GP-G-002 Version 1

Universidad

Externado

de Colombia

GUIA DE TIEMPOS DE
LA OPERACION EDITORIAL

Brindar a todos los usuarios que requieren servicios de produccion editorial una guia informativa
sobre los tiempos estimados de cada operacion incluyendo correccion, diagramacion e impresion,
con el fin de facilitar la planificacion de las solicitudes, la comprensién del proceso y la coordinacion
eficiente con el proceso de Gestion de Publicaciones.

MATRIZ DE TIEMPO ESTANDAR

Corresponde a los tiempos estimados que normalmente requiere una publicacién para desarrollarse

en todas sus etapas editoriales. Representa la planificacion habitual de los procesos y garantiza que
cada fase se cumpla con el detalle y la calidad establecidos.

Proceso de revision del texto para garantizar ortografia,

CORRECCION DE ESTILO gramatica, coherencia, claridad y uniformidad, mejorando la
redaccion sin alterar el sentido del autor.
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o Proyecto de Investigacion
= Consultoria . . . . . . . p p , p p
= Acuerdo de coedicion Dias | Dias Dias Dias | Dias | Dias | Dias | Dias Dias Dias | Dias Dias | Meses

Eventos académicos

1 0- 100 2 1 1 1 2 5 30 1 2 15 60 2
2 100 - 200 2 1 1 1 2 10 30 1 3 15 66 2
3 200 - 400 2 1 1 1 2 20 30 1 7 15 80 3
4 401 - 600 2 1 1 1 2 30 30 1 10 15 93 3
5 601 -800 2 1 1 1 2 40 30 1 13 15 106 4
6 801 - 1000 2 1 1 1 2 50 30 1 17 15 120 4
7 1001 - 1200 2 1 1 1 2 60 30 1 20 15 133 4
8 1201 - 1400 2 1 1 1 2 70 30 1 23 15 146 5
9 1401 - 1600 2 1 1 1 2 80 30 1 27 15 160 5
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Organizacion visual del contenido en padginas, aplicando

D|AGRAMA(:|6N disefio editorial, tipografia e imdgenes para asegurar

TIPO DE
PUBLICACIONES

Consultoria
Acuerdo de coedicion
Eventos académicos

NIVELES DE PUBLICACIONES

1 0- 100

2 100 - 200

3 200 - 400
4 401 - 600

5 601 -800

6 801 - 1000
7 1001 - 1200
8 1201 - 1400
9 1401 - 1600
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TIPO DE PUBLICACIONES

legibilidad y presentacion adecuada.

Proyecto de Investigacion
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Dias | Dias Dias Dias Dias | Dias | Dias @ Dias Dias | Dias | Dias | Dias @ Dias | Meses
2 1 1 1 2 1 10 4 2 8 8 2 42 1
2 1 1 1 2 3 10 4 2 8 8 2 44 1
2 1 1 1 2 6 10 4 2 8 8 2 47 2
2 1 1 1 2 9 10 4 2 8 8 2 50 2
2 1 1 1 2 11 15 6 3 10 10 2 64 2
2 1 1 1 2 14 15 6 3 10 10 2 67 2
2 1 1 1 2 17 15 6 3 10 10 2 70 2
2 1 1 1 2 20 15 6 3 10 10 2 73 2
2 1 1 1 2 23 15 6 3 10 10 2 76 3

Solicitar ISBN/ISSN

Diseiiar caratula >
y Catalogacion

@ PROCESO INTERNO

Dias Dias

5 5 Proceso interno que comprende la creacion de la
5 5 caratula del material y la gestion de los tramites de
g 2 ISBN, ISSN y catalogacion, necesarios para la
5 s identificacion y registro formal de la publicacion.
2 Z Cabe sefialar que el ISSN se tramita Unicamente
5 5 una vez, al momento de la creacion de la revista, y
s s se mantiene para todas sus ediciones posteriores

5 5
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Reproduccion fisica del material diagramado en el formato y
cantidad definidos, asegurando calidad y fidelidad al disefio

aprobado.
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= Proyecto de Investigacion
% A Cosmitenty Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias | Meses

cuerdo de coedicién
Eventos académicos

1 0- 100 2 1 1 1 1 3 3 15 27 1
2 100 - 200 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
3 200 - 400 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
4 401 - 600 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
5 601 -800 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
6 801 - 1000 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
7 1001 - 1200 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
8 1201 - 1400 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
9 1401 - 1600 2 1 1 1 2 3 3 15 28 1
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S (Cantidad de paginas) 95’_ = < %
o] £ = =<
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L 1 10 . . ..
R Situaciones no planificadas que pueden afectar los
"g‘ A;ﬁ;gtgsd;;?;g;:;g" Dias Dias Meses tiempos del proceso editorial (ajustes de ultima hora,
s Eventos académicos retrasos de entrega, cambios solicitados por el autor
1 0- 100 5 144 5 o inconvenientes técnicos).
2 100 - 200 5 153 5
3 200 - 400 5 169 6
4 401 - 600 5 186 6
: o ; i : Nota: Tenga en cuenta estos tiempos para planificar
= 1001 - 1200 P 246 8 y asegurar la publicacion en la fecha requerida.
8 1201 - 1400 5 262 9
9 1401 - 1600 5 279 9
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@ MATRIZ DE TIEMPO PARA PUBLICACIONES ESPECIALES Y PERIODICAS

GP-G-002 Version 1

Universidad

Externado

de Colombia

GUIA DE TIEMPOS DE
LA OPERACION EDITORIAL

Aplica para publicaciones que, por circunstancias especiales, requieren tramitarse en un plazo mas
corto del habitual. En estos casos, se establecen los tiempos minimos posibles para cada etapa,
garantizando la calidad y una gestién agil y prioritaria. Las solicitudes seran evaluadas por el Comité
Editorial y, de ser aprobadas, se gestionaran segun lo aqui indicado. Las unidades académicas que
soliciten este proceso deberan justificar las razones que hacen necesario el tramite excepcional y
explicar por qué no fue posible seguir el proceso estandar. Esta informacion sera considerada por el
Comité Editorial al evaluar la solicitud.

> Proceso de revision del texto para garantizar ortografia,
@ CORRECCION DE ESTILO gramatica, coherencia, claridad y uniformidad, mejorando la
redaccion sin alterar el sentido del autor.
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Proyecto de Investigacion
Consultoria
Acuerdo de coedicion Dias | Dias Dias Dias | Dias | Dias | Dias Dias Dias Dias Dias Dias | Meses
Revistas periddicas
Eventos académicos
0- 100 1 1 1 1 1 3 15 1 1 5 30 1
100 - 200 1 1 1 1 1 7 15 1 2 5 35 1
200 - 400 1 1 1 1 1 13 15 1 4 5 44 1
401 - 600 1 1 1 1 1 20 15 1 7 5 53 2
601 -800 1 1 1 1 1 27 15 1 9 5 62 2
801 - 1000 1 1 1 1 1 33 15 1 1 5 70 2
1001 - 1200 1 1 1 1 1 40 15 1 13 5 79 3
1201 - 1400 1 1 1 1 1 47 15 1 16 5 88 3
1401 - 1600 1 1 1 1 1 53 15 1 18 5 97 3
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Organizacion visual del contenido en pdginas, aplicando disefo

D|AGRAMAC|6N editorial, tipografia e imdgenes para asegurar legibilidad y
presentacion adecuada.
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g Proyecto de Investigacion
S Consultoria
Acuerdo de coedicion N EEEEPIEY Dias Dias Dias Dias | Dias | Dias Dias | Dias | Dias @ Dias Dias  Meses
Revistas periddicas
Eventos académicos
1 0- 100 1 1 1 1 1 1 7 3 1 5 4 1 28 1
2 100 - 200 1 1 1 1 3 7 3 5 4 29 1
3 200 - 400 1 1 1 1 1 5 7 3 1 5 4 1 31 1
4 401 - 600 1 1 1 1 1 8 7 3 1 5 4 1 34 1
5 601 -800 1 1 1 1 1 10 12 5 2 6 5 1 46 2
6 801 - 1000 1 1 1 1 1 13 12 5 2 6 5 1 49 2
7 1001 - 1200 1 1 1 1 1 15 12 5 2 6 5 1 51 2
8 1201 - 1400 1 1 1 1 1 18 12 5 2 6 5 1 54 2
9 1401 - 1600 1 1 1 1 1 20 12 5 2 6 5 1 56 2

TIPO DE PUBLICACIONES
(Cantidad de paginas)

Solicitar ISBN/ISSN
y Catalogacion

Proyecto de Investigacion @ PROCESO INTERNO

Consultoria
Acuerdo de coedicién Dias Dias
Revistas periddicas
Eventos académicos

Disefar caratula

wv
w >
0o
"2
V)
28
=5
o
ZD
o

Proceso interno que comprende la creacion de la

; 102, 1(;?)0 2 2 caratula del material y la gestion de los tramites de
3 200 - 400 3 3 ISBN, ISSN y catalogacion, necesarios para la
4 401 - 600 3 3 identificacién y registro formal de la publicacién.
5 601 -800 g £ Cabe sefialar que el ISSN se tramita unicamente
3 12%11 '_1102(:)% z z una vez, al momento de la creacién de la revista, y
8 1201 - 1200 3 3 se mantiene para todas sus ediciones posteriores

9 1401 - 1600 3 3

GESTION DE PUBLICACIONES | Calle 12 No. 1-17 Este, Edificio D, Oficina 612| 601 353 70 00 ext. 3153 | VIGILADA MINEDUCACION



GP-G-002 Version 1

Universidad

Externado

de Colombia

GUIA DE TIEMPOS DE
LA OPERACION EDITORIAL

Reproduccién fisica del material diagramado en el formato y
cantidad definidos, asegurando calidad y fidelidad al disefio

@ IMPRESION

aprobado.
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g Consultoria
S Acuerdo de coedicién Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Meses
Revistas periodicas
Eventos académicos
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
1 1 1 1 1 2 2 15 24 1 1 1
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Z @ | Proyecto de Investigacién Situaciones no planificadas que pueden afectar los
© | Acuerdo de coedicion  [EDIECIIENVIEY Meses tiempos del proceso editorial (ajustes de ultima hora,
Revistas periddicas . ..
Eventos académicos retrasos de entrega, cambios solicitados por el autor
1 0- 100 3 91 3 o inconvenientes técnicos).
2 100 - 200 3 97 3
3 200 - 400 3 108 4
4 401 - 600 3 120 4
2 8‘:)‘;‘ fggo ; 1‘:; z Nota: Tenga en cuenta estos tiempos para planificar
5 1001 - 1200 3 164 5 y asegurar la publicacion en la fecha requerida.
8 1201 - 1400 3 175 6
9 1401 - 1600 3 187 6
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