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	OBJETIVO
	Definir lineamientos y orientaciones para el diseño y diagramación de publicaciones de índole científico y no científico.


	ALCANCE
	Desde la solicitud en la plataforma de SERVIMERCADEO - SAIA, hasta la divulgación o publicación editorial en medios digitales y/o envío a impresión. 


	DEFINICIONES
	SERVIMERCADEO - SAIA: Sistema de canalización de solicitudes para las unidades de mercadeo y comunicaciones, alojado en la plataforma SAIA.

BRIEF: Documento escrito donde se unifica toda la información descriptiva relacionada con el programa, evento o actividad.
PUBLICACIONES CIENTÍFICAS: libros, revista de investigaciones, cartillas, cuadernillos de investigación.

PUBLICACIONES NO CIENTIFICAS: revistas, fascículos, plegables, entre otros.
OJS: Open Journal System. Es una plataforma virtual donde se aloja la Revista de Investigaciones en formato digital, incluyendo artículos, autores, y documentación relacionada con la revista.
ISSN: International Standard Serial Number. Es un número internacional que permite identificar de manera única una colección. Se reserva a las publicaciones en serie como los diarios y las publicaciones periódicas.
ISBN: International Standard Book Number. Es un identificador único para libros, previsto para uso comercial. Permite identificar cada libro, como si fuera su cédula de identidad, al registrar el título, edición, editor, tiraje, extensión, materia, país, lengua original, etc.


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Solicitud a través del sistema SERVIMERCADEO, en la plataforma SAIA.
	Comunidad académica.
	Servimercadeo - SAIA

	02
	P
	Aprobación de la solicitud y asignación de las responsabilidades de las actividades a realizar.

En caso de no ser aprobada la solicitud, se responde por la plataforma SAIA y se da por terminado el procedimiento.
	Coordinación

de Marca.
Coordinación de Mercadeo 
	Servimercadeo - SAIA

	03
	V
	Verificación de la aprobación o negación del requerimiento.
	Líder de unidad académico administrativa. 

Dirección programa.
	Servimercadeo - SAIA

	04
	H
	Reunión con la unidad académica o administrativa para conocer las necesidades comunicativas y proponer los soportes adecuados para su difusión.
(Aplica para publicaciones no científicas)
	Equipo de Marca
Líder de unidad académico administrativa.

Dirección de programa.
	Acta de reunión SAIA
Lista de Asistencia  

	05
	H
	Levantamiento de la información (compilación de datos relevantes, entrevistas, redacción de crónicas o cualquier otro tipo de comunicación periodística) para la construcción del contenido del producto editorial. (Aplica para productos editoriales No científicos).
	Comunicación de Contenidos. 
	Archivos digitales

	06
	V/H
	Entrega del material al Centro Editorial UCM, para realizar la respectiva corrección de estilo.
	Comunicación de Contenidos.
	Correo electrónico 

	07
	V/H
	Entrega de información a la Unidad de Marca por parte del Centro Editorial UCM, en el que especifiquen textos, imágenes, referencias, gráficos, con corrección de estilo finalizada y aprobada.
	Centro Editorial UCM
	Archivos digitales

	08
	P
	Conceptualización y síntesis de la información del formato editorial. Planeación del diseño.
	Coordinación de Marca. Comunicación de Contenidos.
	Boceto.

	09
	H
	Proceso de Diseño: diagramación del documento.
En caso de ser necesario, se programa por parte del equipo de diseño, la agenda de los equipos tecnológicos para las tomas fotográficas (cámara, luces, etc), verificando los requisitos de escenografía. 

Si se requiere, se firma la cesión de derechos por parte de las personas a fotografiar.
	Equipo de Marca.
	Archivos digitales. 
Cesión de Derechos
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	10
	V
	Envío de la publicación al equipo de la unidad académico administrativa para revisión y solicitud de ajustes. Sólo en caso de ser necesario.
	Equipo de Marca.
	Correo electrónico.

Comunicación Interna SAIA.

	11
	V
	Envío de resultados de la revisión y solicitud de ajustes de la publicación.


	Líder o equipo de unidad académico administrativa.


	Correo electrónico.

	12
	H
	Ajustes de diseño. (de ser necesario)
	Equipo de Marca.
	Archivos digitales.

	13
	H
	Envío del producto editorial al corrector de estilo para revisión y ajustes finales.
	Equipo de Marca.

Centro editorial.
	Correo electrónico.

	14
	V/H
	Recepción de comentarios y ajustes del corrector de estilo y ejecución de los mismos.
	Equipo de Marca.

Centro editorial.
	Correo electrónico y archivos digitales.

	15
	A
	Aprobación final por parte del solicitante. 
	Líder o equipo de unidad académico administrativa.
Centro Editorial UCM
	Boceto físico firmado.
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	16
	H
	Solicitud y recepción de ISSN o ISBN. En caso de ser necesario.
	Centro Editorial.
	Código respectivo.

	17
	A
	Divulgación o publicación en medios digitales (página web, OJS para revista de investigaciones) y/o envío a impresión.
	Equipo de Marca.
	Medios de comunicación la universidad y publicación digital.

	18
	H
	Producción de la publicación editorial.
	Coordinación

de Marca.

Proveedor.
	Producción editorial física.

	19
	H
	Entrega del producto editorial al interesado.
	Coordinación de Marca
	Producción editorial física.


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Mercadeo y Comunicaciones 
	Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Marzo de 2017


CONTROL DE CAMBIOS
	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Objetivo

Definición 
Acción 02

Acción 05

Acciones 04 - 07 - 08 – 09 - 11 - 12 - 13 – 16

Acciones 06 - 07 - 08
Acción 17
Acción 19
	Se amplía el objetivo a publicaciones científicas y no científicas.
Al ampliarse el alcance del procedimiento, se requiere incorporar la definición de Publicaciones Científicas: libros, revista de investigaciones, cartillas, cuadernillos de investigación.
Se modifica la denominación del “Equipo de diseño” por “Equipo de marca” teniendo en cuenta los cambios en la estructura de la Unidad de Mercadeo, Ventas y Servicio, al ingresar nuevos cargos.
Se incorporan las definiciones de OJS, ISSN y ISBN

Se modifica el responsable, es decir se reemplaza al Coordinador de mercadeo por el Coordinador de Marca para agilizar el procedimiento.
Se incorpora en el proceso, la labor de la “Comunicación de Contenidos”, comunicador social adscrito a la Coordinación de Marca que genera los contenidos de tipo periodístico y comunicacional.

Se incorpora como responsable al “Equipo de marca” teniendo en cuenta la necesidad de incorporar el concepto de nuevos integrantes del equipo de trabajo.

Se realiza cambio en el orden de las acciones con el fin de optimizar el tiempo y garantizar previamente las condiciones de calidad por parte del centro editorial.
Amplia a OJS como opción de divulgación a través de revista de investigación.
Se incorpora la acción 18 para evidenciar la entrega del producto a los actores involucrados e interesados.
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