Lineamientos de entrega y recepcion de trabajos para publicacion del Instituto de
Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacién

1. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION

vi.

Vil.

Los trabajos deberdn ir acompafnados con una carta dirigida a la Secretaria Técnica con copia

para la Direccién, asi como el formato de entrega de libros (Anexo 2).

La Secretaria Técnica revisard que la entrega del trabajo esté integrada por todos los

documentos que se requieren:

o Texto de la obra

o Tabla de contenido

e Por separado las imagenes

e Resefia ejecutiva de la obra no mayor a trescientas palabras

e Documentacion completa solicitada por INDAUTOR (Anexo 3): Cartas de cesidén de derechos,
cartas de autorizacion de uso de las imdgenes o en su caso la impresidon en donde la fuente
autoriza el uso publico de las imagenes.

e Carta que indique los datos del proyecto que apoya, de ser asi.

Si la entrega estd completa, la Secretaria Técnica enviara una carta haciendo saber al autor o

coordinador que su trabajo sera entregado al Comité Editorial para su valoracién.

Si la entrega estd incompleta, la Secretaria Técnica enviara una carta haciendo saber al autor

los documentos que le hace falta entregar. En ese caso, la obra no serd entregado al Comité

Editorial para su valoracion hasta que los documentos entregados estén completos.

Cuando el autor o coordinador entregue los documentos completos, la Secretaria Técnica

enviara la carta correspondiente haciendo saber al autor o coordinador que su trabajo sera

entregado al Comité Editorial para su valoracidn.

Todos los libros recibidos para su posible publicacion se someteran a la valoracién del Comité

Editorial del 1Bl para determinar si son enviados a dictamen.

Una vez que la obra se turne a dictamen la Secretaria Técnica enviara un comunicado al autor

o coordinador haciéndole saber que la obra ha iniciado su proceso de dictamen y que por tal

motivo ya no se puede hacer cambios en ella.

En caso de que se presente una situacion no prevista, ésta se consultara con el Comité

Editorial y de conformidad con el acuerdo y la fecha en que se haya realizado, con ésta ultima

se dard por iniciado el proceso de entrega.

En caso de coediciones de libros, la propuesta y los términos de ésta se trabajaran

conjuntamente con la Direccidn y en el marco de un convenio o bases de coedicion

previamente firmado.

2. REQUISITOS DE ENTREGA
Los trabajos entregados, deberan contener:

Documento en formato digital (texto e imagenes) de acuerdo con las Normas para la
recepcidn de trabajos sefialadas en el Anexo 1.

Resefia ejecutiva de la obra no mayor a trescientas palabras.

Tabla de contenido (aparte de la que esta en el texto completo.



vi.
Vil.

3.

4.

5.

6.

En un archivo por separado, las imagenes de acuerdo con lo sefialado en las Normas para la
recepcidn de trabajos en el Anexo 1, o, en su caso, las imagenes impresas para ser
digitalizadas.

Documentacion completa solicitada por INDAUTOR (Anexo 3): Cartas de autorizacién de uso
de las imdgenes o en su caso la impresién en donde la fuente autoriza el uso publico de las
imagenes.

Carta que indique los datos del proyecto que apoya, de ser asi.

Formato de entrega de libros (Anexo 2).

ENVIO DE DOCUMENTOS:
El archivo electrénico de la obra (con texto e imdgenes) sera considerado como el original del
manuscrito (término que indica que procede “de la mano” del autor).

El coordinador de la obra deberd prever la solicitud y recepcidn de cartas de cesién de derecho
de los colaboradores ya que éstas deben tener firma autdgrafa.

SOBRE EL DICTAMEN
Si la obra es rechazada, ésta no podra ser modificada para considerarse nuevamente.
Si la obra es dictaminada favorablemente, el coordinador debera dar aviso a sus
colaboradores.
En caso de que la obra contenga imdgenes, es responsabilidad del autor o coordinador de la
obra, apoyado por el Departamento de Publicaciones, solicitar y gestionar la Carta de
autorizacién de uso de imagenes.
En caso de que la obra contenga imagenes con derechos reservados o copyright © se deberdn
entregar las cartas de autorizacién de uso de las imagenes, o bien, la impresion donde la
fuente declare el uso publico de dichas imagenes por ejemplo licencia Creative Common,
etcétera.
Si es traduccidn, se requerira de la carta de autorizacién y aprobacién de la traduccién por
parte del autor original (Anexo 2).
Si el autor asi lo cree conveniente, puede retirar su obra, siempre y cuando se encuentre en
proceso de dictamen, previa solicitud por escrito al Comité Editorial del IIBI.

ESTADO DE LOS TRABAJOS
La obra serd considerada “en dictamen”, a partir de que el Comité Editorial apruebe su envio a
los dictaminadores
La obra sera considerada “en prensa”, después de obtener al menos dos dictdmenes
favorables.
En ambos casos, el estado que guarde la obra serd comunicado al autor(es) o coordinador(es).

SOBRE LAS RESPONSABILIDADES

Segln acuerdo de Comité Editorial, los coordinadores de seminarios de investigacion,
coloquios, eventos o actos académicos de donde se derivardan documentos que serdn
propuestos como edicidn, deberan enterar a quienes participen en su evento que no es un
compromiso forzoso de este Instituto publicar todos los trabajos que sean entregados en el
evento, seminario, coloquio o acto académico, ya que seran sometidos a dictamen.



Es responsabilidad de los coordinadores de conformar una comisién entre los participantes
para revisar los trabajos que son entregados, con la finalidad de verificar que cuenten con la
calidad suficiente para ser integrados a la propuesta de publicacidn, aclarando que esta
actividad no sustituye el posterior proceso de dictamen.

Los coordinadores serdn responsables de que colaboradores de la obra cumplan con los
lineamientos de publicaciones y con la calidad y rigor del contenido de los trabajos que son
entregados. También es responsable de los comunicados posteriores que fueran necesarios.



Anexo 1

Normas editoriales para la recepcion de trabajos

Los trabajos deberan ajustarse a las siguientes normas:

a)

b)

c)
d)

El Archivo del texto debe estar en hojas tamafio carta y foliado consecutivamente desde la
primera hasta la dltima cuartilla.

El documento debe estar elaborado con un procesador de textos, asi como los archivos de
las imdagenes.

Los libros deberan presentar la tabla de contenido.

El material grafico (tablas, esquemas, dibujos o fotografias) se entregara en archivos que
correspondan al programa en el que fueron creados (Excel, PowerPoint, etc.), o en formato

JPG, TIFF, EPS o PDF cuya resolucién minima sea de 300 dpi (puntos por pulgada). Los datos
incluidos en las imagenes deberan ser totalmente claros y legibles.

El material grafico entregado no deberd exceder las medidas siguientes: 14 por 21 cm.

Se deberd indicar claramente en el texto la ubicacién e insercidon de los graficos. Si dicho
material ya ha sido publicado, se debera mencionar los créditos y las fuentes de donde
fueron tomados.

Los nombres propios, los titulos y subtitulos que contenga el texto se anotaran en
mayusculas y minudsculas.

La primera vez que se emplee una sigla debera anotarse su significado completo.

Las cifras y cantidades que indiquen miles o millones deberan separarse mediante espacios
y no con comas, por ejemplo, se anotara la cantidad como sigue: 3 125 202 (tres millones
ciento veinticinco mil doscientos dos). Por otra parte, los decimales se indicaran con punto,
por ejemplo: 3.1416 (tres punto catorce dieciséis).

Para la bibliografia, citas y referencias bibliograficas se sugiere el Manual de Estilo de
Chicago.

Todos los trabajos se someterdn a revisidn especializada de estilo.

El Comité Editorial se reserva el derecho de hacer los cambios editoriales que considere
convenientes.



(Anexo 2).
Formato de entrega de libros

1. Titulo de la obray, en su caso, subtitulo separado por dos puntos:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

2. Autoria:
OAutor dnico

[ Coordinadora

3. Nombre del autor o los coordinadores; estos tltimos de acuerdo con el orden enque
deberdn aparecer en la obra:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

4. Tipo de responsabilidad:
Si la obra estd asociada a un proyecto de investigacion que cuente confinanciamiento externo,
acompafiar de una carta en donde se indique nombre del proyecto y el cédigo (si es el caso),
la institucién que apoya, asi como el monto del apoyo destinado a la edicion de la obra (véase
relacion de documentacidn que debera entregarse)

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

5. Sisuintencion es publicar la obra en coedicidon mencione con qué institucion y anexe el
convenio o base de colaboracién que enmarca la coedicién.
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

6. Sila obra es un producto de algiin seminario de investigacion I1BI, indique sunombre:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

7. Relacién de documentacién que deberan entregarse:

[ Texto de la obra, tabla de contenido, imagenes y resefia ejecutiva dela obra.
O Archivos electrénicos de texto, tabla de contenido e imagenes de laobra.
[ Documentacién completa solicitada por INDAUTOR ( revisar Anexo 3)

[ Cartas de autorizacion de uso de las imagenes o en su caso la impresiénen donde la fuente
autoriza el uso publico de las imagenes.

[ Carta que indique los datos del proyecto que apoya, de ser asi.

Datos de contacto de los coordinadores:
Nombre completo e institucién de adscripcidn:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Domicilio para recepcién de correspondencia:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.



Teléfonos con clave lada: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Correo electrénico vigente: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Fecha: Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.

Nombre completo Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Firma



Anexo 3 — Documentos solicitados por el Instituto Nacional del Derecho de Autor
(EJEMPLO DE CARTA PARA PERSONAL ACADEMICO DE LA UNAM)

INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

PRESENTE

Por este conducto, me permito informarle que los derechos patrimoniales de la obra
“ " del (o los) colaborador(es), pertenecen a la UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DEMEXICO (UNAM), con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que el (o los académicos o investigadores...) que colabord
(colaboraron) en la realizacion de la obra mencionada, forma(n) parte del personal académico de
la UNAM, en términos de lo dispuesto por el Estatuto del Personal Académico y demas
disposiciones aplicables, el cual tiene la categoria de , por lo que se encuentra(n)
en los supuestos establecidos en el articulo 83 de la Ley Federal del Derecho de Autor vigente.

2. Que el (los) trabajador(es) académico(s) percibira(n) las regalias que le(s) correspondan por
concepto de derechos de autor, por los trabajos realizados al servicio de la UNAM, de acuerdo
con lo convenido en las cldusulas 43 y 105 del Contrato Colectivo de Trabajo del Personal
Académico.

Con base en lo anterior, los derechos patrimoniales de la obra denominada “ ,
pertenecen a la UNAM.

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a __de de20

(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA)

(NOMBRE Y FIRMA DEL COLABORADOR O COLABORADORES)

NOTA: PARA EL CASO QUE EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA PARTICIPE TAMBIEN COMO AUTOR,
LA CARTA DEBERA SER SUSCRITA POR EL SECRETARIO ACADEMICO O SECRETARIO
ADMINISTRATIVO, ETC. Y TAMBIEN LA FIRMA DEL TITULAR EN SU CALIDAD DE AUTOR.




(EJEMPLO DE CARTA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNAM)

INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

PRESENTE

Por este conducto, me permito informarle que los derechos patrimoniales de la obra
“ " del (o los) colaborador(es), pertenecen a la UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO (UNAM), con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que el (o los académicos o investigadores...) que colabord (colaboraron) en la realizacién de la
obra mencionada, forma(n) parte del personal administrativo de la UNAM, en términos de lo
dispuesto por el Estatuto del Personal Administrativo al servicio de la Universidad Nacional
Auténoma de México y demas disposiciones aplicables.

2. Que esta(n), adscrito (s) a (NOMBRE DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA), por lo que se encuentra
en los supuestos establecidos en el articulo 83 de la Ley Federal del Derecho de Autor vigente.

“« ”

Con base en lo anterior, los derechos patrimoniales de la obra denominada ,
pertenecen a la UNAM.

Atentamente

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria, Cd. Mx.,a ___de de 20_

(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA)

(NOMBRE Y FIRMA DEL COLABORADOR O COLABORADORES)

NOTA: PARA EL CASO QUE EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA PARTICIPE TAMBIEN COMO AUTOR,
LA CARTA DEBERA SER SUSCRITA POR EL SECRETARIO ACADEMICO O SECRETARIO
ADMINISTRATIVO, ETC. Y TAMBIEN LA FIRMA DEL TITULAR EN SU CALIDAD DE AUTOR.



(EJEMPLO DE CARTA PARA COLABORADORES EXTERNOS A LA UNAM)

INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

DIRECCION DE REGISTRO, SUBDIRECCION DE REGISTRO DE OBRAS Y CONTRATOS

PRESENTE
La que suscribe, (*) , manifiesta bajo protesta de decir verdad, que colaboré en
la realizaciéon de la obra denominada “ ”, cuya titularidad de los derechos

patrimoniales pertenecen a la Universidad Nacional Auténoma de México, de conformidad con el
articulo 83 de la Ley Federal del Derecho de Autor.

ATENTAMENTE

(PONER FECHA)

(NOMBRE Y FIRMA)

NOTAS:

(*) INDICA QUE EL NOMBRE DEBERA COINCIDIR TANTO EN EL QUE SE INDICA EN EL TEXTO DE LA
CARTA COMO EN LA FIRMA.

ESTA CARTA SE UTILIZA PARA AUTORES O COLABORADORES QUE PARTICIPARON EN UNA OBRAY
QUE NO FORMAN PARTE DEL PERSONAL ACADEMICO O ADMINISTRATIVO. LA PARTICIPACION DE
ALUMNOS DE LA UNAM, SE CONSIDERA COMO AUTOR O COLABORADOR EXTERNO.



(EJEMPLO DE CARTA EN LA QUE SE MANIFIESTA QUE

LA UNAM ES LA CASA EDITORA QUE PUBLICA LA OBRA)

INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

PRESENTE

(NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA), en mi caracter de Director(a) del Instituto de
Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacién de la UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO, por este acto manifiesto bajo protesta de decir verdad, que la obra denominada
“ ", es editada por esta Casa de Estudios.

Atentamente
“pPOR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a __de de20

(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA)

NOTA: LA PRESENTE CARTA DE EDICION, UNICAMENTE SE UTILIZA PARA OBRAS A REGISTRARSE EN
LA RAMA LITERARIA QUE SOLO PROTEGE TEXTO Y EQUIVALE AL PAGO DE DERECHOS RESPECTIVO
(YA QUE LA UNAM SE ENCUENTRA EXENTA DE PAGO DE DERECHOS EN LA RAMA LITERARIA). SI LA
OBRA VA A REGISTRARSE EN OTRA RAMA COMO LA FOTOGRAFICA, AUDIOVISUAL, MUSICAL, ETC,
EN LUGAR DE LA CARTA, SE DEBERA ADJUNTAR EL RECIBO DE PAGO DE DERECHOS RESPECTIVO, EN
ORIGINAL).



(CARTA DE AUTORIZACION PARA PUBLICACION DE ARTICULOS, PONENCIAS, DIVERSOS TEXTOS)

INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

PRESENTE

(El/La) que suscribe, (NOMBRE DEL AUTOR/A), autor(a) del articulo denominado
“ " [(o en su caso: ..ponencia o conferencia intitulada
que se llevd a cabo el (DIA, MES y ANO)], autorizo a la Universidad Nacional
Auténoma de México, su divulgacion, publicacion, comunicacidn publica, ejecucion o representacion
publica, distribucion y reproduccion, en cualquier soporte material, via electrénica o cualquier
medio conocido o por conocerse, y pueda ser utilizado como mas convenga a dicha Universidad, en
la edicidon de la obra, memoria o compilacién que corresponda o en la publicacién periédica o
difusion via red de cémputo denominada.

Asimismo, manifiesto bajo protesta de decir verdad que soy el autor y titular de los derechos
patrimoniales del/la (articulo, ponencia o conferencia), por lo que libero a la Universidad Nacional
Auténoma de México de toda responsabilidad presente o futura que pudiera surgir respecto de la
obra objeto de la presente autorizacién y que pudiera afectar intereses de terceros.

ATENTAMENTE

(FIRMA DEL AUTOR O COLABORADOR DEL/LA ARTICULO, PONENCIA O CONFERENCIA)



DATOS GENERALES DE LOS AUTORES O COLABORADORES QUE SON REQUERIDOS POR EL
INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR (INDAUTOR) PARA EL TRAMITE DE REGISTRO

IToOmMmMOoOO®»

LEGAL DE UNA OBRA.

NOMBRE (S):

PRIMER APELLIDO:

SEGUNDO APELLIDO:

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:
NACIONALIDAD

SEXO: MASCULINO () FEMENINO ()
R.F.C.

DOMICILIO COMPLETO (*)

PozZr AS T

CALLE:
NUMERO EXTERIOR:
NUMERO INTERIOR:
COLONIA:

. ALCALDIA O MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:
ENTIDAD FEDERATIVA:
PAIS:

*EN CASO DE TENER EL DOMICILIO EN EL EXTRANJERO FAVOR DEADECUARLO EN LA MEDIDA DE LO
POSIBLE, A LOS DATOS QUE SE SOLICITAN**

Q.
R.
S.
T.

NUMERO TELEFONICO (opcional):

PORCENTAJE DE PARTICIPACION: (**) %

FECHA EN QUE SE DIO A CONOCER: (DiA, MES Y ANO)

BREVE SINTESIS DE LA TEMATICA DE LA OBRA EN 5 O 10 LINEAS MAXIMO:

** (EL PORCENTAJE DE PARTICIPACION SE INTEGRA POR 100%DIVIDIDO ENTRE TODOS LOS AUTORES
O COLABORADORES QUE INTERVINIERON EN LA REALIZACION DE LA OBRA Y QUE SE
MENCIONENSUS NOMBRES EN LA OBRA) SIN EL PORCENTAJE DE PARTICIPACION LA OBRA NO
PODRA REGISTRARSE.

UTILIZAR UNA HOJA POR AUTOR




