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Este documento ha sido elaborado en coordinacién con el Departamento de Evaluacion y
Calidad de la Direccion General de Planificacion Universitaria y la Direccion de Editorial

Universitaria.

a
HqCALIDAD

Documentado 2015 por:
Ing. Cecibel Torres Molinares.
Seccion de Calidad Institucional — Departamento de Evaluacién y Calidad

En coordinacion con:
Licdo. Armando Pinillo — Agente de Mercadeo
Ing. Libia Batista — Directora de DEU
Direccion de Editorial Universitaria (DEU)

Este documento fue desarrollado con base en entrevistas realizadas a los funcionarios responsables en la
ejecucion de los procedimientos correspondientes y ha sido revisado de manera completa a través de las
autoridades de la Direccion de Editorial Universitaria. Este manual esta sujeto a futuras modificaciones.
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Objetivo del Manual
Objetivo:

Establecer un documento que recopile los procedimientos necesarios para la ejecucion
de las actividades en la Direccion de Editorial Universitaria de una manera estructurada
y estandarizada, bajo los requisitos de la Norma ISO 9001:2008.

Indicaciones Normativas de este Manual

Estos procedimientos se deben ejecutar conforme a lo establecido en este manual y la
Direccion de Editorial Universitaria, debe ser la gestora en la ejecucién de los mismos.

La Seccién de Calidad Institucional en conjunto con la Direccion de Editorial
Universitaria deberd mantener al dia los procedimientos y revisarlos periédicamente,
segln se requiera.

En este manual se podran incluir otros procedimientos en el futuro conforme a lo
requerido en el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad Institucional.

Estos procedimientos se podran modificar, revisar o eliminar, ya sea por razones de
obsolescencia o por mejoramiento continuo.

Las revisiones, modificaciones o eliminaciones de estos procedimientos se podran
llevar a cabo, a través de la coordinacion de la Direccion de Editorial Universitaria y la
Seccion de Calidad Institucional de la DIPLAN.
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DIRECCION DE EDITORIAL UNIVERSITARIA

RECTORIA
CONSEJO
————————— EDITORIAL
DIRECCION DE o '
[ COMITE |
EDITORIAL ~ |_________ ! CIENTIFICO |
UNIVERSITARIA ! i
(R
UNIDAD DE _ UNIDAD DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION MERCADEO EDICIONY
Y FINANZAS PRODUCCION

CONSEJO Comision interna
EDITORIAL

;
“““““ | CIENTIFICO |
'

____________

. 1
COMITE ' Comision externa, puede ser insterinstitucional

Fuente: Guia Técnica para la Elaboracién de Organigramas en el Sector PUblico Panamefio, Ministerio
de Economiay Finanzas

Aprobado porel Consejo Administrativo en Reunién Ordinaria No.01-2011, efectuadael 1 de febrero de 2011.
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Resefa Historica de la Direccion de Editorial Universitaria

La labor editorial realizada por la Universidad Tecnoldgica de Panama (UTP) entre los
afios 2007 y 2011, constituyen los antecedentes relevantes en la creacion de la actual
Direccion de Editorial Universitaria, con su sello “Editorial Tecnoldgica”.

Tres valiosos escritores nacionales estuvieron a cargo de la Coordinacion de Difusion
Cultural de nuestra Universidad. Son ellos el Prof. Enrique Jaramillo Levi, de 1996 a
2007; la Mgtr. Klenya Morales de Barcenas, entre 2007 y 2008, y el Prof. Héctor Collado,
a partir de 2008.

Tomando en cuenta los aportes que a nivel editorial se venian gestionando en la
universidad y convencidos de que la actividad editorial contribuye a la integracién de los
pilares béasicos que deben sostener una universidad oficial: docencia, investigacion,
transferencia y extension, ademas de fomentar el pensamiento critico a partir de nuevos
conocimientos, con produccion propia, es asi como el Plan Estratégico de la Universidad
Tecnologica de Panama, definido en su momento por la sefiora Rectora Ingeniera Marcela
Paredes de Vasquez, contempla la creacion oficialmente una editorial que posibilite la
sistematizacion de la edicion y publicacion de obras destacadas de docentes,
Investigadores, estudiantes, administrativos y personalidades de la sociedad civil, ademas
de regular y unificar criterios sobre las colecciones y revistas institucionales.

Es asi como, finalmente, el Consejo Administrativo aprueba la creacion de la Direccidn
Ejecutiva de la Editorial Universitaria segin consta en ACTA RESUMIDA DE LA
REUNION ORDINARIA No0.01-2011 CELEBRADA EL 1 DE FEBRERO DE 2011.

Para definir y aprobar las politicas editoriales, se crea el Consejo Editorial declarada en el
ACTA RESUMIDA DE LA REUNION EXTRAORDINARIA No0.06-2011
CELEBRADA EL 05 DE OCTUBRE DE 2011 mediante RESOLUCION No. CADM-R-
09-2011, tomando posesion el primer Consejo Editorial el 24 de octubre de 2011.

La Universidad Tecnoldgica de Panaméa oficializa su Editorial, a través de un acto
inaugural el dia 25 de octubre del 2011.
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Mision de la Direccidon de Editorial Universitaria

“Desarrollar una estructura editorial de apoyo a la mision, visién y objetivos de la
Universidad Tecnoldgica de Panam4, dirigida a la transferencia de conocimientos cientifico,
tecnoldgico, humanistico y cultural de manera innovadora, creativa y eficiente”.

Vision de la Direccidon de Editorial Universitaria

Brindar conocimiento cientifico, tecnoldgico, humanistico y cultural a la sociedad panamefa

con productos y servicios de primera calidad en los proximos afios.

Objetivos de la Direccion de Editorial Universitaria

— Promover un sello editorial que publique trabajos y obras de investigacion cientifica,
tecnoldgica, humanistica y cultural con calidad, excelencia y autosostenibilidad.

— Poner al servicio de la sociedad panamefia, mediante la produccion editorial, obras de
consulta y de carécter formativo, en busca de elevar el nivel cientifico, tecnoldgico,
humanistico y de cultura de la poblacion.
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Descripcion General de las Funciones de la
Direccidn de Editorial Universitaria
Funciones

e Promover e incentivar la investigacion en los docentes, investigadores, estudiantes y
administrativos de la Universidad para difundir las mejores obras tecnoldgicas, cientificas,
humanisticas y culturales de la sociedad panamefia a precios accesibles.

e Publicar las tesis mas sobresalientes, revistas, trabajos ganadores de concursos organizados
por la Universidad, documentos de interés institucional y los resultados de importantes
congresos, conferencias, simposios, seminarios y talleres organizados por la Universidad.

e Brindar servicios editoriales y de publicacion de calidad y excelencia a personalidades de
la sociedad panamefia en el marco del cumplimiento de la politica editorial de la
Universidad Tecnoldgica de Panama.

e Constituir una unidad de control y regulacion sistematica de todas las publicaciones que se
realicen por medio de la Universidad Tecnoldgica de Panama.

e Coordinar la distribucion de los libros y revistas publicados por la Direccion de Editorial
Universitaria para su venta, tanto en las librerias de la Institucion como en las demas
librerias y sitios de venta del pais, a través de la Direccion del Centro de Distribucion y
Librerias de la Universidad.

e Gestionar la firma de convenios interinstitucionales para el intercambio y donaciones de
libros a nivel nacional e internacional.

o Identificar y localizar, tanto a los segmentos de mercados actuales y potenciales, como a
los académicos o autores aptos para preparar obras que los mercados requieren.

e Estimular, apoyar y orientar a los investigadores en la tarea de transformar sus
descubrimientos en textos publicables.

e Evaluar y seleccionar el material relevante a publicar.
e Velar por la aplicacion de la politica editorial.

e Evaluar los estados financieros de la Direccion de Editorial Universitaria.

Cédigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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e Representar a la Universidad Tecnoldgica de Panama en conferencias, seminarios, foros,
eventos y reuniones nacionales e internacionales relacionadas a trabajo editorial o Ferias
del libro, promoviendo el catalogo editorial.

e Elaborar el plan operativo anual de la Direccidn de Editorial Universitaria.

Dependencias

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccion de Editorial Universitaria cuenta con el
Consejo Editorial, el Comité Cientifico y las unidades de: Administracion y Finanzas,
Mercadeo Yy, Edicion y Produccion.

Nota:

“Referencia Manual de Organizacién y Funciones / MOF-UTP-2011".
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Personal de la Direccion de Editorial Universitaria

N° Cargo del Colaborador Cantidad Unidad

1 Director 1 DEU

2 Sub-director 1 DEU

3 Agente de mercadeo 1 DEU

4 Secretaria 1 DEU
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Lista Maestra de la Estructura Documental
FCUTP-CI-15-01-2013. Lista Maestra de Documentos de Calidad

VERSION 0.1
FCUTP-DEU- | Solicitud de FCUT | DE 05/10/20
001-15 publicacion p |y |01 15 I JAprobado | 01 |5
Nota al 5.1 PAagina web de la UTP.
SC?ZUISP -DEU- Consejo FCFSJ i [LE 002 | 15 I Aprobado | 01 (1)2/ 10720 | 55 solicitud de publicacién.
i} Editorial 5.3 Nota al Consejo Editorial.
Nota de 5.4  Nota de autorizacion de obras
FCUTP-DEU- | autorizacién | FCUT | DE 05/10/20 | colectivas.
003-15 para obras P u |003] 15 ' Aprobado | 01 | ¢ 5.5  Licencia de autorizacién de obra
colectivas fotogréfica.
Licencia de 5.6 Nota de autorizacion para la
FCUTP-DEU- | autorizacién de | FCUT | DE | o0 | .« | Aprobado | o1 | 05/10/20 | entrega de la propuesta de publicacion
004-15 obra P u p 15 por tercero. N
fotografica 5.7 Nota a DICOMES para solicitar
Nota de revision filolégica a las Revistas.
PCUTP- | Direccionde | PC | o |0 Rezeepltgon oUTP-DEL autorizacion ol ecur | o 05/10/20 ggvist:anlsilgc?:gr?o?g;clgs autores Revision
DEU- Editorial uTt 0 Aprobado 01 | 05/10/2015 -DEU- | para entrega de 005 | 15 I Aprobado | 01 g I/E Continu
00115 | Universitaria | P | O | 1 |5 | Propuestade 005-15 la propuestade | P | U p 15 59  Notaa DICOMES solicitando !
Publicacion publicacién dlsepo, diagramacion e impresion de
por terceros Revistas.
Nota a 5.10 Péagina:
DICOMES http://www.editorial.utp.ac.pa/prisma/o
i f.php
FCUTP-DEU- | parasolicitar | FCUT | DE 05/10/20 | Pencon )
006-15 revision p U 006 | 15 | Aprobado | 01 15 g.ll' :nséu.rctlvo para los autores de la
filolégica a las evista Frisma. .
Revistas 5.;2 Nota al Director de _Ia_ Revista
Notaa Prisma para firma de certificados.
5.13 Certificacion para evaluadores de
gJIIi:(i)tg/rIEg la Revista Prisma.
FCUTP-DEU- | . = FCUT | DE 05/10/20 | 5.14 Nota a DICOMES solictando
007-15 d!seno, L P U 0071 15 : Aprobado | 01 15 resumen de actividades culturales.
diagramacion e
impresion de
Revistas
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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Nota al
Director de la
ggSL_JlTSP “DEU- | pevista Prisma FCPUT DUE 008 | 15 || Aprobado | 01 22/ 10720
para firma de
certificados
Certificacion
para
FCUTP-DEU- | evaluadores de | FCUT | DE 05/10/20
009-15 la Revista p | u [009] 15| I |Aprobado | O | g
Prisma
Tecnolégico
Nota a
DICOMES
FCUTP-DEU- | solicitando FCUT | DE 05/10/20
010-15 resumen de p | u (00|15 1 |Aprobado | O |45
actividades
culutrales
FCUTP-DEU- | Solicitudde | FCUT | DE 05/10/20
001-15 publicacién p | u |00 15 | |Aprobado | 01 g
Nota al
FCUTP-DEU- | ¢ cei FCUT | DE | 505 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20 51 Base de datos
002-15 M P U 15 : € ( o
Editorial 5.2 Solicitud de publicacion.
5.3  Propuesta de publicacion en
FCUTP-DEU- aNu%ari(iZcién FCUT | DE 05/10/20 | formato impreso y/o digital.
Registro de 003-15 ara obras P U 003 | 15 | Aprobado | 01 15 5.4  Notaal Consejo Editorial.
PCUTP- | Direccionde | PC DE 0 1ln Pgro uesta Eolectivas 5.5  Expediente fisico. Revision
2 | DEU- Editorial uT U 0 5 d?e Aprobado 01 05/10/2015 _ _ 5.6  Nota de autorizacion de obra I/E Continu
002-15 | Universitaria P 2 publicacié Licencia de fotografica. a
ublicacion FCUTP-DEU- | autorizacion de | FCUT | DE 05/10/20 | 5.7  Nota de autorizacion para
004 | 15 | Aprobado | 01 o
004-15 obra P u 15 entrega de la propuesta de publicacion
fotografica por terceros.
Nota de 5.8  Nota de autorizacion de obras
autorizacion colectivas.
FCUTP-DEU- | paraentrega de | FCUT | DE 05/10/20
005-15 la propuesta de P U 005 | 15 ! Aprobado | 01 15
publicacién
por terceros
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
MP-UTP-DEU-2015 01 22/9/2015 Pagina | 14 DEU / DIPLAN
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FCUTP-DEU- | Solicitudde | FCUT | DE 05/10/20
001-15 publicacion | P | u | 001 | 15 | I | Aprobado | 01 | g
Nota de
rechazo de la
FCUTP-DEU- FCUT | DE 05/10/20
011-15 propues_tg de P U 011 | 15 | Aprobado | 01 15
publicacién al
t o
autor 5.1 Reglamento de la Editorial.
Acta de 5.2 Solicitud de publicacion.
entrega 'y 5.3  Actade entregay recibo de la
FCUTP-DEU- recibodela | FCUT | DE 05/10/20 | propuesta de publicacion original.
012-15 propuesta de P U 012 | 15 I Aprobado | 01 15 5.4  Evaluacion técnica de propuesta
publicacién de publicacion.
original 5.5  Informe de evaluacion cientifica
Evaluacion de propuesta de publicacion.
PCUTP- | Direccionde | PC 0 Viabilidad yar 5.6  Informe sobre la originalidad de Revision
3 | DEU- Editorial uT I?JE 0 é editorial y | Aprobado 01 | 05/10/2015 | FCUTP-DEU- | técnicade | FCUT | DE | o0 | I Aprobado | 01 05/10/20 | 14 ora, I/E Continu
003-15 | Universitaria | P 3 comercial 013-15 Propuesta de P u 15 5.7  Notaal Centro de Distribucion y a
Publicacion Librerias solictando informe.
Infolrme de 5.8  Informe del Centro de
_pEL. | Evaluacion Distribucién y Librerias.
FCUTP-DEU cientifica de FCUT | DE 014 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20 59 Notaa DICOMES solicitando
014-15 P U 15 )
Propuesta fje costo de publicacion.
Publicacion 5.10 Cotizacion de impresion.
(I;lota al Cbentro 5.11 Nota de rechazo de la propuesta
] _ | de Distribucién de publicacién al autor.
FCUTP-DEU- | ™ ipreria | FCUT | DE 115 | 15 || Aprobado | o1 | 99/10/20
015-15 - P U 15
solicitando
informe
Nota a
DICOMES
Fc%}g_-leEU' solicitando FC;J T EL)JE 016 | 15 | Aprobado | 01 22/10/20
costo de
publicacién
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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Nota de
rechazo de la
FCUTP-DEU- FCUT | DE 05/10/20
ropuesta de 011 | 15 | Aprobado | 01
15 | B K eeional | P | Y P 15 ghlb::};/:(lfggién técnica de propuesta de
autor :
Acta de 5.2 Informe de evaluacion cientifica de
entrega y propuesta de publicacion.
FCUTP-DEU- | recibodela | FCUT | DE | o1 | 1o || Aprobado | 01 | 95/10/20 g; @Zﬁ:g:gﬁ?a y recibo de la
12-1 P 1 :
0 5 %rl?gﬁgiai\édne v S 5.4 Nota al decano para solicitar
original evaluacion cientifica.
5.5 Nota para solicitar evaluacion
Evaluacién técnica.
i FCUTP-DEU- técnica de FCUT | DE 05/10/20 | 5.6 Nota para solicitar informe sobre
E\t/g(lzl:]?g;on 013-15 Propuesta de P U 013 | 15 I Aprobado | 01 15 originalidad de la propuesta de obra.
S Publicacién 5.7 Informe sobre la originalidad de la
cientifica e obra
PCUTP- | Direccionde | PC 0 informe Informe de s Revision
4| pEU- | Editorial | UT | PE |0 sobrela | Aprobado | 01 | 05/10/2015 Evaluacion 5.8 Nota sobre rechazo de lapropuesta | e | ‘continy
004-15 | Universitaria | P v 4 originalidad FCUTP-DEU- ientifi FCUT | DE 05/10/20 | de publicacion al autor. a
g de la 014-15 cientifica de P u |04 15 I Aprobado | 01 |, 5.9 Nota sobre correcciones técnicas
Propuesta de ylo cientifica al autor.
propuesta de Publicacién 5.10 Certificacion.
la obra Nota al 5.11 Contratos para los evaluadores.
Decano para 5.12 Nota a la Direccion de Asesoria
FCUTP-DEU- solicitar FCUT | DE | 517 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20 | egal para revision del contrato de los
017-15 evaluacion P U 15 evaluadores.
cientifica g.elgaﬁgﬁépara Fundacion Tecnolégica
Nota de 5.14 Nota a FTP devolucion de
correcciones documentos.
FCUTP-DEU- | tsenicasyio | "CYT | PE | 018 | 15 I Aprobado | 01 | 991020 | Sk i mutario de “Solicitud de
018-15 oo P u 15 orm
cientifica al donacion”.
autor 5.16 Base de datos.
FCUTP-DEU- | Contratopara | FCUT | DE 05/10/20
019-15 los evaluadores P U 019 | 15 : Aprabado | 01 15
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Nota a la
Direccion de
FCUTP-DEU- | Asesoria Legal | FCUT | DE 05/10/20
020-15 para revision P U 020} 15 : Aprobado | 01 15
del contrato de
los evaluadores
Nota a la
FCUTP-DEU- Fundacion FCUT | DE 05/10/20
021-15 | Tecnologicade| P | u | 92| 1° ' Aprobado | 01 | 45
Panama
Nota a FTP
FCUTP-DEU- L. FCUT | DE 05/10/20
022-15 devolucion de P u | 022] 15 I Aprobado | 01 |,
documentos
Nota para
FCUTP-DEU- solicitar FCUT | DE 05/10/20
023-15 evaluacion | P | u |08 | 15| 1| Aprobado | 01 15
técnica
FCUTP-DEU- e FCUT | DE 05/10/20
024-15 Certificacion P U 024 | 15 | Aprobado | 01 15
Nota para
solicitar
FCUTP-DEU- | informe sobre | FCUT | DE 05/10/20
02515 | laoriginalidad | P | u | 9%®| 1® I | Aprobado | 01 g
de la propuesta
de obra
Nota de
correcciones
FCUTP-DEU- | arnicas ylo FCUT | DE | 18 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20
018-15 . P U 15 . P
cientificas para 5.1 Nota de correcciones técnicas y/o
S el autor cientificas para el autor. s
PCUTP- | Direccionde | PC 0 . . Revision
o DE Correcciones Nota de 5.2 Nota de recomendaciones sobre la .
5 0%5%5 Url;:i(\j/:at:)sl;ltzlri a %T U g por el autor Aprobado 01 05/10/2015 recomendacion originalidad de la obra para el autor. VE Corgtmu
FCUTP-DEU- | & del informe FcuT | DE 05/10/20 5.3 Nota de correcciones filoldgicas
026-15 sobre la P U 026 | 15 | Aprobado | 01 15 para el autor.
originalidad de
la obra para el
autor
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Nota de
FCUTP-DEU- | correcciones | FCUT | DE 05/10/20
02715 |filologicaspara| P | u | 97| 1® ' Aprobado | 01 |,
el autor
FCUTP-DEU- | Solicitud de FCUT | DE 05/10/20
001-15 | publicacién p | u |001] 15 1| Aprobado | 01 g o
Nota al 5.1 Memorandum de invitacion a los
FCUTP-DEU- Consejo FCUT | DE 002 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20 mu_empros internos del Consejo
002-15 Editorial P U 15 Editorial.
Actad 5.2 Nota de invitacion a miembros
cta de externos a la reunion del Consejo
FCUTP-DEU- | rcite de! FCUT | DE /10120 | EQTO-
CUTP-DEU- | recibo de la cu 012 | 15 I Aprobado | 01 05/10/20 | 5 3 Evaluaci6n técnica de Propuesta de
012-15 propuesta de P U 15 Publicacién.
pu_bl_lcalclon 5.4 Informe de Evaluacion cientifica de
orginal_ Propuesta de Publicacién.
FCUTP-DEU _Eryalqa0|3n oot | oe 05/10/20 5.5 Solicitud de publicacién.
- - | ecnica e 5.6 Nota al Consejo Editorial.
013 | 15 I Aprobado | 01 J
013-15 Er%r;yest.a,de P U P 15 5.7 Presentacion en Microsoft
ublicacién i
PCUTP- | Direccionde | PC DE 0 Reunion del Informe de SSIV\(I;;PO'M de cada punto del Orden Revision
6 | DEU- Editorial uT U 0 Consejo Aprobado 01 05/10/2015 Evaluacion 58 Exbe diente fisico I/E Continu
006-15 | Universitaria P 6 Editorial FCUTP-DEU- Cientifica de FCUT | DE 014 | 15 | Aprobado | 01 05/10120 5.9 Nota de aprobacién de propuesta de a
014-15 P U 15 Lo
Propuesta de publicacién.
Publicacién 5.10 Nota de aprobacién de propuesta
Memorandum de publicacién con modificacion.
de invitacion a 5.11 Nota de desaprobacion de
FCUTP-DEU- | los miembros | FCUT | DE 05/10/20 | propuesta de publicacion.
028-15 internos al P U 028 | 15 I Aprobado | 01 15 5.12 Informe sobre la originalidad de la
Consejo obra.
Editorial 5.13 Acta de entrega y recibo de la
Nota de propuesta original.
invitacion a 5.14 Lista de asistencia reunién al
miembros Consejo Editorial.
FCL(J)';gP -I135EU- externos a la FCFEJ i %E 029 | 15 I Aprobado | 01 (1)2/10/ 20 | 5,15 Acta resumida de reunién del
) reunion del Consejo Editorial.
Consejo
Editorial
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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Lista de
asistencia
FC%;S:EEU' reunion del FCPU T DUE 030 | 15 I Aprobado | 01 22/10/20
Consejo
Editorial
Nota de
FCUTP-DEU- | aprobaciénde | FCUT | DE 05/10/20
031-15 propuesta de P U 031 | 15 I Aprabado | 01 15
publicacién
Nota de
aprobacion de
FCUTP-DEU- | propuesta de FCUT | DE 05/10/20
032-15 | publicacion p |y |08 15 I | Aprobado | 01 |5
con
modificacion
Nota de
desaprobacion
FCUTP-DEU- | de propuesta FCUT | DE 05/10/20
033-15 de publicacién P U 033 15 I Aprobado | 01 15
por el Consejo
Editorial
Contrato de
FCUTP-DEU- | cesion de FCUT | DE 05/10/20
034-15 | derecho de p | u [034] 15| I |Aprobado ) O |5
autor .,
5.1 Contrato de Cesién de Derecho de
FCUTP-DEU- | Contrato de FCUT | DE 05/10/20 | Autor.
ocuT. | Direccionde | e o | s de 03515 | edicion p | u |01 1| Aprobado ) 01,4 5.2 Contrato de Edicion. Revisitn
7 | DEU- Editorial uT %E 0 é Contratos Aprobado 01 05/10/2015 FCUTP-DEU Notaa la reuT | oE 05/10/20 iﬁgla\llotaala Direccion de Asesorfa I/E Continu
007-15 Universitaria P 7 con el Autor 036-15 Rnecc[onl_de | b U 036 | 15 | Aprobado | 01 15 5.4 Nota a Rectoria para firma del a
Sesoria Lega contrato del autor.
gggtio?'a e 5.5 Base de datos.
i
FCUTP-DEU- firma del FCUT | DE 37 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20
037-15 P U 15
contrato del
autor
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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Nota a
DICOMES
FCUTP-DEU- | para solicitar FCUT | DE 05/10/20
006-15 | revision p | u [006] 15| I |Aprobado ) O |45
filoldgica a las
Revistas
Nota al decano ?i.I%S I%g(r)rador de contrato para el
FC%ESP_'?SEU' gg g:ﬁgiﬂ Stad FCFSJ T DUE 038 | 15 | Aprobado | 01 (1)2/10/20 5.2 Nota de entrega del borrador del
asy contrato del fil6logo a la Direccién de
Tecnologia p
Asesoria Legal.
L 5.3 Nota de entrega del contrato del -
PCUTP- | Direccionde | PC 0 s . ) P Revision
8 | DEU- | Edioria | UT | PE |0 Revision | xorobado | 01 | 05/10/2015 filologo a la Fundacion Tecnologicade | e | ‘continy
LT U filologica Panama.
008-15 | Universitaria P 8 Nota de e s a
5.4 Formulario “Solicitud de
entrega del R
FeuTp-DEU- | Borradordel gy | e 05/10/20 | 55 Nota 2 DICOMES licit
contrato del 039 | 15 | Aprobado | 01 - Nota a DILY para solicitar
039-15 L P U 15 revision filolGgica a la Revista.
fildlogo a la
Direccié 5.6 Nota al decano de la Facultad de
ireccion de Ciencias y Tecnologia
Asesoria Legal y gia.
Borrador de
FC%IE_-?SEU_ Contrato para FCFP T DUE 040 | 15 | Aprobado | 01 22/10/20
el fildlogo
Nota de
entrega del
FCUTP-DEU- FCUT | DE 05/10/20
041-15 contrato del P U | 041] 15 I Aprobado | 01 |~
fildlogo a la
FTP
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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Nota a
. - _— DICOMES
PCUTP- | Direccionde | PC 0 Disefio y L - Revision
o | DEU- | Editorial | UT | P°F | 0| ! | Diagramaci6 | Aprobado | 01 |0s/10/2015 | FCUTP-DEU- | parasolicitar | FCUT | DE | o) | 45 I | Aprobado | o1 |0%/10/2015.1 = Notaa DICOMES parasolicitar | e | cjniiny,
. U 5 042-15 servicios de P U 15 servicios de disefio e impresion.
009-15 | Universitaria P 9 n - a
disefio e
impresion
5.1 Pagina web:
http://www.hinal.ac.pa/isbn/agent_ishn.
html
S Solicitud de 5.2 SIPAF. -
PCUTP- | Direccion de PC 0 s . Revision
10| DEU- | Editorial | uT |PE 1| L] ISBNY 1 aprobado | 01 | 0s/10/2015 o T T T e e e S R N = B h“p'”sl'.pf’fz'“‘p'ac'pals'paf“' . VE | Continu
010-15 | Universitaria P U 0 5 | Cddigode I R _ 5.3 Solicitud y Comprobante de Caja a
barra Menuda.
5.4 Certificado de ISBN.
5.5 Ficha Bibliografica.
5.6 Cédigo de Barra.
Nota a
DICOMES
FCUTP-DEU- para solicitar FCUT | DE | 043 | 15 I Aprobado | 01 05/10/20 o
043-15 servicios de P | U 15 5.1 Nota a DICOMES para solicitar
impresion servicios de impresion.
PCUTP- | Direccionde | PC DE 0 1 — gg E%i?glgqg(éi\fgll:fclitgg g: papel. Revision
11| DEU- E.dltor.|aI. uTt U 1 5 Impresion Aprobado 01 |05/10/2015 | FCUTP-DEU- | Solicitud de FCUT | DE 4 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20 comprobante de cheque. I/E Continu
011-15 | Universitaria P 1 044-15 papel P ] 15 L o a
5.4 Solicitud de Donacion.
5.5 SIPAF.
Nota a FTP http://sipaf2.utp.ac.pa/sipafn.
FCUTP-DEU- | devoluciéonde | FCUT | DE 45 | 15 | Aprobado | 01 05/10/20
045-15 comprobante P U P 15
de cheque
S - Contrato de 5.1 Nota para Deposito legal. s
PCUTP- | Direccionde | PC 0 Depdsito - : Revision
o DE 1 FCUTP-DEU- | Cesi6n de FCUT | DE 05/10/20 | 5.2 Nota para la entrega de ejemplares ;
12 | DEU- IE_dltO(laI_ uT U 1 5 _Le_galy’ Aprobado 01 | 05/10/2015 034-15 Derecho de P U 034 | 15 | Aprobado | 01 15 a Ia Fundacion Biblioteca Nacional. I/E Continu
012-15 | Universitaria P 2 Distribucion . a
Autor 5.3 Nota para la entrega de ejemplares
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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a la Biblioteca de la Universidad de
Panama.
FCUTP-DEU- | Contrato de FCUT | DE 05/10/20 | 5.4 Nota para la entrega de ejemplares
035-15 | Edicion p | u 0% I |Aprobado | 01 g a la Biblioteca Central de la UTP.
5.5 Nota de entrega de ejemplar al
Rector.
5.6 Nota de entrega de ejemplar a
DICOMES.
FCUTP-DEU- | Nota para FCUT | DE 05/10/20 | 5.7 Nota de entrega de ejemplar al
04615 | Depositolegal | P | u | %48 | 15 | 1 | Aprobado | 01 g Memorial Rogelio Sinan.
5.8 Entrega de ejemplares para la
venta.
5.9 Contrato de Edicion.
Nota para la 5.10 Contrato de Cesion de Derechos
entrega de de Autor.
FCUTP-DEU- ejemplal’es ala | FCUT | DE 05/10/20 5.11 Nota al Centro de Distribucion
9 047 | 15 I Aprobado | 01 : y
047-15 Fundacion P u P 15 Libreria para solicitar ejemplares
Biblioteca adicionales.
Nacional.
Nota para la
FCUTP-DEU- | entrega de FCUT | DE 05/10/20
048-15 ejemplares al P U 048 | 15 ! Aprobado | 01 15
SIBIUP
Nota para la
entrega de
FCUTP-DEU- | ejemplares a | FCUT | DE 05/10/20
049-15 | la Biblioteca P | u |91 : Aprobado | 01 | 5
Central de la
UTP
Nota de
FCUTP-DEU- | entrega de FCUT | DE 05/10/20
050-15 ejemplar al P U 050 | 15 ! Aprobado | 01 15
Rector
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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Nota de
nE L | entrega de
FC%;E_'%EU ejemplar al FCPUT DUE 051 | 15 || Aprobado | 01 22/ 10720
Memorial
Rogelio Sinan
Nota de
FCUTP-DEU- | entrega de FCUT | DE 05/10/20
05215 | ejemplar a p | u |02 15| I | Aprobado | 01 |5
DICOMES
Nota al Centro
de Distribucion
FCUTP-DEU- |y Libreria para | FCUT | DE 05/10/20
053-15 | solicitar p | u (058|151 |Aprobado ) O |45
ejemplares
adicionales
Entrega de
FC%-;Z_-?SEU_ ejemplares FCFP T DUE 054 | 15 | Aprobado | 01 22/10/20
para la venta.
5.1 Nota para separar salén.
5.2 Nota a DICOMES para solicitud
: _ | Nota de impresion de tarjeta de invitacion.
FC%EE_%EU solicitud de FCPUT DUE 055 | 15 || Aprobado | 01 22’ 10120 | & 3" Formulario de DICOMES.
salon 5.4 Formulario de Servicio, Mobiliario
PCUTP- | Direccionde | PC DE 0 1 Marketing o y Equipo para actividades. Revision
13| DEU- Editorial uTt U 1 5 Mercadeo Aprobado 01 05/10/2015 5.5 Formulario de muestra. I/E Continu
013-15 | Universitaria P 3 Editorial 5.6 Control para adopcién de libros. a
5.7 Nota al Departamento de
Nota a Infraestructura.
DICOMES 5.8 Formulario “Solicitud de planta”.
FCUTP-DEU- | para solicitar FCUT | DE 05/10/20 | 5.9 Formulario de visita a punto de
056-15 impresion de P U 056 | 15 : Aprobado | 01 15 venta.
tarjeta de
invitacion
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
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Nota al
FCUTP-DEU- | Departamento | FCUT | DE 05/10/20
057-15 de P U 057 | 15 | Aprobado | 01 15
Infraestructura
FCUTP-DEU- | Formulariode | FCUT | DE 05/10/20
058-15 | muestra p | u |85 || Aprobado | 01 |5
Control para
FCUTP-DEU- s, FCUT | DE 05/10/20
059-15 a\_dopmon de P U 059 | 15 | Aprobado | 01 15
libros
Formulario de
FCUTP-DEU- | .. FCUT | DE 05/10/20
060-15 visita a punto P U 060 | 15 | Aprobado | 01 15
de venta
FCUTP-DEU- | Cuadro de FCUT | DE 05/10/20
061-15 | instituciones p | u 061|151 |Aprobado ) O |45
Cadigo Revision: Fecha: Pagina Documentado por
MP-UTP-DEU-2015 22/9/2015 Péagina | 24 DEU / DIPLAN
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Términos, Siglas y Acronimos del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Editorial Universitaria

%: Porcentaje.
Antologia: Coleccion de fragmentos de obras literarias, académicas o artisticas.
APA: American Psychological Association.

Base de datos: conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

Campo de aplicacion: se refiere al departamento o seccidn dentro del cual se ejecuta el
desarrollo del procedimiento respectivo.

Capacidad instalada: tipo de papeleria requerida, tipo de impresién en relacion a la
cubierta, tamafio del libro ya que dependen estas Ultimas del equipo con que cuenta la
imprenta.

CD: Compact Disc (Disco Compacto).

Cesion de derecho de autor: El autor sede todos los derechos patrimoniales sobre la
obra.

Contrato de edicion: El autor concede los derechos de una obra por un tiempo
determinado.

Coord. Calidad Inst.: Coordinadora de la Seccion de Calidad Institucional.
DEU: Direccién de Editorial Universitaria.

DICOMES: Direccién de Comunicacién Estratégica.

DIPLAN: Direccién General de Planificacion Universitaria.

Disefio Gréafico: Es todo el conjunto de actos de reflexion y formalizacion material que
intervienen en el proceso creativo de una obra original (grafica, arquitectonica, objetal,
industrial o ambiental), la cual es producto de una combinacion particular (mental y
técnica) de planificacion, ideacion, proyeccion y desarrollo creativo en forma de un
modelo o prototipo destinado a su reproduccion, produccion o difusién por medios
industriales.

DVD: Digital Versatile Disc (Disco Versatil Digital).
EPS: Enapsulated Postscript (Enapsulated Postdata).

Estructura de la Organizacion: Disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones entre el personal.

Expertos externos: profesional externo de la UTP con las competencias requeridas,
segun el area del conocimiento a evaluar, ya sea en el area empresarial o de instituciones
gubernamentales.
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e Expertos internos: profesional dentro del claustro de la UTP con las competencias
requeridas segun el area del conocimiento a evaluar.

e FTP: Fundacién Tecnoldgica de Panama.

e Gestion de Calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion
(3.3.1) en lo relativo a la calidad. (3.1.1).

e |SBN: International Standard Book Number.

e JPG: Joint Photographic Experts Group (Grupo de Expertos Conjunto Fotogréfico).

e Norma ISO 9001: especifica los requisitos para los sistemas de gestion de la calidad
aplicables a toda la organizacion, institucion o entidad que necesite demostrar su
capacidad para proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus clientes y los
reglamentarios que le sean de aplicacion y su objetivo es aumentar la satisfaccion del
cliente. (Norma ISO 9000: 2005).

e Pares externos: evaluadores que no pertenecen a la Universidad Tecnoldgica de Panama.

e Plataforma: sistema que sirve como base para hacer funcionar determinados modulos de
hardware o de software.

e PNG: Portable Network Graphics (Grafica de Red Portatil).

e Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
(Clausula 3.4.5 de la Norma ISO 9000:2005).

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactan, las cuales
transforman entradas en salidas (3.4.1 de la Norma ISO 9000: 2005)

e Referencias: remision de un escrito a otro. Se coloca con el objetivo de profundizar en el
tema o asunto a tratar.

e Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
(Norma ISO 9000: 2005).

e Satisfaccion del Cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
sus requisitos. (Clausula 3.1.4. - Norma ISO 9000: 2005).

e SIBIUP: Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Panama.

e SIPAF: Sistema de Informacién Presupuestaria Administrativo y Financiero.

e Sistema de Gestion de la Calidad: es aquella parte del sistema de gestion de la
organizacion enfocada en el logro de resultados, en relacion con los objetivos de la
calidad, para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las partes
interesadas, segun corresponda. (Norma ISO 9000: 2005).

e USB: Universal Serial Bus (Bus Universal en Serie).

e UTP: Universidad Tecnoldgica de Panama.

e VLS: Victor Levi Sasso.

e VRA: Vicerrectoria Académica.
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Este Manual ha sido revisado por la Seccion de Calidad Institucional en coordinacion con el (la) Director (a) de la Direccion de Editorial
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Secciones de Procedimientos

N° Codificacion Departar_n,ento 0 Nombre del Procedimiento
Seccion

1 |PCUTP-DEU-001-15 DEU Recepcion de la propuesta de
publicacién

5> |PCUTP-DEU-002-15 DEU Regl_stro.qle la propuesta de
publicacién

3 |PCUTP-DEU-003-15 DEU Viabilidad editorial y comercial
Evaluacion técnica, cientifica e

4 |PCUTP-DEU-004-15 DEU informe sobre la originalidad de
la propuesta de la obra

5 |PCUTP-DEU-005-15 DEU Correcciones por el autor

6 |PCUTP-DEU-006-15 DEU Reunidn del Consejo Editorial

7 | PCUTP-DEU-007-15 DEU Firmas de Contratos con el
Autor

8 |PCUTP-DEU-008-15 DEU Revision filoldgica

9 |PCUTP-DEU-009-15 DEU Disefio y Diagramacion

10 |PCUTP-DEU-010-15 DEU Solicitud de ISBN y Codigo de
barra

11 |PCUTP-DEU-011-15 DEU Impresion

12 |PCUTP-DEU-012-15 DEU Depodsito Legal y Distribucion

13 |PCUTP-DEU-013-15 DEU Marketing o Mercadeo Editorial

MP: Manual de Procedimiento

UTP: Universidad Tecnol6gica de Panama

PCUTP: Procedimiento de Calidad de la UTP.

DEU: Direccién de Editorial
Universitaria

* Seguido a las abreviaturas definidas, contindan las iniciales de los procedimientos descritos.
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