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Administrador de Proceso: Director (a) de Divulgacion Cultural

Jefe del Departamento Editorial, Directores de las revistas Ciencia ergo sumy La
Colmena

Responsable de Proceso:

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas
e  Escrito de la Direccion, original de la obras y/o
de la revista, boletin, etc. requisicion, registro
de obra ante INDAUTOR, dictamenes
académicos (departamento Editorial)
INTERNO

e Libro o revista impreso

EXTERNO Proveedor
o Escuelas, facultades y
espacios académicos

o |nvestigadores

o Escuelas, facultades y espacios

USUARIO académicos o Autores independientes o Centros de
o |nvestigadores investigacion
o Centros de investigacion >
e Imprentas

o Escuelas, facultades y espacios académicos
e Investigadores
¢ Centros de investigacion
o Autores independientes
Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3)
*Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y
respaldos

Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4))

Personal (6.2)

Ambiente de trabajo (6.4)

Espacios amplios,
silenciosos, aislados del
exterior; mobiliario
ergonomico, equipo
funcional, amplia
comunicacion entre
editor-corrector-
disefiador-formador.

Director de Divulgacion Cultural
Jefe del Departamento Editorial
Director de las revistas
Corrector de estilo

Formador

Disefiador

Oficina, mobiliario de oficina, equipo de cdmputo,
sistema de telefonia y de comunicacién en red,
software de disefio editorial, bibliografia especializada
en el uso del lenguaje escrito.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Asignar en los afios 2011 y 2012 prioridad a la edicion de libros y publicaciones periddicas (Ciencia ergo sum y La
Colmena) del Programa Editorial de la UAEM, por encima de los documentos oficiales a fin de incrementar el nimero
relativo de libros y revistas producidos con respecto a informes, planes de desarrollo, boletines, manuales.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:

Jefe del Departamento Editorial
Directores editoriales de las revistas

NUmero de libros y revistas/ nimero
de ediciones en proceso

Semanal y trimestral en el caso de las
revistas

Politica de la Calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

Difundir y extender el conocimiento,
cientifico, humanistico y tecnoldgico

Difusion de la cultura para una
sociedad humanista

30 libros
4 revistas La Colmena
3 revistas Ciencia ergo sum
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Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
- Cumplir con la politica editorial, las instrucciones para colaboradores y los criterios editoriales establecidos.
- Registro de Derecho de Autor ante la SEP (INDAUTOR).
- Dictamen favorable con base en los criterios de los consejos editoriales de la UAEM y de las publicaciones periodicas
(Ciencia ergo sumy La Colmena).
- Requisicién generada por el organismo correspondiente

Requisitos de salida (servicio)
(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Firma de la Hoja de

Del usuario Firma de conformidad Conformidad,

No establecidos por el
usuario pero necesarios para
el producto o servicio

Adecuacion de los productos a los criterios y

politicas editoriales de la UAEM El proR R Vista

Documento expedido por

Legales y reglamentarios Registro ISBN en el caso de libros INDAUTOR

Que libros y revistas lleven el Escudo de la

Universidad, el Logotipo de la Administracion, el . .
et Sello de la Coleccion Editorial a la que pertenezca y SR bro o relii

el directorio

Comités Editoriales de las

Publicacién de textos con Cumplir con la Legislacion, Estatuto, Consejo publicaciones periédicas.

General Editorial y/o Comités Editoriales de las (mediante la aprobacién y/o Vo.
respaldo de la UAEM . Y .

publicaciones periodicas. Bo. de los directores de las

publicaciones)

Interaccion de procesos |

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1 1.
2. 2.
3. 3
Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
Identificacion Identificacion
Manipulacién y Embalaje: Verificacion
AImacepgmientos y Proteccion
Proteccion:
edicion del proceso e) (6
¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Jefe del Departamento | Numero de libros y revistas/nimero de Semanalmente
Namero de libros y revistas Egitorial y auxiliares edjciones en proceso antrir_nestral
editados D|r§ctores Qe Igs Numero de indices en los que (Ciencia ergo
revistas (Ciencia ergo | permanecen las revistas Ciencia ergo sum) y Trimestral
sum y La Colmena) sum (8) y La Colmena (1) (La Colmena)
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¢ Qué? ¢ Quién? ¢Cuando?
Jefe del Al concluir cada obra
Departamento

oy . Ciencia ergo sum
Editorial y auxiliares g

Satisfaccion del usuario Directores de las Encuesta de satisfaccion del usuario (Cuatrimestralmente)
revistas Ciencia ergo y La Colmena
(trimestralmente)

sum y la Colmena

ETAPA

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4)

Seguimiento y/o Medicion

I Recepcion de las entradas (oficio, obra, requisicion) Generacion de una bitacora de seguimiento interno

Proceso editorial: correccidn de estilo, formato al libro o
revista, disefio de portada, solicitud de cotizacion,
asignacién de imprenta, firma de contrato de edicién y
tramite de ISBN

Envio de originales a la imprenta previo visto bueno del
autor y editor

Registro de avance y conclusién de cada etapa en
la bitacora de seguimiento interno.

Firma de hoja de conformidad por parte del usuario
interno o externo

Acuse de recibo.

- Formato de dictamen.

- Constancia de dictamen.

- Constancia de participacion.

- Constancia de Miembro del Comité Editorial.

- Carta de conformidad del autor.

- Visto bueno del Director Editorial

Remitirse a los procedimientos de edicion de libros y
v publicaciones periodicas y Edicidn de publicaciones de
revistas

*Producto / Servicio

Seguimiento, monitoreo,

Verificacion L Medicion Validacion Inspeccion
(7.1.c) supervision
El proceso de Eglm a del Jefe Firma por
Producto elaboracion del Bitacora de Departamento parte del
Libro/revista , producto se da a través | seguimiento Pz autor de la
impreso e ; confirmado el :
de la bitacora de interno. cumolimiento Hoja de
seguimiento interno. de CZ da etapa Conformidad.
El proceso de Firma del
elaboracion del .
Publicaciones de Producto producto se da a través | Carteras de F|rmq del Jefe | autor de_
X . . del Director conformidad
revistas impreso de las carteras de registro. editorial (Ciencia ergo
registro de los sum) 9
articulos. :
*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.
Riesgos en el Proceso (9004) |

Riesgos

Plan de accion

Pérdida de la informacién de una obra por desperfecto en
el equipo.

Generar respaldos electrénicos
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Revision Historica
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