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POLITICAS DE OPERACION |

Seleccion
El material a publicarse debera ser entregado a la Direcciéon de Publicaciones en archivo
electrénico y en el idioma en el que se va a publicar, el dia sefialado en el calendario de
produccién de las publicaciones periédicas del CIDE.

La entrega del material a publicar por parte del Director de Revista debe ser total y realizarse en la
fecha establecida en el calendario anual de produccion editorial de las revistas semestrales que
edita el CIDE.

Es responsabilidad de la Direccién de Publicaciones informar a la Direccion de Evaluacion
Académica si el Director de Revista cumplio con los tiempos establecidos en el calendario anual
para la edicion de las revistas CIDE.

La Direccién de Publicaciones elaborara el calendario anual de producciéon editorial de las revistas
semestrales editadas por el CIDE. Y vigilara todo el proceso de produccion para que se cumplan

los plazos establecidos en el calendario de produccion.

S. Los Directores de Revista deberan apegarse al calendario de produccién especifico.

6. El area de edicién realizara una revision de las planas formadas que entregue el proveedor y las
cotejara contra los archivos originales entregados por los asistentes de cada revista.

e Gestion y Politica Publica
e Politica y Gobierno
e Economia mexicana Nueva Epoca

7. Las planas con correcciones marcadas se regresan al proveedor para que haga los cambios.

8. El proveedor entregara a cada asistente un archivo PDF para visto bueno de los autores.

9. Una vez que los autores revisan su articulo se aplican los cambios que soliciten, dan su visto
bueno, en los tiempos establecidos en el calendario.

10. El proveedor entregara

Publicaciones, y esta a su vez los entrega al impresor.

los articulos definitivos de interiores y forros a la Direccién de

11. El impresor enviara a la Direccién de Publicaciones las pruebas de cada revista, en un plazo
aproximado de 5 dias, para cotejo contra planas del proveedor.

12. La Direccién de Publicaciones puede solicitar correcciones al impresor, y una vez que se aplican

da visto bueno definitivo para imprimir el traje completo.

13. El1 Impresor debera entregar al Almacén de Publicaciones del CIDE el tiraje completo de las revistas
en un plazo de hasta 25 dias habiles a partir del visto bueno.

14. El1 Impresor debera entregar a la Direccién de Publicaciones los negativos y archivos electronicos,
en formato PDF, de la publicacién en los siguientes 10 dias habiles después de la entrega de los
ejemplares.
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15. La Direccién de Publicaciones y el Asistente Editorial, al llegar cualquier publicacién encargada por
el CIDE al Almacén de publicaciones, debera verificar antes de que éstas sean ingresadas a dicho
Almacén, que cumplan con las normas de calidad establecidas para dicha publicacién.

16. La Direccién de Publicaciones mantendra en custodia los negativos y archivos electronicos de la
publicacion.

17. El pago de la factura correspondiente se hara de acuerdo con el contrato establecido por el CIDE
con el Impresor y la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMSG), previo visto
bueno de los ejemplares de las publicaciones por parte de la Direccién de Publicaciones.

18. El pago se realizara en las condiciones y plazos estipulados por la Coordinacién de Administracion
y Finanzas.

19. El tiraje de cada revista lo designara la Direccion de Publicaciones en conjunto con la Secretaria
Académica, en funcién del presupuesto y necesidades que se presenten.

20. Las revistas: Gestion y Politica Puablica, Politica y Gobierno, y Economia Mexicana se publicaran
semestralmente. Un nimero en junio y el siguiente en diciembre.

21. La revista ISTOR se publicara trimestralmente, en marzo, junio, septiembre y diciembre.

22. Una revista se considerara agotada cuando sélo queden S ejemplares en el Almacén y ya no haya
ejemplares en consignacion.

23. Sera responsabilidad de la Direccién de Publicaciones notificar al Director de la revista y al CAAD
que el nimero se agoté. En caso de ser necesario, propondra la reimpresién de la revista al
CAAD.

24. Toda reimpresiéon de las revistas CIDE debera ser aprobada por la Secretaria Académica o si esta
lo considera necesario por el Consejo Académico Administrativo (CAAD).

25. La Direccién de Publicaciones, a través de la Oficina de Asuntos Juridicos, se encargara de renovar
los certificados que exige el gobierno para las publicaciones periodicas con la periodicidad
requerida por cada dependencia gubernamental involucrada.

26. El CIDE suscribira un Contrato con el Editor-Proveedor que realizara la ediciéon de las revistas. La
Direccion de Publicaciones, la Oficina de Asuntos Juridicos y la DRMSG coordinaran dicha
actividad, dicho contrato debera contar con un folio proporcionado por la Secretaria General del
CIDE.

2'7. La Direccién de Publicaciones presentara a la Direccién de Evaluacion Académica un informe de
actividades que incluira los reportes siguientes, relacionados con las revistas: Desglose de los
costos, Desglose de traducciones e Intercambio Publicitario.
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| Objetivo: Publicar los articulos de investigaciones realizadas por los académicos del CIDE. |

| Num. | Responsable

Actividad |

1 Director de Revista

Los tres Directores entregan a la Direccién de Publicaciones
el material que conformara la revista.

2 Direccion de Publicaciones

Acuerda calendario de produccién con el Director de
Revista v lo comunica con todos los participantes en el
proceso.

Coordina flujo de asistentes de revista, Proveedor Externo
y Editor Interno.

3 Diseniador Externo

Revisa originales, forma y realiza el cuidado editorial de
las tres revistas.

Entrega pruebas para revision de la DP y PDF’s para Vo.
Bo. de Autores.

4 Editor

Revisa el material editado.
Verifica que se incorporen las correcciones necesarias.
Revisa pruebas de imprenta;

5 Direccion de Publicaciones

Coordina envio a imprenta y recepcion de revistas.

6 Impresor

Imprime el namero de ejemplares indicados.

Entrega los ejemplares de las revistas Economia Mexicana,
Gestiéon y Politica y Politica y Gobierno al Almacén de
Publicaciones del CIDE recabando la firma del encargado
en la remisién correspondiente.

Conecta con procedimiento predeterminado: Entradas y
salidas de publicaciones del almacén.

Informa de la entrega a la Direccién de Publicaciones
enviando copia de la remisiéon con la firma y sello del
receptor.

Asistente Editorial y Direccion
de Publicaciones

Supervisa que los ejemplares, entregados en el Almacén,
cumplan las normas de calidad predeterminadas para
estas publicaciones.

Notifica al area de Promocién y Distribucion que puede
iniciarse la distribucion de las revistas internamente,
externamente y libreria virtual.

8 Promocién y Distribucién

Recibe notificacion y distribuye revistas.

Conecta con procedimiento predeterminado: Distribucién
interna de revistas.

Informa a la Direccién de Publicaciones que los ejemplares
de la revista han sido distribuidos internamente.

Gestiona las actividades necesarias para poner a la venta
la revista.

Conecta con procedimientos predeterminados:
Suscripciones, Ventas directas, Consignacion de
Publicaciones, Venta y retiro de publicaciones en
ferias y eventos, y Venta de publicaciones por medio
de la Tienda Virtual.

Fin
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Asistente Editorial (uno por
revista)

Direccion de Publicaciones

Direccién de Publicaciones y
Asistente de Publicaciones

Proveedor/Disenador

Editor

Promocion y Distribucion

Entregan_a la Direccion de
Publicaciones el material
que conformara la revista

Recibe material para
revista

ador
designado por la autoridad

Entrega material que
conforma la revista a
Proveedor /diseni

ado

competente

i

Comunica del cierre
de edicion al
Proveedor/.

enador

'

Realiza y entrega al
Proveedor/
disenador un
calendario de
produccion

ector de la
Revista

Realiza cotizacion de
la revista a imprimir

Ver;
aprobada por la Direccion

proceda a la impri

ejemplares aprobadcs por

a la version definitiva

de Revista para que
Proveedor/ diseriador
de
la obra en el numero de

la Secretaria Académica

Remite a Editor

Supervisa que los
entregados en
umplan con la
ad predeterminada

ones

Recibe material y

calendario,
i a pruebas

Notifica al Area de
Promocién y Distribucion
que las publicaciones
pueden ser distribuide
internamente y/o vende!
asi como disponibilidad
para tienda virtua

Remite prueba de
impresion (material
Impreso) a Editor para su

Revisa el material editado y autores
Verifica que se incorporen las
correcciones necesarias

Revisa pruebas de imprenta

Remite a la
de Publicacion

material revisado

revision con base al
calendario de produccién
previamente acordado

Tmprime el numero de
ejemplares aprobado por la
Secretaria Académica

Entrega los ejemplares de
las revistas, Economia
exicana, Gestién y
Politica, y Politica y
Gobierno al Almacén de
Publicaciones del CID.
recabando la firma del
encargado en la remision

Conecta con.
procedimiento
predeterminado:
Entradas y salidas
de publicaciones del

+

Informa de la entrega a la
Direccién de Publicacione:
enviando copia de la
remisién con la firma y

-llo del receptor

Revisa la prueba del
Proveedor/disenador
contra las planas
editadas para dar
Vo. Bo.

Remite a Proveedor/
d

wador

Recibe notificacion y

distribuye revistas

Informa a la Direccién de
Publicaciones que los
ejemplares d revistas
han sido distribuidos
internamente

Gestiona las actividades

necesarias para poner a
la venta las revistas

Conecta con
procedimientos
predeterminados:
Suscripciones, Ventas
directas, Consignacién
de publicaciones, Ventas
y retiro de publicaciones
en ferias y eventos, y
Venta de publicaciones
por medio de la tienda
virtual
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1. Iniciar la produccion a tiempo.
2. Apegarse al calendario de produccion.
ELABORO VALIDO AUTORIZO
Nora Matadamas Delgado/Carlos Natalia Cervantes Larios/ . ..
NOMBRE o, o | , Secretaria Académica
Jiménez Penunuri Rafael Pérez Gonzalez
FIRMA
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