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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Solicitud de ISBN No. SG-03

OBJETIVO:

Obtener los ISBN de todas las publicaciones editadas y coeditadas por El Colegio Mexiquense.

NORMA Y / O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

De conformidad con lo establecido en la Ley Federal del Derecho de Autor, toda publicacion o edicién
monografica, deberé contar con ISBN.

Los libros digitales contardn con ISBN propio, distinto del formato impreso.
Por cada edicion y volumen se debera obtener un ISBN diferente.
En caso de traducciones o si se cambia de formato, se debera solicitar un nuevo ISBN.

Si la obra a publicarse es producto de una coedicion, cada institucion coeditora debera solicitar su
ISBN.

Para cada titulo de una serie, hay que sacar ISBN tanto para cada tomo como para la coleccion.
Una vez asignado el ISBN, no se podra cancelar.

No existe la pre asignacién de nimeros de ISBN.

Los tiempos para la asignacion de ISBN, son establecidos por parte de la Agencia Nacional ISBN.

Toda solicitud de ISBN se debera realizar cuando la obra esté terminada y 10 dias habiles antes de
ingresarla a impresion o levantamiento en plataforma, segun sea el caso.

Para ingresar a tramite una solicitud de ISBN, la obra debera contar con las cartas originales en dos
tantos de las cesiones de derechos de todos los participantes de la obra, asi como los permisos
correspondientes para su legal publicacion, tales como uso de imégenes, materiales gréaficos,
fotografias, ilustraciones, traducciones.

Corresponde a la Coordinacién de Investigacion, recabar en tiempo, es decir en el momento que la
obra sea aprobada para su publicacién, dos tantos en original de las cesiones de derechos de todos
los participantes y colaboradores de las obras a publicarse en El Colegio.

Corresponde al Centro de Formacion y Recursos Documentales Fernando Rosenweig, generar las
fichas catalégraficas de las publicaciones de El Colegio de acuerdo a la clasificacion THEMA y
Dewey, establecido por la Agencia Nacional de ISBN.
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

Solicitud de ISBN

No. SG-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Coordinacion de Investigacion Envia a Secretaria General dos tantos en original de las cesiones de
derechos, dentro de los treinta dias naturales posteriores a la
entrega del manuscrito a la Unidad de Publicaciones.
2 |Secretaria General
Recibe cesiones de derechos y resguarda
3 |Unidad de Publicaciones Solicita en un plazo de 10 dias h&biles, mediante oficio a Secretaria
General, tramite ISBN ante la Agencia Nacional.
)Adjunta a oficio, portada, portadilla, colofén, ficha catalogréafica e
indice.
. Recibe solicitud.
4  |Secretaria General Revisa documentos
Solicita pago de derechos y costo de venta al publico a la
Coordinacion de Administracion.
L - ., Recibe formato para pago.
> IC::_oordmamon de Administracion y Realiza pago y entrega a Secretaria General comprobante de pago
inanzas costo de venta al publico.
. Recibe comprobante de pago y precio de venta.
6 |Secretaria General Solicita ISBN mediante sistema RISB, ante Agencia Nacional.
. . Reci lici ictamina.
7 |Agencia Nacional de ISBN Sfrcegﬁ(ascr)egtz?sc:tgsq ctamina
- Otorga ISBN.
Pasa a punto 11
Si no redne los requisitos
- Dictamina como pendiente y pasa a punto 8
8 |Agencia Nacional de ISBN
Notifica via SISTEMA RIBS, subsanar requerimiento.
9 |Secretaria General
Subsana requerimiento.
10 |Agencia Nacional de ISBN Otorga ISBN.
Pasa al siguiente punto
11 |Secretaria General
Recibe ISBN y entrega constancia a Unidad de Publicaciones
Elaboro Fecha de emisioén Fecha de ultima actualizacion
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12 |Unidad de Publicaciones
Recibe constancia de ISBN y procede a imprimir la obra.
13 [Secretaria General
Archiva oficio de acuse y constancia de ISBN y comprueba ante
IAgencia ISBN.
Elaboro Fecha de emision Fecha de udltima actualizacion
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de ISBN

NUMERO: No. SG-03

DIAGRAMA DE FLUJO
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