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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

PRODUCCIÓN EDITORIAL

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/
DOCUMENTOS

RECEPCIÓN DE OBRA ACEPTADA PARA PUBLICACIÓN

ORIGINAL CORREGIDO

ASIGNACIÓN CARACTERÍSTICA DE EDICIÓN 
COLECCIÓN/ FUERA COLECCIÓN

REVISIÓN INTERNA 2

SÍ

ENVÍO AL AUTOR PARA CORRECCIÓN

¿SIGUE LAS NORMAS DE 
COLECCIÓN/ ESTÁ CORREGIDA 

(ORTOGRAFÍA Y ORTOTIPOGRAFÍA) 
UNIFICACIÓN BIBLIOGRAFÍA?

NO

SERVICIO 

EDITORIAL

PC2.GINV.S5.01 
PROPUESTA 
PROYECTOS 
CIENTÍFICOS

ELABORACIÓN FASE 1 DEL CONTRATO

¿SE MAQUETA EN LA 
EDITORIAL?

SOLICITUD  PRESUPUESTOS A IMPRENTA

NO

SE PROCESAN PRESUPUESTOS

ORDEN DE TRABAJO

MAQUETACIÓN

SÍ

CORRECCIÓN DE PRUEBAS (MÁXIMO 2)

SERVICIO 

EDITORIAL / 

IMPRENTA / 

AUTOR

VERIFICACIÓN TRABAJO DE MAQUETACIÓN

- ORIGINAL SIN 
CORREGIR 
- IMÁGENES ALTA 
CALIDAD

¿CORRIGE BIEN EL AUTOR?

SOLICITUD  PRESUPUESTOS A CORRECTOR 
EXTERNO

NO

SE PROCESAN PRESUPUESTOS

ORDEN DE TRABAJO

SÍ

SERVICIO 

EDITORIAL / 

IMPRENTA

A

AUTOR

CORRECTOR 

EXTERNO

SERVICIO 

EDITORIAL

IMPRENTA

SERVICIO 

EDITORIAL

SERVICIO 

EDITORIAL

PLIEGO DE 
CONDICIONES TÉCNICAS

PRESUPUESTOS Y/O 
DOC. LICITACIÓN
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PRODUCCIÓN EDITORIAL

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/
DOCUMENTOS

SERVICIO 

EDITORIAL / 

IMPRENTA

¿EDICIÓN TAMBIÉN EN 
PAPEL?

SOLICITUD PRESUPUESTOS DE IMPRESIÓN

SÍ

SE PROCESAN PRESUPUESTOS

ORDEN DE TRABAJO

FIRMA DEL CONTRATO

ASIGNACIÓN ISBN, SOLICITUD DEPÓSITO LEG.

VERIFICACIÓN TRABAJO FINAL

ASIGNACIÓN DOI

NO

VERIFICACIÓN TRABAJO FINAL

PRUEBAS INTERIORES Y PRUEBAS DE COLOR 
(CUBIERTA)

PRUEBA ACE DE DAISY

¿ES CORRECTO? ¿ES ACCESIBLE?DEVOLUCIÓN DE CORRECCIONES NONO

ENCARGO DE IMPRESIÓN

IMPRESIÓN OBRA EDITADA

SÍ

PUBLICACIÓN OBRA DIGITAL

SÍ

CONTRATO

- OBRA IMPRESA
-OBRA DIGITAL

-ARCHIVOS ORIGILALES 
DE IMPRENTA (ID Y PDF)

FIRMA DEL CONTRATO

PC2.GINV.S5.04 
MARKETING Y 

VENTA

PC2.GINV.S5.05 
DISTRIBUCIÓN 
Y ALMACENAJE

A

ACTUALIZACIÓN DE DATOS

O
M

P

AUTOR

SERVICIO 

EDITORIAL / 

IMPRENTA

PRESUPUESTOS Y/O 
DOC. LICITACIÓN
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2. INDICADORES 

DESCRIPCIÓN 

INDICADOR 
FÓRMULA DE CÁLCULO Periodicidad 

Valor  

Límite 

Valor 

Objetivo 

Revisión carpeta virtual 

expediente obras 

impresas y digital 

Porcentaje de documentación 

recogida en la carpeta virtual del 

expediente (formulario solicitud, 

obra original, obra corregida, 

ficha técnica, presupuestos, 

contratos, docs. derechos de 

autoría y de imágenes, IDs 

empaquetados de cubierta y de 

interiores, PDFs artes finales) 

semestral 

< 95 % 

(min. 

Imprescindible 

formulario, 

contrato, docs. 

derechos, Ids 

empaquetados) 

100 % 

 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

COMUNICACIONES 

ORIGINALES CORREGIDOS 

IMGS. EN ALTA RESOLUCIÓN 

PLIEGOS DE CONDICIONES TÉCNICAS 

ARCHIVO INDESIGN EMPAQUEDATO DE CUBIERTA 

ARCHIVO INDESIGN EMPAQUEDATO DE INTERIORES 

PDF ARTES FINALES 

CONTRATOS 

PRESUPUESTOS / ORDEN DE TRABAJO / CONTRATOS DE LICITACIÓN 

OBRA FINAL IMPRESA 

OBRA FINAL DIGITAL 
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