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19. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE PUBLICACIONES PERIÓDICAS
1.0 Propósito
1.1. Establecer lineamientos para la emisión de publicaciones del CENATRA con carácter periódico, definir sus políticas y alcances.

2.0 Alcance
2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a  todas las áreas sustantivas de CENATRA y al personal tanto de base como de confianza, involucrado en cualquier paso de la elaboración, distribución, diseño, edición, publicación e impresión de la revista

2.2. A nivel externo el procedimiento es aplicable hacia la Dirección General de Comunicación Social.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1. Los Lineamientos para la emisión de la publicación. deberán de cumplir con las disposiciones legales de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, la Ley de Transparencia y Combate a la Corrupción y la Ley de Transparencia y Acceso a la Información y sus reglamentos, lineamientos emitidos por la Dirección General de Comunicación Social de la SS..
3.2. Las áreas responsables podrán proponer en todo momento las mejoras y adecuaciones que consideren pertinentes al procedimiento, el cual será integrado anualmente a la Subdirección Administrativa será responsable de convocar a la reunión anual de procedimientos.
3.3. Todo el personal involucrado en el procedimiento de emisión de publicaciones periódicas, tiene la responsabilidad aplicar el procedimiento y emitir sugerencias de mejora que se hayan detectado en el funcionamiento del mismo y están obligados a colaborar en su aplicación

3.4. La subdirección de Coordinación Nacional será la responsable de integrar las diferentes propuestas para la emisión de publicaciones periódicas.
3.5. La evaluación del proceso general será responsabilidad de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional y en segunda instancia de la Subdirección de Coordinación Nacional
3.6. Todo el personal involucrado en el procedimiento de emisión de publicaciones está obligado a participar de las reuniones generales de evaluación del procedimiento y esta obligado a acatar las acciones de mejora que se implementen.
3.7. La subdirección de coordinación administrativa convocará a una reunión anual de evaluación del procedimiento con todo el personal del CENATRA involucrado en el mismo.
3.8. La redacción del material que se utilice en las publicaciones periódicas se ajustará a las normas de Lenguaje Ciudadano y al Manual de estilo del CENATRA.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Elaboración de propuesta de programa
	1.1 Se genera un programa de publicaciones del próximo ejercicio incluyendo temática, calendarización, material a utilizar y el presupuesto considerado, tomando en consideración lo establecido en PAE y la experiencia previa
	Subdirección de Coordinación Nacional

	2.0 Revisa propuesta
	2.1 Revisa propuesta y somete a consideración y aprobación.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	3.0 Aprobación de programa
	3.1 Se revisa, modifica y/o aprueba el programa.
Si: Pasa a la Actividad No. 4

No: Pasa a la Actividad No. 2
	Dirección general

	4.0 Se emiten invitaciones
	4.1 Se elaboran oficios de invitación a los colaboradores para posibles colaboradores nacionales o internacionales con personas o instituciones
	Personal del área de la Subdirección de Coordinación Nacional


	5.0 Redacción de artículos
	5.1 Se redactan artículos proyectados para el siguiente numero de la revista
	Colaboradores internos y externos

	6.0 Recepción de artículos y primera revisión
	6.1 Se reciben colaboraciones

6.2 Se hace la primera revisión de estilo, contenido y ortografía de la revista 


	Subdirección de Coordinación Nacional



	7.0 Segunda revisión
	7.1 Segunda revisión de estilo, contenido y ortografía.
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	8.0 Tercera revisión
	8.1 Tercera revisión de estilo, contenido y ortografía.
	Dirección General

	9.0 Revisión de diseño grafico
	9.1 Envío a diseño gráfico
9.2 Revisión, aprobación diseño gráfico

	Subdirección de Coordinación Nacional

	10.0 Envío de revista
	10.1 Envío a la DGCS para aprobación imagen institucional

	Dirección General

	11.0 Aprobación de imagen institucional por parte de la DGCS
	11.1 Se autoriza

Si: Pasa a la Actividad No. 12.0

No: Pasa a la Actividad No. 9.0
	Dirección General de Comunicación Social

	12.0 Solicitud de impresión
	12.1 Solicitud de impresión a administración del material autorizado

	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	13.0 Distribución y envío de revista
	13.1 Recepción y recuento de material impreso
13.2 Empaquetamiento y distribución de material
	Personal del área de la Subdirección de Coordinación Nacional
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5.0 Diagrama de Flujo 

	Dirección General
	Dirección General de Comunicación Social
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 
	Subdirección de Coordinación Nacional 
	Personal del área de la Subdirección de Coordinación Nacional
	Colaboradores internos y externos
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglas Mínimas de estilo del CENATRA
	

	Lenguaje Claro. SFP
	

	Lineamientos y disposiciones de la Dirección General de Comunicación Social
	


7.0 Registro
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Proyectos de cada número emitido
	5 años
	Subdirección de CN
	

	Oficios de aprobación de los diferentes pasos
	5 años
	Subdirección de CN
	


8.0 Glosario

8.1 Editor. Persona que cuida de la preparación de un texto ajeno siguiendo criterios filológicos.

8.2 Portada. Primera plana de los libros impresos, en que se pone el título del libro, el nombre del autor y el lugar y año de la impresión.

8.3 Diseño gráfico. Actividad creativa y técnica encaminada a crear objetos útiles y estéticos que pueden llegar a producirse en serie.
9.0 Cambios de esta versión
	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	1
	26 de noviembre 2009
	

	
	
	


10. Anexos
No aplica








































































Solicitud de impresión





Recepción de artículos y primera revisión





11











6











Aprobación de imagen





8





10





Revisión de diseño grafico





Envío de revista





TERMINO





9





Segunda revisión





Tercera revisión





7





Se emiten invitaciones





Oficios 





4





3





Si





13





Distribución y envío de revista





12








A





A





Artículos 





Redacción de artículos





INICIA





1








Propuesta 





Elaboración de propuesta de programa








Revisa propuesta





2





5








Aprobación de programa





No





9








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	Lic. Sara Hilda Álvarez Belaunzarán
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