimeros ISBN solicitados a la Agencia
Nacional del ISBN.

3. El formato RPDA-02-A deberd de llenarse por duplicado, ser firmado y estar
acompafiado de un ejemplar de la obra para realizar la comprobacién del numero
ISBN ante el INDAUTOR, para que se realice la comprobacién de la obra.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

7. Procedimiento para el registro de obra
ante el INDAUTOR (MP/DI/SP/07/2013)




INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

A) Ficha técnica del procedimiento para el registro de obra ante el INDAUTOR

Clave del MP/DI/SP/07/2013
procedimiento:
Procedimiento: Registro de obra ante INDAUTOR
: . . . |
Objetivo: Realizar el registro de obras creadas por profesores-investigadores de

Instituto Mora ante INDAUTOR.

Area Responsable: Subdireccion de Publicaciones

Ubicacion del area

en la estructura Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
funcional del Investigacion / Subdireccion de Publicaciones
Instituto:
Fecha de .
.. Julio 2013
elaboracion:
Vigencia: 3 afios
Formatos: 3
Anexos: 0
Proporciono MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.
informacion:
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Reviso: MAP Elizabeth Garcia Duarte, Subdirectora de Publicaciones.
Visto bueno: Dra. Maria Cristina Sacristdn Gémez, Directora de Investigacion.
Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para el registro de obra ante INDAUTOR

Subdireccion de Publicaciones
(Asistente)

Relne los datos y documentos de la obra

conforme a la politica 1.
Ingresa a la pagina de INDAUTOR y realiza el

llenado del formato RPDA-O1 (Formato 9).

=] l

Requisita el recibo de caja, y elabora carta
poder para firma del representante legal del
Instituto Mora, y poder realizar los tramites

ante el INDAUTOR.

] |

idn y visto bueno del Titular

Formato 9

Entrega a revi
de la Subdireccién de Publicaciones.

E l

Recibe los formatos con visto bueno y
elabora papeleta de donacidén (Formato 7)
para el Almacén, solicitando dos ejemplares

para el registro de la obra.

] |

Ingresa el tramite ante INDAUTOR, junto con
los dos ejemplares, y los documentos
correspondientes.

A los 14 dias habiles
acude al INDAUTOR
para recibir respuesta
v comprobante de
registro.

N2 N2

Si recibe respuesta negativa: Si recibe respuesta posi

| : l

Recibe requerimiento por parte del
INDAUTOR en el que se explica y
fundamenta el o los motivos por los que no

Recoge certificado de registro de obra por
parte del INDAUTOR.

se pudo registrar la obra.

= [ 5 l

Presenta a la Subdireccién de Publicaciones
el requerimiento y se atiende en tiempo y
forma ante el INDAUTOR. Regresa al paso 1

Integra al expediente de la obra el certificado
correspondiente.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION
Instituto Manual de procedimientos de la
Mora Subdireccion de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento para el registro de obra ante el INDAUTOR

Responsable Actividad

1. Registro de obra ante el INDAUTOR

1.1 Relne los datos y documentos de la obra que se pretende registrar conforme a
lo establecido en la politica 1, e instruye al asistente de la Subdireccidén para que

Subdireccion de
Publicaciones

(Titular) inicie con el tramite.
Subdireccion de 1.2 Ingresa a la pagina de INDAUTOR y realiza el llenado del formato RPDA-01
Publicaciones (Formato 9).

(Asistente)
1.3 Requisita el recibo de caja (Formato 6), y elabora carta poder para firma del

representante legal del Instituto Mora, y poder realizar los tramites ante el
INDAUTOR.

1.4 Entrega a revision, visto bueno y firma del Titular de la Subdireccién de
Publicaciones, formato RPDA-01 y carta poder.

1.5 Recibe los formatos con visto bueno, firma y elabora papeleta de donacién
(Formato 7) para el Almacén de Publicaciones, solicitando dos ejemplares para el
registro de la obra.

1.6 Ingresa el tramite ante INDAUTOR, junto con los dos ejemplares, y los
documentos correspondientes.

1.7 A los catorce dias habiles acude a ventanillas del INDAUTOR para recibir la
respuesta y comprobante de registro.

Si recibe respuesta negativa:

1.7.1 Recibe requerimiento por parte del INDAUTOR en el que se explica y
fundamenta el o los motivos por los que no se pudo registrar la obra.

1.7.2 Presenta a la Subdireccién de Publicaciones el requerimiento y se atiende en

tiempo y forma y se vuelve a presentar ante el INDAUTOR. Regresa al paso
1.2

Si recibe respuesta positiva:
1.8 Recoge certificado de registro de obra por parte del INDAUTOR.
1.9 Integra al expediente de la obra el certificado correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION
Instituto Manual de procedimientos de la
Mora Subdireccion de Publicaciones

D) Politicas del procedimiento para el registro de obra ante el INDAUTOR.
1. Los requisitos y los datos necesarios para registrar la obra son:

a) Nombre completo del o los autores
b) Direccién

c¢) Nacionalidad

d) Porcentaje de participacién

e) Teléfono

f)  Fecha de nacimiento

g) Lugar de nacimiento

e (Carta de reconocimientos de derechos patrimoniales o nombramiento, se anexa
para pronta referencia.

e Carta poder otorgada por la Direccidon de Administracion, donde se otorguen
poderes para realizar los tramites ante el INDAUTOR, se anexa para pronta
referencia.

2. La Subdireccidon de Publicaciones debera registrar todas las obras creadas en el propio
Instituto, de las cuales cuente con los derechos otorgados.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Mora Subdireccion de Publicaciones

GLOSARIO DE TERMINOS
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la
Mora Subdireccién de Publicaciones

Autor(a)
Es la persona fisica que ha creado una obra literaria o artistica. Persona o grupo de personas que
producen una obra cientifica, técnica o grafica.

Coedicion
Cuando dos o mas instituciones participan en la edicién de un libro. Puede tratarse de un acuerdo
de voluntades para realizar una coedicién en territorio nacional o internacional.

Coleccién

Por coleccidn se entiende un proyecto editorial que contempla la publicacién de una serie de libros,
segun algun criterio unificador que puede ser de distinta indole: disciplinar, tematico,
conmemorativo, etc. Asimismo por las caracteristicas fisicas de los ejemplares de distintos titulos.
Una coleccion puede estar compuesta ademas por series.

Colofén

Es una anotacién generalmente en la Ultima pagina de un texto, donde se detallan los datos de la
publicacién tales como nombre de la imprenta, nombre y domicilio del impresor, lugar, fecha, tiraje
y otros datos relacionados con la impresion. La Ley Federal del Derecho de Autor establece en su
Capitulo II, Art. 53 y 54 que los editores e impresores deben hacer constar en forma y lugar visibles
de las obras los datos anteriormente sefialados.

Ficha catalografica

Es donde de manera adecuada y de acuerdo con normas establecidas se registran los elementos
que identifican la obra. Generalmente se publica en las paginas preliminares del libro, en particular
después de la portadilla.

Forro

La sobrecubierta o forro de un libro es un envoltorio rectangular de papel, cartulina u otro material
similar que cubre la portada y la contraportada. Suele estar ilustrada, y también suele ser de quita y
pon, con dos lengletas, una plegada sobre el lateral de la portada y otra sobre la contraportada.
Estas pestafas suelen mostrar informacion sobre el libro, el autor, u otros libros de la coleccién.

INDAUTOR
Instituto Nacional del Derecho de Autor.

Libro

Es toda publicacién unitaria no periddica de caracter literario, artistico, cientifico, técnico, educativo,
informativo o recreativo, impresa en cualquier soporte cuya edicidn se haga en su totalidad de una
sola vez en un volumen.
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http://es.wikipedia.org/wiki/P%C3%A1gina_(libro)
http://es.wikipedia.org/wiki/Texto
http://es.wikipedia.org/wiki/Datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Imprenta
http://es.wikipedia.org/wiki/Tiraje
http://es.wikipedia.org/wiki/Libro
http://es.wikipedia.org/wiki/Papel
http://es.wikipedia.org/wiki/Cartulina
http://es.wikipedia.org/wiki/Portada_(libro)
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Contraportada&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Autor
http://es.wikipedia.org/wiki/Colecci%C3%B3n

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

Maqueta del diseio tipografico

En disefio grafico impreso y artes graficas en general, un modelo de cémo va a ser el producto
impreso. En una maqueta debe ir, de forma expresa o implicita, todo lo necesario para que el
producto se realice hasta el final, como la calidad de impresion, el disefio final, la ubicacion de las
imagenes, entre otros.

ISBN (por sus siglas en inglés)

Numero asignado al titular de un derecho por la Agencia Internacional de Registro ISBN
correspondiente, de acuerdo con las especificaciones de esta norma internacional. El ISBN
proporciona un nimero Unico de identificacién para cada libro publicado. Los editores pueden ser
identificados por el ISBN, y el nimero impreso en el libro es conocido por todos los integrantes de
la industria del libro: editores, libreros, distribuidores y bibliotecarios. Véanse los articulos 93 al 98
de la Ley Federal de Derechos de Autor.

Original o manuscrito
Documento que resulta de una investigacion original y que se dispone para su publicacion

Pagina legal

Es la pagina que esta en la cara posterior a la portada, donde se anotan los derechos de la obra: el
nimero de la edicion y el aflo, nimero de reimpresidn, el aflo en que se reservaron los derechos,
representados por el signo © (copyright), el lugar de impresion, la casa editorial, el International
Standard Book Number (nimero internacional normalizador de libros) conocido como ISBN, etc.

PDF

Sigla del inglés portable document format, es decir, formato de documento portatil. Es un formato
de almacenamiento de documentos digitales independiente de plataformas de software o
hardware. Este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto)

Pie de imprenta
Son los datos que se encuentran impresos en un libro determinado. Incluye: ciudad donde se edito,
editorial y afio de la edicién.

Preprensa
Es un término utilizado en la industria de la impresidn para describir el proceso por el cual debe
pasar un documento antes de que pueda ser impreso.

Proceso de edicién
Etapas por las que pasa el manuscrito para su publicacion
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http://www.glosariografico.com/diseno_grafico
http://www.glosariografico.com/artes_graficas
http://www.glosariografico.com/modelo
http://www.glosariografico.com/producto
http://es.wikipedia.org/wiki/Sigla
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_ingl%C3%A9s
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_de_almacenamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_de_almacenamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Imagen_vectorial
http://es.wikipedia.org/wiki/Mapa_de_bits

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la

Subdireccion de Publicaciones

Mora

Sello editorial

El nombre, el titulo u otra designacién mediante la cual se identifican todos o ciertos libros
especificos de un editor. En muchos casos se usa el nombre o razén social de la institucion como
sello editorial, eliminando articulos, palabras o especificaciones de la denominacién. Ejemplo,
Instituto Mora. Cabe sefalar que para afianzar un sello editorial es necesario tener politicas
editoriales explicitas

Serie
Se entiende como una subdivisién dentro de una coleccién editorial

Tiraje: nimero de ejemplares que se hace sobre una edicion.

Impresion en offset
Sistema de impresion cuyo método de reproduccién es sobre papel y materiales similares.

Traduccién
Consiste en transformar una obra escrita y editada en una lengua

N\, <
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Anexo 1: Formato para el registro y tramites de imagenes de la obra

Formato para tramites de imagenes de la obra -

No. DESCRIPCION Y FUENTE DE LA PAG. DE LA IMAGEN Y/O DATOS DEL
| IMAGEN OBRA FOTOGRAFIA | CONTACTO
(Consecutivo, para | En las fuentes de imagenes (Especificar la (Insertar la linsertar
el control de (fotografia, mapas y/o graficas) | paginay imagen, nombre,
numero total de | tomadas de archivos, indicar autor, | capitulo en la fotografia o puesto,
imagenes o titulo original (en que se mapa) direccion,
fotografias de la
obra) caso de tel?erlo), lugar y fecha, asi .encuentra la teléfono y
como archivo de procedencia imagen) correo
(institucién o particular) y electrénico)
| clasificacion original.
En el caso de ser una imagen
propia, favor de indicario.
EJEMPLO: Briquet, A. (atribuido),
Puente de Dos Rios, Estado de
México, ca. 1883, Fototeca
Nacional/SINAFO/
CONACULTA/INAH, 354353,
Ejemplo
No. DESCRIPGON DE PAG. DE IMAGEN Y/O FOTOGRAFIA DATOS DEL CONTACTO
IMAGEN LA OBRA o
1 | Foto 33, “Gira del Pag. 34 Lic. Dolores Latapi Ortega
Presidente en Jaliscoy | del m&"w&i’.ﬂ'ﬁf& Coordinadora de Publicaciones
la manifestacion del Capitulo | iemmein B o bbb ades | NAM
Rector”, La Prensa, 2 3. ' Instituto de Investigaciones

de agosto, p. 3. HSUE-
AHUNAM. Fondo
Hemerografia del

de 1968

Movimiento Estudiantil |

sobre la Universidad y la
Educacién. Ciudad
Universitaria, México DF

tels. (55) 56 22 68 52
(55) 56 22 69 86, ext. 2708
(55) 56 22 69 95, ext. 2033
editorial_iisue@unam.mx
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Formato 1: Anexo juridico de la revision técnica de obras

Instituto
Mora Instituto de investigaciones Dr. José Marfa Luis Mora
Subdireccion de Publicadones
Anexo Juridico
Thulo

Se anexa listado con datos de las imdgenes si D S D

Observciones
N de Imdg Fotogrefi
Grificas
Mapas
Otros Especifique
Total
En caso de contar con alguna
autorizadén especticar
Quservecones
Carta de esite textos S| D NoE
Observadones
Nimero de Textas E]
Nombre y firma de quien Serpio Morales Marin Feche L
clabors
Nombre y firma de queen
autornizo Elizabeth Garcia Duarte

Eidonizs S ‘ Vo B ~ = l §}Afﬁ% Statoi

y o - - { / -

~ g /'/ . o/

e = e
PSS Jaur "3 T T TV —) - [T e T ey [E T e ————
Otroctor General =~ Secretano General SUdirectora de Fublicadiones Jele ool Departamento do
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Formato 2: Formato de revision técnica editorial

Instituto

Mora Instituto de investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Departamento de Praduccion Editorisl
Visto Bueno Editorial
Titulo Reminiscencias de la Revolucién Mexicana. Traduccidn del inglés al espafiol I Nismero de Onginales

La obra cumple con 88 normes editorales E] La o0ra no se ajusta & normas edtoriales en:

Texto I:l Notas pie de paina D Cites l:l Biblicgrafia D frdices E]

Observaciones

La obra incluye:

Capitules yjo articuos [:l indice general E
{ndices Onoméstico E Gecgrifico D Temitico [:l

Texto de sclapas ‘:l Texto de cuarts de forros E

Texto a cargo de St No
Investigadar del
Institute Mora

Cesidn de derachos QD mD viencie el | al l ]
para textos de

autores externos al
Instituto

Creada por autor(a) D Reproduceidn libre D Investigar si requisre autorizacion |:|

Observaciones

Imagenes: Fotografias Cantidad (13 Archivos electrdnicos i3 Extensidn TIFF Resolucidn 300
Grificas Cantidad Archivos slectronicos Extension Resolucian
Mapas Cantidad |2 Archives electrénicos 2 Extensién TIFF Resoiucién 300

~ g S
o =
=~ Secretano General Subdirestora de Fubicadiones sefe oal Deoatamento o
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Elaboraddn o Requere
digitalizacién pars
impresidn en B/N

Elaboracion o Requiere

dightalizacdn para

impresidn 2 cokor

Descripaidn de Cabe sefialar que las autorizaciones correspondientes para la publicacion de los textos, asi como los permisos de
autonzacones reproduccion de los materiales graficos que formen parte de la presente obra, son responsabilidad de la Subdireccion de

Publicaciones, Por lo tanto este Vo, Bo. editorial no contempla dichos rubros.

Observacones finales | Para que se concluya el visto bueno en cuestion, esperamos las respuestas de la doctora Altamirano al correo solicitud
de dudas que se envia con copia para la Subdi ién de Publicaci La respuesta de |a doctora Altamirano se
recibié el 2 de mayo del presente afio, adjunto correo impreso con copia » la Subdireccion de Publicaciones.

Nombre y firma de quien Yelanda R. Martinez Vallejo Fecha I 26 de abril de 2012
elaboré

Aidorizs
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Formato 3: Cronograma de trabajo

iaia

Instituto

Mora DEPARTAMENTO DE PRODUCCION EDITORIAL DE LA
SUBDIRECCION DE PUBLICACIONES
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA EDICION.

Secuencia, Revista de Historia y Ciencias Sociales, nim. 85, enero-abril de 2013

Correccion de estilo: | 29 de agosto al 3 de septiembre
Correccion de archivos Word: | 31 de agosto, 3 y 4 de septiembre
Entrega y recepcion de dudas al autor: | 29 de agosto
Solicitud del servicio para la formacion de paginas: | 3 de septiembre
Formacion de paginas: | 10-28 de septiembre
Cotejo de originales y lectura de corrido en paginas: | 28 de septiembre al 3 de octubre
Disefio, correccion de paginas | 4-12 de octubre
Cotejo de paginas coiregidas: | 16 de octubre
Revision de la formacion: | 16 de octubre
Revision de paginas por la revista: | 16-22 de octubre
Correccion de paginas con correcciones de Vo. Bo.: | 5 de noviembre
Elaboracion de portada: | 31 de octubre
Solicitud del servicio para la impresion: | 3 de octubre
Entrega de material a imprenta: | 16 de noviembre
Revision y Vo. Bo. de pruebas de impresion: | 3-4 de noviembre
Recepcion de ejemplares del almacén para Vo. Bo. | 18 de diciembre

*Esta fecha y las dos siguientes estan condicionadas a que las gestiones de la asignacion de proveedor de impresion y
el otorgamiento del numero ISBN queden concluidas. Estos procesos administrativos requieren normalmente de un
periodo de dos semanas para su conclusion.
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Formato 4: Ficha de ingreso

Instituto
Mora Instituto de investigaciones Dr. José Maria Luss Mora

Oeportomento de Produccion Editoriat
Ficha de Ingresc a proceso de edicién & Imprasidn

Fechadeingreso |  2Bdemayode202 |

Autor(a) y/o cooedinadon(a) ™ D Externo D | Alicia Mérquez Murrieta (coordinadara) 1

Tiula

Espacios tatuados, Textos sobre & estudia dé las regionas y 10s tenmtonos

Textos  Originales Cumﬂla Archivos electrdnicos m Colecaénl Cuadenas 0¢ Trabajo 08 Posgradd. MER J
La obra tendrd indice final D Onomastico D Geografico D rmD
Imagenes anu Cantidad Archivos electronicos E EnensdD Resoluodn E

Elaboracion o R
digntalizackn para e
impresin en B/N Fueron editadas 9 grificas y 22 mapas.
Eizboracitn o R
digtakzacon para
impresidn a color
Observaciones En esta odicion se integra una serie de Mapas que $on reproducidas Como una refermncia granca, por Jo tanta no existe legiteidad
algunas de las ssmbilogias.
Estimacidn editorial
I in bajo di se solicitd el servicio de impresian a |a Subdireccidn de Publicaciones
Pégiras - caracteristicas de T 4
m o mediante memorandum DPE/DS56/2012, en este se encuentran descritas ks caracteristicas
¥ encuagermacion editorales de 1a obra
costo estimado [ I
™ Externo Tiernpo estimado Costo estimado
— .
Babaracdn de portada 5 dias 2 500
— |
Correcddn de estilo ¢ insercidn de correcciones en Word 2 semanas 6216
Formacidn de piginas 7 dias 9 120
-
Edadn de iImdgenas - 2 semanas
1a lectura, cotejo y marcaddn 8 5 dias 2 360
Correcoon en pagings 18 lectura L] 5 dias 1 §88|
Cotejo correcciones 13 lectura - 1da 1
2a lectura, revisidn paginas y marcacidn L1}

Asdoizs G - thﬂ"//’/ Elabord

S ST TN e { e |
M. V7% - = _X = L —n /

— g} g — e P DY
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Comeccidn en pagnas 28 lectura
Cotejo comrecciones 2a lectura
Paginacion de indices
Ulimas correcciones de visto buena en paginas
Costo total estmado l l
Observaciones 1) Los costos estimados por los trabaps de edicion son equivalentss a 21 546 pesos, este presupuesto se determing con base en el
arifario para el pago de servicios editoriales del Instituto Mora, 2007. 2) Se alternd el proceso editonal 02 esta obra con e de las obras
ue 3 §a facha 28 de mayo se existian en el cuadro de Produccion Editoral del Instituto Mora.3) Esta edicidn estard disponible en dos
tos: en papel y en linea en POF.

Elabord | Yolanda R. Martinez Vallejo |  Fecna | 26 de septombre ce 2012 |

Aidorizs > §~Afﬁ% Ekabhord
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Formato 5: Ficha catalografica

México, D. F. a 18 de junio de 2013

Yolanda Martinez Vallejo
Departamento de Produccion Editorial
Presente.

Le envio la ficha catalografica correspondiente a la obra, Los primeros afios de la
posrevolucion en Campeche, 1921-1929, si tiene alguna observacion estoy a sus

ordenes.
DEWEY LC
972.64062 F1251
MAY.p M3

May Gonzalez, Ange! Omar

Los primeros afios de la posrevolucion en Campeche, 1921-1929 / Angel Omar May
Gonzalez. — México : Instituto Mora, 2013.
332 p. - mapas ; 23 cm. — (Historia politica).

Bibliografia: p. 314-332
ISBN

1. Socialismo — Campeche - Historia. 2. Campeche - Historia — 1921-1929. 3.
Campeche — Politica y gobiermno — 1921-1929. |. Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora (México, D.F.). Il.. t. lll. ser.

Atentamente:

Angel Omar May Gonzalez Carlos G. Arellano Osorio
Autor Encargado del despacho de la Subdireccion de Biblioteca

b =T f—_(ﬂg, e (Y ,_/(
Q.Ti:ge,q = 2

\ o

| [1: 2 S
=\ | =R

T CheGancher
=~ Secretano General Subdirestora de Fubicadiones

!

Fries Srim Criabos Smcrolan Oogiae

SRS Jeur
Otrsctor Goneral

56



INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la
Subdireccion de Publicaciones

Mora

Formato 6: Vale provisional de caja

VALE PROVISIONAL DE CAJA

M

("CONCEPTO oY
N p
FECHA AUTORIZADO POR RECIBIDO POR
CONTROL "

(ERem)” 2051

S B
% )
e -
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ALM-01
SOLICITUD DE LIBROS o
Instituto
Mora ‘FECHA | FOLIO ] %
SOLICITANTE ADSCRIPCION
TITULO CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD TOTAL
SOLICITADA | ENTREGADA | PENDIENTE |ENTREGADA
+
1
2 - ——
\ — - J
AUTORIZO ENTREGO RECIBIO DESCARGO
Vg = | .
( ] ' )
\ 1
?M/Z o Etatorh
E > S

= Saur Fr
Otrector Goneral

o
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Formato 8: RPDA-02-A. Formato para la comprobacién de niimero ISBN

’.'— )

£ S

@ L -INDAUTOR
Instituto Ne ol dd Drechs de Auter

- DIRECCION DE RESERVAS DE DERECHOS s ]
% CEDULA DE INTEGRACION
! r Rt 3 No. de Tramite
SR
[ GEBERA LLENAR A MAQUNA O CON LETRA DE MOLDE |
menrwqmmmm_., %
COMPROBACION DEL USO DEL ;
| NUMERO ISBN (FICHA CATALOGRAFICA)
(No_de ISBN relacionado i SR N R T TR W
mnmqumm T 2 3L -
1 lo de la = E
aummuhm 1
En el caso, Moriolmieidmdeoﬂgm. -
~ Lugar de Edicion No. de Edic:on Fecha de Edicion
< 2 ' ‘ = |
B No de Paginas No. de Volumen : PRESENTACION DE LA PUBLICACION )

%;Nﬂ-jim_ | No, Total de Volumenes
[

: ) s | “’"“‘D ”‘“"'D ""[;L _____ i

% para Distribucion } Tamafoencms. | Tipodeimpresibn | Gramaje Tipode Papel |
L ]
::L { | T ’ i 1 1 l L
JExiste Coedicion? " Fecha de Registro de la Obra Nimero de Registro de la Obra
si[] No[:] | d / m [ a 1
Nombre _Apeiido Paterno _Apeiido Malemo 6 Denominacion 6 Razén Social |
| Edtor & 3 E
Coeditor 4 !
w‘-—wf-“—<— T o "“'
| : F 2 % b A PR sl § DI j+ B, ce=,
Traductor n
g BB A A NP
R-I e i 1 T e G =
B 1 > o —— - —_— —_—
e LA
: e M i
Olcs b Syt ¥
colaboradores
L NS RO NCRCR -
INDAUTOR-00-015
D o = - ; = = ;iv.m.;:&,; -
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. e m ‘ 'L : H . : Y G ; &
i"" oK 4 1 ;‘NmmyFmawmmoRWW

o wos Ao

Fecha de aprobacién de la forma por parte de la Subsecretaria de Planeacion y Coordinacién de la SEP: 4 de julio de 2000,
Fecha de aprobacién de la forma por parte de la Comisién Federal de Mejora Reguiatona: 4 de julio de 2000.

Teléfonos para nformacion y asasorla TELSER: 57 23 66 88, en el D.F. y ree metropoltans, y an el nterior de i Repablica sin coslo para of ussario 01 300 7 23 68 88

Para cualquer aciaracidn, duda yio comentark con raspacto & este tramis sinase lamar al Sstena oo Alncidn Teleiaica 3 1a Gudadania - SACTEL a ks tekfonos 54 80 20 00 en el
Distrito Federal y drea metropaiitana, del interior de la Repétiica sin costo para el esuario a 01 800 00 148 00, o desde Estadas Unidos y Canada of 1 833 554 33 72

ATENTO AVISO

CON FUNDAMENTO EN EL ART 4° DEL REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DEL DERECHO DE AUTOR, ADMITIDA LA SOUCITUD, EL INTERESADO CONTARA CON
UN TERMINO DE 10 DIAS MABILES PARA SOLICITAR LA ENTREGA DE LA RESOLUCION CORRESPONDIENTE.
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to para el registro de obra ante INDAUTOR

A G
& B
e REGI_STRO P!_.IQIJCO DEL DERECHO DE A_UTOR
EOUCROON FUELICA . ¢ 0y UE el ‘;, Dsam B (
N A ! No. de Tramite
i RPDA-01
" DATOSDELAUTOR | | COAUTOR | | SEUDONIMO | B
Nombro.} Apaide Puame P [
Fechadenacimiento: | . . | Lugar de nacimiento:
Nacionalidad: | —I”mooo Participacion: %
RFC.: | | Correo electronica: !
1 Tm[‘ m!' = A,.____.‘_‘__At
Domicio Parteular: | ¥ i
No_ Exterior No_ Inierioe ]deln: l
Delegaooni Municipio; | |07
Pais: | |Entidac Federativa: |
EN CASO DE SER MAS DE UN AUTOR SOLICITAR LA HOJA ADJUNTA RPDA-01-A1
¢ElTitulares el mismo Autor? ~ Si [____|  Omitalos datos del Titular de la obra
Fechadenacimiento: | . [Lugar mum
Nacionalidad: | % y tipo de Particl %,
RFC.: | | Correo electronico:
") Teitoncs]* Fa -
gﬂ?ONI‘Mme:' { ik fePs
Fals:. [Entidad Federativa: |

[ REPRESENTANTE LEGAL |
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|  DATOSDELAOBRA |

() Transformacion

EN CASO DE SER MAS DE UNA OBRA PRIMIGENIA SOLICITAR LA FORMA RPDAD1-A2

SENALE CON UNA X LOS DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN:

[ ] DOCUMENTO QUE ACREDITE LA EXISTENCIA DE LA PERSONA MORAL.
Especifique:

numero: fecha: dd/nwa/ a8

[] DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PERSONALIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL.

Especifique: nimero: fecha: dd/mén/aas
D IDENTIFICACION OFICIAL DEL MANDANTE, MANDATARIO Y TESTIGOS (SOLO EN CASO DE QUE SE PRESENTE
CARTA PODER).

[ ] COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS.
[C] TRADUCCION AL ESPANOL DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN EN IDIOMA DISTINTO.
[ "] DOS EJEMPLARES DE LA OBRA (ORIGINALES).

["] DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE ACREDITE LA TITULARIDAD DE LOS DERECHOS PATRIMONIALES
SOBRE LA OBRA (ORIGINAL). Especifique: fecha: i/ mm/ gass

[] SOBRES CERRADOS CON LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL AUTOR (SOLO EN CASO DE SER UNA
OBRA ESCRITA BAJO SEUDONIMO).

Bajo protesta de decir verdad y apercbia de las panas que incurre quien
deciars con falsedad. manifiesto que son clentos los datos anotades en

¥ Que no omito informacion iguna al respecto,

fo i

o | o 5 Mw&m«mw

Can fundamento en el adicuo 62 cel Reglamanto da 1a Lay Fadaral dal Derscho de Autor, hachs s Inscnpcon, o interssaco contard con un 16mmino de 30 dias para reciamar i
ovrega del coMiteado ComeRpandients, Agclado esle 1emino deberd sclicitar su entrega exiemporanea.

(TeISEP) 36017580 en el DF ytumwﬁmynumuhwmmmdwm@muu

aaca Y
Para cuaigul

8 oets tréenite sivsse o o Sistema g2 SACTEL @ 1o wiétonos 20 00 30 00

&N respecto
ondumanMyhnmamahmu\mmdmalmmmuu omiﬂmumyc-mdlwmnﬂn

Formato 10: Cuadro de seguimiento a la produccion editorial del Instituto por parte de la
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Direccion de Investigacion
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
. DIRECCION DE INVESTIGACION

Instituto Manual de procedimientos de la
Mora Subdireccién de Publicaciones

Formato 11: Cuadro produccién editorial del Instituto Mora
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