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{ ] PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO, ] Cadigo: EX — P04
Q y ELABORACION, IMPRESION Y DISTRIBUCION DE | version: 03
| acneoman | LA REVISTA ATARRAYA CULTURAL

PORALTA CALIDAD

Fecha: 31/08/2021

Objetivo del procedimiento

Promover y difundir las artes, la cultura, la opinion mediante la publicacion de la revista Atarraya
Cultural.

Responsable del procedimiento

El responsable de la adecuada ejecucién de este procedimiento es el Vicerrector de Extension y
Proyeccion Social y el Director de Proyeccién Cultural.

Generalidades del procedimiento

o La Revista Atarraya Cultural es concebida como un proyecto de publicacion semestral, es la
expresion del pensamiento cultural de la universidad, y forma parte de los procesos de difusién
y relacién con el entorno sociocultural, por lo tanto, es la publicacion que refleja el quehacer
artistico y cultural, ilustrada artisticamente y editorial profundo y ameno.

e A través de la Revista Atarraya Cultural se difunden a la comunidad en general, articulos
artisticos, culturales y de opinién.

e Los autores de los articulos seleccionados para publicacién seran notificados y solo se
publicaran previa autorizacion escrita del autor.

e Lainstitucion, el Vicerrector de Extensién y Proyeccion Social, el Asesor Editorial o el Director
de Proyecciéon Cultural; no son responsables de las ideas u opiniones expresadas por los
autores.

o Todas las propuestas tematicas deberan ser presentadas a consideracion del Comité Editorial,
trabajo apoyado por el Asesor Editorial.

e A través de convocatoria publica se invita a investigadores, artistas, gestores culturales,
docentes, egresados y estudiantes de la Universidad del Magdalena para la elaboracién de
articulos centrales referentes a la tematica postulada.

Gastos de elaboracion la revista Atarraya Cultural

Para cubrir los diferentes gastos que se presenten en la elaboracién y publicacién de la Revista
Atarraya Cultural, se debera realizar la solicitud de CDP, siguiendo lo establecido en el procedimiento
GF-P02 Procedimiento para la Elaboracion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — C.D.P.
Dicha solicitud debera ser realizada por el Vicerrector de Extension y Proyeccion Social.

Descripcion del procedimiento

A continuacion, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decision, la
matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del
resultado o producto de la actividad; asi como la matriz de interacciones con otros procesos 6
dependencias.
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Matriz de actividades

Rol del responsable de | No. | Descripcion Salida y/o registro A quien comunica
la actividad
Elaborar propuestas temadticas y
corwo.car reunion de comité Propuestas
editorial: L.
= tematicas
. o - Comité Editorial
Asistente Editorial 01 | Elaboralas propuestas tematicas e
i } Notificacion de
para el contenido de la revista D
Atarraya Cultural y reunion
convoca una reunién de los
miembros del comité editorial.
Seleccionar tematica:
Selecciona la temética a trabajar | Seleccion de ) o
e e , L. Asistente Editorial
Comité Editorial 02 | en el nuevo numero de la | tematica
publicacion, con base a la
pertinenciay al perfil editorial de
la revista.
Recopilar _material _ editorial
mediante convocatoria publica:
. . L Comité Editorial
Recopila el material editorial que )
. L . Convocatoria
Asistente Editorial 03 | se va a publicar en el nuevo o
, . "y Comunicaciones
numero, mediante la realizacion
de una convocatoria publicada
en la Pagina Web de Ila
Institucion.
Asesor Editorial
Preseleccionar articulos: Unimagdalena /
Gestion de
Recibe los articulos presentados Investigacion
y realiza una preseleccion C?e Articulos .
Asistente Editorial estos, los cuales seran ) Director de
04 Lo preseleccionados g
presentados al Asesor Editorial Proyeccion Cultural
Unimagdalena, Director de
Proyeccién  Cultural y el Vicerrector de
Vicerrecto.r, de E.xFe.nsién para Extension y
una seleccion definitiva. L .
Proyeccién Social
Realizar investigacién Comité Editorial
periodistica:
Asesor Editorial
Ny o Refahza |tnvest|gaC||on petrlodllst'gca Entrevistas y Unimagdalena /
sistente Eaqitoria rererente a a ematica, . §
05 . reportajes Gestion de
estableciendo contactos con

personajes destacados a nivel
local, nacional e internacional
para el desarrollo de entrevistas
y reportajes.

Investigacion
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Rol del responsable de | No. | Descripcion Salida y/o registro A quien comunica
la actividad
Recolectar material visual:
Comité Editorial
Se recopilan fotografias e
. o ilustraciones dependiendo de los o Asesor Editorial
Asistente Editorial 06 | articulos preseleccionados para Material visual Unimagdalena/
ser incorporadas al disefio Gestion de
general de la revista, el cual estd Investigacion
directamente relacionado con la
tematica escogida.
Evaluar material:
Asesor Editorial Evalta el material 5 Corrector de estilo /
Unimagdalena/ preseleccionado con base a la | Acta de aprobacion .,
) 07 " . . ) Gestion de
Gestion de tematica seleccionada y decide | de articulos o
Investigacion los que logran el nivel de calidad Investigacion
para su publicacién y se
aprueban por medio de acta.
Realizar correccién de estilo:
Corrector de estilo/ Documentos Diagramador / Gestidn
Gestion de 08 Realiza correccion de estilo a los | corregidos de Investigacion
Investigacion documentos que se publicaran
en el nuevo numero.
) » Realiza diagramacion: Asistente Editorial
Diagramador/ Gestion Realiza la dia -, |
ST gramacion y e o .
de Investigacion 09 disefio de la revista con base en Disefio de la revista Comité Editorial
el perfil institucional de la
publicacion.
Revisar material: Asesor Editorial
Unimagdalena/
Revisa el material (machote) en Gestion de
disefio y articulos, y realiza las Investigacion
Asistente Editorial 10 sugerencias que considere. Machote revisado )
Director de
Nota: Si se requieren ajustes Proyeccién Cultural
regresa a la actividad numero 10,
de lo contrario se sigue a la Vicerrector de
actividad nimero 12. Extensiony
Proyeccién Social
Aprobar material:
Aprueba el material (machote) y
sugiere los ajustes finales. Una
Vicerrector de vez lo considere autoriza la
- L . iy . Machote aprobado .
Extension y Proyeccion impresion de la revista Atarraya Director de
Social 11 | Culturaly su publicacién Web. Proyeccién Cultural

Nota: Si se requieren ajustes
regresa a la actividad nimero 09,
de lo contrario se sigue a la
siguiente actividad.
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Cultural

toda la comunidad universitaria.
Se divulga la revista en
diferentes entidades e
instituciones de interés.

Rol del responsable de | No. | Descripcion Salida y/o registro A quien comunica
la actividad
Remitir a impresidn:
Remite el machote aprobado
para imprimir el nimero de la L,
) . Comunicacion
revista en las cantidades ficial
Director de Proyeccién | 12 | solicitadas mediante | °"'¢'@ Imprenta
Cultural comunicacion oficial.
Nota: la  impresién  del
documento es servicio que
contrata externamente.
Presentacion y divulgacion:
Se realiza un acto de Comunidad
. ., resentacion de la Revista | Revista Atarraya i itari
Director de Proyeccion P o Y universitaria
13 | Atarraya Cultural, invitando a | Cultural

Comunicaciones

Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias

Dependencias o Procesos

Actividad Comunicaciones | Gestion de Investigacion
4. Recopilar material editorial X

5. Seleccionar articulos X

6. Realizar investigacién periodistica X

7. Recolectar material visual X

11. Revisar material X

14. Presentacion y divulgacion X

Normatividad interna (si aplica)
e Acuerdo Superior 005 del 2006. Articulo 3: Adopcion del Plan Sectorial de Extension 2007 -

2010.
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Registro de modificaciones

Version |

Fecha

item modificado

Descripcion

01

24/08/2009

1. Objetivo
2. Alcance

Se modificd el objetivo y se amplié el
alcance para incluir la comunidad en
general y no solo funcionarios vy
contratistas.

5. Descripcion

Se agrega la actividad 01 para Elaborar
Propuestas Tematicas y se modificaron
las descripciones de las actividades.

8. Registros

Se eliminaron las comunicaciones internas
y externas de la tabla de registros pues no
corresponden a evidencias especificas del
procedimiento.

02

15/04/2011

Plantilla

Se cambia para la plantilla de
procedimientos con interacciones vy
comunicacion de resultado de actividades

Titulo

Cambia el nombre de Procedimiento para
el disefio, elaboracién y distribucion de la
revista galeria a Procedimiento para el
diseno, elaboracion, impresion y
distribucion de la revista atarraya cultural

Objetivo

Se cambid el nombre de la revista Galeria
por Atarraya Cultural

Generalidades

e Se describen las partes interesadas de
la convocatoria.

o Se describe el tramite para cubrir los
gastos de elaboracion de la revista.

Descripcion

e Se unifica la actividad 01: Elaborar
propuestas tematicas y la actividad 02:
Convocar reunion de comité editorial.

e Para el rol coordinador de la revista se
cambi6é por Asistente Editorial y se
ajustan los roles de todas las
actividades, asi como las
descripciones.

e Se elimina la actividad de Realizar
solicitud de CDP

e Se ajusta el nombre de la actividad 14,
de distribuciobn a presentaciéon vy
divulgacion
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Elaboro

Ibeth Noriega Herazo

Revisé

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua

Aprobo

Jhon Alexander Taborda G.

Vicerrector de Extension y Proyeccion

Director Técnico Sistema Gestion COGUI+
Direccion de Proyeccion Cultural Grupo Gestion de la Calidad Social
26/08/2021 30/08/2021 31/08/2021
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