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Vigente a partir de:

MOP-DP-P04

‘ Procedimiento: Impresion y edicién de documentos de trabajo |

POLITICAS DE OPERACION |

10.

Seleccion

El documento de trabajo se publicara una vez que el Director de Division Académica lo remita con
su respectivo visto bueno a la Direccién de Publicaciones; después de que haya superado los
dictamenes correspondientes.

Todo documento de trabajo a publicarse debera entregarse por correo electrénico para su
impresion por la Direccién de Publicaciones.

La responsabilidad de la redaccién, la elaboracion del contenido de los documentos de trabajo y
cumplimiento del formato preestablecido para estas publicaciones sera de los Autores.

La Direccién de Publicaciones mantendra un acervo electréonico de cada documento de trabajo
publicado, tanto de contenido como de portada.

Todo documento de trabajo debera contener una hoja con las novedades de los documentos de
trabajo y renovarse cada semestre.

Toda cotizacion de documentos de trabajo debera realizarse mediante la utilizacion del formato
electronico existente para tal efecto.

Cuando se trate de la primera edicion de un documento de trabajo se imprimiran 10 ejemplares,
que seran repartidos conforme a lo siguiente:

¢ 1 ejemplar para Divisiéon Académica.

e 2 ejemplares para el Autor.

e 5 ejemplares para la Direccién de Biblioteca y Servicios de Informacion.
e 2 ejemplares para la Direccién de Publicaciones.

El Asistente Editorial verificara que el Area de fotocopiado entregue los ejemplares solicitados
dentro de las 48 horas siguientes a la fecha y hora de la solicitud.

Se realizara reimpresiéon de un documento de trabajo cuando ya no hayan ejemplares en
existencia en Almacén. El nimero de ejemplares a reimprimir serd determinado en base a la
demanda de la publicacién.

La Direccién de Publicaciones presentara a la Direccién de Evaluacién Académica un informe de
actividades que incluira los Documentos de trabajo publicados.
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Vigente a partir de:

CIDE Secretaria Académica Marzo 2012

MOP-DP-P04

‘ Procedimiento: Impresion y edicién de documentos de trabajo

| Objetivo: Publicar los trabajos e investigaciones realizadas por los académicos del CIDE.

| Num. | Responsable

Actividad

Asistente Administrativo de
Division Académica

Entrega a Asistente Editorial el documento de trabajo
aprobado por Director de Division Académica para su
publicacién via electrénica.

2 Asistente Editorial

Recibe el documento de trabajo via electrénica y acusa de
recibo.

Registra el documento de trabajo en el sistema electronico
de seguimiento de publicaciones asignandole un ntiimero
consecutivo conforme a la Divisién Académica a que
pertenece.

Informa a Direccién de Evaluacién Académica via correo
electrénico la recepcion del documento de trabajo y sus
datos generales de registro.

Revisa la ortografia, formato y paginas del documento de
trabajo.

Requiere correccion:

Si. Turna a Asistente Administrativo de Division
Académica la duda correspondiente para que se hagan
las correcciones pertinentes.

No. Elabora la portada del documento de trabajo
conforme a los lineamientos establecidos por el CIDE.
Elabora e incluye las hojas de novedades al documento de
trabajo.
Realiza Cotizacion del documento de trabajo.
Cambia la version del documento de trabajo de formato
Word a PDF.
Envia al Area de fotocopiado via electrénica para su
reproduccion, el original del documento y las pastas
necesarias para el tiraje acordado por las autoridades del
CIDE. Conecta con procedimiento predeterminado:
Servicio de fotocopiado.

3 Area de Fotocopiado

Recibe documento de trabajo, lo reproduce y encuaderna.
Area de Promocién y Distribucién los recoge y distribuye
internamente.
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Vigente a partir de:

Secretaria Académica Marzo 2012

MOP-DP-P04

‘ Procedimiento: Impresion y edicién de documentos de trabajo

| Objetivo: Publicar los trabajos e investigaciones realizadas por los académicos del CIDE.

| Num. | Responsable | Actividad
¢ Recoge los ejemplares y los distribuye internamente
conforme a la politica correspondiente.
4 Area de Promocién y e Informa a Asistente Editorial que los ejemplares del
Distribucion documento de trabajo han sido impresos y distribuidos
internamente.
e Gestiona las actividades necesarias para poner a
disposicién el documento de trabajo.
e Notifica via correo electrénico a la Direccién de Evaluacién
Académica que un nuevo documento de trabajo se
) Asistente Editorial encuentra disponible en almacén.
e Notifica a responsable de libreria virtual para ponerlo
disponible en el portal CIDE.
FIN.
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Vigente a partir de:
Marzo 2012

MOP-DP-P04

| Procedimiento: Impresién y ediciéon de documentos de trabajo

| Objetivo: Publicar los trabajos e investigaciones realizadas por los académicos del CIDE.

Area de Promocién y

Asistente Administrativo de
Division Académica

Asistente Editorial

Area de Fotocopiado

Distribucion

Recogee ejemplares

Inicio

Entresa a Asistenic

el documento de

Recibe documento
de trabajo via

trabajo aprobado por el
> Srmica para su
publicacion via electréonica

Recibe Asistente
duda
correspondiente para que
haga las correcciones
correspondientes

electrénica y acusa
de recibo

-

Registra documento de
trabajo en el sistema
electréonico de seguimiento
de publicaciones
asignandole un numero
consecutivo conforme a la
{1isi S smica a que

pertenece

Tnforma a Direccion de
luacion Académica via
correo electrénico recepcion
del documento de trabajo y
sus datos generales de
registro

Revisa la ortografia,
formato y paginas
del documento de

trabajo

<Requiere
correccion?

< ) No
v

Elabora portada del
documento conforme
lineamientos

por el

Elabora e incluye las hojas
de novedades al documento
de trabajo

-

Realiza cotizacién, cambia
la version del documento
de trabajo de Word a PDF

+

Envia al Area de Fotocopiado via
electronica para su reproduccion,
original de documento y pastas
necesarias para tiraje acordado
por las autoridades del CIDE

-

Conecta con
procedimiento
predeterminado: Servicio
de Fotocopiado

Notifica via correo electronico a la
DEA sobre nuevo documento de
trabajo en almacén, avisa a
responsable de libreria virtual para
ponerlo disponible en portal CIDE

Fin

Recibe documentos
de trabajo,
reproduce y
encuaderna

+

¥ distribuye
internamente

Area de promocion y
i bucion los recoge y
stribuye internamente

conforme a la
politica
correspondiente

Tnforma a Asistentc
Editorial sobre
ejemplares impresos
vy distribuidos
internamente

Gestiona actividades
necesarias para
poner disponible en
libreria virtual el
documento de
trabajo
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Vigente a partir de:

CIDE Secretaria Académica Marso 2012

MOP-DP-P04

‘ Procedimiento: Impresion y edicién de documentos de trabajo.

| PUNTOS CRITICOS

1. Hay ocasiones en que los autores deciden hacer cambios en sus documentos una vez ya
entregados a la DP. Esta situacion genera doble trabajo. Lo idoneo es que a la DP, los
autores envien las versiones definitivas con las que se trabajara.

ELABORO VALIDO AUTORIZO
Leticia Hernandez Ortiz/ Carlos | Natalia cervantes Larios/ Rafael . L.
NOMBRE o, L 3 , Secretaria Académica
Jiménez Penunuri Pérez Gonzalez
FIRMA
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