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1. OBJETIVO 
Editar un libro. 

 

2. ALCANCE 
Responsable de Gestión y Edición de Publicaciones 
Autor o autores 
Corrector de estilo 
Diseñador gráfico 
Coeditor 
Impresor 
 

3. RESPONSABILIDADES 
Garantizar la correcta publicación de los libros 
 
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
 

5. INFORMACION BASICA 
5.1. MATERIAL Y EQUIPO 

Una computadora 
Una impresora 
Papel 
Texto 

5.2. GENERALIDADES 
 

6. PROCEDIMIENTO 
 

I. Recibir el manuscrito original de la obra. Debe ser entregado mediante oficio, en archivo 
Word y con una impresión de la obra. 

II. Revisar el texto y realizar la corrección de estilo, sintaxis y ortografía. Verificar las 
referencias. 

III. Concertar una cita personal con los autores y mostrar las sugerencias y observaciones. 
IV. Realizar las modificaciones y revisar nuevamente la obra. 
V. Obtener el visto bueno del o los autores para el texto. 
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VI. Determinar el formato de la obra: 
 
 
Impreso: 

Tintas, 
Papel,  
Tamaño final, 
Número de páginas,  
Ilustraciones o imágenes, 
Coedición o edición 
. 

Digital: 
Tamaño final, 
Número de páginas, 
Ilustraciones o imágenes, 
Coedición o edición. 
 

VII. Realizar la maqueta y formar las páginas del libro en InDesign. 
VIII. Revisar las primeras pruebas, segundas pruebas y pruebas finas. 
IX. Obtener por escrito el visto bueno del autor y su autorización para imprimir o publicar el libro. 
X. Tramitar el ISBN. 
XI. Preparar PDF final, de acuerdo con las especificaciones de la imprenta o de quien realizará 

la producción de la versión digital. 
XII. Recibir el libro impreso o digital. 
XIII. Cumplir con las disposiciones editoriales, legales y administrativas vigentes y 

correspondientes. (Anexos) 
 

7. FORMATOS Y/O ANEXOS  
 

Nombre del registro Responsable de custodia Tiempo de retención 
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OFICIO PUB/DIR/311/18 
Asunto: Envío de ejemplares 

 

 

 

MAESTRO JOAQUÍN DÍEZ-CANEDO FLORES 
DIRECTOR GENERAL 
PUBLICACIONES Y FOMENTO EDITORIAL, UNAM  
PRESENTE 
 

Con la finalidad de dar cumplimiento al artículo 23 de las “Disposiciones Generales para la Actividad 

Editorial y de Distribución” de la UNAM, me permito hacer llegar a usted 33 ejemplares de la obra Pautas 

bioéticas. La industria farmacéutica entre la ciencia y el mercado de la autoría del doctor Ricardo Páez; 

26 de ellos atenderán las obligaciones legales y administrativas de la institución, entre ellas el depósito legal y 

siete estarán destinados al programa central de donaciones. 

 Sin otro particular, envío a usted un cordial saludo. 

 

Atentamente 
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU” 
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 25 de octubre de 2018 
LA DIRECTORA 
 
 
 
 
DOCTORA PAULINA RIVERO WEBER 
 
  
C.c.p. Julio Álvarez, jefe de Almacén, Publicaciones y Fomento Editorial, UNAM 
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OFICIO PUB/DIR/312/18 
Asunto: Envío de ejemplares 

 

 

 

LICENCIADO MIGUEL ÁNGEL ÁVALOS GUTIÉRREZ 
SUBDIRECTOR COMERCIAL 
PUBLICACIONES Y FOMENTO EDITORIAL  
PRESENTE 
 

 

Con la finalidad de dar cumplimiento al artículo 23 de las “Disposiciones Generales para la Actividad 

Editorial y de Distribución” de la UNAM, me permito hacer llegar a usted cinco ejemplares de la obra 

Pautas bioéticas. La industria farmaceútica entre la ciencia y el mercado de la autoría del doctor Ricardo 

Páez, para promoción mercantil. 

 Sin otro particular, envío a usted un cordial saludo. 

 

Atentamente 
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU” 
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 25 de octubre de 2018 
LA DIRECTORA 
 
 
 
 
 
DOCTORA PAULINA RIVERO WEBER 
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OFICIO PUB/DIR/313/18 
Asunto: Envío de ejemplares y archivo electrónico 

 

 

 

LICENCIADA ROSA MARÍA ESCOBEDO MOLINA 
ENCARGADA DEL CENTRO DE INFORMACIÓN  
Y PRESERVACIÓN DE PUBLICACIONES UNAM 
PUBLICACIONES Y FOMENTO EDITORIAL, UNAM 
PRESENTE 
 

Con la finalidad de dar cumplimiento al artículo 23 de las “Disposiciones Generales para la Actividad 

Editorial y de Distribución” de la UNAM, me permito hacer llegar a usted un ejemplar de la Pautas 

bioéticas. La industria farmacéutica entre la ciencia y el mercado de la autoría del doctor Ricardo Páez, y 

una copia de los archivos finales para el Centro de Información y Preservación de Publicaciones de la 

UNAM. 

 Sin otro particular, envío a usted un cordial saludo. 

 

Atentamente 
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU” 
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 25 de octubre de 2018 
LA DIRECTORA 
 
 
 
 
 
DOCTORA PAULINA RIVERO WEBER 
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OFICIO PUB/DIR/314/18 
Asunto: Comprobación de ISBN 

 

 

 

LICENCIADO RAÚL ARCENIO AGUILAR TAMAYO 
DIRECTOR GENERAL 
DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS, UNAM 
PRESENTE 
 

Con la finalidad de dar cumplimiento al artículo 146 de las “Disposiciones Generales para la Actividad 

Editorial y de Distribución” de la UNAM, me permito hacer llegar a usted un ejemplar de la segunda edición 

de la obra Pautas bioéticas. La industria farmacéutica entre la ciencia y el mercado de la autoría del 

doctor Ricardo Páez, para comprobar el ISBN y reportarlo a la Agencia Nacional ISBN. 

 Sin otro particular, envío a usted un cordial saludo. 

 

Atentamente 
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU” 
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 24 de octubre de 2018 
LA DIRECTORA 
 
 
 
 
 
DOCTORA PAULINA RIVERO WEBER 
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OFICIO PUB/DIR/338/18 

Asunto: Registro legal ante INDAUTOR 
 
 
 
 
 
 
 
LICENCIADO RAÚL ARCENIO AGUILAR TAMAYO 
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS, UNAM 
PRESENTE 
 

Por este medio, me permito solicitar a usted realicé el registro legal ante INDAUTOR de la obra Pautas bioéticas. La 

industria farmacéutica entre la ciencia y el mercado; para ello, me permito enviar dos ejemplares de la obra, un 

original del contrato de coedición celebrado entre la UNAM y el Fondo de Cultura Económica, y una carta con los datos 

del autor. 

 Agradezco de antemano su atención y sin otro particular, envío a usted un cordial saludo. 

 

Atentamente 
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU” 
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 26 de noviembre de 2018 
LA DIRECTORA 
 
 
 
 
DOCTORA PAULINA RIVERO WEBER 
PROGRAMA UNIVERSITARIO DE BIOÉTICA 
 
 
 
C.c.p. Licenciado Mario Gaytán Zamudio, jefe del Departamento de Derechos de Autor, Dirección General de Asuntos 
Jurídicos, UNAM 
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LICENCIADO RAÚL ARCENIO AGUILAR TAMAYO 
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS, UNAM 
PRESENTE 
 

Por este medio, hago constar que la obra Pautas bioéticas. La industria farmacéutica entre la ciencia y el mercado es una 

coedición entre la UNAM y el Fondo de Cultura Económica. Asimismo, hago llegar los datos generales del autor: 

 

Nombre completo del autor: Ricardo Páez Moreno 
Fecha y lugar de nacimiento: México, Ciudad de México, 01 octubre 1962 
Nacionalidad: mexicano 
Porcentaje de participación en la obra: autor único. 
RFC: PAMR 621001 JB4 
Domicilio completo: Páramo 15, col. Hda. S Juan, 14377 CdMx 
Teléfono: 55-5673-1532 
 

 Agradezco de antemano su atención y sin otro particular, envío a usted un cordial saludo. 

 

Atentamente 
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU” 
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 26 de noviembre de 2018 
LA DIRECTORA 
 
 
 
 
DOCTORA PAULINA RIVERO WEBER 
PROGRAMA UNIVERSITARIO DE BIOÉTICA 

 

8. REFERENCIAS 
 

9. DESCRIPCION DEL CAMBIOS 
 

Número de inciso 
Fecha 

Descripción del cambio 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

  
 

10. DIAGRAMA DE FLUJO.  

tel:55%205673-1532
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11. 

 

Recibir la obra 
original 

Corrección de estilo 

Cita con los autores 

Obtener el vobo de 

los autores 

Realizar la maqueta 

Formar el libro 

Revisar pruebas 

Obtener vobo del 

autor o autores 

Prepara el PDF final 

Recibir el libro 
impreso o digital 

Cumplir con  las 
disposiciones 

editoriales, legales y 
administrativas 

Gestionar el ISBN y 

código de barras 
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FIN DE PROCEDIMIENTO 


