PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DE REVISTAS

CODIGO:

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Macroproceso:

Proceso:

09.03.02 Otras actividades

Area Funcional:

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrectorado de Extension Universitaria, Cultura y Deporte

Organo Competente
(Otras Administraciones y 0O0):

Unidad Responsable:

Unidad Técnica de Cultura

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Departamento de Comunicacion

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Autores y editoriales

Objeto: Publicacion de revistas
Modalidad 1: Publicacién de revistas
Modalidades: Modalidad 2: Publicacién de revistas electronicas

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio
’ Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Codigo y Denominacion:
Documentacion: Especificar:
L, Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion: 9
Forma:
L, Dias:
Plazo de Presentacion: as
Meses:
Formas de Terminacién:
Organo/s de Resolucion:
L Dias:
Plazo de Resolucién:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA |

Sistema de Identificacion:

Correo Electrénico
Otro:

Nivel Actual Automatizacion

Alto (elevado nimero tramites automatizados)

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas

CMS (Open Journal System)

Otro: Adove Acrobat, Adobe Photoshop, Adobe InDesign, QuarkXPress, Ms Word, Ms Outlook

Nivel de Interactividad:

Alto (méas de 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

SOLICITUD DOI

RECEPCION

ELABORACION DE LA CUBIERTA

IMPRESION PRUEBAS

RECEPCION Y REVISION DE PRUEBAS

IMPRESION

RECEPCION EJEMPLARES

O|lo|N|[lo|oa|s~|lw|N

FACTURACION

PUBLICACION ELECTRONICA

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE REVISTAS CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombrey
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
1 Asignacion doi
n° de publicaciones de
11 |recepcion Se recibe el _sumario con los articulos que| Modalidad 1/ Modalidad Dparlameth'o de Correo electrénico Ms Outlook Sumario 0:01:00 0:02:00 reylstas impresas y
conforman el nimero de la revista 2 Produccién revistas electrénicas
(127/afo)
Se crea un nuevo volumen/ nimero en la paginal n° de publicaciones de
12 Creacion de un nuevo de la revista dentro del Portal de Revistas Modalidad 1/ Modalidad Departame.n}o de Pagina web CMS 0:01:00 0:02:00 re\(lstas |mpre,sa.s y
volumen W 2 Produccion (Open Journal System) revistas electronicas
Cientificas o
(127/afio)
ne de publicaciones de
13 |Formulario S§ cumplimenta el formulario con los datos del| Modalidad 1/ Modalidad Departamel.'llto de Pagina web CMs 0:01:00 0:02:00 reylstas impresas y
namero 2 Produccion (Open Journal System) revistas electrénicas
(127/afo)
n° de publicaciones de
14 |Alta de articulos Se' rellgn.an los f?rmulanus ’de cada pagina del| Modalidad 1/ Modalidad Departame.n}o de Pégina web CMS 0:02:00 0:20:00 re\(lstas |mpre,sa.s y
articulo: fichero y titulo del articulo 2 Produccion (Open Journal System) revistas electronicas
(127/afio)
ne de publicaciones de
1.5 |Exportacion de articulos Se exportan los articulos a un fichero xml Modalidad 1 / Modalidad Departamel.'llto de Péagina web CMS Fichero xml 0:01:00 0:02:00 reylstas 'mpresas y
2 Produccion (Open Journal System) revistas electrénicas
(127/afo)
n° de publicaciones de
16 |Generacion de nameros doi Sg vlmpovr@ el fichero generado en OJS en una| Modalidad 1/ Modalidad Departame.n’to de pégina web CMS 0:01:00 0:02:00 re\(lstas |mpre,sa.s y
pagina distinta 2 Produccion (Open Journal System) revistas electronicas
(127/afio)
n° de publicaciones de
17 |copiado Se copia el listado de articulos y doi. Se pega en| Modalidad 1/ Modalidad Departamev_‘n}o de Pagina web CMs 0:01:00 0:02:00 reylsms impresas y
un documento Word 2 Produccién (Open Journal System) revistas electrénicas
(127/afio)
n° de publicaciones de
18 |Afadido URL Se affade la URL delante del namero doi Modalidad 1/ Modalidad | Departamento de Pagina web CMs 0:02:00 0:03:00 revistas impresas y
2 Produccion (Open Journal System) revistas electronicas
(127/afio)
n° de publicaciones de
1.9 |Envio Se envia el documento con los doi de los articulos Modalidad 1/ Modalidad Departamen_'n}o de Correo electrénico Ms Outlook Listado doi 0:02:00 0:05:00 reylsms Impresas y
2 Produccion revistas electrénicas
(127/afio)
. . n° de nimeros doi que
1.10 |Revisién Se revisan y corrigen los doi, si fuera necesario Modalidad 1/ Modalidad Departamen_'n}o de Péagina web CMS 0:05:00 0:10:00 se corrigen
2 Produccion (Open Journal System) o
(30-50/afo)
n - — -
1.11 |Incidencias doi Se atienden las incidencias con los doi Modalidad 1/ Modalidad Departamep}o de Informaticos / Pagina web Ms Outlook / CMS (Open 0:01:00 0:15:00 n°de mcude_ncuas
2 Produccion Journal System) (40-60/aio)
2 Recepcion
. . . . N .
2.1 |Recepcién .Se rgcnben los archivos de la revista (word, pdf, Modalidad 1 Departamep}o de Redaccion revista Correo electrénico Ms Outlook Archivos electrénicos 0:05:00 0:08:00 ne de reylslas
indesign, quark) y de la imagen de cubierta Produccion (83/afio)
n ~ -
2.2 |Revision Se revisan los archivos recibidos Modalidad 1 Departamep}o de Informaticos Ms Word / QuarkXPress/ 1:00:00 8:00:00 e de revistas
Produccion Adobe InDesign (83/afio)
- - - p n ~ -
23 |Eiaboracion del sumario Se revisa el sumario o se elabora si no esta Modalidad 1 Departamento de Informaticos Ms Word / QuarkXPress / 0:15:00 0:30:00 n° de revistas
incluido Produccion Adobe InDesign (83/afio)
24 |Elaboracion de paginas Se » elaborgn las paginas iniciales  (créditos, Modalidad 1 Departamep}o de Informéticos Ms Word / QuarkXPress/ 0:30:00 1:00:00 n° de reylstas
equipos) y finales (boletines, normas) Produccion Adobe InDesign (83/afio)
Se crean los pdf de todos los articulos, primeras| . Ms Word / QuarkXPress / o .
2.5 |Creacion paginas y paginas finales. Se incluyen paginas Modalidad 1 Dpanamen‘t'o de Informaticos Adobe InDesign / Adobe 0:30:00 1:00:00 n° de reylslas
N Produccion (83/afio)
blancas donde sea necesario Acrobat
3 Elaboracion de la cubierta
- = -
3.1 |Confeccion del sumario Se abre elldocumemo pdf gntregado para copiary| Modalidad 1 Departame.nfo de Redaccion revista Informaticos Adobe Acrobat 0:20:00 0:40:00 ne de reylstas
pegar los titulos de cada articulo Produccién (83/afio)
= -
3.2 |Primera revisién Se revisan los titulos y autores de cada articulo Modalidad 1 Departame.nfo de Personalmente 0:10:00 0:15:00 n° de reylstas
Produccién (83/afio)
- — - o i
33 |Edicion de 1a cubierta S? editan los datos de la revista: volumen, nimero, Modalidad 1 Departame.nfo de Informaticos Adobe Indesign / 0:05:00 0:10:00 n° de reylstas
afio Produccién QuarkXPress (83/afio)
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PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE REVISTAS CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
34 |Elaboracion del lomo Se revisa la paginacion definitiva de la revista y se Modalidad 1 Departamelj}o de Informaticos Adobe Indesign / 0:01:00 0:05:00 n° de reylstas
calcula el lomo Produccion QuarkXPress (83/afio)
35 |Peticién de imagenes Sila rewsta} ||eya |magen._ se solicita a la revista con Modalidad 1 Departamellto de Correo electrénico Ms Outlook 0:05:00 0:20:00 n° de reylstas
los datos técnicos requeridos Produccion (83/afio)
. Adobe Indesign / o .
3.6 |Impresién en PDF Se hace un pdf de la cubierta Modalidad 1 Departame.n’to de Informaticos QuarkXPress / Adobe 0:10:00 0:20:00 n° de re:/lslas
Produccion (83/afio)
Acrobat
37 |Segunda revision Se revisa que la informacion, logos, cédigo de Modalidad 1 Departame.n’to de Personalmente Adobe Acrobat 0:10:00 0:20:00 n° de re:/lslas
barras, marcas de corte sea correcta Produccion (83/afio)
4 Impresién pruebas
Se envia el pdf de los interiores y la cubierta a la
4.1 [Envio de pruebas a imprenta |mprgnt§.r Se |nd|can. las caracteristicas de la Modalidad 1 Departamel.-llto de Imprenta Correo electrénico 0:05:00 0:15:00 n de reylstas
publicacion (formato, tirada, tipo de papel, colores, Produccion (83/afio)
encuadernacion, plastificado)
Se crea un pdf con la copia del email y se guarda . o .
4.2 |Copia del email en la carpeta compartida, para comprobar la fecha Modalidad 1 Departame.n’to de Informéaticos Adobe Acrobat 0:05:00 0:08:00 n° de reYISIaS
y . . - Produccion (83/afio)
de envio en posibles reclamaciones posteriores
5 Recepcion y revision de
pruebas
- - ~ -
5.1 |Recepcion de pruebas .Se reciben las pruebas en papel por parte de la Modalidad 1 Departame.n’to de Imprenta Personales Prueba impresa 0:05:00 0:08:00 n° de re:/lslas
imprenta Produccion (83/afio)
- - ~ -
52 |Revisi6n de las pruebas Se reylsan las pruebas y se anotan las| Modalidad 1 Departame.n’to de Personales 1:00:00 5:00:00 n° de reylslas
correcciones en las pruebas Produccion (83/afio)
53 |Comunicacion Se‘awsa a la redaccion de la revista para que Modalidad 1 Departame.n’to de Redaccion revista Correo eleptronlco/ 0:05:00 0:08:00 n° de reylslas
revise las pruebas Produccion Telefénico (83/afio)
— - ~ -
54 |Entrega Se‘ entregan Ial\s pruebas a. la redaccion de la Modalidad 1 Departame.n’to de Redaccion revista Persoqa\es / Correo 0:05:00 0:08:00 n° de reylslas
revista 0 se envian por correo interno Produccion interno (83/afio)
- - - ~ -
5.5 |Recepcion Se dgvuelven las pruebas corrggldas v los archivos Modalidad 1 Departame.n’to de Redaccion revista Personales /informaticos 0:05:00 0:08:00 n° de reylslas
modificados por parte de la revista Produccion (83/afio)
- ~ -
5.6 |Correccién Se corrigen los errores marcados en la cubierta Modalidad 1 Departame.n’to de Informaticos QuarkXPress / Adobe 0:15:00 0:30:00 n° de reylslas
Produccion Indesign (83/afio)
” . . P . Modalidad 1 Departamento de - QuarkXPress / Adobe o . n° de revistas
5.7 |Creacion del pdf final Se crea el pdf final de los interiores y la cubierta Produccion Informéaticos Indesign / Adobe Acrobat 0:30:00 1:00:00 (83/afio)
6 \mpresién n° de revistas
P (83/afio)
Se envia el pdf de la cubierta y de los interiores la . o .
6.1 |Envio de archivos imprenta. Se indican los datos de tirada yj Modalidad 1 Departame.n’to de Imprenta Correo electrénico 0:05:00 0:08:00 n° de reylslas
o Produccion (83/afio)
distribucion
Se crea un pdf con la copia del email y se guarda . o .
6.2 |Copia del email en la carpeta compartida, para comprobar la fecha Modalidad 1 Departamep}o de Informaticos Adobe Acrobat 0:05:00 0:08:00 n° de reY'Slas
) " N . Produccion (83/afio)
de envio en posibles reclamaciones posteriores
7 Recepcion ejemplares
Se reciben los ejemplares de la revista en el . o |
7.1 |Recepcion de ejemplares Almacén, que envia dos ejemplares a la oficina del Modalidad 1 Almacén Depanamepllo de Correo interno Publicacion impresa 0:05:00 0:08:00 ne de reY'Slas
L s Produccién (83/afio)
Servicio de Publicaciones
Se hace una copia para archivo en gUnidad de . o .
7.2 |Recopilacién de albaranes |Gestién de Publicaciones y el original se guarda en Modalidad 1 Depaname.n’lo de Imprenta Personales Albaran 0:05:00 0:08:00 n° de reylslas
N by Produccién (83/afio)
el archivo del Departamento de Produccion
Se revisan los ejemplares impresos, para detectar . o .
7.3 |Revision de los ejemplares |errores en los colores, encuadernacion, tipo de Modalidad 1 Departamep}o de Personales Publicacién impresa 0:05:00 0:08:00 n° de reY'Slas
- Produccion (83/afio)
papel, plastificado, manchas o erratas graves
Se consu!tla ala redaf:cnon de la revista acerca de Modalidad 1 Departamento de Correo electrénico / - .. n° de revistas
7.4 |Consulta la recepcion de los ejemplares y su revisién para . 0:05:00 0:08:00 ~
Produccion Telefénico (83/afio)
ver si tienen errores
Si hay errores en la publicacion, se reclama a la| . n° de revistas con
75 |Repeticion de ejemplares  |imprenta y se solicita un nuevo envio de Modalidad 1 Departamento de Correo electrénico / 0:05:00 0:08:00 errores
Produccién Telefénico o
ejemplares (5-10/afio)
o
76 |confimacién Si no hay errores se informa al almacén que se Modalidad 1 Departamento de Almacén Teléfono 0:05:00 0:08:00 n° de revistas
pueden distribuir los ejemplares Produccion (83/afio)
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PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE REVISTAS CODIGO:
UNIDAD/ES OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién/es) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO (Nombre y
TRAMITADORA/S | ADMONES. Y OO (Minutos) | (Minutos) Frecuencia)
Se tramita la reimpresion de ejemplares de revistas Departamento de Personalmente / 1 de reclamaciones
7.7 |Reimpresiones por falta de stock, por errores de tirada o de P ) Telefénico / Correo Ms Outlook 0:05:00 0:30:00 ~
Produccion P (30-50/afio)
entrega electrénico
9 Facturacion Departame.n’to de
Produccion
9.1 |Recepcion factura Se recibe la factura por parte de la imprenta Modalidad 1 Departamento de Imprenta Correo electrénico / Factura 0:05:00 0:08:00 n° de facturas
- P porp P! Produccion P Papel T T (40-50/afio)
- - - - o
9.2 |Revision factura Sg revisan los precios, fradas, numeros  de Modalidad 1 Departame.n’to de Personalmente Factura 0:05:00 0:15:00 n° de facILjras
paginas indicados en la factura Produccion (40-50/afio)
- — o
93 EntregagAsumos Se fentvrega al departamento de Asuntos| Modalidad 1 Departame.n’to de Seccion d}e Gest|on Personalmente 0:05:00 0:08:00 n° de facILjras
Econémicos Econémicos Produccion Econémica (40-50/afio)
8 Publicacion electronica
Se divide el pdf en los distintos articulos, notas y| Modalidad 1/ Modalidad Departamento de n° de publicaciones de
8.1 [Creacion de archivos resefias P ! Y > Eroduccién Informaticos Adobe Acrobat 0:15:00 0:30:00 revistas electronicas
(127/afio)
. . . . n° de publicaciones de
8.2 [Inclusién de metadatos Se |nc|u}/en los metadatos en el arrchivo pdf de| Modalidad 1/ Modalidad Departame.n’to de Informaticos Adobe Acrobat 0:30:00 1:00:00 revistas electronicas
cada articulo 2 Produccion o
(127/afio)
. . . n° de publicaciones de
83 |Elaboracién de cubierta Se cre§ .Ia cublgna para el portal, con las| Modalidad 1/ Modalidad Departame.n’to de Informaticos Adobe Acrobat / 0:05:00 0:08:00 revistas electronicas
caracteristicas prefijadas 2 Produccion Photoshop =
(127/afio)
. " . n° de publicaciones de
8.4 Inclusion de metadatos en el Se incluyen los metadatos en cada articulo, Modalidad 1/ Modalidad Departame.n’to de Péagina web Navegador/ CMS (Open 0:15:00 3:00:00 revistas electronicas
portal 2 Produccion Journal System) =
(127/afio)
. . . . . n° de publicaciones de
8.5 |sustitucion de los archivos Se |lngluyen los arcvhlvos definitivos en el portal, con| Modalidad 1/ Modalidad Departame.n’to de Informaticos Navegador / CMS (Open 0:15:00 3:00:00 revistas electrénicas
las dltimas correcciones y los metadatos 2 Produccion Journal System) (127/afio)
. . n° de publicaciones de
8.6 [Inclusion Se suben los archivos que no tenian doi Modalidad 1/ Modalidad Departame.n’to de Informaticos Navegador/ CMS (Open 0:15:00 1:00:00 revistas electronicas
2 Produccion Journal System) =
(127/afio)
. . n° de publicaciones de
8.7 |inclusién de paginacion Se incluye la paginacion definitiva de la revista Modalidad 1/ Modalidad Departame.n’to de Informaticos Navegador/ CMS (Open 0:05:00 0:15:00 revistas electronicas
2 Produccion Journal System) =
(127/afio)
. . n° de publicaciones de
8.8 [Inclusion de la cubierta Se sube la cubierta de la revista Modalidad 1 / Modalidad Departame.n’to de Informaticos Navegador / CMS (Open 0:05:00 0:08:00 revistas electronicas
2 Produccion Journal System) =
(127/afio)
— - - " —
Eliminacién de doi que no se .Se eliminan los do ,de los trapajg gue no los Modalidad 1/ Modalidad Departamento de - Navegador / CMS (Open Ac. o n d? publlcaclqngs de
8.9 " incluyen  (presentaciones, editoriales, notas, " Informéaticos 0:05:00 0:08:00 revistas electronicas
tramitan 2 2 Produccion Journal System) =
resefias) (127/afio)
. . n° de publicaciones de
8.10 [Publicacion en el portal Se publica el nimero en el portal Modalidad 1/ Modalidad Depaname.n’lo de Informaticos Navegador / CMS (Open 0:05:00 0:08:00 revistas electronicas
2 Produccién Journal System) =
(127/afio)
. . n° de publicaciones de
8.11 [Notificacion a usuarios Se notifica a los usuarios la publicacién del nimero Modalidad 1/ Modalidad Depaname.n’lo de Informaticos Navegador / CMS (Open 0:05:00 0:08:00 revistas electronicas
2 Produccién Journal System) =
(127/afio)
. " . . . n° de publicaciones de
8.12 |Envio de doi a Crossref Se rgcppllan los doi en un archivo xml y se suben a| Modalidad 1/ Modalidad Depaname.n’lo de Crossref Pagina Web externa CMS (Open Journal Archivo xml 0:05:00 0:08:00 revistas electronicas
la pagina de Crossref 2 Produccién System) Externo =
(127/afio)
. P o " . n° de publicaciones de
8.13 |Confirmacién de envio de doi S.e revisa en la pagina de Crossref que el envio ha| Modalidad 1/ Modalidad Depaname.n’lo de Pagina Web externa CMS (Open Journal 0:05:00 0:08:00 revistas electronicas
sido correcto 2 Produccion System) Externo

(127/afio)
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