| . & Clal\ﬁm-w-DEA
bt MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA LA No v
| L CLASIFICACION DE LA PRODUCCION T
| “Tms DOCUMENTAL Y EDITORIAL DEL INMUJERES pagi,?f?m 2009
1deb

MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA LA CLASIFICACION DE

LA PRODUCCION DOCUMENTAL Y EDITORIAL DEL INMUJERES

Sello Elaboré Revisé Autorizé
Armando Mata Sevilla Ma. Lourdes Corona Barreto Ingrid Velazquez Alcala
Titular de la Subdireccion Titular de la Subdireccion Titular de la Direccion General Adjunta de
de Arte de Editorial Comunicacién Social y Cambio Cultural
mar 30, 2009

F5 P1-SGC Rev.1



' CIal\ﬁPLO?-DEA
bt MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA LA No v
L CLASIFICACION DE LA PRODUCCION T
“Tms DOCUMENTAL Y EDITORIAL DEL INMUJERES pagiﬁlfm 2009
2de5

Entre las propuestas de mejora continua de la Direccion de Editorial y Arte del
Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES), se encuentra la optimizacién del
proceso editorial de los proyectos editoriales, materiales didacticos y de difusién
publicados por el INMUJERES.

Con este propdsito, hemos preparado este documento que, a modo de glosario,
describe grosso modo las caracteristicas basicas de contenido que distinguen a los
diversos materiales que se editan en el INMUJERES. Consideramos necesario hacerlo,
pues ello nos permitird establecer criterios bien definidos de cuales documentos

requeriran de la participacion del Comité Editorial Dictaminador.

En este sentido, es importante precisar que los materiales que el INMUJERES, por sus
atribuciones, deba producir para desarrollar sus actividades, no seran objeto de
aprobacién por parte del Comité Editorial Dictaminador, ya que son elaborados por las
areas especializadas en la materia. Por tanto, los Unicos materiales que seran
revisados por esta instancia son los proyectos editoriales, conforme a las siguientes

definiciones:

Proyecto editorial
Se define como proyecto editorial a los contenidos publicados por el INMUJERES, que
plasmen o reflejen la postura de éste sobre un tema determinado en relacidon con el

género o con la perspectiva de género, o bien, cuyo contenido se haya elaborado por

una_ consultoria externa, independientemente del tipo de documento gque se trate

(disco interactivo, material didactico o de difusion), o que se trate de un material

didactico elaborado por una direccion diferente a la Direccién de Capacitacién vy

Profesionalizacion.
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En consecuencia, quedan exentos en esta definicion, los programas especiales y
cualquier otro documento de tipo institucional; manuales y materiales con fines

didacticos (metodologias, documentos de capacitacion, discos interactivos y/o

multimedia, siempre y cuando hayan sido elaborados dentro del INMUJERES, en caso

contrario, tendran que ser aprobados por el Comité Dictaminador); asi como material

de difusién y/o publicitario (carteles, dipticos, tripticos, polipticos, folletos, tarjetas,

postales, invitaciones, etcétera).

Metodologia

Son textos que desarrollan o describen métodos de investigacion o de ensefanza. Su
principal caracteristica reside en que establecen un sistema o conjunto de pasos
necesarios para la obtencion de conocimiento. Dada esta definicién, un documento
metodologico se dirige a investigadoras(es), docentes y facilitadoras(es) que vya

cuentan con conocimientos previos del tema tratado y experiencia docente.

Documento de capacitacion

Es un_texto con fines didacticos que establece metodologias y procesos para la

ensefanza-aprendizaje, por tanto, contiene técnicas para la comprensiéon y/o réplica

de conceptos.

Manuales
Son textos creados con propdsitos educativos; contienen nociones basicas de temas
especificos y actividades y estrategias didacticas para su correcta comprension y

aplicacién. Esta dirigido a las y los integrantes del grupo que recibe una capacitacion.
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Material de difusion

Son piezas de comunicacion que permiten difundir los mensajes institucionales a

través de eventos, cursos de capacitacion, medios electronicos, medios impresos,

campafas publicitarias, presentaciones de publicaciones, exposiciones, etcétera.

La intencidén, vigencia y alcance de los mensajes determinara la eleccion del formato

(impreso o electréonico) asi como el tiraje.

Coedicion

Se trata de la publicacion de una obra nueva entre varias entidades; la elaboracion de

contenidos, su edicion (disefio, correccion de estilo) y los recursos para su impresion

son obligaciones_gue deben ser asentadas en un convenio por escrito, en el que las

partes aceptan los términos en que se realizara la publicacién, previa revisidn de las

areas juridicas de las instancias participantes.

Reimpresion

Una reimpresion es todo el material que ya ha sido publicado, su principal caracteristica es

que es idéntico a la edicidon original, es decir, no tiene ninguna modificacidon, salvo en

la pagina legal, donde se asentara el numero de reimpresion gue corresponda

(primera, sequnda o tercera reimpresion, sequn el caso). Por lo tanto, éstas

mantienen el numero ISBN originalmente asignado a la ultima edicidon o reedicidn.

Reedicion

Es una publicacion que ha sido actualizada o modificada en los contenidos (si

Unicamente se cambia la presentacion institucional, se considera como reimpresion), o

bien, en el disefio o los materiales de acabado (tipo de papel, tamafio, numero de
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tintas, etc.). Estos cambios se consideran una nueva edicion, que implica la asignacion

de un nuevo numero de ISBN, asi como la leyenda sequnda edicion, o la que

corresponda, sequn el caso, en la pagina legal.

Control de revisiones

REVISION FECHA DE REVISION MOTIVO

Definir las caracteristicas basicas de contenido que distinguen a los diversos
0 Creacion materiales que se editan en el INMUJERES vy establecer cuéles son sujetos a
revisién por parte del Comité Editorial Dictaminador.

Actualizar las definiciones como parte de las mejoras recomendadas en la
1 Marzo 2009 auditoria_interna ISO AI1-08 vy auditoria externa de 24 meses de ISO.
Actualizacion de nombres de adscripcion de las areas.
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