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1 INTRODUCCION

Este documento “Procedimiento para las reimpresiones de materiales de linea editorial” tiene
como proposito, determinar los lineamientos necesarios como guia a las dependencias

mnvolucradas.

2 OBJETIVO

Establecer un procedimiento estdndar, que agilice y facilite la reimpresion de materiales de

linea editorial.

3 ALCANCE

Este procedimiento involucra a las Escuelas, la Oficina de Distribucion de Materiales, la

Vicerrectoria Ejecutiva y la Editorial.

4 AUTORIDADES Y RESPONSABLES

La Direccion Editorial es la encargada de velar por el cumplimiento del tramite de

reimpresiones de linea editorial.

5 REFERENCIAS

Acuerdo de Consejo de Rectoria en sesion nimero 1229-2002, articulo XXI, celebrada el 19
de febrero del 2002.

“Reglamento de la EUNED” aprobado por el Consejo Universitario en sesion 1395-99 del 30
de junio de 1999.

6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde a una propuesta de procedimiento para las reimpresiones de materiales de linea

editorial.



6.1

Secuencia de Operaciones

Codigo

O-1

I-1

0-2

T-1

D-1

0-4

0-5

0-6

Actividad

La Oficina de Distribucion de Materiales recibe la nota con el nombre
del material a reproducir, la cantidad, el nombre y nimero de cédula
del autor.

La Oficina de Distribucion de Materiales comprueba si el contrato con
el Autor esta vigente o vencido.

La Oficina de Distribucion de Materiales indica la situacion
contractual del Autor.

La Oficina de Distribucion de Materiales, remite la boleta a la
Vicerrectoria Ejecutiva.

El Vicerrector Ejecutivo estudia la solicitud de reimpresion,
(Concede el visto bueno a la solicitud?

Si no se dispone, se remite la nota a la Oficina de Distribucion de
Materiales.

Si se dispone el visto bueno, se remite la nota al Consejo Editorial.
Finalmente, el Consejo Editorial decide si se aprueba o desaprueba la

publicaciéon de las obras y publicaciones periddicas de la linea
editorial.



6.2 Diagrama de Proceso

PROCESD: Tramite de reimpresiones de mateirales de linea editorial

Ofirina Distribueién Vicerrecioria s .
de Materiales Ejecutiva Consejo Editorial
1 |3e recibe lanota con el nombre del material a reproducir, 0-1
la cantidad, el nombre v otmero de cédula del autor.
2 |3e compriaeba si el contrato con el Autor estd vigente o
wencido.
3 |3e indica la situacion contractual del Autor. 0-2
4 |3e remite la boleta a la Vicerrectotia Ejecutiva,
5 |3e estudiala solicitud de reimpresion 0-3
6 |:Concede el visto bueno ala solicitud?
51 NO
7T |3ino se dispone, se temite lanota ala Oficina de 04
Dizttibacidn de Materiales. H :
h 4
8 |5ise dispone el visto bueno se remite la nota al Consejo 0-5
Editorial. H
: Y
| o6
9 |3 d§01d§ i aprue.b‘a 010 la pul'Jhcacm.n d..e las obras ¥ .
publicaciones periddicas de la linea editorial.
FIN
Opetaciones: 4 [m]
Dierigiones: 1 (}
RESUREN Transportes: 1 =
Inspecciones: 1 )




7 OBSERVACIONES

De acuerdo con lo establecido en el reglamento de la Editorial UNED, el Consejo de Editorial
puede aprobar o desaprobar las reimpresiones de obras y publicaciones de linea editorial.
Este 6rgano estd conformado por el Vicerrector Ejecutivo, el Director Ejecutivo de la
Editorial UNED, un representante del Consejo Universitario y cuatro miembros nombrados
por el Consejo Universitario. Por lo anterior, se recomienda omitir los pasos 4, 5y 6 de éste
procedimiento, para darle mayor agilidad al mismo, ya que el Vicerrector Ejecutivo estudia

los documentos en dos ocasiones.



