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1. Objeto
Asegurar la correccion de errores ortogrdficos, gramaticales y de
estilo, asi como lograr una presentacion visualmente atractiva de
textos cientificos y culturales, para ofrecer a los lectores una

experiencia de lectura de alta calidad.

2. Alcance
El alcance abarca a la comunidad universitaria, la sociedad

hondurena y la colectividad centroamericana e internacional.

3. Normativa
e Acuerdo 09-2012-JDU-UNAH
e Manual de publicacién, difusion y comunicacion de la
investigacion cientifica y tecnolégica de la UNAH
e Manual del Sistema Interno del Aseguramiento de la Calidad
(MSIAC)

4. Definiciones

e Manuscrito: un manuscrito se refiere a un texto escrito a mano o
mecanografiado que un autor envia a una editorial para su
consideracion y posible publicacion. Estos manuscritos son los
originales de una obra literaria, cientifica, académica o creativa
gue aun no ha sido publicada.

e Maquetacion: se refiere al proceso de dar formato y estructurar
visualmente el contenido de un libro, revista, peridédico u otro tipo
de publicacién impresa o digital. Tiene como objetivo organizar el
contenido de manera estética y funcional, creando un diseno

atractivo y legible.
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e Edicion: en el dmbito editorial, se refiere a las etapas de revision y
mejora de un manuscrito con el objetivo de prepararlo para su
publicacion. El proceso de edicion puede variar dependiendo de
la editorial y del tipo de obra, pero generalmente implica las
siguientes etapas: 1) Edicion de contenido, 2) Edicion de estilo, 3)
Diseno editorial y 4) Revision final y preparacion para la
publicacion.

e Correccion de estilo: es el proceso de revisar y mejorar el estilo de
escritura de un texto antes de su publicacion. Esta etapa se
encarga de pulir y perfeccionar la expresion lingUistica,
asegurando que el texto sea claro, coherente, conciso y efectivo
en su comunicacion. Se revisan aspectos como claridad vy fluidez,
coherencia, redaccion y estilo, uso de figuras retéricas, eliminacion
de redundancias, entre otros.

e Correccion ortotipogrdfica: es el proceso de revisar y corregir los
errores ortogrdficos y tipogrdficos en un texto antes de su
publicacion. Esta etapa se encarga de garantizar la precision y
coherencia en la escritura, asi como de asegurar que se sigan las
normas y convenciones tipogrdficas establecidas. Se revisan
aspectos como ortografia, puntuacion, el uso de mayusculas y
minuUsculas, la concordancia nominal, el uso de abreviaturas y

siglas, las citas y referencias, la numeracion y notacion, entre ofros.

5. Descripcion del proceso
El proceso de edicion de un libro por parte de la Editorial Universitaria
implica diversas etapas para garantizar la calidad y presentacion del

contenido. Estas etapas se detallan a continuacion:
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Actividad

accion

Ejecutor Documentos Tiempo

Corregir el estilo del
manuscrito abordando
aspectos como la
narrativa, la fluidez y la
estructura del texto para
mejorar su calidad literaria,

por medio del

Departamento de

Correccion.

Editorial
Universitaria

Manuscritos

108
semanas

Maquetar el manuscrito y
disenar la portada
definiendo el diseno visual
de los textos e incluyendo
el formato de las paginas y : T
ofros elementos graficos, | Universitaria

por medio del

Departamento de Diseno

y Diagramacion.

Editorial

Maqueta
diagramada 'y
caratula
disenada en
formato PDF

l1aé
semanas

Corregir la maqueta
ortotipograficamente; en
esta etapa se corrigen
errores ortogrdficos y de
punfuacion para asegurar
la precision y coherencia
del texto en la version final.
Paralelamente, se solicita
el nUmero ISBN, por medio
de los Departamentos de

Correccion
y de Diseno y
Diagramacion.

Formulario de
Editorial revision lab
Universitaria ortotipografica semanas
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n.° | Actividad Ejecu,tor Documentos Tiempo
accion
Realizar la prevalidacion
de la maqueta final para
verificar que todos los
elementos estén
correctamente ubicados y Maqueta
que el diseno general del Editorial impresa ' 192
4 | libro cumpla con los Universitaria For.rr?L,JIQr|o de semanas
estdndares deseados, por revision de
medio de los jefes de los maqgueta
Departamentos de
Correccion
y de Gestion de la
Calidad.
Validar que todos los
aspectos del texto estén en | Editorial Visto bueno de | semana
5 | orden, tanto en contenido | Universitaria maqueta
como en diseno.
Preparar archivos finales,
incluyendo la portada y
las paginas interiores, y
ellegltr los mojrerlole§ ,y Editorial Archivos digitales ,
técnicas de impresion . N 1 ab5dias
6 ) Universitaria | aprobados
adecuados, por medio de
los Departamentos de
Diseno y Diagramacion y
de Gestion de la Calidad.
Informe anual de
. Reqlizor acciones de Editorial resultados de 1 vez al
mejora del proceso Universitaria | acciones de ano
editorial. mejora

Este proceso de edicidon busca garantizar que los textos cuenten con

una escritura pulida, un diseno atractivo y una presentacion de

calidad antes de iniciar el proceso de produccion en masa del libro y

llegar alas manos de los lectores.
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é. Participacion de los grupos de interés

obras que serdn

publicadas

Grupos de ., ) .
L, Quienes lo conforman Como participan
interes

Su participacion es
esencial, su objetivo es
Son aquellos que asegurarse de que su
crean y desarrollan las |obra se presente de la
Autores

mejor manera posible y
cumpla con los
estandares de calidad

literaria.

Correctores de

Profesionales del drea

de letras especialistas

Son responsables de

realizar una correccion
ortotipografica exhaustiva
de la maqguetaq,

asegurando la correccion

diagramacion

estilo N | de errores orfogrdficos y
en correccion de estilo y
de puntuacidn para
garantizar la precision y
coherencia del texto
antes de su publicacion.
) . Se encargan de |a
Profesionales del drea »
o o o maguetacion del
Disenadores del diseno grdfico ' o
o o manuscrito, el diseno de la
editoriales especialistas en

portada y la creacion de

elementos visuales para
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Grupos de

interés

Quiénes lo conforman

Coémo participan

lograr una presentacion
visualmente atractiva del
libro. Su objetivo es crear
una imagen atractivay
coherente que refleje el

contenido del texto.

Editores

Profesionales del drea
de Letras, especialistas

en la edicion de libros

Trabajan en estrecha
colaboracién con los
autores, supervisando la
correccion de estilo del
manuscrito y la revision
final del contenido.
También se encargan de
coordinar la
magquetacion, el disefo
de la portada y el formato

general de los textos.

Gestion de la

calidad

Especialista en
aseguramiento de la

calidad

Validar que las obras
literarias impresas
cumplan con todos los
estdndares de calidad

establecidos.

PUblico externo

Sociedad hondurena,
instituciones publicas y

privadas

Su participacion se refleja
en la demanday

recepcion de los libros y
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Grupos de
Quiénes lo conforman Coémo participan
interés
documentos publicados,
asi como en la
retroalimentaciony
difusion de las obras.
Analizando resultados
Titular de Vicerrectoria | para proponer acciones
Vicerrectoria Académica, de mejora, ademds de
Académica coordinadores de dar seguimiento y
drea y equipo monitoreo de
implementacion.

Cada uno de estos actores desempena un papel importante, ya que
cada uno de ellos tiene intereses y expectativas diferentes en relacion

con la calidad, el contenido vy la presentacion del libro.

Rendicion de cuentas

La Editorial Universitaria rinde cuentas a los grupos de interés
generando informes de desempeno y logros anuales solicitados por la
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional (SEDI), la Comisiéon de
Control de Gestion (CCG) vy la Vicerrectoria Académica (VRA), en los
que se detallan las actividades realizadas. Estos informes son
compartidos tanto internamente, con la comunidad universitaria,
como externamente, con la sociedad en general, con el objetivo de
brindar y evidenciar la transparencia en la seleccion de obras y la

gestion responsable de derechos.
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8. Seguimiento y medicién

Para dar seguimiento y medir el proceso de edicion de obras cientificas

y culturales, se implementan las siguientes acciones:

e Seguimiento interno: la Editorial lleva un registro mediante un

sisfema de seguimiento de las obras en edicidon, estos registros

permiten tener una visidon clara del avance de cada obra y del

proceso en su conjunto.

e Reuniones y reportes: se realizan reuniones periddicas con el

equipo de la Editorial para revisar el progreso del proceso de

edicion.

9. Evidencias

ortotipografica

Identificacion, | Soporte de | Responsable de Tiempo de
registro o archivo custodia actualizacion
evidencia

Depto. de
" " Sigital Correccién
anuscritos igita ini
Depto. de Gestidn Indefinido
de la Calidad
Depto. de Diseno
" ’r Digital y Diagramacion
aqgueta ] 1oy
Impreso | Depto. de Gestion Indefinido
de la Calidad
Formulario de
o Depto. de
revision Digital B Indefinido
Correccion
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Depto. de Diseno
Formulario de . -
6N d Digital y Diagramacion
revision de igita ..
Depto. de Gestion Indefinido
maqueta
de la Calidad
Depto. de
Correccioén
Registro de ISBN Digital Depto. de Gestidn Indefinido
de la Calidad
BINAH
Informes de SEDI
seguimiento y Digital | CCG Trimestral
Anual
evaluacién VRA
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10.Diagramas de flujo

Entradas

Marcos de referencia:

Acuerdo 09-2012-JDU-UNAH >
Manual de publicacion,
difusién y comunicacién de
la investigacién cientifica 'y
tecnolégica de la UNAH
Manual del Sistema Interno
del Aseguramiento de la
Calidad (MSIAC)

Descripcién del proceso

INICIO

Editorial Universitaria

Corregir el estilo del manuscrito

Sdlidas

Evidencia:
Manuscritos

2 Editorial Universitaria

A\ 4

0

Evidencia:
Maqgueta diagramada y diseno de
cardtula en PDF

A 4

Maquetar el manuscrito y disefiar la
portada

3 Editorial Universitaria

> Corregir ortotipogréficamente la maqueta

y solicitar el ISBN

Si éSe necesita

cambios?

4 Editorial Universitaria

0

EU-PE-01 Proceso

Realizar prevalidaciéon de la maqueta final

Editorial Universitaria

Validar magueta final

v

invesfigacion de
mercado

Evidencia:
Maqueta Impresa
Formulario de revisibn de maqueta

11
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PE-05 Proceso andlisis y
usos de los resultados

Editorial Universitaria

Enviar archivos finales para impresiéon

|

7 Editorial Universitaria

A

Realizar acciones de mejora del proceso
de edicion

]

FIN

EU-PA-03 Proceso
confratacion de servicios
de imprenta

12



