Universidad Tecnoldgica de Panama
Direccion de Editorial Universitaria

EDITORIAL

Disefio y Diagramacion

1.

Introduccion:

Los disefios de imagenes de cubierta, estilo y procedimiento de diagramacion, tipos de letras,
levantado de texto y otras caracteristicas de la obra a publicar, involucra la creacion de
elementos visuales apropiados, considerando la comunicacién correcta del mensaje y la
estética, como la comprension adecuada del texto.

Objetivos del Procedimiento:

Realizar el montaje de publicaciones aplicando técnicas de diagramacién, que le permita
organizar en un espacio de la pagina, contenidos escritos, visuales, multimedia, en medios
impreso y/o electronico.

Campo de Aplicacion:

3.1 Direccién de Editorial Universitaria.

3.2 DICOMES

3.3 Comunicacion Gréfica.

Definiciones:

4.1 DEU: Direccion de Editorial Universitaria.

4.2  CD: Disco Compacto.

4.3 DICOMES: Direccién de Comunicacion Estratégica.

4.4  DIPLAN: Direccién General de Planificacion Universitaria.

45 Coord. Calidad Inst.: Coordinadora de la Seccion de Calidad Institucional.

Referencias:
5.1 Notaa DICOMES para solicitar servicios de disefio e impresion.

Descripcion metodologia:

6.1 LaDEU una vez se tenga la aprobacion del Consejo Editorial para la publicacion de la
obra, las correcciones realizadas por el autor producto de las evaluaciones (técnica y/o
cientifica, derecho de autor y filoldgicas), solicita los servicios de disefio y
diagramacion de la obra a publicar.

La DEU mediante nota solicita a DICOMES los servicios del Departamento de
Comunicacion Gréfica para el disefio y diagramacion de la obra a publicar, sefialando
los detalles seguin caso. A la nota se le adjunta una copia de la obra en formato digital
(CD) e impresa. (Ver anexo 1: Nota a DICOMES para solicitar servicios de disefio e
impresion).

Una vez el departamento de Comunicacion Gréfica inicia el proceso de diagramacion
y disefio, coordina permanentemente con la DEU.

6.2

6.3
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6. Descripcion metodologia: continuacion

6.4 En el proceso, el(la) director(a) de la DEU, recibe via correo electrénico del
departamento de Disefio Grafico los borradores necesarios para su verificacion y
control de calidad del disefio y diagramacion.

6.5 El disefiador recibe del director(a) de la DEU, generalmente mediante correo
electrénico, las modificaciones sugeridas, en caso de hallazgos. De requerirse impresa,
también se les facilita.

6.6  El(La) director(a) de la DEU, procede a enviar el altimo borrador al filélogo, via
correo electrénico, para la revision de prueba. De requerirse ajustes se remite
nuevamente al departamento de Disefio y Diagramacion.

6.7 El ultimo borrador también es remitido, por correo electrénico, al autor para su
revision y aprobacion.

6.8 Con el visto bueno o la indicacién de conformidad de las partes, se procede a enviar el

disefio grafico via CD a la Imprenta para impresion de prueba.

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”.
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