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Ciudad de México, a 03 de noviembre de 2020
Oficio 401.45.1-2020/993

COORDINADORES NACIONALES,
DIRECTORES DE CENTROS INAH,
DIRECTORES, ADMINISTRADORES,
TITULARES DE PROYECTOS CON AREA
NORMATIVA DE DIFUSION

PRESENTE

Se informa que se actualizaron los Criterios técnicos institucionales en materia de difusion
Y edicion; que fueron publicados a través del oficio no. 401.45.1-2018/0086 de fecha 15 de
febrero de 2018.

Los Criterios técnicos institucionales en materia de difusion y edicion que se adjuntan,
contienen un nuevo apartado, asi como procedimientos actualizados que se conforman
de la siguiente manera:
1. Edicion de materiales de difusion.
Edicion de miniguias.
Edicion de libros cientificos y de divulgacion.
Edicion de revistas.
Edicion de Fonogramas.
Tramites ante Indautor (ISBN [por sus siglas en inglés, International Standard Book
Number], reserva de derechos al titulo e ISSN) y Convenios de coedicion.
7. Ingreso de material editorial al Almacén de Publicaciones del INAH.
8. Promocidn editorial
9. Registro de proyectos y captura de informes de proyectos de difusion.
10. Publicacion en el repositorio digital Mediateca INAH.
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Se les solicita atentamente que, estos criterios sean aplicados invariablemente. De igual
manera, se informa que al publicarse la presente Circular Normativa, queda abrogada la
similar de fecha 15 de febrero de 2018 junto con los criterios emitidos para dicho afo.

Con un cordial saludo.

ATENTAMENTE
. : (:
C)MNL@SAX Jéiﬁwﬁ/
DRA. AIDA CASTILLEJA GONZALEZ LIC. REB 1
SECRETARIA TECNICA EN GADA DE LA

COORDINACION NACIONAL DE DIFUSION

C.c.p- Antrop. Diego Prieto Hernandez. - Director General del INAH.
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. El Instituto Nacional de Antropblogia e Historia, a través de la Secretaria Técnica y su
| Coordinacion Nacional de Difusion, establece los siguientes:

CRITERIOS TECNICOS INSTITUCIONALES
EN MATERIA DE DIFUSION Y EDICION

| Que brindan las pautas que deben observar las Coordinaciones Nacionales,
Direcciones, Centros INAH, museos y escuelas del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia responsables o involucrados en actividades de:

11

Edicion de materiales de difusion.

Edicion de miniguias.

Edicion de libros cientificos y de divulgacion.

Edicion de revistas.

Edicion de Fonogramas.

Tramites ante Indautor (ISBN [por sus siglas en inglés, International Standard
Book Number], reserva de derechos al titulo e ISSN) y Convenios de coedicion.
7. Ingreso de material editorial al Almacén de Publicaciones del INAH.

8. Promocion editorial

9. Registro de proyectosy captura de informes de proyectos de difusion.

10. Publicacién en el repositorio digital Mediateca INAH.

OUAN N

1. Ediciéon de materiales de difusiéon

Conforme al acuerdo por el que se establece la Politica de Comunicacion Social del
Gobierno Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de abril de
2019, invariablemente y a partir de entonces, todas las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal deben observar, especificamente en la
materia que nos ocupa, lo sehalado respecto al formatos que garanticen el acceso
a lainformacion y aseguren la difusion, ademas de utilizar la tipografia institucional
(Montserrat).

1.2. Sin excepcién, antes de la difusién de materiales (tanto impresos como electronicos)

tales como invitaciones, carteles, pendones, tripticos, dipticos, polipticos y todos los
productos que tengan como objetivo la difusion de actividades, bienes o servicios
que ofrece el INAH a través de museos, zonas o monumentos, deberan enviarse los
disefios a la Coordinaciéon Nacional de Difusion para revision y visto bueno en
términos de contenido; de no hacerlo, la validacién de los proyectos que
correspondientes quedaras bajo responsabilidad del Director del Centro de
Trabajo, la Coordinacion Nacional de Difusion aprobara en consideracion . Lo
anterior debera llevarse a cabo con independencia del formato de los productos, ya
sea impreso o electréonico. El correo al que se deben remitir los materiales es:
normatividadcnd@inah.gob.mx en formato JPG o .PDF en baja resoluciéon. De
forma simultanea se debera remitir a la Direccién de Medios de Comunicacion para
su  visto bueno en materia de  imagen grafica al correo:
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normatividad_grafica@inah.gob.mx

Las Coordinaciones Nacionales, Direcciones, Centros INAH, museos y escuelas del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia son responsables del contenido y
disefio del material que requieren difundir, asi como de su envio a revision a la
Coordinaciéon Nacional de Difusién y demas areas normativas involucradas.

La Direccion de Divulgacion, adscrita a la Coordinacion Nacional de Difusion, es el
area responsable de hacer las observaciones sobre el material de difusion, asi como
de devolverlo al remitente.

Las areas solicitantes deberan aplicar los cambios marcados y regresar el material
para nueva revision o, en su caso, para la aprobacion final.

Las areas solicitantes habran de considerar un plazo de 15 dias habiles para la
revision de sus materiales, anteriores a la fecha de impresion.

Cada area solicitante se encargara de la impresion del disefio y distribucion de los
materiales aprobados. Para la difusién en medios electrénicos (pagina institucional
del INAH y redes sociales autorizadas) debera hacerse la solicitud correspondiente
a la Direccién de Medios de Comunicacion, la cual indicara el proceso a seguir. Para
la difusién a través de los correos institucionales, se debera remitir junto con el visto
bueno tanto de la Direccion de Medios de Comunicacion como de la Direccion de
Divulgacion a servidores del INAH al correo mesadeayuda@inah.gob.mx

No sera necesario enviar a revision normativa de la Coordinacién Nacional de
Difusion los productos que no sean propiamente de difusion, como constancias,
personificadores, gafetes, separadores, gorros, playeras, plumas, tarjetas de
presentacion, sellos, cedularios, etcétera.

Los materiales audiovisuales (videos, paseos virtuales, etcétera) tampoco son objeto
de revisidon de la Coordinacidn Nacional de Difusién, ya que dicha accion
corresponde a la Direccion de Medios de Comunicacion.

1.10. Antes de enviar el material para revision o visto bueno, el area solicitante debera

1.1

revisar ortografia y redaccion, asi como verificar nombres de personas, instituciones
y lugares.

El material de difusién se revisara con base en los sefalamientos de la Secretaria de
Cultura.

Se requiere, entonces, que al desarrollar el material de difusion se tome en cuenta
lo sefialado en el Anexo 1, “Aspectos a considerar para la revision y visto bueno de
normatividad grafica de los materiales de difusion del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia”, ya que, mientras mas apegado esté el material de difusion
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a esos seNalamientos, mas pronta sera la respuesta y, por ende, el otorgamiento del
visto bueno.

Los materiales graficos y fotograficos integrados al disefio deberan contar con el
permiso expreso de quien posee los derechos de autor, o del recinto que custodia
la obra (fotografica, escultérica, pictorica, arqueoldgica y etnografica), aun las que
pertenecen al propio Instituto.

En caso de que alguna instancia del Instituto requiera el apoyo de la CND para
elaboracion de disefos, debera enviar una solicitud a la Coordinacion Nacional de
Difusion en la que especifique el tipo de material que requiere (cartel, lona,
invitacion, etcétera), el motivo del mismo y toda la informacion que debera
considerarse en el disefio: formato, contenido (formato word) e imagen sugerida.

1.14. Es indispensable considerar que sera responsabilidad exclusiva de las unidades

administrativas incluir el aviso de privacidad (simplificado e integral) aprobado por
la Unidad de Transparencia del INAH y publicado en la pagina
http://inah.gob.mx/es/avisos-de-privacidad-integrales, en los materiales de difusion
que en términos de la normatividad aplicable en la materia asi lo requieran. Para
cualquier precision al respecto se deberadn remitir a la Unidad de Transparencia del
INAH.

2. Edicién de miniguias

2.1 La Coordinacion Nacional de Difusion es responsable de la edicion de miniguias a

2.2

nivel institucional, para lo cual se cuenta con una estructura editorial homogénea,
integrada por secciones determinadas en relacion con el interés del publico en
general y orientadas especificamente a zonas arqueologicas, MuUseos,
monumentos historicos y ciudades patrimonio.

El proyecto contempla:

e Guias impresas.
e Guias electronicas. Ver en la direccion:
<http://difusion.inah.gob.mx/index.php/proyecto-mexico=.

El criterio de seleccion de los sitios es que tengan un minimo de 10,000 visitantes
al afio. También se realiza la edicidon de las guias en inglés, de los sitios que tienen
mayor numero de visitantes extranjeros.

Para proponer la elaboracién de una miniguia se debera enviar una solicitud por
escrito  directamente a la Coordinacion Nacional de Difusion
rebeca_diaz@inah.gob.mx, quien lo gestionard a través de la Direccion de

Divulgacion.
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Una vez aceptada la propuesta, el servidor designado,
patricia_guevara@inah.gob.mx, dard aviso al responsable de contenidos del area
solicitante, quien entregara el material y efectuara las revisiones subsecuentes
hasta la finalizacion del proyecto.

Para iniciar el proceso de edicidn de miniguias es indispensable enviar a la
Coordinacién Nacional de Difusion el siguiente material:

e Contenido conforme a la estructura editorial con su crédito correspondiente.
Dicha estructura podra solicitarse al correo patricia_guevara@inah.gob.mx

e Un minimo de 12 fotografias de éptima calidad, con una resolucion (300 dpi y
tamano media carta, o mayores, segun su dimension final); tales imagenes
deberan estar relacionadas con los textos e identificadas con el tema que les
corresponda; ademads, se deberdn incluir los créditos completos
correspondientes de cada una (autor y fecha).

¢ Como parte del proceso de disefo, sin excepcion, los mapas se redibujaran: en
el caso de museos y monumentos historicos, se requieren los planos por planta
y con cada espacio identificado. En el caso de zonas arqueoldgicas, los mapas
pueden ser los de registro arqueolégico, trazados a mano, los utilizados en
algunas cédulas de zonas, etcétera. Es imperativo que aparezcan delimitadas
las zonas abiertas al publico y todos los elementos claramente identificados. No
debe haber ninguna referencia en el texto que no se pueda identificar en el
mapa.

Una vez disenada y formada la miniguia, se enviara al responsable de contenidos,
para su revision. Con el visto bueno del servidor designado por la Coordinacion
Nacional de Difusion, se calendarizaran la impresion y el posterior ingreso al
Almacén de Publicaciones del INAH, y se realizaran la adaptacion y formacion para
su publicacion en la pagina electronica de la coordinacion.

Para solicitar ejemplares impresos de miniguias la peticion se debera enviar al
Almacén de Publicaciones al correo raul estrada@inah.gob.mx con copia a
patricia_guevara@inah.gob.mx.

3. Edicién de libros cientificos y de divulgacion

La Direccién de Publicaciones, de la Coordinacion Nacional de Difusion del INAH,
se encarga de la edicién, impresidon y/o publicaciéon electréonica de los libros
cientificos y de divulgacion gue son turnados mediante oficio por la Comision
Central Dictaminadora de Publicaciones (CCDP) del INAH. Corresponde a la CCDP
instruir a los solicitantes sobre el procedimiento respectivo.

#
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Los requisitos que deben cumplir los textos originales para su posible publicacién
se establecen en los LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA COMISION CENTRAL DICTAMINADORA DE PUBLICACIONES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, que se pueden consultar en la
Normateca del INAH y en el portal Difusién INAH:
https://difusion.inah.gob.mx/publicaciones/lineamientos-de-organizacion-y-
funcionamiento-de-la-comision-central-dictaminadora-de-publicaciones.html

4. Edicion de revistas

Las revistas cientificas constituyen un medio de excelencia para la difusion del
conocimiento sobre el patrimonio cultural de la humanidad, y la publicaciéon de los
resultados de las investigaciones realizadas en sus diversas areas de las ciencias
antropoldgicas, sociales y humanisticas. Para cumplir con este propdsito, las
revistas cientificas llevan a cabo procesos de evaluacion y revision por “pares
ciegos” de los contenidos que le son propuestos para su publicacion, considerando
en todo momento la originalidad y las aportaciones de los articulos que recibe.

En razon de lo anterior, toda iniciativa o proyecto para la edicion de una nueva
revista cientifica institucional, debera contar con una aprobacion previa del centro
de trabajo, y mas, especificamente de su comision de publicaciones, que valorara
la propuesta en razoén de los siguientes criterios generales: que cuente con un
Comite Editorial y un director de la misma que le de sustento organico; definir en
forma muy clara su perfil y cobertura tematica, que la distinga de las revistas ya
existentes en su area de conocimiento; definir el idioma o idiomas de los articulos
sujetos a publicacion; establecer el formato que tendra (digital o impresa); indicar
el publico al que estara destinada; su periodicidad, y sobre todo contar con una
politica editorial clara que tenga como base una ética de buenas practicas
editoriales, ademas de normas puntuales sobre los procedimientos para recibir y
dictaminar los articulos que le son propuestos para publicacion.

Aprobado el proyecto de nueva revista en el centro de trabajo, podra presentarse
para su autorizacion a la Secretaria Técnica del Instituto, instancia que finalmente
determinara sobre la procedencia de su publicacién. Con la autorizacion por escrito
de la Secretaria Técnica, la Coordinacion Nacional de Difusion, a través de la
Subdireccion de Publicaciones Periddicas, podra hacerse cargo de la produccion
editorial de las revistas que asi lo soliciten, o de la supervision de aquellas
autorizadas para ser producidas por los centros de trabajo y de otras entidades del
Instituto.

Es importante considerar que el nombre de la nueva revista con el que se registre
el proyecto sera tentativo y estara supeditado a la aprobacion gue emita el Instituto
Nacional del Derecho de Autor, mediante el tramite de Reserva de Derechos que

5
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se realiza a través de la Direccion de Publicaciones del INAH. En virtud de esto, es
recomendable que no se realicen procesos de diseno o edicion hasta no contar con
el nombre definitivo de la publicacion.

4.4 Las revistas cientificas deben contar un Comité o Consejo Editorial (cada revista

4.5

4.6

4.7

4.8

puede emplear el término que le convenga), que tendra como funciones:. a)
establecer un programa de trabajo anual y supervisar su adecuado cumplimiento
de acuerdo con las metas propuestas; b) realizar reuniones periédicas para resolver
diversos asuntos relacionados con el buen funcionamiento de la publicacion; emitir
dictdmenes de pertinencia de los articulos propuestos para su publicacion,
considerando en todo momento su calidad y aportaciéon académica, de acuerdo
con la politica y normas editoriales de la revista; proponer la publicacion de trabajos
relevantes en otros idiomas, que no han sido publicados en espanol; promocionar
la revista en los distintos ambitos académicos para estimular la colaboracion de
diversos autores; participar en las presentaciones editoriales programadas de la
publicacién. Los Comités Editoriales promoveran la produccion editorial de calidad,
buscando mantener un flujo que permita disponer de articulos suficientes para
garantizar su publicacion oportuna.

El Comité Editorial estara constituido por entre 5y 15 miembros (mantener numero
impar), de los cuales al menos un 30% de ellos deberan ser investigadores no
adscritos al INAH. Todos deberan ser reconocidos por su trayectoria profesional, y
no podra haber mas de un integrante que sea funcionario del INAH, el cual no
podra ser director o editor de la revista. Para los investigadores del INAH no se
aplicara lo anterior.

El cargo de miembro del Comité Editorial tendra una vigencia que sera
determinada por la propia normatividad que establezca el mismo Comité. Las
modalidades de cambio y votacién de miembros se definiran por cada Comité o
Consejo. Los cambios que tengan lugar en su organizacion seran notificados por
escrito con toda oportunidad a la Coordinacion Nacional de Difusion y a su
Subdireccion de Publicaciones Periodicas.

El Consejo Editorial de la revista, mediante un proceso de auscultacion, elegira al
(la) director(a) editor o coordinador de la publicacion, quien la representara en las
distintas instancias académicas y administrativas, gestionara los recursos
materiales y econdmicos para el buen funcionamiento de la revista; convocara a
reuniones periodicas para tratar los asuntos de la misma, y supervisara el
cumplimiento oportuno de los acuerdos tomados en las reuniones convocadas.
Durara en su cargo el tiempo que establezca su propia normatividad interna, y se
notificard con oportunidad el resultado del proceso a la Coordinacion Nacional de
Difusién, con copia a la Direccién de Publicaciones y a la Subdireccion de
Publicaciones Periddicas.

Todos los articulos postulados para publicacién en las revistas cientificas deberan

.
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ser sometidos a doble arbitraje anonimo, de los cuales uno, salvo excepcion
justificada, habra de ser externo al centro de trabajo del postulante. En caso de
divergencia entre los dictaminadores, se designara un tercer arbitro. Las resenas,
entrevistas, notas informativas y anécdotas de interes académico no deben contar
con arbitraje, pero si con la aprobacion del Comité o Consejo de la publicacion.

La cartera de arbitros para realizar dictamenes académicos, debera cubrir el mayor
numero posible de &areas de investigacion, y deberd conformarse por
investigadores de reconocida trayectoria en su especialidad.

4.10Los Comités/Consejos Editoriales deberan generar para su revista una “Politica y

411

normas editoriales para la presentaciéon de colaboraciones originales”, que se
incluirdn como una seccion especial de informacion en cada numero de la
publicacion. Podran emitir también convocatorias generales o tematicas para el
envio de articulos para su publicacién, destacando en todo momento el obligatorio
doble arbitraje a que seran sometidos los envios, y su necesaria sujecion a las
normas editoriales previstas para su entrega.

Los Comités Editoriales deberan llevar una bitacora de los dictamenes académicos
de los articulos recibidos, aceptados y rechazados. En el caso de los articulos
aceptados, se debera indicar las fechas de recepcién y aprobacion, para que sean
incluidas en la publicacion del texto.

412 Todas las revistas cientificas deberdn mantener como maximo una periodicidad

de seis meses, excepto las que por tradicidén se publiquen como anuarios.

413 Con la creacion de la plataforma Open Journal Systems (OJS), las revistas

cientificas del INAH son en la actualidad de acceso abierto (open access), lo que
ha favorecido su mayor visibilidad en las redes de divulgaciéon e intercambio
académico. No obstante, los ejemplares impresos son sujetos de comercializacion
y sus precios reflejaran en lo posible los costos de produccion. Para los propositos
de intercambio, regalias, difusién y presentacion de la publicacion, cada Comité o
Consejo establecera un porcentaje (no mayor de 15%) que estard exento de venta.
Si alguna revista se pretendiera de distribucion gratuita, debera contar con la
autorizacion respectiva de la Secretaria Técnica, previa solicitud por escrito del
editor.

414 Sera responsabilidad del Comité o Consejo Editorial, contar con el expediente

integrado completo que incluya, ademas del texto, el dictamen o dictamenes, y
toda documentacién relativa al proceso de cada articulo propuesto para
publicacién, en el entendido de que habrda de exhibir dicha documentacion
cuando se lo requiera internamente la Secretaria Técnica, la Coordinacion
Nacional de Difusion, la Comision Central Dictaminadora y el Organo Interno de
Control del INAH, o, externamente, la Secretaria de Cultura, la Auditoria Superior
de la Federacion, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion

7
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y Proteccion de Datos Personales, entre otros.

Sera responsabilidad del centro de trabajo, cuando éste realice total o
parcialmente los procesos de edicion e impresion de una revista, contar con el
expediente integrado completo que incluya, ademas del texto, el dictamen o
dictdmenes emitidos por el Comité o Consejo Editorial, las cesiones de derechos
de los autores y toda documentacion relativa al proceso de edicion, en el
entendido de que habra de exhibir dicha documentacion cuando se lo requiera
internamente la Secretaria Técnica, la Coordinacion Nacional de Difusion, la
Comisién Central Dictaminadora de Publicaciones y el Organo Interno de Control
del INAH, o, externamente, la Secretaria de Cultura, la Auditoria Superior de la
Federacion, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, entre otros.

La distribuciéon comercial de las revistas sera competencia de la Coordinacion
Nacional de Difusion, de acuerdo con lo senalado en el apartado 6, “Ingreso de
material editorial al almaceén y depdsito legal” de los presentes criterios.

Con el apoyo de la Secretaria Técnica, las direcciones y/o responsables de las

revistas gestionaran su reconocimiento por parte del Consejo Nacional de Cienciay
Tecnologia (CONACyT). Las revistas que cumplan con su programacion y las que
obtengan el reconocimiento del CONACyT podran obtener el financiamiento que
otorga dicho Consejo.

g Las revistas consideradas por sus comités o consejos editoriales como de difusion, y
no cientificas, se obligan también a dictaminar sus contenidos, aunque solamente
con el concurso de los integrantes de sus comités o consejos editoriales.

5. Ediciéon de fonogramas

La Coordinacion Nacional de Difusién es la responsable de la produccion de
fonogramas dedicados a difundir la diversidad musical del pais a partir de
enfoques antropolégico, histérico o ethomusicologico.

El fonograma esta integrado por:

o Un soporte de audio.

. Un librillo complementario con un articulo o articulos de divulgacion que
explican el contenido sonoro y su contexto cultural.

El criterio primordial para la seleccion tematica es que aborde las expresiones

musicales en el contexto cultural o histérico de las culturas que las producen o
interpretan, ademas, en la medida de lo posible, que sean tematicas diferentes a
las ya incluidas en los titulos vigentes de la serie fonografica Testimonio Musical
de Mexico.

e
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| 515.

La presentacion de propuestas tematicas debera realizarse a la Coordinacion
Nacional de Difusiéon a través de la Subdireccion de Fonoteca al correo
benjamin_muratalla@inah.gob.mx.

Cuando la propuesta sea aceptada, la Subdireccion de Fonoteca dara a conocer
los lineamientos editoriales para contenido sonoro y texto.

La Subdireccion de Fonoteca podré apoyar la grabacion o registro sonoro, asi
como la edicion respectiva.

1 5.1.4. Una vez editado el repertorio sonoro y disefiado y formado el librillo, se enviaran al

responsable de la propuesta para su revision y visto bueno con un plazo no mayor
a 15 dias habiles.

Con el visto bueno corroborado por el area designada de la Coordinacion Nacional
de Difusién, se programa la impresién y su posterior ingreso al Almacén de
Publicaciones del INAH.

| 5.1.6. La solicitud de ejemplares impresos de fonogramas se debera realizar al titular de

52

6.1

51

5:19;

la Coordinacion Nacional de Difusion rebeca_diaz@inah.gob.mx.

El autor o coordinador del fonograma deberad entregar una carta de cesion de
derechos. Cuando sea una obra colectiva, cada articulista entregara también su
carta respectiva de cesion de derechos.

5.1.8. Se debera contar también con las cartas de cesion de derechos de los musicos

participantes.

Los autores de las fotografias y demas imagenes incluidas en el articulo o articulos
deberan entregar carta de cesion de derechos cuando éstas no sean propiedad
de los autores de los articulos.

Los fonogramas de la serie Testimonio Musical de México estan integrados por el
contenido sonoro y por un librillo con textos explicativos bajo enfoques
antropoldgicos, historicos o etnomusicolégicos. Tanto los contenidos sonoros como
los textos deberan de ser, preferentemente, inéditos y acatar los aspectos de
edicion gue se indican en el anexo 4. Aspectos de edicion de la serie Testimonio
Musical de México.

| 6. Tramites ante Indautor (ISBN, reserva de derechos al titulo e ISSN) y Convenios

de coedicién

La Coordinacion Nacional de Difusion, a través de la Direccion de Publicaciones
(jjaramillo.cnd@inah.gob.mx), gestionara el Numero Internacional Normalizado del
Libro (ISBN, por sus siglas en inglés: International Standard Book Number) de las
obras por publicar.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

La Coordinacion Nacional de Difusion, a través de la Direccidon de Publicaciones,
hara llegar a los solicitantes de las areas INAH los formatos para enviar la
informacion especifica de la obra (titulo, nombre de autores y nacionalidad,
papeles, tintas, tipo de impresion, tiraje, precio de venta al publico, etcétera) que se
requiere para el tramite del ISBN, asi como la ficha de depdsito correspondiente
para ser pagada en cualquier banco.

Una vez recibida por correo electronico la informacion de la obra y la copia de la
ficha del depdsito realizado, la Direccion de Publicaciones realizara el tramite por
internet.

La Agencia de ISBN emite respuesta en los siguientes seis a siete dias habiles. En
caso de que la obra se comercialice, la Direccion de Publicaciones hara llegar el
codigo de barras correspondiente.

Una vez gque se cuente con todas las autorizaciones internas para publicar las
revistas impresas y electrénicas, se debera solicitar por oficio a la Coordinacion
Nacional de Difusion el tramite de la reserva de derechos al uso exclusivo para
publicaciones periddicas y del ISSN (por sus siglas en inglés, International Standard
Serial Number), correspondiente al numero de identificaciéon internacional
asignado a las publicaciones periddicas, que se realizan ante el Instituto Nacional
del Derecho de Autor (INDAUTOR).

En el caso de las revistas impresas se deberd solicitar también el tramite del
certificado de licitud de titulo y contenido que se gestiona ante la Comision
Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas de la Secretaria de Gobernacion
(SECGOB).

Cuando un autor conozca del interés de una editorial o institucién para coeditar su
obra, debera informar a la CCDP del INAH para que, cuando ésta turne la obra
mediante oficio a la Coordinaciéon Nacional de Difusion para su publicacion, lo
especifique en el escrito.

La Coordinacion Nacional de Difusion, a través de la Direccion de Publicaciones,
se pondra en contacto con el potencial coeditor para iniciar los acuerdos y el
tramite del convenio correspondiente.

En caso de que la obra sea de divulgacion, corresponde a la dependencia o centro
INAH que la promueve y financia, solicitar a la Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos del INAH el tramite y validacién del convenio de coedicion
correspondiente.

En ningun caso la Coordinaciéon Nacional de Difusion gestionara convenios de
coedicion de obras cientificas o académicas que no provengan de la CCDP del
INAH.

|
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6.8 Es responsabilidad de cada una de las areas o delegaciones del INAH el tramite y
gestion de convenios de coedicion o colaboracion, la supervision y ejecucion de los
acuerdos y la administracion de los recursos a su cargo.

7. Ingreso de material editorial al almacén y entrega de obras para depésito legal

71 Sin excepcion, todas las publicaciones editadas por el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia deberan ingresar al Almacén de Publicaciones del INAH.

La solicitud de ingreso del material al almacén debera enviarse al titular de la
Coordinacién Nacional de Difusion rebeca_diaz@inah.gob.mx quien lo delegara al
area procedente para que verifique que la publicacién cumple con los requisitos
normativos establecidos en los presentes criterios.

7.2 Sin excepcion, todas las publicaciones deberan ser distribuidas a través del
Almacén de Publicaciones del INAH. Para tal efecto, en la solicitud debera
manifestarse que la obra sera de distribucion comercial o gratuita.

7.3 Una vez que se autorice el ingreso de los materiales al Almacén de Publicaciones
del INAH, la Coordinacion Nacional de Difusion, a través del encargado designado,
se pondra en contacto con los interesados para acordar fecha, direccion y
horario de entrega/ingreso al almacén; para tal efecto, se deberd enviar al correo
raul_estrada@inah.gob.mx el titulo completo de la obra, el calculo de los costos
de los productos y el precio de venta al publico.

Para el cédlculo del costo y el precio de venta al publico de la obra se deberan
considerar todos los gastos relativos al proceso editorial, impresién, etcétera.

En el Anexo 3 se adjuntan los formatos “Célculo del costo y precio de venta al
publico” y “Ficha de costo para ingreso al Almacén de Publicaciones /
Determinacion de los costos de los productos” que deberan utilizarse.

7.4 Para la entrega del material por parte del Almacén de Publicaciones del INAH es
indispensable presentar la remision con el titulo completo y la cantidad de
ejemplares por entregar. Los ejemplares se reciben (de preferencia en paquetes
de 26 x 38 x 16 cm), en el patio del Almacén, donde se cuentan uno a uno y se
revisa que vengan en buen estado. Una vez contabilizados, se verifica que la
cantidad coincida con la remision del proveedor; de no ser asi, se deja por escrito
una nota en remision.

75 En el caso de las publicaciones foraneas, las coordinaciones nacionales,
direcciones, centros INAH, museos y/o escuelas turnara oficio a la Coordinacion
Nacional de Difusion en el que informe la cantidad total de ejemplares producidos
de la publicacién. El Almacén de Publicaciones del INAH registrara la entrada de

11
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dicho material y con una remision se hara la salida de los ejemplares que
conservara el centro para su distribucion o venta.

7.6 Para el registro en el Almacén de Publicaciones del INAH y para efectuar entregas
institucionales, invariablemente deberan enviarse al Almacén de Publicaciones del
INAH los siguientes ejemplares:

7 para registro en el sistema del almacén (5 para registro, 1 para tramite de
comprobacién de ISBN y 1 para la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia).
Tratandose de revistas, se deberan entregar 4 ejemplares mas para realizar
tramites ante el INDAUTOR y la SEGOB.

e 4 para la Secretaria de Cultura (1 para la Oficina del Secretario, 1 para la Direccion
General de Comunicacién Social y 2 para la Secretaria Particular de la Secretaria
y Presidencia de la Republica).

e 5 para el depésito legal (2 para la Biblioteca del Congreso de la Unidn, 2 para la
Biblioteca Nacional y 1 para la Asamblea de Representantes de la Ciudad de
México).

e 12 paralas bibliotecas de la Secretaria de Cultura (5 para la Biblioteca Vasconcelos,
5 para la Biblioteca de México y 2 para la Biblioteca del Centro Nacional de las
Artes).

e 1 para la Biblioteca de la Direccion General de Publicaciones de la Secretaria de
Cultura.

e 1para la Direccion General de Comunicacion Social de |la Secretaria de Cultura.
e 60, para la red de bibliotecas del INAH y de |la Secretaria de Cultura.

e 15 requiere la Coordinaciéon Nacional de Difusion realizar actividades de
promocion editorial.

Al respecto, cabe sefalar que se debe cumplir con lo dispuesto en el documento
“Procedimiento de donativos institucionales de publicaciones y reproducciones
para promocion y difusion a través de areas INAH", que se puede consultar en la
Normateca Interna del INAH.

7.7 En el caso de las miniguias, el Almacén de Publicaciones del INAH enviara los
ejemplares con remision para su venta a los centros INAH o a la direccion de la
zona argueologica o museo del que se trate.

8.7.1. Las coordinaciones nacionales, direcciones, centros INAH, museos y/o escuelas
estan obligados a informar al Almacén de Publicaciones, al correo electronico

12
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raul_estrada@inah.gob.mx (area que emitira las facturas respectivas) adjuntando
los depositos bancarios de los ejemplares y/o miniguias vendidos, asi como
depositar en la cuenta concentradora designaday autorizada el importe de dichas
ventas.

8. Promocioén editorial y cultural

8.1 Con la finalidad de atender las mesas de venta de publicaciones del INAH en
eventos académicos, tales como presentaciones editoriales, coloquios, congresos,
etcétera; a continuacion, se describen los pasos a seguir para su realizacion. Esta
actividad es realizada por el area de Ferias y eventos.

Atencion de mesas de venta por parte del area de Ferias y eventos en
presentaciones editoriales organizadas por el area de Promocién editorial u otras
unidades administrativas:

e El coordinador de la presentacion editorial, enviara via correo electronico la
programacion de la presentacion especificando lugar, lugar, fecha, horario y
titulo a presentar. Es necesario enviar la solicitud con al menos dos semanas de
antelacion al evento.

e Solicitara los ejemplares al Almacén de Publicaciones.

e En la sede de la presentacion, se realizara el montaje de la mesa de venta y se
atendera la misma.

e Se realizara el depdsito del dinero producto de las ventas a la cuenta del INAH y
con el almacén, conciliaran ventas y la devolucion de los ejemplares sobrantes.

Atencion a la solicitud de material editorial para presentaciones a las que no
asiste el area de Ferias y eventos:

e La unidad solicitante envia un correo electronico a pilar_fuentes@inah.gob.mx,
donde se especifique nombre del evento, lugar, fecha y titulo que se presenta. Es
necesario enviar la solicitud con al menos tres semanas de antelacion al evento.

e Hara la solicitud de ejemplares al Almacén de Publicaciones, quien enviara el
material junto con un oficio en el que se especifica la relacion del material
enviados, costo y procedimiento para hacer el depdsito de los ejemplares
vendidos, en la cuenta bancaria del INAH.

e Elareasolicitante sera la encargada de montar y atender la mesa de venta, lo que
implica: designar a un responsable que se encargue de la recepcion del material,
venta del mismo, depésito de los ejemplares vendidos y devolucion del material
sobrante.

e La unidad administrativa que llevo la mesa de venta realizara en un maximo de
tres dias habiles después del evento el depodsito, producto de las ventas y
regresard el sobrante al Almacén de Publicaciones o al area de Ferias y eventos,
tres dias habiles después del evento.

13
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8.2

Toda devolucién de material del interior de la Republica corre por cuenta del
solicitante.

El solicitante enviard evidencia fotografica del evento al correo
pilar_fuentes@inah.gob.mx (al menos 5 fotografias en alta resolucion).

Atencion a las ventas de publicaciones en eventos académicos, ferias, coloquios,
ventas de remate, etcétera, para divulgar y promocionar las novedades
editoriales del INAH, a continuacion, se citan los pasos a seguir:

Mandar un correo electrénico a pilar_fuentes@inah.gob.mx, con el tipo de
evento, tematica, fecha y lugar.

En cada caso se realizaran las gestiones para contar con el espacio de venta que
se requiera.

El 4rea de Feriasy eventos hara una seleccion de material adecuado y lo solicitara
al Almaceén de Publicaciones.

Se solicitara el apoyo de las areas correspondientes, para generar productos de
difusion segun sea el caso.

Se realizara el depodsito del dinero producto de las ventas a la cuenta del INAH y
con el almacén, conciliaran ventas y devolucion de los ejemplares sobrantes.

Con la finalidad de atender las solicitudes de presentaciones de publicaciones
del INAH para divulgar y promocionar sus novedades editoriales, a continuacion,
se citan los pasos a seguir para realizar dicha solicitud:

Mandar un correo electronico a ana_bustillo@inah.gob.mx, donde especifique el
titulo de la publicacion, autor (es), tematica, fecha y lugar de presentacion
propuesto. Es necesario enviar la solicitud con al menos un mes y medio de
antelacion a la fecha en que se desea presentar la publicacion.

El area de Promocién Editorial se pondra de acuerdo con el autor sobre la fecha
y lugar.

Si el personal del area de Promocion Editorial no puede cubrir el evento, se
apoyard al autor con todo el proceso de organizacion, y el dia del evento, el autor
designara a un responsable para atender la mesa de venta del titulo a presentar
El autor sera el encargado de proponer y convocar a sus presentadores. Por su
parte, si asi lo solicita el autor, el area de Promocion Editorial mandara a cada
presentador un ejemplar del titulo a presentar junto con una carta de invitacion
al evento. Asi mismo, se les entregara una constancia de participacion al finalizar
el evento.

El autor indicara las necesidades de espacio que requiere, y sus necesidades
técnicas: videoproyector, computadora, pantalla, etcétera.

Con independencia de que la presentacion sea en una sede del INAH o de otra
institucion, el area de Promocion Editorial se encargard de las gestiones
necesarias para solicitar el espacio, en caso de que el solicitante no haya hecho la
peticion directamente.

14
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Si el autor desea ofrecer un brindis al finalizar el evento, éste correra por su
cuenta. Tendra que enviar a Promocion editorial los datos del proveedor para que
se pueda dar aviso a la sede.

El area de Promocion Editorial elaborard, con el visto bueno del autor, el siguiente
material de difusion: postal impresa (ocasionalmente); flyer electrénico para
promover a traves de los correos institucionales y flyer electronico para redes
sociales.

Todas las solicitudes de presentacion editorial en el interior de la Republica
tendran que ser revisadas y aprobadas de acuerdo al presupuesto con el que
cuenta Promocion Editorial y se seguira el mismo procedimiento de solicitud
antes descrito.

Con la finalidad de coadyuvar en acciones de vinculacion con los Centros INAH,
el area de Promocion Editorial hara contacto con la oficina de difusion del Centro
INAH del lugar donde se llevara a cabo la presentacion editorial.

En caso de que el area de Promocion Editorial no pueda cubrir el evento, el
solicitante  enviara evidencia fotografica del evento al correo
ana_bustillo@inah.gob.mx (al menos 5 fotografias en alta resolucion).

9. Registro de proyectos y captura de informes de proyectos de difusion

Con el proposito de optimizar el proceso de registro y aprobacion en la etapa de

captura y en las etapas de presentacion de informes trimestrales de los proyectos que
tengan como a la Coordinacion Nacional de Difusion como Area Normativa, se debera:

Todas las solicitudes de presentacion editorial en el interior de la Republica
tendran que ser revisadas y aprobadas de acuerdo al presupuesto con el que
cuenta Promocion Editorial y se seguira el mismo procedimiento de solicitud
antes descrito.

Capturar toda la informacion solicitada en el Sistema Institucional de Proyectos
(SIP) 2020.

Adjuntar los documentos imprescindibles de acuerdo a las especificidades del
proyecto.

Que los titulares de los Centros y/o Direcciones hayan registrado en historial de
comentarios de manera expresa su Visto Bueno al proyecto en términos del
numeral 4.2 y 7.7 del Instructivo para la operacion del Sistema Institucional de
Proyectos (SIP), emitido como anexo del oficio nimero 401.5C.2-2019/915 de
fecha 27 de diciembre de 2019, signado por la Secretaria Técnica.

Que se encuentren validados en el SIP los informes de los cuatro trimestres del
ejercicio inmediato anterior de los proyectos de continuidad.

Que los proyectos estén alineados con los objetivos institucionales, programas
operativos, criterios, instrucciones y demas disposiciones técnicas y normativas
de difusion.

Captura de proyectos de difusién en el SIP
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9.2.1 Para el registro del proyecto sera necesario:

Programar los productos esperados observando los resultados obtenidos en
2019

Tener en cuenta si corresponde a un proyecto de continuidad o nuevo

Hacer una seleccion y calendarizacion adecuada de los productos esperados
Revisar que los productos esperados no se repitan

Programar la cantidad correcta en la meta de cada producto esperado
Considerar el presupuesto disponible y generar el calendario financiero de
acuerdo a las necesidades.

Consultar el anexo numero 5 de Comentarios a productos esperados de difusion.

9.2.2 Programacion de productos y metas.

9.3

Para la programacion de productos y metas de proyectos de difusion se debera:

Capturar los proyectos en tiempo y forma.

Verificar que los productos y metas correspondan a la funcion de difusion.
Considerar los recursos disponibles para el logro de las metas.

Vigilar que exista coherencia entre los productos y los objetivos del proyecto.
Revisar la descripcion de los productos para hacer la programacion conforme a
los objetivos del proyecto.

Programar la edicion de libros o revistas; incluir titulo y/o tema de cada
publicacién.

Considerar que para la publicacion de libros se debera contar invariablemente
con el dictamen correspondiente en términos de lo establecido en los presentes
criterios.

Para la ediciéon de libros, invariablemente se deberan considerar los elementos
establecidos en los numerales 3. Edicion de libros cientificos y de divulgacion y
4. Edicion de revistas, de los presentes criterios y adjuntar en el SIP los
documentos correspondientes.

En la produccion de materiales de difusion, cumplir con las disposiciones
establecidas en los presentes criterios en el numeral 1. Edicién de materiales de
difusion.

Para la elaboracion de reportes de avances trimestrales se debera tomar en
consideracion lo siguiente:

Capturar la informacion con oportunidad, cumpliendo con lo indicado en el
Instructivo para la Operacion del Sistema Institucional de Proyectos (SIP) 2020,
emitido como anexo del oficio nimero 401.5C.2-2019/915. En caso de exceder el
plazo establecido, se debera incluir una justificacion avalada expresamente por
el director, ya sea en el historial de comentarios o por oficio que se adjunte en el
SIP.
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9.4

Los archivos o testigos que se adjunten deberan corresponder especificamente
al producto que se reporta y evitar incluir en dichos archivos datos o imagenes
que no tengan relacion directa con lo que se informa.

Que los proyectos estén alineados con los objetivos institucionales, programas
operativos, criterios, instrucciones y demas disposiciones técnicas y normativas
de difusion.

Es indispensable reportar y anadir evidencia documental que solo corresponda
al trimestre de que se trate.

Cuando se estime necesario incluir un archivo con informacion general, que
tenga relacion con todos o algunos de los productos involucrados en el proyecto
que se informa, se podra incluir como adjunto en el recuadro “Otros productos
en el periodo a reportar”.

Sin excepcion, los materiales y disefos que tengan como proposito realizar
acciones de difusion deberan contar con la revision de la Coordinacion Nacional
de Difusion antes de su impresion o circulacion; de lo contrario no sera posible
validar los reportes de los proyectos. En estos casos sera indispensable incluir la
justificacion de la omisién y que la misma sea avalada por el director del centro
de trabajo de manera expresa en el historial de comentarios o por oficio que se
adjunte en el SIP.

La disposicion anterior debera llevarse a cabo con independencia del formato de
los productos, ya sea impreso o electronico.

En los materiales de difusion se consideran invitaciones, carteles, pendones,
tripticos, dipticos, polipticos y todos los productos que tengan como objetivo la
difusion del INAH, de sus actividades, bienes o servicios que ofrezca la institucion
a través de alguna de sus areas, asi como informacioén relativa a museos, zonas o
monumentos.

Se sugiere reportar adecuadamente los resultados generados en cada meta
teniendo en cuenta el producto esperado, asi como anadir la evidencia
documental que justifique el cumplimiento.

Para solicitar a la Coordinacion Nacional de Difusion la revision normativa de los
materiales de difusion, se deberan considerar los productos programados en
cada proyecto, entre los que se incluyen, de manera enunciativa, los siguientes:

Material de difusion elaborado.

Material de difusion distribuido.

Diseno elaborado.

Material para difundir eventos.

Ejemplar impreso.

Materiales para promocion de algun bien o servicio del INAH.
Materiales utilizados para presentaciones de todo tipo.

95 Los productos que no sean propiamente de difusion, como constancias,
personificadores, gafetes, etcétera, que se programen como materiales o diseho de
difusién, no sera necesario enviarlos a revision normativa de la Coordinacion
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9.6

9.7

En

Nacional de Difusion; sin embargo, se incluiran en los reportes y se adjuntara
testigo de su realizacion.

En caso de no alcanzar una meta en el trimestre, es imprescindible incluir la
justificacion del incumplimiento del producto programado debidamente
convalidada de manera expresa en el Historial de comentarios por el Director del
Centro de Trabajo, o bien, mediante documento firmado que se adjunte al reporte;
ademas, se debe sefalar si se dara cumplimiento mas adelante con el fin de
alcanzar la meta anual.

Es indispensable que la informacién de los productos reportados esté completa y
considere las caracteristicas especificas de cada uno. A continuacion, se citan
algunos ejemplos de manera ilustrativa:

e Actividades académicas o culturales. Fecha, lugar, asistentes, caracteristicas
generales del evento, instituciones participantes y cualquier otra informacion
gue se estime relevante.

e Visitas guiadas. Lugar y fecha de realizacién, nombre de la escuela o institucion,
numero de participantes.

e« Cursos y talleres. Nombre, duracion, sede, ponentes, temario, cantidad de
participantes, institucion de procedencia de los participantes, en su caso.

e Asesoria otorgada. Objetivo, institucion y/o personal(s), fecha de realizacion, lugar
y duracion.

e« Convenio. Contraparte que signoé el convenio, objetivo, duracion.

e Exposicidon presentada. Nombre, fecha de inauguracién, lugar, periodo de
duracion.

e Inspeccion realizada. Objetivo, lugar y fecha.

todos los casos, la informacion debera ser legible y evitar repeticiones en los

productos reportados y cuando sea indispensable explicar el motivo de la duplicidad.

9.8 Es indispensable considerar que en los archivos que se adjunten en los reportes

como testigos del cumplimiento del producto de que se trate, no se incluyan datos
personales.

10. Publicacién en el repositorio digital Mediateca INAH

El area de Mediateca esta a cargo de la implementacion de estrategias y herramientas
para la conformacion, preservacion y difusion, del patrimonio digital del Instituto en
consonancia con politicas, recomendaciones y estandares en catalogacion, acceso
abierto a la informacidon y preservacion digital. Parte de sus funciones incluye el
desarrollo y operacion de diversas plataformas y aplicaciones digitales, todas creadas
internamente a partir de software libre y alojadas en los servidores del Instituto.
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Repositorio institucional Mediateca INAH J

La Mediateca INAH es un repositorio digital de acceso abierto que tiene el proposito de
conformar, resguardar, preservar y hacer accesible el patrimonio digital del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, conformado por la representacion digital
debidamente catalogada del patrimonio histérico y cultural que custodia; la
produccién académica y cientifica de sus centro educativos y de investigacion; y los
materiales y recursos para divulgacion y difusion que produce a través de sus distintitas
coordinaciones nacionales.

< =] COMPILACIONES

Instituto Nacional
de Antropologia : e
e Hlstorla e e L

e s e QRS G e TOTAL DE OBJETOS 519,935

El objetivo de la Mediateca INAH es reunir y vincular en un solo sistema la diversa,
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extensa y compleja labor de todas las areas y personas que conforman el Instituto y
ponerlo a disposicion de investigadores, expertos en patrimonio, estudiantes y
maestros, gestores culturales y otras instancias de gobiernos, asi como al publico en
general.

La Mediateca INAH es un repositorio de tipo institucional que implementa estandares
internacionales de seguridad, catalogacion e interoperabilidad para asegurar la
integridad de los archivos y datos que contiene, el acceso, recuperacion y reutilizacion
de los mismos y la comunicacién e intercambio de informacion con otros sistemas
digitales de informacion y buscadores.

Cualquier objeto cultural (Piezas, videos, audios, archivos, publicaciones, recursos
multimedia, etc.) pueden integrarse a la Mediateca INAH y conformar el patrimonio
digital del Instituto en la medida en que estén debidamente digitalizados, tengan un
formato accesible y sustentable; y cuenten con una descripcion minima con la cual
crear unos metadatos basicos que permitan recuperarlo a traves de un buscador (Ver
cuadro de metadatos basicos mas adelante). Desde luego, la meta es que todos los
contenidos de la Mediateca INAH cuenten con metadatos lo mas completos y
detallados posibles.
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Uno de los principales objetivos del repositorio es la preservacion de este patrimonio
por lo que el ideal es resguardar la mejor version, con la mayor calidad posible, de cada
archivo. En este contexto preservar se refiere a la mantener la capacidad de un archivo
digital de consultarse a pesar de la evolucién tecnolégica y la obsolescencia de los
formatos de archivos y de los sistemas de computo al cabo del tiempo.

Debido a la variedad de posibles contenidos y al continuo cambio en los soportes y
formatos de archivos digitales, es dificil determinar un listado de formatos de archivos
requeridos para ser ingresados a la Mediateca INAH pero existen una serie de
consideraciones generales que deben tomarse en cuenta:

e Utilizar formatos no comerciales o que requieran de plugins y/o software
comercial o muy especializado para acceder a su contenido.

e No bloguear los archivos con claves.

e No optimizar o reducir el peso o tamano de los archivos.
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e Sise utilizan imagenes, estas deben guardarse en su tamano y forma original, de
preferencia en formato TIFF.
e Crear un archivo de texto o una hoja de calculo con informacion que describa
como minimo:
o Autor(es) y otras personas relacionadas especificando su rol con la obra, por
ejemplo, disenador, editor, fotografo, etc,
o Fechay lugar de creacion,
o Temas que trata o expone la obra. De preferencia separar las tematicas
temporales, geograficas y nombres propios.

En apego a iniciativas internacionales como el proyecto de Memoria del Mundo de la
UNESCO Yy la Iniciativa de Acceso Abierto de la Sociedad Max Plank, la Mediateca INAH
es un repositorio de acceso abierto, por lo que todos sus contenidos son publicos,
pueden consultarse de manera gratuita y utilizarse bajo las declaracionesy licencias de
uso de acceso abierto que determine cada proveedor de contenidos. Estas licencias de
uso pueden variar en cuanto a las posibilidades de reutilizacion de un archivo en
particular, pero absolutamente todas exigen el reconocimiento de los derechos de
autor y créditos de todas las personas relacionas; la debida referencia a la fuente
original del material y la condicién de que cualquier obra en la que se utilice sea
tambien de acceso abierto.

Para saber mas sobre la variedad de licencias de acceso abierto se puede consultar las
licencias Creative Commons (https://creativecommons.org/choose) y las declaraciones
de uso publicadas en el 2018 por la Agenda Digital de Cultura de la Secretaria de Cultura
del  Gobierno  Federal (http://agendadigital.cultura.gob.mx/declaraciones-de-
uso/page/1.0/).

Para integrar un objeto cultural a la Mediateca INAH, los archivos deberan entregarse
juntos dentro de una sola carpeta al area de Mediateca, donde se evaluaran las
condiciones de los mismos y, de ser necesario, se estandarizaran para garantizar su
correcta visualizacion en la plataforma. Los archivos pueden entregarse, dependiendo
del numero y peso, en un USB, DVD o por correo electronico
(direccion.mediateca@inah.gob.mx) acompanados de un oficio suscrito por el
responsable del area o proyecto, donde se solicite agregarlos al repositorio institucional
Mediateca INAH y en la que se autorice que estaran a disposicion del publico general a
través de internet, se anexa el siguiente formato de carta de autorizacion:
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Carta de autorizaciéon

]

Yo, para los efectos a que haya lugar, me
permito comunicar y hacer constar bajo protesta de decir verdad, que quien
suscribe es autor intelectual y/o titular de los derechos de la obra denominada
, en lo sucesivo LA OBRA.
También, declaro que poseo permiso para utilizar y reproducir en LA OBRA el
material de apoyo (imagenes, audios, videos, etc.) que no sea de mi autoria, y que
estoy dando el debido crédito a sus autores cuando asi lo amerite.

Declaro que estoy de acuerdo en que el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia la resguarde, catalogue y ponga a disposicion del publico en general,
asi como de buscadores web y repositorios nacionales e internacionales a traves
de su repositorio digital institucional Mediateca INAH. Estoy consciente de que,
en apego a iniciativas internacionales como el proyecto de Memoria del Mundo de
la UNESCOV la Iniciativa de Acceso Abierto de la Sociedad Max Plank, la Mediateca
INAH es un repositorio de acceso abierto, por lo que todos sus contenidos son
publicos, pueden consultarse de manera gratuita y utilizarse bajo las declaraciones
y licencias de uso Creative Commons.

Asi mismo, estoy de acuerdo en que LA OBRA serd revisada por el area de
Mediateca para evaluar sus caracteristicas técnicas y agregar metadatos
administrativos y operativos. En su caso, el area de Mediateca podra requerirme
de mas informacion para integrar LA OBRA al repositorio Mediateca INAH.

Estoy consciente de que el drea de Mediateca no se hace responsable de la calidad,
veracidad o pertinencia de la informacion que contenga LA OBRA.

Nombre

Firma

Fecha

Todo material entregado al area de Mediateca sera revisado y se le agregaran
metadatos administrativos y operativos que pueden requerir de mas informacion por
parte de los responsables del area o proyecto para poder integrarse al repositorio. El
area de Mediateca no se hace responsable de la calidad, veracidad o pertinencia de la
informacioén que contengan los archivos ni de los datos descriptivos de los mismos

Eltiempo de ingestay de publicacién en el repositorio dependera de la carga de trabajo

del drea de Mediateca.
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| Especificaciones para Publicaciones impresas y electronicas del Catalogo Histérico
del Instituto 1939-2019 (Libros, revistas, articulos informes de trabajo)

Caracteristicas generales del archivo PDF |
e Guardado con la menos compresion posible y con reconocimiento de texto
e Incluir la portada y contraportada
Todas las paginas del mismo tamano.
Una pagina de la publicacion por pagina del PDF
Sin proteccion o contrasena
Sin marcas de corte y de impresion
Tipografia e imagines embebidas
Evitar en el nombre del archivo los caracteres latinos (A, 4, 4, ...), espacios y sea
mayor a 50 caracteres. De preferencia agregar en el nombre el identificador al |
principio. Ejemplo: 978-607-484-447-4_lLas_Cofradias_en_mexico I
e De preferencia en formato PDF-A ,i
« Las publicaciones editadas a partir del 2020, deberan sujetarse a lo establecido
en los numerales 3 y 4. para solicitar su incorporaciéon en Mediateca.
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Especificaciones para publicaciones digitales (libros digitales, sitios web, catalogos
digitales, apps)

Cada dia es mas comun que los resultados de proyectos de investigacion o divulgacion
tengan formatos digitales. En estos casos se recomienda consultar el con el area de
Mediateca antes de llevarlo a cabo para poder garantizar que el formato con el que se
va a desarrollar sea susceptible de incorporarse al repositorio y pueda ser preservable a
futuro.

Reqguerimientos generales
e Utilizar software libre y de cédigo abierto
e La publicacién digital debera ser auto contenida, no requerir de plugins y/o el
pago de licencias para funcionar.
e De preferencia en formato HTMLS
e Entregar codigo fuente o sin compilar
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Metadatos basicos

Estos metadatos basicos se deben incluir en el oficio y carpeta de entrega de cualquier
material. Si se trata de una sola obra, los metadatos pueden estar en un archivo de texto
o word, si se trata de mas, se deben entregar en una hoja de calculo o excel en el que

se detallen los metadatos de cada obra por renglon.

Campo

Descripcion

Identificadores (ISBN, ISSN, etc)

Titulo

Subtitulo
Parte Si forma parte de una serie o coleccion
Autor(es) Nombre completo con el formato:

Apellido paterno Apellido materno, nombre(s).
Procedencia o adscripcion

Colaboradores
correctores,
fotografo, etc.)

(Editores,
ilustradores,

Por cada persona especificar:

Nombre completo con el formato: Apellido
paterno Apellido materno, nombre(s) (rol).
Procedencia o adscripcion

El rol puede ser por ejemplo investigador, editor,
fotografo, disenador, etc. Se puede consultar un
listado completo de los roles en
https://vocabularios.inah.gob.mx/rol

Lugar de publicacion

Formato AAAA-MM-DD

Fecha de publicacion

Formato AAAA-MM-DD

Editorial(es)

Edicion (n°)

Periodicidad

Adscripcion INAH

Tipo

Idioma

Resumen (abstract)

Tabla de contenido

Temas (de lo que habla el
trabajo)

Separar temas con comas.

Topicos (Disciplinas, temas
especificos)

Geograficos

Temporales
épocas, etc.)

(periodos,

Personas/ nombres propios
/instituciones

Descripcion fisica

Dimensiones

Extension
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Formato
Licencia de uso

Repositorio de publicaciones periddicas Revistas INAH

Revistas INAH es el repositorio digital de publicaciones peridédicas del Instituto. Esta
desarrollado bajo el sisitema Open Journal System, el cual utiliza estandares
internacionales de catalogacion e incluye un gestor para el control del proceso editorial
completo.

Esta plataforma tiene el objetivo de hacer accesible en un solo sitio especializado en
publicaciones académicas, todas las revistas y publicaciones periddicas que el INAH
publica o haya publicado en el pasado. Una vez en Revistas INAH, los archivos se
integran también al repositorio institucional Mediateca INAH.

Revistas INAH estd hecho para que cada equipo editorial pueda integrar y administrar
sus propios archivos. Para informacion y asesoria comunicarse a revistas@inah.gob.mx.

El uso de este sistema es uno de los requisitos para las revistas inscritas al CONACyT.
Portal Lugares INAH

Lugares INAH es un portal de divulgacion bilingte (espafnol/inglés) de museos, zonas
arqueologicas y zonas de monumentos histoéricos. Su objetivo es motivar la visita, si no
presencial al menos virtual, a estos lugares con el objetivo de que el publico en general
conozca, valore y ayude a proteger el patrimonio historico y cultural de México a cargo
del INAH.

La plataforma gestiona y vincula descripciones e informacion para la visita; catalogos
de piezas, exposiciones, articulos de investigadores y archivos multimedia (videos,
audios e ilustraciones) con lo que construye dindmicamente un micro sitio web
detallado para cada uno de los museos, zonas arqueoldgicas y zonas de monumentos
histéricos. Al mismo tiempo, facilita una vision general que permite ver la cantidad,
variedad y extension de estos lugares en todo el territorio nacional, asi como la consulta
de catalogos “transversales” de piezas en museos, exposiciones temporales y regiones
culturales, entre otra informacion de interés.

Los investigadores y trabajadores del Instituto pueden participar en este proyecto con
articulos de divulgacion, que ayude a tener una compresion significativa del lugar,
sobre algun aspecto interesante relacionado con éste: una estructura, una pieza, una
coleccidén, una cultura prehispanica o comunidad etnica, un monumento, etc.
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El articulo debera tener una extension maxima de 3 cuartillas, e incluir:

Titulo

Subtitulo o tesis

Desarrollo

Imagenes y/o videos cortos que ilustren la tesis. Cada uno con su pie de foto
descriptivo y créditos correspondientes

Referencias bibliograficas para mayor informacion sobre el tema

* Bibliografia

Estos articulos deberan ser aprobados por el (la) director(a) del Museo de Arqueologia
o Restauracion, Zona Arqueoldgica o en su caso por la Coordinacion Nacional de
Monumentos Historicos, para ser integrados y traducidos en el portal Lugares INAH.
Para cualquier duda relacionada con estas plataformas, comunicarse con Jimena
Escobar Sotomayor, encargada del area de Mediateca a jimena_escobar@inah.gob.mx,
direccion.mediateca@inah.gob.mx o a las extensiones 415355 o 417506.
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Anexo 1

Material de apoyo. Aspectos a considerar para la revision y visto bueno de
normatividad grafica de los materiales de difusion del Instituto Nacional de j
Antropologia e Historia. 5

Cronograma

Dia 2 a 20 habiles | Dia 21 habil Minimo una semana después

>va revision y. ¢n la mayorna o ias

Nota: Mientras mas apegado esté el material a los lineamientos establecidos, mas
pronta sera la respuesta y, por ende, el visto bueno. |

Caracteristicas del material por revisar |
Antes de enviar el material para revision o visto bueno, se debera hacer una revision |
ortografica y ratificar nombres de personas, instituciones y lugares. Los archivos
pueden enviarse por correo electronico en formato jpg o pdf, para facilitar el |
intercambio.
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Revision del material con base en los sefialamientos de la Secretaria de Cultura
(recibidos a través de la Direccién de Medios de Comunicacion).

(o

Galeria de Historia, Museo del Caracol

GOBIERNO DE
MEXIco CULTURA  GDINAH

£l O @ B gobmx/cultura/inah

[LONTETENTIa]
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Unificar la tipografia en todos los materiales. Utilizar la familia tipografica
Montserrat en el texto informativo correspondiente a la fecha, hora, sede,
etcétera (en el nombre o titulo del evento se respeta el disefo creado
especialmente para éste).

Presentacion editorial

Miéercoles 5de febrero, 2020:13'h

Presentan: José Vicente de |la Rosa

Al’da Casti”eja GOﬂZéIEZ Director del Centro INAH Tlaxcala
Secretaria Técnica del INAH
Modera:

Luz Vera Diaz Diego Martin Medrano
Diputada, preside |a Comisidon de Educacian, Director del Museo Regional de Tlaxcala
Cultura, Ciencia y Tecnologfa de Tlaxcala

~ Invita el Instituto Nacional de Antropologia €

T e

[fstitito Nacional
lnh’n|miun|:z

e.HI

J Dtk

Ignacio Allende 31, Centro, Tlaxcala de Xicohténcatl, Tlaxcala

GOBJERNO DE
MEXICO CULTURA @"QAH

34




CRITERIOS TECNICOS INSTITUCIONALES CIRCULAR NORMATIVA
CULTURA &RINAH EN MATERIA DE DIFUSION Y EDICION | NGmM.401.45.1-2020/993
ACTUALIZADOS AL 03 DE NOVIMBRE DE 2020

2. Jerarquizar la informacién. De manera muy clara se deben distinguir, respecto a
la actividad, los siguientes elementos basicos: a) ;qué?; b) cquién?; ¢) ;cuando?,
vy d) idonde?

EN CHERAN

Rocio Martinez
Marlo Camarena

nario Memoria y Es Urbano

235055 1630 h

Direccién de Estudios Historicos
Auditorio Wigberto Jiménez Moreno
Entrada libre

Informes: 55 7090 4808, &
de 172

GOBIERNO DE
MEXICO CULTURA GEBINAH

Normatl\ndad Secretarra de Cultura Dlrect:lon de Medlos INAH
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La Direcciéon de Medios envidé los siguientes esquemas para aplicar la
normatividad Gobierno de México-Secretaria de Cultura a partir de enero de
2020. La leyenda “Este programa es publico...” se aplicara en convocatorias y en
materiales que difundan actividades con costo.

NORMATIVIDAD FORMATO HORIZONTAL

FRNO DE
mexico BPULTURA - GhinaH [l

NORMATIVIDAD FORMATO VERTICAL

100%
ALTURA DEL MATERIAL
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3. Evitar encabezados como “El Instituto Nacional de Antropologia e Historia (o
cualguier otra area o institucién), a través de (cualquier otra area o institucion)..."
En vez de ello, colocar directamente el tipo de evento (presentacion editorial,
exposicion) y el nombre o titulo de la actividad por difundir.

GOAIFANN NDF

MEXICO

WOS AL MUS

aM 1520 Regional de Histo
de Aguascalienteg

invita

tor,

_EXPOS_ICION TEMPORAL

EL SABINOSAURIO,
un gigante
en Aguascalientes

' Octubre 11, 2019 - Marzo 2020
Martes a domingo de 9 a 18 horas

CULTURA §ZHINAH rnoC o
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4. Determinar estilos considerando el interlineado, margenes, uso de colores para
distinguir texto, etcétera, de acuerdo con el diseno utilizado. En carteles, volantes,
tripticos, dipticos e invitaciones, evitar cortes de palabras; siempre es preferible dejar
el texto completo en la siguiente linea.

MUSEO DE LA FOTOGRAFIA PRESTAMO DE
i t sestra del gueha EXPOSICIONES ITINERANTES

SALA NACHO LOPEZ REDES SOCIALES

INFORMES

GOBJERND DE - i
MEXICO CULTURA &DHINAH

En dipticos y tripticos, cuidar que no haya parrafos con lineas muy abiertas. Se
pueden dividir palabras al final de linea, evitando que haya mas de tres guiones

seguidos.
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6. Cuidar la acentuacién de las letras mayusculas. Estas deben llevar tilde si les
corresponde, segun las reglas de acentuacion del espafol, tanto si se trata de
palabras escritas en su totalidad con mayusculas como si Unicamente llevan
mayuscula inicial: Su hijo se llama Angel / ADMINISTRACION / ATENCION, POR

FAVOR.

GON|ERNO DE

MEXICO

LA INVENCIDN
MEMORIA

CULTURA 8ZHNAH nooo

* Real Academia Espafola, en http://www.rae.es/consultas/tilde-en-las-mayusculas.

Fecha de consulta: 28 de enero de 2020.
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7. Dar el espacio correspondiente a la imagen y al texto; no.encimar uno sobre otro

para que cada uno tenga su propio peso.

CULTURA Bimuan

8. Utilizar cursivas para los titulos en lugar de comillas; y el resto de la informacion en
redondas. Cuidar que los textos no se pierdan en el color o imagen del diseno.

GOB|ERNC UE

/ MEXICO

CULTURA  8Z3INAH
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9. Se deben agregar los créditos de las imagenes (ilustraciones, fotografias,
; pinturas), pero no de los disefos, ya que éstos pertenecen al Instituto.

El crédito debera disponerse en forma vertical (o bien horizontal, pero sin que
afecte visualmente al disefio), con los siguientes datos y orden: Titulo (en
cursivas), autor (nombre o anénimo —éste con minuscula—), fecha, técnica,
coleccién. Fotografo (nombre y apellido), ciudad y afo (si se cuenta con la
informacion).

GORIERND DE

MEXICO

| NOVIEMBRE 2019
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Pie de imagen: Fotografia: San Mateo, Miguel Gonzalez, XVIII, Concha nacar, 6leo
sobre madera, acervo del Museo Nacional del Virreinato, INAH.

10. No utilizar titulos académicos (Lic. / Mtro. / Dr. / Arquedlogo) en el caso de
autores, participantes, organizadores, etcétera. Considerar que en el evento se
presenta la ficha curricular del participante. '

1. En cuanto a la manera de consignar los horarios, continuar con las siguientes
especificaciones, hasta nuevo aviso de la Direccion de Medios:

a. Tratandose de la difusion de horarios de actividades, cuando sean horas
exactas se anotara solamente el numeral de la hora con la letra h. Ejemplo:
12 h

b. Cuando una cartelera, programa o similar contengan por lo menos un
horario con fraccion de hora, el resto de los horarios en todo el documento
se escribiran completos, especificando hora y minutos: 8:00 h, 12:30 h, 1515 h,
1615 h, etcétera.

c. Para representar horarios solo se empleara la letra h, sin punto, ya que ésta
es un simbolo y no una abreviatura; en consecuencia, habran de evitarse las
formas “"horas” y “hrs.", entre otras.
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Cuentos ¥ canciones de Cri Cri

SALA EDUCATIVA

NOCHE DE MUSEOS ESPECIAL
Sabads 71 Batio /1800 b

Aniversario del Museo Nocional de
las Cuituras del Mundo
Wt E =1 ja/} )

NGm.401.45.1-2020/993
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12.  En cuanto a fechas y horarios: de preferencia y para mayor facilidad de lectura, se
colocan en una sola linea, con preposiciones y separados por una coma antes del
horario. Ejemplo: 31 de marzo de 2016, 20 h. En caso de difundir un evento
programado para distintas fechas del mismo mes, habra de mencionarse éste una
sola vez con el fin de evitar repeticiones innecesarias.

GOBIERNOD DF

MEXICO

C_ONVEQSATOQIO

<

Jueves 31 de octubre de 2019,
16 h

CULTURA 8ZNAH
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13. Salvo que la mayuscula venga exigida por la puntuacion (a comienzo de texto o

después de punto), los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las
estaciones del ano, en espanol, se escriben con minusculas: Nacié el pasado
martes, 22 de noviembre. / En Caracas, 6 de mayo de 2005. / Esta primavera ha
llovido mucho.
Sélo se emplea la mayuscula inicial cuando estas voces forman parte de
nombres propios, como ocurre con festividades, fechas o acontecimientos
historicos, vias urbanas, edificios, etcétera: Viernes Santo, Primavera de Praga,
Plaza del Dos de Mayo, Hospital Doce de Octubre, en la calle 5 de Mayo.

14. En caso de que el evento se lleve a cabo en la Ciudad de México, ésta debera
anunciarse asi y ya no como Distrito Federal.

15. De acuerdo con las indicaciones de la Secretaria de Cultura, cuando en una
direccion la colonia esté precedida por una coma, la palabra colonia debera
escribirse abreviada, con minusculas; en cambio, cuando esté al principio de
linea se escribira con alta inicial. Lo anterior es valido también para la alcaldia.
Ejemplos:

a. Centro Comunitario
Ex Convento de Culhuacan
Morelos 10, col. Culhuacan

b. Museo Nacional de Historia
Castillo de Chapultepec
Bosque de Chapultepec
Col. San Miguel Chapultepec
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PROYTECT O
HISTORIOGRAFIA

DEL CARIBE 4

A
b

INVITA A LA CONFERFNCIA

La importancia estratégica

del astillero de
**La Habana
siglo XVIII

General Clever A. Chavez Marin

MODIRA
Ma. Eugenia del Valle Prieto

DEFL DNAH

Lt * ok v -

- & noviembre | -
Wik ee s 2755 |”h
e RITU S S, $ 1 7 Direccion de Estudios Historicos

o b g oy e Sala de Usos Mdhtipics
Entrada libee
= - 4 I
CULTURA | 8#INAH no-o

16. No usar abreviaturas en el texto. Ejemplo: Oaxaca, Oaxaca (no Oaxaca, Oax.)

17. Los numeros de teléfono se agrupan en bloques de cuatro digitos (o en tres y
cuatro, segun el caso), sin utilizar guiones entre ellos.

Ejemplos: 4040 4300, 01 (777) 312 8171

18. En el caso especifico del Museo Nacional de Antropologia, la direccién oficial es:
Av. Paseo de la Reforma y Gandhi s/n, col. Chapultepec Polanco, Ciudad de
México.

19. En los datos de contacto, cuando se incluya un correo electronico, éste debera
ser institucional: @inah.gob.mx, @museoX.gob.mx (como se aprecia en el
ejemplo anterior). Si no se cuenta con un correo especifico para el evento
anunciado, se puede solicitar en la siguiente direccion electronica:
<mesadeayuda@inah.gob.mx>.

20. Los datos minimos que deben incluirse en productos para la difusion de ciclos
de cine, videos, documentales, etcétera, son los siguientes: Titulo (en cursivas),
pais, aNo (ambos entre paréntesis), director y duracion. En caso de conocer el
nombre de la casa productora, debera consignarse después del nombre del
director.
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22,

ACTUALIZADOS AL 03 DE NOVIMBRE DE 2020

Por ejemplo:

La poesia como experiencia cotidiana en lran (México, 2011)

27 min

O bien:

La poesia como experiencia cotidiana en Iran (México, 2011, 27 min)
Director: Alejandra Gémez, Gibran Castillo / INAH

s P P P DD PP

@ Ci clo de cine ge @

._'
. P

CULTURA 8‘;'-';'|NAH

En las producciones del INAH, ademas de las revisiones acostumbradas, sera
necesario enviar los materiales en cuestiéon al correo: ana_galicia@inah.gob.mx
para precisar datos especificos.

Los materiales que se difundiran en las redes sociales deben adecuarse segun el
oficio 401.9C.3-2019/162 emitido por la Direccion de Medios de Comunicacion de
acuerdo con los siguientes formatos:
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x

NOCHE DE MUSEOS: Teatro

Actor: Valente Rivera Fernandez
Compania de teatro: EL CIRCO DE NADIE

Capilla de San Juan Acalhuacan

29 de noviembre de 2019,19 h
Entrada libre

cussds
A foreien

o
T

GOBIERNO DE

MEXICO CULTURA ' ggmaH
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Anexo 3
Formatos para calcular el costo y el precio de venta al publico de una obra

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA FECHA
CULTURA (35, ShINAW Coordinacién Nacional de Difusidn DiA MES | ARO

CALCULO DEL COSTO Y PRECIO DE VENTA AL PUBLICO

TITULO DEL LIBRO

TAMARO FINAL
PAGINAS

INTERIORES

FORRODS

TIRAJE

CONCEPTO IMPORTE

COSTOS DE EDICION A CONSIDERAR (CON IVA INCLUIDO)

COSTOS DE IMPRESION (CON IVA INCLUIDO)

COSTO TOTAL

COSTO UNITARIO

PRECIO DE VENTA AL POBLICO

Nota: [ste pracedmiento no es apbcable a las revistas porque é51as generalmente tienen precia fijo par un tiempo
determinado gue mcuye la publicacdn de varios nimeros de la misma.

ELABORO AUTORIZO

NOMEBRE, PUESTO Y FIRMA MOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA
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INSTITUTO NACIOMAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Coordinackin Naclonal de Difusion

CALCULD DEL COSTO Y PRECIO DEVENTA AL PUBLICO

-
AR

FECHA
MES | ARO

[TiTuLO DAL LIBRO [ Inaicar ei ttuo ne i3 ovra. o
CARACTERISTICAS Fisica S\\
TAMARNO FINAL Indicar medidas del lkbro o
PAGINAS Indicar el mmerc total de paginas gue conforma el libro
INTERIORES Canuidad de tinta y papel.
FORROS Cantigat o2 unta y papel.
ENCUADERNACION Engrapaca. rastica o pasta oura.
TIRAJE Mumero de ajemplares
CONCEPTO IMPORTE

COSTOS DIRECTOS DE EDICION A CONSIDERAR

S& depera, segln s2a el caso sehalar cuaies 00 oS COSLOS 08 ediclon, pudiento ser:
contenidos (1extos. Imagenes, llustraciones y tablas. permiso oe usoy reproduccion de
imagenes, culdade de diclon. carrecciones, Jecwmuras o calidad, lecturas de g aleras,
formacion y deseno de INteriores vy portada. Aightafizacson y retoque e magenes
coordinacion, 1SBN. 21C)

Anotar ia suma de l0s
COSIOS de eaicton de 13
obra

COSTOS DIRECTOS DE IMPRESION (CON IVA INCLUIDG)
Se debara, segim soa el caso sehalar cuales son bos CosIos g2 Impreskon. pudiendo ser
preprensa, papel, Imprasion. encuasernaclon, acabadosy empagque)

A notar la suma Je los
castos de Imprasion de la
obra

COSTOTOTAL

Anotar ia suma de los
costos de edicion @
moresion

COSTOUNITARIO

Anolas el resultaoo de la
division oel Costa total
entre al numero de
ejemplares sehalados an
el trape

PRECIO DE VENTA AL PUBLICO

COSTO unitario
multiplicado por ef factor
154

Nota: Este procedimiento no es apliicable 2 fas revistas porque &stas generaimmente tienen preco fjo por un tiernpo determenada

gue incluye la publicacion de warios ndmeros de la misma

ELABCRO

AUTORIZO

NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA

NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA
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i
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Coordinacidn XXXXXXXXAXXX XXX

DETERMINACION DE LOS COSTOS DE LOS PRODUCTOS PARA EL ANO DE 201__

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 11 D00 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

BIEN O SERVICIO:
DENOMINACION: Indicar el titulo de la obra
FECHA
CLAVE
REFERENCIA CANTIDAD IMPORTE E
(%] L
w o) |
o B 7]
E—— [§) _— -

“ w

o @

o —

[=]
SUBTOTAL s

v L=

o 3

= ]

»  x

° o

2 b

SUBTOTAL
COSTO TOTAL
Cantidad de
; cIDOS
No. DE BIENES Y SERVICIOS PRODU =
OBSERVACIONES:
CUOTA201__: NUEVO
COSTO DE PRODUCCION: I E"“" total/ |
CUOTA 201 SOLICITADA:| Precio de venta
iy al publico

lELABORO: nombre y firma AUTORIZO: nombre y firma
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1y PRI S |

CULTURA ) ‘f:@;"-"f it

" # Lo = hebae

Coosdinacion X00000CO0GK

DETERMMNACION DE LOS COSTDS DE LOS PRODUCTOS PARA B ARO DE 207__
UNIDAD ADMENIS TRATIVA: 11 D00 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

BIEN 0 SERVICID] s |
DENOMINACION: hubicar of Mufo de ba obra
FECHA|
CLAVE {esta clave 1a proporciona &l Almacen de Publicacianes)

_ . - SR [ EE DY £ e
Indicar = concepin de la fachus Canidad de irrpore con VA
ndica = concepto de b fachsa gemplarss impore con VA
Indicar & conceptn de i fachua e impane con VA

Indicar o= concepios gue S& reallzaron MeTamende § gue 5=
oonsoerann pasa = calodo ded cosio

Y PHOCESOS ¥ SATESRAL PHOPCMCIOBAIIOS PO EL A

= COSTO DE PRODUCCION: | E’:{

.| precio de venlia
CUOTA 201__ SOUCITADA: alpe

|E.m nomire y inma AUTORIZO: noemire y inma

Formato: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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Anexo 4. Aspectos de edicion de la serie Testimonio Musical de México
Contenido sonoro:
1. Las grabaciones pueden ser exprofeso, asimismo, antiguas o contemporaneas.

2. Las grabaciones deben entregarse en formatos de alta resolucion tales como .wav
o .qiff con una frecuencia de muestreo de 44.1KHz y profundidad de bit de 16. No se
aceptan archivos en formato mp3.

3. Las grabaciones de campo, si se realizaron en multicanal, se deberan entregar
todos los canales del registro sonoro.

4. En caso de contar con archivos digitalizados de los soportes originales, deberan
entregarse en el formato y caracteristicas antes mencionadas o, si se cuenta con el
soporte analégico original, corroborar con el editor si se puede digitalizar.

Textos para el librillo:

1. Eltexto, en formato de articulo de divulgacion, debera tener una extension de entre
veinte y ciento cuarenta cuartillas, incluidas notas, bibliografia e imagenes.

2. Se presentara como archivo word en hoja tamano carta, numerada y escrita por
una sola cara, con margenes superior e inferior de 2.5 cm. y derecho e izquierdo de
3 cm,, justificado y con interlineado de espacio y medio, sin formatos especiales o
plantillas; fuente Arial de 12 puntos, en altas y bajas, con titulo y subtitulos resaltados
en negritas.

3. Nombre del autor que incluya una llamada al pie de pagina con asterisco, en la que
indique su profesion, grado escolar u oficio; su adscripcion institucional, a un grupo
o comunidad social, segun corresponda, y correo electrénico.

4. Las citas textuales que no excedan los cinco renglones se pondran entre comillas;
las que rebasen los cinco renglones iran separadas del texto, a renglén cerrado, sin
comillas, en 11 puntos.

5. Las referencias bibliograficas apareceran entre paréntesis en el cuerpo del texto, de
acuerdo con el sistema Harvard. Ejemplo: (Mendoza, 1973: 45-46).

6. Las notas al pie seran en general aclaratorias, pero podran incluir referencias de
archivo, hemerograficas, entrevistas, paginas web. Utilizaran numeracion arabiga
progresiva y se escribiran en 10 puntos.

7. Al final del texto deberd incluirse la bibliografia consultada (referencias
bibliograficas completas), en el siguiente orden:

a. Para articulos:
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Apellidos y nombre del autor, “Titulo del articulo”, Nombre de la revista, volumen,
numero, periodo que abarca, afio, paginas del articulo (si se considera necesario,
Ciudad, Editorial o Institucion editora).

b. Paralibros:
Apellidos y nombre del autor, afo, Titulo de la obra, Ciudad, Editorial (Nombre de la
coleccion, numero), paginas consultadas.

c. Para capitulos de libro:
Apellidos y nombre del autor, ano, “Titulo del capitulo”, Nombre del coordinador,
Nombre de la obra, Ciudad, Editorial, paginas consultadas.

d. Para tesis:
Apellidos y nombre del autor, afio, Titulo de la tesis, grado y especialidad obtenida,
Ciudad, Institucion académica, paginas consultadas.

e. Otras fuentes:

Para documentos sin autor, se pondra el nombre completo del documento en
cursivas. Cuando se trate de paginas de Internet, la referencia debe incluir la direccion
electrénica (URL) y la fecha en que se consulté. Se evitara el uso de informacion no
fundamentada.

8. El repertorio de piezas sonoras debera incluir los créditos correspondientes: nombre
del autor (si lo hubiera), nombre del intérprete e instrumento que toca, lugar de
grabacion, proveniencia local, regional o étnica de la pieza, autor de la grabacion,
fecha de grabacion.

9. El nombre de cada pieza deberd aparecer completo, asi como el género en su
caracter de emic o etic.

10.Las tablas, esquemas y fotografias -si las hubiera- se enviaran en archivo
independiente. Se presentaran en formato TIFF o JPG, en alta resolucion (minimo
300 dpi), tamano media carta. El autor indicara su localizacién en el cuerpo del texto,
de acuerdo con una lista de pies de ilustracion que contendra el titulo de la imagen
y los créditos correspondientes (autor, ano y procedencia).

11. El autor o coordinador del fonograma debera procurar equilibrio entre la cantidad
de texto e imagenes, asi como su distribucion.

12.La Fonoteca del INAH no tramitara autorizaciones para el uso de fotografias ni
aceptara aquellas que no cuenten con el permiso de publicacion. Las fotografias
tomadas de internet no cumplen los requerimientos técnicos para publicarse.

13.S6lo se admitiran los textos que se apeguen estrictamente a los lineamientos
anteriores.

NOTA: Las excepciones en cualquier aspecto de estos lineamientos las valorara el

editor.
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Anexo 5
Comentarios a productos esperados de difusion

Con el proposito de orientar la correcta seleccion de productos esperados y reportar
adecuadamente las metas realizadas, se presentan a continuacion comentarios a
productos vinculados, de manera preponderante a la funcion sustantiva de difusion,
aclarando que no son los Unicos productos relacionados con dicha funcion.

Se indican algunos ejemplos:

Articulo elaborado. Implica la realizacion del articulo, aunque no se haya publicado
o autorizado por lo que puede reportarse una vez concluido adjuntando como
evidencia documental el articulo.

Articulo publicado, Se refiere a la publicacion del articulo la evidencia documental
requiere demostrar que éste ha sido publicado.

Entrevista realizada. Se refiere a las entrevistas otorgadas durante el trimestre a
reportar (sin considerar las que se encuentren programadas o por realizar) por
parte de algun miembro del centro de trabajo hacia un medio de comunicacion o
particular, en la evidencia documental resulta indispensable incluir una lista
numerada de las entrevistas realizadas puntualizando claramente la fecha, el medio
de comunicacion o particular solicitante, evidencia fotografica, medio de
publicacién de la entrevista (impreso o electrénico, anexando para este ultimo el
link). En este producto es importante sefalar que solo se debe reportar la
entrevistaotorgada aungque de ésta se derive mas de una publicacion.

Evento académico realizado: Se refiere a los eventos de contenido acadéemico que
se hayan realizado en o con la colaboracion del centro de trabajo, en este caso no
aplicaran los eventos cancelados, suspendidos o pospuestos para fechas ajenas al
trimestre a reportar. En la evidencia documental resulta indispensable incluir una
lista numerada de los eventos académicos realizados puntualizando claramente la
fecha, sede, participante, nimero de asistentes y evidencia fotografica.

Evento cultural realizado: se refiere a los eventos de contenido cultural que se
hayan realizado en o con la colaboracion del centro de trabajo; en este caso no
aplicaran los eventos cancelados, suspendidos o pospuestos para fechas ajenas al
trimestre a reportar. En la evidencia documental resulta indispensable incluir una
lista numerada de los eventos culturales realizados puntualizando claramente la
fecha, sede, participante, nimero de asistentes y evidencia fotografica

Evento difundido. Se refiere a los eventos de (académicos o culturales) difundidos;
independientemente de que éstos se realicen, cancelen, suspendan o pospongan
para una fecha ajena al trimestre a reportar. En la evidencia documental resulta
indispensable incluir una lista numerada de los eventos difundidos puntualizando
claramente la fecha, sede, participantes, el medio de difusion, el material utilizado
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para tal fin (recordando que debera de contar con el visto bueno de la CND como
area normativa) y evidencia fotografica.

Material de difusion distribuido. Se refiere a la distribucion del material de difusion
para cualquier evento (recordando que debera de contar con el visto bueno de la
CND como area normativa). En la evidencia documental se debera anexar un listado
numerado con los materiales de difusion distribuidos, evento al que corresponden
la fecha y el medio por el que se realizé la distribucion, la imagen del material de
difusion y la fecha en que fue revisado por la CND.

Material de difusion elaborado: Se refiere a la elaboracion del material de difusion
para cualquier evento (recordando que debera de contar con el visto bueno de la
CND como area normativa). En la evidencia documental se debera anexar un listado
numerado con los materiales de difusiéon elaborados, evento al que corresponden
la imagen del material de difusion y la fecha en que fue revisado por la CND.
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Para cualquier duda o comentario respecto a los criterios, podran contactarse a los
correos o extensiones senalados de acuerdo con el tema de que se trate:

Tema Correo electronico Extension
L . normatividadend@inah.gob.mx 416611
Edicion de materiales
diediiusion silvia_lona@inah.gob.mx 416645
Edicion de miniguias patricia_guevara@inah.gob.mx 416638
jjaramillo.cnd@inah.gob.mx 416620
Relein (.je Ires.y gabriel_sotocortes@inah.gob.mx 416623
revistas
bcasas.cnd@inah.gob.mx 416624
Edicién de fonogramas benjamin_muratalla@inah.gob.mx 416670
Convenios de coedicion,
tramites de ISBN y SSN,
reserva de derechos, jjaramillo.cnd@inah.gob.mx 416620
tramites ante Indautor,
etcétera.
Ingreso de material Teléfono
editorial al Almacén de raul_estrada@inah.gob.mx
Publicaciones del INAH 56-12-98-61
Promocién editorial ana_bustillo@inah.gob.mx 416632
Feriasy eventos pilar_fuentes@inah.gob.mx 416680
415355
Mediateca iimena_escobar@inah.gob.mx
417506
Registro de proyectos y carmen_cetina@inah.gob.mx 416613
captura de informes de
proyectos de difusion iris_avina@inah.gob.mx 416650
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