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Secretaria Ejecutiva del Comité

Editorial de la FES Acatlan

e~

Secretario Ejecutivo del Comité Editorial de la FES Acatldn
RelUne los materiales que serdn presentados en sesion de
Comité Editorial de la Facultad.

Secretario Ejecutivo del Comité Editorial de la FES Acatldn
Convoca a sesidén ordinaria o extraordinaria de Comité Edito-
rial para someter al pleno las propuestas recibidas.

Comité Editorial de la FES Acatldn
Revisa la situacidn de los materiales enviados como pro-
puestas para publicacion y los aprueba o rechaza.

Secretario Ejecutivo del Comité Editorial de la FES Acatldn
Envia el material aprobado a la Unidad de Servicios Editoriales
(USE) y el rechazado a la Division, Coordinacién o Programa
correspondiente para que sea devuelto al autor.

Unidad de Servicios

Editoriales

S

Unidad de Servicios Editoriales
Recibe el material, lo revisa y gira instrucciones para continuar
con el proceso editorial.

Division, Coordinacion

o Programa ~—~
Autor

Entrega a la Division, Coordinacién o Programa el archivo elec-
tronico ademds de un ejemplar impreso del material que se
propone someter a dictamen.

Jefatura o Secretario Técnico
Expone al pleno del Comité Editorial Inferno el material propuesto
para dictamen.

Comité Editorial Interno
Asigna evaluadores para el arbitraje de la obra.

Secretario del Comité Editorial Interno
Envia a los evaluadores seleccionados los materiales acompa-
nados de un formato de evaluacion.

Evaluador
Dictamina el material de acuerdo con el formato de evaluacion
gue se proporciona.

Secretario del Comité Editorial Interno
Recibe y relne los dictdmenes de los diferentes materiales para
exponerlos al pleno del Comité Editorial Interno.

Comité Editorial Interno

Revisa los dictdmenes obtenidos y actla en consecuencia:

A) Positivos: aprueba el material para publicaciéon; B) Negativos: lo
rechaza y lo devuelve al autor; C) Con sugerencias: lo devuelve al
autor para realizar las posibles correcciones o modificaciones
sugeridas por los dictaminadores.

Unidad de Servicios Editoriales

Envia el material al Departamento de Tipografia y Diseho para que
se determine el formato en que se realizard la obra y se dé cauce
al proceso editorial.

Unidad de Servicios Editoriales

Envia a los autores de las obras recibidas un oficio comunicdndoles
gue su obra ha sido aprobada para publicacion, solicitando también
sU presencia en la USE para recoger las normas y procedimientos de
edicién vy, posteriomente, en el Departamento de Tipografia y Diseno.

Jefatura de Tipografia y Disefo
Recibe el material y determina el formato en que se realizard la obra.

Jefatura de Tipografia y Disefo

Revisa junto con el autor el material para afinar detalles y ponerlo
en conocimiento respecto al proceso que seguird y su interven-
cion en el mismo.

Jefatura de Tipografia y Disefo
Asigna el trabajo al drea correspondiente: correccion.

Jefatura de Tipografia y Disefio: Corrector y Tipégrafo

Determinan el tiempo aproximado de realizacion en cada una de
las dreas para redlizar la  calendarizacion  del trabajo
(cronograma).

Corrector
Realiza el marcado ortotipogrdfico del material y lo entrega a la
jefatura del Departamento de Tipografia y Diseno.

Jefatura de Tipografia y Disefo
Revisa el marcaje para verificar que cumpla con los criterios edi-
toriales adecuados.

Autor
Recibe el material por parte de la Divisidn correspondiente y
actUa en consecuencia.

Autor
Devuelve a la Division el material corregido.

Comité Editorial Interno
Verifica que el material haya sido modificado segin las re-
comendaciones senaladas en el dictamen.

Secretario del Comité Editorial Interno
Envia el material al evaluador para un nuevo dictamen.

Evaluador
Dictamina nuevamente el material de acuerdo con el formato
de evaluacidén que se le proporciona.

Secretario del Comité Editorial Interno

Recibe y reune los dictdmenes del material que se reenvid a los
dictaminadores que sugirieron algun arreglo y los expone al
pleno del Comité Editorial Interno.

Comité Editorial Interno
Verifica que los dictédmenes sean positivos; de ser el caso,
aprueba el material para su publicacién.

Division, Coordinacién o Programa

Envia al Secretario Ejecufivo del Comité Editorial de la
Facultad los materiales con la propuesta para ser presentados
en sesion.

Jefatura de Tipografia y Disefo

Entrega al tipdgrafo el material marcado y el archivo elec-
tronico para el vaciado y formado en caja segun el formato
acordado.

Tipégrafo
Recibe el material y realiza las primeras galeras segun lo indi-
cado en el marcaje del corrector.

Tipégrafo
Entrega las primeras galeras al corrector y da aviso a la
Jefatura.

Corrector

Recibe las primeras galeras y realiza el cotejo para verificar la
buena realizacion de lo indicado; posteriormente, se realiza
la correccién ortotipogrdfica de las galeras formadas.

Corrector
Entrega a la Jefatura primeras galeras con las observaciones
realizadas y el material marcado inicialmente.

Jefatura de Tipografia y Disefo
Recibe el material y se pone en contacto con el autor.

Jefatura de Tipografia y Disefo

Se reUne con el autor para entregarle primeras galeras con las
observaciones realizadas y entrega el material marcado
inicialmente para su revision. Se extiende un oficio donde se
detalla la entrega vy se le recuerda que tiene 10 dias hdbiles
para regresar el material con sus observaciones.

Autor
Revisa el material recibido.



Autor
Enfrega el material a la jefatura del Departamento de Tipo-
grafia y Diseno.

Autor, Jefatura de Tipografia y Disefo y Corrector
Se relnen en la entrega del material para su revisiéon junto con
el autor para comentar las observaciones en caso de dudas.

Corrector y Tipoégrafo
Se reunen para comentar las observaciones y determinar lo
pertinente.

Tipoégrafo
Recibe el material y realiza las correcciones segun lo indicado
en el marcaje del corrector y del autor.

Tipoégrafo
Enfrega las segundas galeras al corrector y da aviso a la jefa-
tura del Departamento de Tipografia y Disefio.

Corrector
Verifica la realizacién de las observaciones por medio del con-
frastado del material.

Corrector

Entrega el material al tipdgrafo para que realice segundas
galeras limpias y dé aviso a la jefatura del Departamento de
Tipografia y Diseno.

Tipoégrafo
Recibe el material y realiza las observaciones del corrector, si
es que las hay, para imprimir segundas galeras limpias.

Tipoégrafo
Entrega segundas galeras al corrector para verificacion.

Corrector
Verifica realizacion de observaciones.

Corrector
Enfrega primeras y segundas galeras a la jefatura del Departo-
mento de Tipografia y Disefo.

Jefatura de Tipografia y Diseio
Recibe del corrector primeras y segundas galeras.

Jefatura de Tipografia y Diseio
Se comunica con el autor para determinar el dia de entrega
del material.

Jefatura de Tipografia y Disefio y Autor

Se reunen para que el autor reciba, via oficio, primeras y se-
gundas galeras y propuestas de diseno de portada para su
revision y visto bueno. Se le recuerda que tiene 10 dias hdbiles
para regresar el material.

Autor
Revisa el material y lo regresa a la Jefatura.

Jefatura de Tipografia y Disefio y Autor

Se reUnen para que el autor entregue a la jefatura del Departa-
mento de Tipografia y Diseno el material y oficio de autorizacion
de impresién a la Jefatura de Tipografia y Disefo con el visto
bueno para confinuar con el proceso.

Jefatura de Tipografia y Diseho
Solicita al tipégrafo la realizaciéon de las galeras y el fraslado del
material electrénico a formato PDF.

Tipégrafo y Corrector
Verifican el correcto traslado del formato y entregan el material a
la jefatura del Departamento de Tipografia y Diseio.

Jefatura de Tipografia y Diseho
Envia a la Unidad de Servicios Editoriales la ficha de datos del mate-
rial editado para solicitar el ISBN.

Unidad de Servicios Editoriales
Solicita al Departamento de Adquisiciones el pago de derechos
para la obtencidén del ISBN.

Departamento de Adquisiciones
Enfrega a la Unidad de Servicios Editoriales la llave bancaria
solicitada.

Unidad de Servicios Editoriales
Gira el oficio correspondiente a la Direccidon General de Asuntos
Juridicos mediante el cual le solicita la obtencion del ISBN.

Direccion General de Asuntos Juridicos
Solicita a la Direccién de Derechos de Autor y Propiedad Inte-
lectual la obtencién del ISBN.
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Direccién de Derechos de Autor y Propiedad Intelectual
Lleva a cabo las gestiones necesarias para la obtencion del ISBN y
lo envia a la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de Asuntos Juridicos
Via correo electronico hace llegar a la USE el archivo de la asig-
nacion del ISBN

Direccién General de Asuntos Juridicos

Envia a la Unidad de Servicios Editoriales los documentos
concernientes ala obtencién del ISBN (los cuales pueden tardar en
llegar de uno a dos meses).

Unidad de Servicios Editoriales
Registra el ISBN en sus archivos y lo envia al Departamento de Re-
producciones Grdficas para la realizacion del cédigo de barras.

Jefatura del Departamento de Reproducciones Grdficas
Realiza el coédigo de barras y lo envia a la Unidad de Servicios
Editoriales.

Unidad de Servicios Editoriales
Envia el cédigo de barras a la Jefatura de Tipografia y Diseno.

Jefatura de Tipografia y Diseiio
Recibe el ISBN y el coédigo de barras. Ambos elementos son
insertados en el material correspondiente.

Jefatura de Tipografia y Diseno
Solicita al drea de disefo y al drea de tipografia los archivos
electronicos de interiores y de portada.

Disenador y Tipégrafo
Enfregan a la Jefatura el material en un solo CD.

Jefatura de Tipografia y Diseho

Recibe el material, verifica continuidad y foliado en el material
impreso y el correcto armado del CD para la impresion de la
obra.

Jefatura de Tipografia y Diseno

Una vez revisado el material envia a la Unidad de Servicios
Editoriales: visto bueno del autor, pruebas finas, archivo
electrénico nativo, archivo electronico en PDF, guia de color
para la impresién de la portada, archivo electrénico nativo de
portada, archivo electrénico de portada en curvas y archivos
de fuentes empleadas.

Unidad de Servicios Editoriales

Recibe el visto bueno del autor, pruebas finas, archivo
electrénico nativo, archivo electronico en PDF, guia de color
para la impresién de la portada, archivo electrénico nativo de
portada, archivo electrénico de portada en curvas y archivos
de fuentes empleadas.

Unidad de Servicios Editoriales

A través del Sistema Institucional de Compras, realiza la
solicitud para los servicios de impresidén y encuadernacion del
material editado.

Unidad de Servicios Editoriales

Entrega el material en formato electrénico al Departamento
de Adquisiciones para llevar a cabo el proceso de impresiéon y
encuadernado de la obra.

Departamento de Adquisiciones
Entrega al proveedor el material en formato electronico para
impresion y encuadernado.

Proveedor

Realiza el frabajo requerido vy lo entrega al Departamento de
Almacén de la FES Acatldn, el cual notifica a la Unidad de Ser-
vicios Editoriales en el momento de su arribo.

Unidad de Servicios Editoriales

Recibe el trabajo y verifica que la cantidad del material
recibido concuerde con lo solicitfado y que se encuentre en
buenas condiciones.

Unidad de Servicios Editoriales
Determina el precio de tapa segun lineamientos marcados
por el Comité Editorial de la Universidad.

Unidad de Servicios Editoriales

Realiza y envia los oficios de precio de tapa, ademds de la
enfrega de ejemplares para compromisos administrativos de
la publicacion. Da aviso al Departamento de Libreria para que
se recojan las publicaciones y se depositen en la bodega.

Unidad de Servicios Editoriales
Enfrega las regalias correspondientes al autor.

Libreria
Resguarda el remanente de la edicion en sus bodegas, lo
ingresa en el sistema, lo promociona y lo comercializa.



