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Reunion del Consejo Editorial

1.

Introduccion:

El Consejo Editorial Universitario, es el cuerpo directivo responsable de establecer los
lineamientos para el registro, lectura, dictamen, aceptacion, edicion, impresién, promocion,
almacenamiento, distribucién y comercializacion, canje, coedicion y donacion de las
publicaciones universitarias y para la observancia de los derechos de autor, asi como la
vigilancia de su cumplimiento.

Las reuniones del Consejo Editorial, se programan una (1) vez por mes, la misma esta
conformada por: el rector como presidente, vicerrector académico, director de la DEU
(secretaria), vicerrector de investigacion, director del Centro de Distribucion y Librerias,
director de Asesoria Legal, decano de la Facultad que guarde relacion con el tema a publicar y
dos (2) miembros externos a la UTP, preferiblemente que estén relacionados con algunos de
los temas a discutir o que estén dentro del campo editorial. En el caso de no poder asistir
algiin miembro de la directiva, este debe asignar a un suplente quien atendera el compromiso
adquirido.

Objetivos del Procedimiento:
Tomar decisiones vinculadas a las politicas de la Direccién de Editorial Universitaria.

Campo de Aplicacion:

3.1 Direccion de Editorial Universitaria.

3.2 Consejo Editorial.
4. Definiciones:

4.1 DEU: Direccion de Editorial Universitaria.

4.2 UTP: Universidad Tecnoldgica de Panama.

4.3 DIPLAN: Direccion General de Planificacién Universitaria.

4.4  Coord. Calidad Inst.: Coordinadora de la Seccién de Calidad Institucional.
5. Referencias:

5.1 Memorandum de invitacién a los miembros internos del Consejo Editorial.
5.2  Nota de invitacion a miembros externos a la reunion del Consejo Editorial.
5.3  Evaluacion técnica de propuesta de publicacion.

5.4  Informe de Evaluacion cientifica de propuesta de publicacion.

5.5  Solicitud de publicacion.

5.6 Nota al Consejo Editorial.

5.7  Presentacion en Microsoft PowerPoint de cada punto del Orden del dia.
5.8  Expediente fisico.

5.9 Nota de aprobacién de propuesta de publicacion.

5.10 Nota de aprobacién de propuesta de publicacion con modificacion.
5.11 Nota de desaprobacion de propuesta de publicacion.
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5.13
5.14
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Informe sobre la originalidad de la obra.

Acta de entrega y recibo de la propuesta original.
Lista de asistencia reunion al Consejo Editorial.
Acta resumida de reunién del Consejo Editorial.

Descripcion metodologia:

El(La) director(a) de la DEU, prepara el orden del dia, el cual recopila los temas que
mensualmente puedan surgir para presentar a consideracion del Consejo Editorial.
El(La) director(a) de la DEU, tomando en cuenta el orden del dia, prepara la
presentacion en Microsoft Power Point de cada tema, para ilustrar a los miembros del
Consejo Editorial y apoye a la toma de decisiones.

En el caso de presentar propuestas de publicaciones, cuyas evaluaciones de viabilidad,
fueron favorables, para validar informacion, se lleva a reunion los informes de las
diferentes evaluaciones, el “Formulario de solicitud de publicacion”, 1a nota del autor
remitida al Consejo Editorial, el “Informe sobre originalidad de la obra” y el
documento con las modificaciones incorporadas y que fueron solicitadas por los
expertos. (Ver anexo 1: Solicitud de Publicacion, Ver anexo 2: Nota al Consejo
Editorial, Ver anexo 4: Evaluacion técnica de Propuesta de Publicacion, Ver anexo 5:
Informe de Evaluacidn cientifica de Propuesta de Publicacién).

El(La) director(a) de la DEU, coordina la fecha de reunién con el presidente o con la
autoridad que designe el presidente (rector). Este depende de la disponibilidad del que
presidira la misma.

El(La) director(a) de la DEU, suministra a la secretaria de la DEU, el orden del dia
propuesto, fecha de reunién acordada y nombres de participantes, para que se formule
borrador de memordndum para los miembros internos y nota para los externos
convocando a reunion. (Ver anexo 6: Memorandum de invitacion a los miembros
internos al Consejo Editorial y Ver anexo 7: Nota de invitacion a miembros externos a
la reunién del Consejo Editorial).

El Presidente o la autoridad que presidira la reunién, autoriza y firma las notas y se
procede a enviar a cada uno de los miembros del Consejo Editorial e invitados
externos.

Una vez llegada la fecha de la reunion y existiendo quérum, el(la) director(a) de la
DEU, presenta cada uno de los temas del orden del dia, posterior a su aprobacion por
los miembros del Consejo Editorial.

La autoridad que preside, somete cada tema a consideracion de los miembros, se
analizan los argumentos, lo que conlleva a la aprobacion o no de cada tema en
discusion.

Agotado el orden del dia, el(la) director(a) de la DEU, entrega la grabacion de la
reunion a la secretaria de la DEU para que levante el acta resumida de la reunion.

El borrador del acta resumida, antes de someterse a aprobacion en siguiente reunion,
el(la) director(a) de la DEU quien funge como secretario6(a) técnica, la envia por
correo electronico a cada uno de los participantes para su revision, comentarios y
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6.12

posterior aprobacion.
6. Descripcion metodologia: continuacién

6.11 Se adjunta al expediente de cada reunion, la lista de asistencia y el acta resumida de
reunion del Consejo Editorial debidamente aprobada y firmada. (Ver anexo 8: Lista de
asistencia reunion del Consejo Editorial).

Finalizada la reunion del Consejo Editorial y el orden del dia contempld la

presentacion de propuestas de publicaciones, independientemente de que sean
aprobadas o no, se confecciona nota al autor en los siguientes términos:

Se confecciona y remite nota al autor sefialando la aprobacion de la propuesta de
publicacion por el Consejo Editorial y se adjunta la copia de recibo conforme al
expediente. (Ver anexo 9: Nota de aprobacion de propuesta de publicacién).

En caso de aprobacion de la propuesta de publicacion y el autor tenga que realizar
modificaciones adicionales indicadas por el Consejo Editorial, las mismas se le
detallan mediante una nota para que el mismo proceda con los ajustes pertinentes.
(Ver anexo 10: Nota de aprobacion de propuesta de publicacion con
modificacién).

Para las publicaciones no aprobadas, se confecciona nota al autor notificandole que
su propuesta de publicacion no fue aprobada y se adjunta el “Acta de entrega y
recibo de la propuesta original”. Al expediente se adjunta la copia de recibo
conforme de ambos documentos y de esta manera se cierra el expediente. (Ver
anexo 11: Nota de desaprobacién de propuesta de publicacion por el Consejo
Editorial y Ver anexo 3: Acta de entrega y recibo de la propuesta de publicacion
original).

7. Manejo y archivo de procedimientos:
“Cada destinatario / drea es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares
seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia .

8. Anexos:
N, Documento Cadigo actual Cadigo anterior

1 Solicitud de Publicacion. FCUTP-DEU-001-15 ---0---

2 Nota al Consejo Editorial FCUTP-DEU-002-15 ---0---

3 Acta de_entrgga y_rgubo de la propuesta ECUTP-DEU-012-15 -
de publicacion original.

4 Evall_JaC|_0,n Técnica de Propuesta de ECUTP-DEU-013-15 -
Publicacion.

5 Informe de Evaluq0|oq,C|ent|f|ca de ECUTP-DEU-014-15 Qe
Propuesta de Publicacién.

6 M_emorand_um de invitacion a Ios_ _ FCUTP-DEU-028-15 -
miembros internos al Consejo Editorial.
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7 Nota de l.rjwtacnon a mllemb!'os externos FCUTP-DEU-029-15 et
a la reunion del Consejo Editorial.

8 Lls_ta c!e asistencia reunién del Consejo FCUTP-DEU-030-15 g
Editorial.

9 Nota' de ?probamén de propuesta de FCUTP-DEU-031-15 o
publicacién.

jg | o pheden & e O FCUTP-DEU-032-15 -0~
publicacion con modificacién.

1 Nota_ de fifesaproba016n d(.s propuesta de FCUTP-DEU-033-15 S
publicacion por el Consejo Editorial.
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