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Vigente a partir de:

MOP-DP-PO1

‘ Procedimiento: Edicién y coediciéon de libros. |

POLITICAS DE OPERACION |

10.

Seleccion
A partir de las propuestas derivadas por los profesores, investigadores, el Comité Editorial decidira
que libros formaran parte del fondo editorial.

El Comité Editorial realiza un predictamen de todas las obras, aquellas cuyo dictamen resulta
positivo se envian a 2 dictaminadores. La Direccién de Publicaciones gestiona el envio a dictamen.

Las obras dictaminadas favorablemente deberan ser entregadas a la Direccién de Publicaciones
segln se especifica en el Reglamento Editorial.

Una vez aprobada la obra, el/ los autor (es) deberan firmar un contrato de edicion con el CIDE; el
contrato base ya ha sido aprobado por la Secretaria General.

Los diferentes pasos del proceso de produccion se registraran en el sistema de seguimiento Online
que administra la Direccién de Publicaciones.

La Direccién de Publicaciones realizara y/o supervisara el disefio y cuidado editorial de las obras.

Las portadas las propondra la Direccién de Publicaciones y enviara al Autor las propuestas.

El CIDE asignara el namero ISBN para los libros CIDE; en el caso de coediciones dependera del
contrato. Para asignar numero ISBN a un libro, éste debe de haber pasado por la aprobacion del
Comité Editorial.

Una vez recibidos los libros se realizara la distribucién interna de la siguiente manera:

3 ejemplares para la Direccién General.

10 ejemplares para la Divisién Correspondiente.

19 ejemplares para la Direccién de Evaluacién Académica.
4 ejemplares para la Direccién de Biblioteca y Servicios de Informacién.
1 ejemplar para la Direccién de Publicaciones.

Al Autor segun el contrato de autor.

La Direccién de Publicaciones presentara a la Direccién de Evaluacién Académica un informe de
actividades que incluira el desglose de los libros CIDE y las coediciones editadas.

De los libros CIDE:

11.

12.

13.

Se consideraran Libros CIDE aquellos que el Centro publique sin Coeditor.

La Direccién de Publicaciones debera recuperar las pruebas y archivos electrénicos de las
publicaciones realizadas en los siguientes 30 dias habiles después de la entrega de los
ejemplares.

La Direcciéon de Publicaciones mantendra en custodia las pruebas y archivos electréonicos de las
publicaciones.

De los libros coeditados:
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14. Se consideraran Libros coeditados aquellos que el centro publique con la colaboraciéon de un
Coeditor.

Del contrato de coedicion:

15. El CIDE firmara un Contrato de coedicién con el coeditor. La Direccién de Publicaciones revisara

las condiciones y lo sometera a aprobacion de Secretaria Académica.

De la reimpresion de libros:

16. La Direccién de Publicaciones sugerira con base en la demanda y desplazamiento de la obra el

tiraje de reimpresion.

17. Solamente se podra reimprimir un libro cuando se haya agotado la edicion. Una edicién se
considerara agotada cuando la Direccion de Publicaciones tenga en reserva solo 30 ejemplares del

libro.

18. Toda reimpresion y el tiraje de la misma debera ser sometida por la Direcciéon de Publicaciones al
Consejo Académico Administrativo (CAAD) para su autorizacion.

De la reedicion de libros:

19. El Comité Editorial decidira la pertinencia de reeditar una obra.

20. Para reeditar una obra el Autor debera revisarla y actualizarla, agregarle nueva informacién,
prélogos, presentaciones, anexos y/o cualquier otro tipo de contenido adicional que la enriquezca.

21. El tiraje definitivo lo decidira el CAAD en funcion de las propuestas presentadas.
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| Objetivo: Publicar los resultados de las investigaciones desarrolladas por los académicos del CIDE.

Num. | Responsable

Actividad

1 Comité Editorial

Realiza predictamen de todas las propuestas recibidas.
Envia a dictamen las que resultaron con predictamen
favorable.

Revisa dictamenes y en funciéon de ellos decide qué se
publica.

2 Direccion de Publicaciones

Prepara contenido de carpetas para Comité Editorial.
Contacta a dictaminadores y recibe dictamenes.

Detona proceso de producciéon de las obras dictaminadas
positivamente.

Editor (interno/externo) o

Lleva acabo la revision de originales, cotejo (en caso de

3 coeditor traduccion); y cuidado de la edicion.
e Detecta dudas para el Autor.
Disenador (interno/externo) o Forma el l%br?'
4 . Propone disefio de forros.
coeditor . _ . .
e Prepara CD con archivos digitales listos para imprenta.
) Direcciéon de Publicaciones Con.tacta Autor para dudas. .
Revisa propuesta de forros y las revisa con Autor.
e Con los libros CIDE, la DP envia a imprenta, revisa
pruebas y da Vo. Bo. definitivo.
6 Impresor .. . 3 . ..
e En las coediciones, el coeditor envia a imprenta y solicita
a DPVo. Bo. de pruebas y forros.
e Recibe ejemplares en el Almacén de Publicacionesy
7 Direccién de Publicaciones verlﬁca que cpmplan con l.a calidad necesaria.
o Notifica a Asistente Editorial para que dé entrada a
almacén.
e Distribuye publicaciones internamente conforme a la
politica correspondiente y haciendo uso del formato:
Entrega de documentos publicados.
o Gestiona las actividades necesarias para poner a la venta
8 Promocion y Distribucion el libro.

Conecta con procedimientos predeterminados:

Ventas directas, Consignacion de publicaciones,
Venta y retiro de publicaciones en ferias y eventos, y
Venta de publicaciones por medio de tienda Virtual.

Fin.

SA/DP/SDP

17




CIDE

Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.

Secretaria Académica

Direccion de Publicaciones

Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-PO1

| Procedimiento: Edicién y coedicién de libros.

| Objetivo: Publicar los resultados de las investigaciones desarrolladas por los académicos del CIDE.

Comite Editorial

Editor (interno/externo) o

Direccion de Publicaciones N
coeditor

Disefador (interno/externo) o
coeditor

Impresor

Promocién y Distribucion

Realiza predictamen
de toda
propu
recibidas

Envia a dictamen los
que resultan con
predictamen favorable

!

Revisa dictamenes y
en funcion de ellos

Lieva a cabo la
revision de
originales, cotejo (en
caso de traduccion),
y cuidado de la

I edicion
v

Contacta a
dictaminadores y
recibe dictamenes

Prepara el contenido
de las carpetas para
Comité Editorial

Detecta dudas

Forma el libro

Propone disefo
de forros

i

para el Autor

v

Detona proceso de
produccién de las
obras dictaminadas
positivamente

decide que se
publica.

Contacta
du

Revisa propuestas
de forros y las revisa
con Autor

Recibe ejemplares
en el Almacén de
Publicaciones y
verifica que

cumplan con la
calidad necesaria

Notifica a Asistente
Editorial para que
de entrada al
almacén

Prepara CD con
archivos
digitales listos
para imprenta

Con los libros CIDE, la
Direccién de
Publicaciones envia a
imprenta, revisa
pruebas y da Vo. Bo.
definitivo

Enlas o ionies; et
coeditor envi
imprenta y soli
DP Vo.Bo. de pruebas

forra:

Distribuye las
publicaciones
internamente
conforme a la
politica
correspondiente y
haciendo uso del
formato: Entrega de
documentos
‘publicados

Gestiona las
actividades
necesarias para
poner a la venta el
libro

8

Conecta con
procedimientos
predeterminados: Ventas
directas, consignacion
de publicaciones, Venta
y retiro de
publicaciones en ferias
y eventos, y Venta de
publicaciones por
medio de tienda virtual
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1. Monitoreo de dictaminadores.

ELABORO VALIDO AUTORIZO
Nora Matadamas Delgado/ Natalia Cervantes Larios/ Rafael . L, L
NOMBRE o T | | Direccion Académica
Carlos Jiménez Pefiuiuri Pérez Gonzalez
FIRMA
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