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1. Propésito.

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion y publicaciéon de la revisa
institucional.

2. Alcance.
Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Editorial, a la Coordinacion de
Difusion y Cultura de la Universidad Pedagogica Nacional Unidad 011.

3. Politicas de Operacion.

3.1. | La convocatoria para la publicacién de la revista incluira y promovera con la
____ participacion de toda la comunidad universitaria.
3.2 | La revista tiene la finalidad de ser un instrumento de divulgaciéon académico-
_ cultural para la expresion libre de los miembros de la comunidad universitaria.
3.3 | La revista podra aceptar colaboraciones de egresados, asi como de otros miembros
| deinstituciones hermanas a nivel local, regional y nacional -
3.4 | Se aceptaran las colaboraciones que cumplan con tas normas editoriales
|establecidas en la convocatoria.
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4. Diagrama del Procedimiento.

Procedimiento para la elaboracion y publicacion de la revista institucional
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5. Descripcion.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Elabora y publica
convocatoria

1.1 Establece los tiempos y formas en los que se
recibiran colaboraciones, los plasma en una
convocatoria y la publica.

Coordinacién
Editorial

2. Recibe colaboraciones

2.2 Recibe las colaboraciones o articulos de la

Coordinacion

comunidad universitaria o autores externos. Editorial
3. ¢Existen correcciones |3.1 Define si es necesario realizar correcciones | Coordinacién
generales? generales a los articulos o colaboraciones Editorial

3.A.1 Si existen correcciones generales, regresa a
los autores para que las realicen.

4. Realiza correcciones de
estilo y homologacion de
formato

la
las

41 Realiza la correccion de estilo vy
homologacion del formato de todas
colaboraciones.

Coordinacién
Editorial

5. ¢ Existen suficientes
colaboraciones?

5.1 Define si existen suficientes colaboraciones
para conformar la revista.

5A1 En caso de no existir
colaboraciones, crea contenidos.

suficientes

Coordinacion
Editorial

6. Genera estructura de la

6.1 Define el orden y el numero de paginas de

Coordinacion

revista cada colaboracién, Editorial

7. Realiza propuestade | 7.1 Realiza la propuesta de la fotografia e imagen | Coordinacion
fotografia e imagen que considera adecuada para la revista. Editorial

8. Entrega carpeta con o i Coordinacion
colabergcianes 5l area 8.1 Entrega al area de disefio un archivo con las Editorial

de disefio

imagenes, fotografias y textos.

9. Realiza maquetacion
de textos

9.1 Organiza y disefia un espacio para los
contenidos escritos y visuales (tablas,
esquemas, etc.) de la revista.

Coordinacion de
Difusion y Cultura

10. Diseia fotografia e
imagen

10.1 Disefia los recursos visuales que la revista
utilizara (fotografia e imagen)

Coordinacién de
Difusion y Cultura

11. Entrega dummy o
galeras

11.1 Entrega a la Coordinacion Editorial dummy o
~_galeras para revision.

Coordinacion de
Difusion y Cultura

12. ¢ Regresan a autores?

12.1 Define si es necesario regresar las
colaboraciones a autores para una Ultima
revision.

12.A.1 Si los autores tienen comentarios,
Coordinacion editorial los recibe y revisa.

12.A.2 La Coordinacion de Difusion y Cultura,
realiza las modificaciones finales.

la

Coordinacion
Editorial

13. Presentaa la
Direccion para visto
bueno

13.1 Presenta a la Direccion la version integrada
de la revista para visto bueno y en caso de
existir modificaciones, realiza las
modificaciones que le indique.

Coordinacion

 Editorial

14. Publica y difunde

" |14.1 Emite una version final y definitiva que es

publicada y difundida por los medios que
considere.

14.A1 De forma simultdnea la Coordinacion
Editorial publica en medios alternativos y la
Coordinacion de Difusion y Cultura difunde en
medios institucionales.

Coordinacion
Editorial

Coordinacion de
Difusion y Cultura




) Cédigo:
- . Pr-edit-01
Procedimiento para la elaboracion y " _? .
“umvensmm T publicacion de la revista institucional Revision: 0
PEDASR&'&AL AGUASCALIENTES, AGS. Pagina
4de 44—
Fin del procedimiento |
6 Documentos de referencia
CcODIGO
DOCUMENTO {(CUANDO APLIQUE)
6.1 Convocatoria para participar en la revista institucional N/A

7 Registro de formatos

REGISTROS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE cODIGO DE RE,GIS,TRO 0]
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
N/A - -- -
8 Glosario

Colaboraciones

Textos, escritos o visuales, individuales o colectivos que son
propuestos por miembros de la comunidad universitaria o
colaboradores externos, para su publicacion en la revista
institucional.

Correccion de estilo

Intervencion linguistica, que verifica y en su caso, modifica la
congruencia gramatical, de las colaboraciones, sin cambiar el
sentido o la intencion del autor.

Galeras o dummy

Se define por galeras o dummy a la maqueta del libro, es el esbozo
anterior de un texto que se va a publicar, usado para determinar
sus caracteristicas y realizar revisiones.

Homologacién de |Término usado para describir la equiparacion de las
formato caracteristicas y especificaciones de cada uno de los articulos

de la revista.
Maquetacion Accion que realiza el area de disefio, encargada de organizar en

un espacio los contenidos escritos y visuales de la revista

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. Samantha Robles Llamas | MAE. Carlos Cazares Vargas | Mtra. Marthelena Guerrero
Asistente de Subdireccion Académica Subdirector Kcademi Rodriguez
Directora

urora Teran Fuentes
Co QEnadora Editorial
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