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PROCEDIMIENTO:   NUMERO 

Difusión de la revista Economía, Sociedad y Territorio. CORINV_EST-03 

 

OBJETIVO:  

Difundir el contenido de la revista EST entre investigadores, profesores y estudiantes; así como entre personas 

interesadas en los estudios urbano-territoriales, haciendo uso de canales electrónicos y medios impresos. 

 

NORMA Y / O LINEAMIENTOS: 

DESCRIPCION 

 La revista EST es responsable de difundir el contenido de la revista de acuerdo a lo que se establece en su 

Plan Estratégico. 

 

 Los contenidos íntegros de la revista Economía, Sociedad y Territorio (EST) estarán disponibles en 

acceso abierto a través de la Internet de acuerdo con lo estipulado en la Declaración de Berlín de Acceso 

Abierto, movimiento internacional que respalda el autoarchivo y el acceso sin restricciones económicas a 

publicaciones académicas. 

 

 La revista EST es responsable de enviar puntualmente le versión electrónica (PDF) de un número a la 

Unidad de Informática y a las bases de datos que albergan la revista en texto completo y lo ponen a 

disposición del público de acuerdo con la iniciativa Open Acces.  

 

 

 Es responsabilidad de la revista EST enviar los ejemplares a los autores y dictaminadores que hayan 

participado en la conformación del número, así también a los integrantes de la Mesa de Redacción y a los 

miembros del Consejo Editorial. 

 

 El Área de La Librería de El Colegio, es responsable de la recepción de suscripciones y ventas, 

resguardo, pago por especie y consignación de la revista EST. 

 

 La Biblioteca de El Colegio es la encargada del canje e intercambio de la revista EST con las 

instituciones nacionales e internacionales que tenga acuerdo. 

 

 La Coordinación de Investigación se encargará de distribuir la revista EST impresa entre los miembros 

del Comité Editorial de El Colegio Mexiquense A.C. 

 

 Las áreas encargadas de algún tipo de distribución, generarán y enviarán un informe estadístico de la 

distribución para fines de la evaluación de Conacyt o en el momento en que el director lo requiera. 

 

 La Coordinación de Administración y Finanzas será responsable del envío postal de la revista.  

Hoja: 1 de 3 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Elaboró 
EST 

Fecha de emisión 
13/09/2012 

Fecha de última actualización 
13/09/2012 

 

 

PROCEDIMIENTO:   NUMERO 

Difusión de la revista Economía, Sociedad y Territorio. CORINV_EST-03 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Editor Adjunto Envía la revista EST en PDF a la Unidad de Informática y sistemas 
de indización. 

2 Unidad de Informática  Recibe PDF de la revista EST. Marca metadatos del PDF y lo 
publica en el portal institucional.  

3 Índice externo Recibe PDF de la revista EST. Marca metadatos del PDF y lo 
publica. 

4 Director  Verifica que la revista EST se publique en los índices externos y en 
la página institucional.  

Informa a la comunidad académica sobre la aparición de un nuevo 
número. 

5 Director Solicita a librería la cantidad de ejemplares de la revista EST que 
enviará a autores, miembros de los consejos editoriales y mesa de 
redacción, pago en especie a dictaminadores, e indizaciones.   

6 Librería  Entrega las revistas solicitadas al director. 

7 Director  Recibe revistas, firma acuse de recibo y solicita a CAF el envío 
postal de la revista EST a autores y dictaminadores. 

8 Coordinación de Administración y 
Finanzas 

Envía revistas por vía postal y manda copia de envíos al director. 

9 Director Recibe y archiva copia de envíos. 
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PROCEDIMIENTO: Difusión y comunicación de la revista Economía, Sociedad y Territorio. CORINV_EST-03 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECTOR LIBRERÍA 
SISTEMAS DE 

INDIZACIÓN

1

Envía la revista en PDF

a la Unidad de Informática 

y sistemas de indización

INDEXACIONES

4

Verifica que la revista se publique en los 

índices y página de El Colegio. 

Informa a la comunidad académica 

sobre la aparición de un nuevo número.

Revista publicada 

en el portal 

Institucional 

7

Recibe revistas. 

Firma acuse de recibo.

Solicita a CAF el envío postal de EST

a autores y dictaminadores.

5

Solicita a Librería la cantidad de

revistas impresas que enviará

a autores, dictaminadores, 

consejo editorial, 

Mesa de redacción.

INICIO

6

Entrega las revistas 

solicitadas al director.

2

Recibe PDF de la revista. 

Marca metadatos del PDF y 

lo publica en el 

portal institucional.

3

Recibe PDF de la revista. 

Marca metadatos del PDF y 

lo publica

UNIDAD DE 

INFORMÁTICA
EDITOR ADJUNTO

COORDINACIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

8

Envía revistas por 

vía postal y manda

copia de envíos a EST

9 

Recibe y archiva copia de envíos
FIN
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