Edicion electronica de libros PAPIIT,
PAPIME e INFOCAB

Direccion General de Asuntos
del Personal Académico

REGLAS DE OPERACION 2016

LINEAMIENTOS GENERALES

1.

10.

La DGAPA es la instancia responsable de emitir la Convocatoria Extraordinaria 2016 para la
Edicion electronica de libros PAPIIT, PAPIME e INFOCAB, y de vigilar el cumplimiento de los
lineamientos correspondientes.

La administracion de los recursos financieros y su aplicacion estaran sujetas a las Politicas y
Normas de Operacién Presupuestal universitaria, a las Disposiciones Generales para la
Actividad Editorial de la UNAM, a estas Reglas de Operacién y a la Carta Compromiso que
suscriba el responsable del proyecto.

Para el ejercicio de los recursos de cada proyecto, se asignaran codigos presupuestales con
partidas de los grupos: 200, 400 y 700.

Los recursos para las ediciones electronicas se asignaran en las siguientes partidas
presupuestales:

Clave Concepto

222 Edicion y Digitalizacién de Libros

243 Otros Servicios Comerciales

411 Articulos, Materiales y Utiles Diversos

731 Becas para Alumnos de Licenciatura y Posgrado en

Proyectos de Investigacion

La informacién sobre los cddigos presupuestales de cada proyecto, las asignaciones y su
ejercicio presupuestal, se podran consultar a través del Sistema de Informacion de
Administracién Universitaria (SIAU).

Para el ejercicio de los recursos asignados al proyecto, los responsables deberan apegarse
alas Normas de Operacién vigentes, emitidas por el Comité de Simplificacién Administrativa.

Los recursos asignados soélo podran utilizarse para el propésito autorizado y tendran
vigencia en el ejercicio anual correspondiente.

Para el tramite de adecuaciones presupuestarias, deberan recabar el visto bueno de la
DGAPA.

Un proyecto no podra suspenderse para reiniciarse en otro periodo diferente del que fue
aprobado.

Las facturas y los comprobantes de los gastos deberan presentarse en tiempo y forma en la
etapa correspondiente, cumplir con los requisitos fiscales y estar a nombre de la UNAM.
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La convocatoria apoyara la adquisicion de equipo complementario y de materiales
estrictamente necesarios que no representen la creacion de infraestructura para las
entidades académicas.

Para el caso de adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios de cualquier
naturaleza, a excepcién de los relacionados con la obra, se deberan observar las
disposiciones correspondientes indicadas en la Circular No. SADM/004/11, emitida por la
Secretaria Administrativa de la UNAM.

Una vez aprobado el proyecto, el responsable debera mantener actualizado su grupo de
participantes, tanto académicos como estudiantes (altas o bajas). Asimismo, podra
actualizar su informacién en linea a través del Sistema de Gestion electronica de la DGAPA
(GeDGAPA http://dgapa.unam.mx) y debera notificar a la DGAPA cualquier cambio que
registre en los participantes autorizados.

Los alumnos que sean dados de baja por renuncia, por bajo rendimiento académico, por
percibir otra beca distinta a la del proyecto, o por cualquier otra causa prevista en la
Legislacion Universitaria, dejaran de percibir la beca.

En las obras intelectuales, resultado de proyectos financiados por la DGAPA en cualquiera
de sus programas de apoyo PAPIIT, PAPIME e INFOCAB, se debera establecer que se
financiaron con recursos del programa correspondiente; asimismo, deberan registrarse
como propiedad industrial o autoral de la UNAM y apegarse a la normatividad universitaria
(Acuerdo del Rector de la UNAM por el que se constituye el Registro Universitario de la
Propiedad Intelectual, Gaceta UNAM, 7 de febrero de 2002).

Todo producto financiado por esta convocatoria extraordinaria debera incluir un
agradecimiento explicito al programa institucional del cual fue producto e incorporar la
siguiente leyenda: edicion realizada gracias al apoyo de UNAM-DGAPA.

INDICADORES DE DESEMPENO

17.

Los responsables deberan, en todo momento, vigilar el cumplimiento de las metas
presentadas en el proyecto, a través de claros indicadores de desempefio que se vinculen a
los objetivos planteados y los productos finales que se esperan. Esto incluye, entre otros, la
produccion de libros, asi como la formacion de los recursos humanos implicados en el
desarrollo del proyecto.

PARTICIPANTES EN EL PROYECTO

18.

19.

20.

21.

Podran ser responsables de los proyectos, aquellos académicos que cumplan con lo
establecido en las bases 4 y 5 de esta convocatoria extraordinaria.

Ademas de los responsables, en los proyectos podran participar otros académicos internos o
externos a la UNAM, asi como estudiantes de licenciatura y de posgrado, internos o externos
a la UNAM, siempre y cuando cumplan con los lineamientos de esta convocatoria
extraordinaria.

Los académicos que participen en los proyectos, en ningln caso podran recibir pago por
servicios, ni otro apoyo econdmico (beca) por su participacion.

Todo responsable de proyecto debera presentar, al momento que lo solicite la DGAPA, un
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informe final de las actividades realizadas en el mismo, en el cual se incluird una
autoevaluacion de los resultados de acuerdo con las metas propuestas y un reporte del
ejercicio presupuestal correspondiente.

IV. PUBLICACIONES

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Las ediciones electronicas deberan contar con la documentacion legal y de procedimiento
sefialadas para las publicaciones impresas.

Las ediciones electrénicas deberan acatar los lineamientos emitidos por el Consejo Editorial
de la UNAM para este fin; deberan contar con la titularidad de los derechos patrimoniales o,
en su caso, con las autorizaciones por escrito de los titulares de estos derechos.

Las ediciones electronicas en linea deberan contener los metadatos descriptivos de la obra,
en el encabezado del cédigo del programa o en un archivo aparte. Los metadatos deberan
apegarse al estandar emitido por el Consejo Editorial de la UNAM.

Las obras producto de esta convocatoria extraordinaria se publicaran en formato electrénico
y para libre descarga y difusion gratuita.

Las publicaciones resultado de proyectos financiados por esta convocatoria extraordinaria
deberan sujetarse a las normas editoriales establecidas por el Consejo Editorial de la
Universidad, publicado el 19 de septiembre de 2006 (http://www.edicion.unam.mx/), y a las
demas disposiciones aplicables en la materia.

El aviso legal de la publicacion debera especificar que los derechos son de la UNAM y que la
obra se financié con recursos de la convocatoria extraordinaria de la DGAPA. En el caso de
las coediciones, estos derechos también corresponderan a la UNAM.

Otros elementos que han de considerarse en el aviso legal de las publicaciones electrénicas
son: titulo, autor o autores, editores, peso del archivo de la publicacion electronica,
dependencias colaboradoras, créditos de disefio, créditos de produccion, créditos de
formacién, nimero de edicién, fecha de edicion (dia, mes y afio), ISBN electronico, asi como
las tres leyendas: “Prohibida su reproducciéon parcial o total por cualquier medio sin
autorizacion escrita de su legitimo titular de derechos”; “Esta edicion y sus caracteristicas
son propiedad de la Universidad Nacional Auténoma de México”, y “Hecho en México”.

Los recursos autorizados para la edicion y la digitalizacion de libros seran intransferibles y
solamente se podran ejercer para ediciones electrénicas.

Las obras que hayan sido modificadas en mas de un 35%, deberan contar con el dictamen
académico favorable de un Comité Editorial, para ejercer los recursos de la partida 222.

Todas las ediciones electronicas, producto de esta convocatoria, estaran disponibles para su
descarga en la pagina de la DGAPA.

V. NORMAS EDITORIALES

32. El responsable del proyecto se compromete a utilizar el sello editorial universitario en sus

publicaciones, asi como el escudo de la DGAPA (disponible en http://dgapa.unam.mx). Las
publicaciones universitarias deberan ostentar en la portada el escudo de la Universidad
Nacional Auténoma de México, cuyos elementos seran los que establece el Reglamento del
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Escudo y Lema de la UNAM y que, para efectos editoriales, se considerara como el sello de la
Universidad.

El responsable debera contratar a proveedores de servicios editoriales, de conformidad con las
disposiciones establecidas por el Consejo Editorial de la Universidad.

El responsable podra solicitar a la Direccion General de Publicaciones y Fomento Editorial
asesoria para el tramite del pago de derechos que sean necesarios para la asignacion del
ISBN electronico, busqueda de antecedentes registrales, dictamenes previos, registro de
contratos, obras y demas tramites, de conformidad con la Ley Federal del Derecho de Autor, a
efecto de que la Direccién General de Asuntos Juridicos realice la gestion correspondiente.

Para el tramite del ISBN electrénico, el responsable del proyecto debera proporcionar los datos
de clasificacion temética principal y subcategorias, titulo, autores, idioma de publicacién, peso
del archivo, numero y afio de edicién o reedicion, fecha de aparicion y, en su caso, nombre del
coeditor, y acompafiaran a su peticién las formas de los pagos efectuados de derechos
correspondientes.

Al tratarse de material de distribucién gratuita, no habra pago de regalias por las ediciones
electrénicas resultado de este programa.

La contratacién, obtencion de permiso, o adquisicién de licencias para la publicacién de obras,
incluidas ilustraciones, de cuyos derechos patrimoniales sean titulares otras casas editoriales
nacionales o extranjeras no universitarias, se realizardn conforme a sus respectivos
procedimientos y disposiciones. Los responsables de los proyectos someteran los documentos
a la Direccion General de Asuntos Juridicos, dependencia que revisara la no contravencion de
los tratados internacionales en materia de derechos de autor y derechos conexos suscritos y
aprobados por los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Derecho de Autor y
disposiciones generales establecidas por el Consejo Editorial de la UNAM.

En la siguiente tabla se presentan los elementos (metadatos) para la descripcién de recursos
electronicos del formato Dublin Core adaptados a las ediciones electronicas de la DGAPA.

METADATOS

e Titulo
e Subtitulo
Autor o autores
Autor principal
Autores secundarios
e Tema principal
e Tema secundario
Descripcién del contenido
e Editor (Universidad Nacional Autonoma de México)
e ISBN
e Dependencias editoras (Direccibn General de Publicaciones y
Fomento Editorial, Direccion General de Tecnologias de Ila
Informacién y la Comunicacion, Direccion General de Evaluacion
Institucional)
e Editor responsable
e Corrector de estilo
e Productor de archivos
Fecha de visualizacion
Presentacion
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Formato
Direccion electrénica
Cita bibliogréafica
Idioma
Coleccion
e Sitio de resguardo
e Territorio
Mensaje de derechos reservados

DE LAS EDICIONES ELECTRONICAS

Las ediciones en formato electrénico contendran los siguientes elementos:

I.  Una pagina principal con el titulo de la obra, nombre del autor, autores, traductor,
compilador o cualquier otro colaborador del contenido intelectual de la obra, el nimero
de registro del ISBN o del ISSN y el pie editorial. El pie editorial debera incluir el sello
UNAM mas la leyenda "Universidad Nacional Auténoma de México". Constara del
numero de la edicion y el afio en que aparece; el simbolo ©, las siglas D. R., la leyenda
"Universidad Nacional Auténoma de México" y su domicilio; si es el caso, se incluira a
cada uno de los cotitulares de los derechos patrimoniales, las entidades académicas o
dependencias editoras, el domicilio de éstas, la leyenda "Hecho en México" asi como la
leyenda correspondiente a las limitantes de uso y reproduccion de la obra.

II. - El titulo original de la obra, el titular del derecho patrimonial y el afio en que se genero
este derecho. De ser posible, se dejara asentado si la edicién es una traduccién, o si fue
editada anteriormente por otra casa editora, y se hara mencion del titulo original, fecha y
lugar de edicion y/o direccion electrénica para ediciones anteriores en linea.

Ill. Los nombres de los autores secundarios de la obra que hayan realizado la edicion,
coordinacién, seleccion, presentacion, prélogo, introduccion, estudio, traduccion,
version, yuxtaposicion, notas, comentarios, ilustraciones, etcétera.

IV. Los créditos de disefio, de coleccion, ilustraciones, multimedios, disefio de arte,
programacion, digitalizacion, etcétera; asimismo, los del responsable editorial y
coordinador editorial de la publicacion, y la especificaciéon de permisos o restricciones en
cuanto al uso de las partes de la obra.

V. La serie, coleccion o especialidad académica.

VI. La presentacion del autor, cuando exista.

VII. Un indice, mapa o arquitectura del contenido de la obra.

PARTIDAS PRESUPUESTALES PARA LA CONVOCATORIA
EXTRAORDINARIA PARA LA EDICION ELECTRONICA DE LIBROS

222 Edicion y Digitalizacion de Libros
Descripcioén

Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos de edicion y digitalizacion de libros, en la
modalidad de libro electrénico (e-pub).
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Requisitos
Para su tramite debera presentarse:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

Solicitud de liberacién de recursos, indicando el titulo del libro, que debe ser resultado directo
del proyecto; el nombre del proveedor y el costo.

Carta compromiso firmada por los responsables de los proyectos, en la que establezcan su
compromiso de apegarse a los ordenamientos editoriales generales de la UNAM, asi como
reglamentaciones vigentes en la materia.

En el caso de que la obra se modifiqgue en mas del 35%, copia de un nuevo dictamen
académico con la aprobacion para publicar la obra, emitido por un comité editorial.

En su caso, copias del contrato de coedicion, registrado y depositado en la Direccion General
de Asuntos Juridicos (Gaceta UNAM del 30 de mayo de 2005).

Carta compromiso del editor, donde sefiale la fecha en que entregara la obra concluida.
Copia de la factura del editor.

Restricciones

a)

b)

<)

e)

f)

La obra debera ser resultado de un proyecto PAPIIT, PAPIME, INFOCAB u otro programa
institucional administrado por la DGAPA.

La publicacion debera sujetarse a las normas editoriales de Direccion General de
Publicaciones y Fomento Editorial de la UNAM. La pagina legal debera especificar que todos
los derechos son de la UNAM y que la obra se financié con recursos del programa de la
DGAPA correspondiente, sefialando la clave y nimero de proyecto.

En el caso de las coediciones, los derechos también corresponderan a la UNAM.

Los recursos autorizados para esta partida seran intransferibles, y solamente se podran
ejercer para la publicacion electronica del libro, cuando éste sea el resultado de un proyecto
realizado con apoyo de alguno de los programas institucionales que administra la DGAPA.
Los recursos asignados tendran una vigencia maxima de un afio, contado a partir de la
asignacion de los recursos para la realizacién del proyecto de ediciéon electronica.

Los responsables deberan entregar a la DGAPA el archivo electrénico correspondiente de la
obra concluida, en un plazo no mayor a treinta dias después de la liberacién de los recursos.

Normas de operaciéon para pago al proveedor

a)
b)
c)

Autorizacion de la DGAPA para la liberacién de los recursos.
Factura original que retina requisitos fiscales.
Formato administrativo.

243 Otros Servicios Comerciales

Descripcion
Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de:

Derechos de autor.

Adquisicion de informacion cientifica, humanistica y tecnolégica.

Reportes e informes técnicos en fotocopias y microformatos.

Reproduccién de material filmico y fotografico.

Servicio externo de fotocopiado.

Contratacion de servicios de revelado fotogréfico.

Adicionalmente, los servicios que no pueden ser catalogados dentro de las partidas
detalladas en este subgrupo de gasto.

Instrucciones para su solicitud
Indicar el nombre de la entidad, empresa o persona fisica que prestara el servicio y anexar la
cotizacion correspondiente.

Normas de operacién para pago al proveedor
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Presentar los siguientes documentos:
a) Factura original o electronica con los requisitos fiscales y el desglose de los materiales
adquiridos o servicios contratados.
b) Formato administrativo correspondiente.

411 Articulos, Materiales y Utiles Diversos

Descripcién
Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de articulos, materiales, Utiles diversos, bienes de
consumo no duraderos y, en general, todos aquellos que sean necesarios para el desarrollo de
actividades académicas inherentes al proyecto, siempre y cuando se soliciten y sean autorizados por
el Comité Editorial de la DGAPA, tales como:

e Bases de datos y/o licencias.

e Software especializado y no especializado.

e Materiales de papeleria.

e Consumibles de cémputo.

e Equipo e instrumental cuyo costo unitario sea menor a 100 salarios minimos diarios vigentes

en el Distrito Federal ($7,010.00).
e Equipo que, por su naturaleza, no pueda ser inventariado.

Instrucciones para su solicitud
Indicar la especificacion de los bienes y anexar su cotizacion.

Restricciones
Esta partida no cubre:
a) El pago de servicios generales (correo, luz, teléfono, internet, etcétera).
b) Lacomprade articulos de limpieza y de mantenimiento de alfombras, cortinas y mobiliario en
general.
¢) La adquisicion, construccion, reparacion o adaptacion de inmuebles, equipo de oficina o de
comunicacion telefdnica.

Normas de operacién para el pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:
a) Factura original o electrénica con los requisitos fiscales y el desglose de los materiales y
los articulos adquiridos.
b) Formato administrativo correspondiente.

731 Becas para Alumnos de Licenciaturay Posgrado en Proyectos de Investigacion

Descripcién
Son las erogaciones destinadas a cubrir los apoyos econdmicos que se otorgan a los alumnos que
participan en los proyectos.

Se podran apoyar en las siguientes modalidades:

a) Conclusion estudios licenciatura: Apoyar, a través de la participacién en el proyecto, a la
conclusién de los estudios de licenciatura de los alumnos participantes. Las becas se
asignaran por un periodo de seis meses, prorrogable hasta por seis meses mas.

b) Estudios de posgrado: Apoyar, a través de la participacion en el proyecto, a los alumnos
para cursar sus estudios de posgrado (especializacion, maestria, doctorado). Las becas
se asignaran por un periodo de seis meses, prorrogable hasta por un total de doce meses.
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Requisitos
El alumno beneficiado debera:

a) Ser propuesto por los responsables de los proyectos.

b) Estar formalmente inscrito en una licenciatura o en algin programa de posgrado de la
UNAM.

c) Tener un promedio global minimo de 8.0 en los estudios que esté cursando y, en el caso
de alumnos de nuevo ingreso, en el nivel previo a los estudios.

d) Enelcaso de licenciatura, tener aprobados al menos 75% de créditos del plan de estudios
correspondiente.

e) No contar con beca de alguna otra institucién, publica o privada (beca de titulacion, beca
de vinculacion, beca de servicio social, beca de CONACYyT, etc.).

Condiciones:

f) Encaso de contar con una beca, debera notificarlo a la DGAPA, el incumplimiento de este
requisito es causa de pérdida o suspension de la beca.

g) Si cuenta con alguna otra beca, podra solicitar un complemento de beca que seria la
diferencia entre lo percibido como becario de otra entidad y lo que percibiria como becario
del programa de ediciones electrénicas en el nivel y tipo de beca solicitada.

h) No tener relacion laboral con la UNAM, excepto en el caso de los alumnos de posgrado y

ayudantes de profesor, quienes podran tener un contrato hasta por ocho horas semanales
de clase frente a grupo o como ayudantes en la UNAM.

Requisitos para la solicitud de beca

En todos los casos, la documentacion probatoria que deberé presentarse a la solicitud, en copia
fotostatica por duplicado, sera:

Alumnos de licenciatura:

a)
b)
c)
d)

Comprobante de la ultima inscripcion expedido por el Departamento de Servicios
Escolares de la entidad correspondiente.

Constancia oficial que incluya promedio y porcentaje de avance en sus estudios (con
antigiiedad no mayor a 30 dias).

Declaracion de ingresos, segun el formato disponible en la péagina
http://dgapa.unam.mx/html/papiit/papit.html

Copia de su identificacion oficial.

Alumnos de posgrado:

a)
b)

<)
d)

e)

Comprobante de inscripcion expedido por la Unidad de Administracion del Posgrado
(UAP) de la Direccién General de Administracién Escolar.

Constancia oficial que incluya promedio global y porcentaje de avance en sus estudios
(segun corresponda).

Comprobante de promedio igual o mayor a 8.0 del nivel previo de estudios, en su caso.
Declaracion de ingresos, segun el formato disponible en la péagina
http://dgapa.unam.mx/html/papiit/papit.html

Copia de su identificacion oficial.

Alumnos extranjeros inscritos en la UNAM:

a)
b)

Los requisitos sefialados anteriormente, segun sea el caso, y

Forma Migratoria vigente, expedida por la Secretaria de Gobernacion. La beca debera
considerarse dentro del periodo vigente de este documento, es decir, no anterior a su
emision ni posterior a su caducidad, con excepcion de la modalidad de beca de
prerrequisitos de posgrado.

Alumnos externos a la UNAM:

a)

Los requisitos sefialados anteriormente, segln sea el caso, y
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b) Confirmacion de la existencia de un Convenio entre la UNAM y la institucién de
procedencia.

Obligaciones de los alumnos:
a) Mantener el promedio y la constancia regular en los estudios.

Tramite para la solicitud de beca

Através de la pagina web http://dgapa.unam.mx, el responsable del proyecto propondra al candidato
para la obtencién de beca, quien debera estar registrado como participante del proyecto.

Consultar la guia para el registro de becarios.

Restriccion
a) Los recursos asignados a esta partida seran intransferibles.

Normas de operacién para pago al interesado

a) Llenar en linea la solicitud a través de la pagina web http://dgapa.unam.mx

b) Revisar que los datos capturados sean correctos (hnombre completo, CURP, RFC, entidad
de inscripcion del alumno, domicilio, correo electrénico, etcétera); de lo contrario, no podra
realizarse el pago.

¢) Imprimir el comprobante generado por el sistema y entregarlo a la Secretaria o Unidad
Administrativa de su entidad académica, anexando los comprobantes requeridos en el
inciso correspondiente al tipo de beca y nivel de estudios.

Presentar:

d) Original de la carta de aceptacion de beca con la autorizacion del o los responsables de
los proyectos y de la DGAPA con el sello correspondiente.

e) Recibo original del beneficiario.

f) = Formato administrativo correspondiente.

Montos por nivel de estudios

Nivel Mensual

Licenciatura (conclusion de estudios) $2,103.00

Especializacion $3,575.00

Maestria $6,309.00

Doctorado $8,412.00
VIl.  TRANSFERENCIAS DE RECURSOS

Los recursos financieros asignados y aprobados a una partida podran transferirse a otra, de acuerdo
con las necesidades de cada proyecto, cumpliendo con lo especificado en estas Reglas de
Operacion, siempre y cuando esté justificado y no se trate de recursos asignados a las partidas 222
Edicion y Digitalizacion de Libros y 731 Becas para Alumnos de Licenciatura y Posgrado en
Proyectos de Investigacion, las cuales son intransferibles.

La solicitud de transferencia sera realizada en linea, a través del sistema GeDGAPA y debera ser
aprobada por la DGAPA.

Procedimiento:

a) El responsable del proyecto solicitard a la secretaria administrativa de su entidad,
presentar a la DGAPA el formato de transferencia para que sea autorizada.

b) La solicitud de transferencia deberd contener la justificacion académica
correspondiente a fin de que la pertinencia de ésta sea evaluada y, en su caso,
autorizada.

c) Lajustificacion debera de especificar detalladamente el motivo de la transferencia'y en
qué forma solventara el gasto que le habia sido autorizado originalmente por el comité
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d)
e)
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evaluador.

La solicitud de transferencia debera tramitarse con anticipacion a la solicitud del pago.

Podra incluir mas de una transferencia por solicitud. Sélo podra tener una solicitud de
transferencia en evaluacion.
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