Direccion General de Asuntos
del Personal Académico

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO

DIRECCION DE APOYO A LA DOCENCIA

Iniciativa para Fortalecer la Carrera Académica en el
Bachillerato (INFOCAB)

Convocatoria 2026 Yoy wet



CONTENIDO
PRESENTACION ....oooviiiiiie ettt ettt e e e et e e e et e e te e e e e e e e e e e 2
CONSIDERACIONES GENERALES ........ocievnieeee e et e et e e et e e et eeeee e et e e e e e e e eanns 3

RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE RECURSOS DE LA

PARTIDA 222 ... e aas 5
PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE LIBROS Y REVISTAS.................. 6

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE ARTICULOS ...............coevveeeeennn. 8




PRESENTACION

La Iniciativa para Fortalecer la Carrera Académica en el Bachillerato (INFOCAB),
Programa de la Direccion de Apoyo a la Docencia (DAD) de la Direccion General de
Asuntos del Personal Académico (DGAPA), apoya la edicién y digitalizacién de diversas
publicaciones derivadas de los proyectos INFOCAB a través de recursos asignados en la
partida 222. Edicidn y digitalizacion de libros y revistas.

Con el objetivo de proporcionar a la persona responsable del proyecto
INFOCAB la informacion necesaria para llevar a cabo el ejercicio de los recursos
asignados a dicha partida, la DAD ha disefiado el presente Manual para el ejercicio del
presupuesto asignado para la publicacion de libros y articulos indexados, en el cual se
detalla la documentacion requerida y el procedimiento establecido.

De igual manera, para el ejercicio de dichos recursos se deberan atender las
disposiciones establecidas por la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) en
términos de actividad editorial, asi como los lineamientos establecidos por la INFOCAB
a través de su Convocatoria y Reglas de Operacion vigentes, por lo que sera necesario
consultar dicha informacién antes de dar inicio al trdmite correspondiente.

En caso de dudas o comentarios, puede comunicarse al nimero telefénico 55 5622-0793
y al correo electrénico infocab@dgapa.unam.mx
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CONSIDERACIONES GENERALES

1. Se apoyara prioritariamente la edicion de publicaciones en formato electrdnico,
mientras que las publicaciones impresas seran financiadas excepcionalmente y soélo en
los casos en que los Comités de Evaluacién lo autoricen, en funcién de la justificacidén
que las personas responsables capturen en la solicitud de sus proyectos, tal como se
establece en la normatividad vigente de la INFOCAB.

2. Las publicaciones deberan ser resultado original del proyecto, asi como acordes con
los titulos y estructura establecida en la solicitud del mismo

3. No se financiaran traducciones, reimpresiones, compilaciones o antologias.
4. Los autores de la obra deberan ser participantes del proyecto, sin excepcién.

5. Las publicaciones deberan contar con el dictamen aprobatorio del Comité Editorial de
la entidad académica sede. En caso de que la entidad o dependencia no cuente con uno,
podran solicitar el apoyo de un Comité Editorial afin.

6. Las publicaciones deberan apegarse a los ordenamientos editoriales y de distribucion
establecidos por la UNAM. La pagina legal debera especificar que todos los derechos
pertenecen a la UNAM y que la obra se financié con recursos de la UNAM-DGAPA-
INFOCAB, indicando la clave y niumero del proyecto.

7. Todos los libros, manuales, revistas y otros materiales desarrollados en el proyecto
seran propiedad de la UNAM, respetando los derechos de autor correspondientes y
deberan incorporarse, debidamente curados, en el Repositorio de Innovaciéon Educativa,
en la Red Universitaria de Aprendizaje (RUA) o en algun repositorio de la entidad
académica o dependencia universitaria, segun aplique.

8. Los recursos asignados en la partida 222 no estaran disponibles para su ejercicio a
través del Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria (SIAU Web), por lo
que se debera solicitar su liberacion a la DGAPA una vez concluida la obra.

9. Al concluir la etapa presupuestal del proyecto, en la cual fueron asignados los recursos
para la partida 222, la persona responsable del proyecto dispondra de los plazos
sefialados a continuacién para su ejercicio:

Tipo de publicacion Plazo

Libros Hasta dos afios

Articulos indizados Hasta un afio




10. Una vez transcurridos los plazos sefialados en el punto anterior, la DGAPA no
atenderd solicitudes extemporaneas para la liberacidon de recursos.

11. La persona responsable del proyecto debera enviar a la DAD, a mas tardar el
viernes 25 de septiembre de 2026, |a solicitud y documentacion requerida. Lo
anterior con la finalidad de dar seguimiento a las gestiones administrativas
correspondientes, previo al cierre presupuestal del periodo en curso.

12. Una vez que se lleve a cabo el cierre presupuestal del periodo correspondiente, no
se podra gestionar ningun tramite de liberacion.




RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE RECURSOS DE LA PARTIDA 222

laboraciéon y conlusidn de la obra

valuacion y dictamen aprobatorio del Comité
ditorial correspondiente

nvio a la DAD de la solicitud y documentacién para
iberacion de recursos de la partida 222

Revision de la documentacion y solicitud de la DGAPA
a la DGPO para la transferencia de recursos a la
entidad de adscripcidn del proyecto

Solicitud de la DGAPA a la DGCP para la liberacién de
recursos en el SIAU-web para pago a proveedor

DAD Direccion de Apoyo a la Docencia

DGAPA Direccién General de Asuntos del Personal Académico

DGPO Direccion General de Presupuesto

DGCP Direccién General de Control Presupuestal

SIAU-web Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria




PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE LIBROS Y REVISTAS

1. Para su tramite la persona responsable debera presentar a la DAD la siguiente
documentacién:

a. Escrito firmado por la persona responsable del proyecto, mediante el cual se solicite
la liberacion de los recursos asignados a la partida 222 y en el cual se incluyan los
siguientes elementos: clave y nombre del proyecto, titulo de la obra, razén social
del proveedor UNAM vy costo del servicio.

b. Dictamen aprobatorio para la publicacion de la obra, emitido por el Comité Editorial
de la entidad de adscripcién del proyecto o afin.

c. Carta compromiso firmada por la o el responsable del proyecto, en la que se
establezca su compromiso de apegarse a los lineamientos editoriales generales de

la UNAM vy especificos de las entidades o dependencias, asi como de las
reglamentaciones vigentes en la materia.

d. Copia de la factura original y carta compromiso del editor con la fecha de entrega
de la obra concluida.

e. Copia del oficio de asignacién del ISBN o ISSN (segun corresponda) de la obra, o
de su tramite ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR).

f.  Archivo PDF con la versién final de la obra.
g. En su caso, contrato de coedicion.

La documentacion referida deberd enviarse en formato PDF al correo electrénico
publicaciones infocab@dgapa.unam.mx

2. Una vez recibida la documentacion correspondiente y después de verificar que ésta
cumpla con los requisitos establecidos, la DGAPA gestionara la liberacidon del recurso
solicitado ante la Direccién General de Presupuesto (DGPOQO) y la Direccién General de
Control Presupuestal (DGCP). Al concluirse el tramite, los recursos estaran disponibles en
la entidad académica o dependencia de adscripcion del proyecto y deberan utilizarse antes
de la fecha de cierre presupuestal establecida.

3. Cuando el recurso haya sido liberado en la entidad o dependencia de adscripcion del
proyecto, la persona responsable debera informar por escrito a la DAD, en un plazo no
mayor a 90 dias, sobre la conclusion del tramite y la difusidon de la obra en alguno de los
repositorios sefialados en la normatividad vigente del Programa.
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4, Para concluir el tradmite la persona responsable del proyecto deberd enviar al correo
electrénico publicaciones infocab@dgapa.unam.mx el archivo con la versién final de la
obra o entregarla en las oficinas de la DAD ubicadas en el Antiguo Edificio de Posgrado, a
un costado de la Torre II de Humanidades. La obra debera contener todos los elementos
sefialados en la normatividad de la INFOCAB.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE ARTICULOS

1. Una vez concluido el articulo, la persona responsable del proyecto deberd someterlo a
revision por parte del editor de una revista de reconocido prestigio en el medio, la cual
deberd de estar indizada (Science Citation Index, SCI; Social Science Citation Index, SSCI;
Arts and Humanities Citation Index, AHCI; Web of Science; Scopus; CONACyT, etc.).

2. En el momento en que la persona responsable del proyecto cuente con la carta de
aceptaciéon del articulo por parte de la revista, debera solicitar la factura o el invoice
correspondiente para iniciar el tramite en la DGAPA.

3. Para ejercer el recurso presupuestal previamente asignado en la partida 222, la persona
responsable del proyecto debera enviar a la DAD los siguientes documentos:
a) Solicitud de ejercicio de recursos de la partida 222 indicando el titulo del articulo,
autores, nombre de la revista y costo.
b) Copia del articulo por publicar, el cual debera incluir el agradecimiento al Programa,
asi como la clave y numero del proyecto.
c) Carta de aceptacion emitida por la revista.
d) Copia de factura original o invoice.

La documentacion debera enviarse al correo electronico
publicaciones infocab@dgapa.unam.mx

4. Una vez recibida la documentacion correspondiente y después de verificar que ésta
cumpla con los requisitos establecidos, la DGAPA gestionara la liberacidon del recurso
solicitado ante la DGPO y la DGCP. Al concluirse el tramite, los recursos estaran disponibles
en la entidad académica o dependencia de adscripcidon del proyecto y deberan utilizarse
antes de la fecha de cierre presupuestal establecida.

5. Cuando el recurso haya sido liberado en la entidad o dependencia de adscripcién del
proyecto, la persona responsable deberd informar por escrito a la DAD, en un plazo no
mayor a 90 dias, sobre la conclusion del tramite y la difusion del articulo en la revista
seleccionada.

6. Para concluir el tramite deberd enviar  al correo electrénico
publicaciones infocab@dgapa.unam.mx el archivo con la versién final del articulo o
entregarlo en las oficinas de la DAD ubicadas en el Antiguo Edificio de Posgrado, a un
costado de la Torre II de Humanidades. El articulo debera contener todos los elementos
sefialados en la normatividad de la INFOCAB.
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