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1. OBJETIVO

Definir las directrices para la ejecucion de las actividades que abarcan la produccién

editorial, aplicando los lineamientos generales establecidos en la normatividad

interna y externa vigente, a fin de garantizar los criterios académicos y editoriales

establecidos por la Universidad El Bosque.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia cuando ha sido aprobado el proyecto editorial y finaliza

con la impresion y digitalizacion de la obra.

3. NORMATIVIDAD APLICABLE

3.1. INTERNA

Politica Editorial de la Universidad El Bosque.

Lineamientos del proceso editorial (Anexo Politica Editorial UEB).

Politica de acceso abierto a la produccién cientifica y artistica de la
Universidad El Bosque.

Politica de propiedad intelectual de la Universidad El Bosque.

Acuerdo Numero 11240 de 2012, “por el cual se autoriza la creacion de la

Editorial Universidad El Bosque”.

3.2. EXTERNA

Reconocimiento de editoriales universitarias, Colciencias (Resolucion N.°
001566 del 25 de octubre de 2013).

Ley 44 de 1996, “por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1983 y se
modifica la Ley 29 de 1994”; “refiriendo el registro nacional del Derecho de
autor y otras disposiciones”.

Decreto 460 de 1996, “por el cual se reglamenta el Reglamento Nacional del

Derecho de Autor y se regula el Deposito Legal’.
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4. CONDICIONES GENERALES

La Editorial Universidad ElI Bosque, unidad adscrita a la Vicerrectoria de
Investigaciones, asume la responsabilidad frente a la edicion, publicacion,
divulgacion y comercializacién de la produccion editorial de la Institucion. Por tal
razén, establece y define la implementacion de multiples instrumentos de gestion
(formatos, guias, tutoriales, entre otros) para el registro, control y correcto proceder
en cada etapa del proceso editorial.

La Editorial Universidad El Bosque es la Unica unidad de la Universidad El Bosque
autorizada para desarrollar y avalar la produccion editorial que se publique a nombre
de la Institucion, asi mismo, de acuerdo con la Politica Editorial de la Universidad El
Bosque, la Editorial es la Unica unidad autorizada para realizar solicitudes de ISBN,
ISNN o ISMN a nombre de la Universidad.

5. GLOSARIO

e Autor: como norma general, se considera autor a la persona que crea una
obra. En cuanto a las presunciones en el derecho de autor, se presume autor
de una obra, salvo prueba en contrario, la persona cuyo nombre, seudénimo,
iniciales, o cualquier otra marca 0 signos convencionales que sean
notoriamente conocidos como equivalentes al mismo nombre, aparezcan
impresos en dicha obra o en sus reproducciones, 0 se enuncien en la
declamacion, ejecucion, representacion, o cualquiera otra forma de difusion
publica de dicha obra.

e Asistente editorial: persona encargada de apoyar los procesos editoriales
llevados a cabo por el editor o el Comité Editorial. Esto incluye procesos
administrativos, académicos o divulgativos.

e Comercializacién: conjunto de actividades encaminadas a la venta y
distribucion de los productos editoriales, la mayoria de las veces, a través de

terceros.
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Correccion de estilo: proceso en el cual se corrigen los errores sintacticos
y de sentido que se encuentran en un texto, con el fin de garantizar su
legibilidad y comprension. Esta tarea se desarrolla en concordancia con los
lineamientos de correccion determinados por el sello editorial o el editor a
cargo del proyecto.

Diagramacion: oficio del disefio editorial que se encarga de organizar en un
espacio los contenidos escritos, visuales y audiovisuales (en el caso de
publicaciones electronicas). Se relaciona con la distribucién de los elementos
en un espacio determinado, de acuerdo con los lineamientos de disefio
determinados por el sello editorial o el editor a cargo del proyecto. Se le
conoce también como maquetacion.

Disefio: parte del trabajo editorial que incluye desde el proyecto gréfico y la
conceptualizacién, pasando por la diagramacion, hasta los procesos de
produccion denominados preprensa (preparacion para impresion), prensa
(impresion) y posprensa (acabados).

Divulgacion: conjunto de actividades que hacen asequible el producto
editorial al publico por cualquier procedimiento. Incluye todas las tareas de
difusién y promocion de las obras publicadas.

Edicién. proceso mediante el cual se proyecta y gestiona un proyecto
editorial, que incluye su planeacion, construccion, evaluacion, correccion,
disefio, distribucién y divulgacién. Esta en cabeza del editor, quien trabaja de
la mano del autor y de todos los agentes que intervienen en el proceso de
construccion de una obra, y responde a politicas y lineamientos establecidos
previamente.

Editor (coordinador de proyectos): persona encargada de orientar y
gestionar procesos editoriales. Esto incluye el asesoramiento permanente a
los autores y la coordinacion con todos los implicados en el proceso de

edicion de un proyecto particular.
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Editor (jefe): persona que dirige todos los proyectos y trabajos de la Editorial.
Estd a cargo de velar por el cumplimiento de esta Politica y de los
lineamientos editoriales, asi como de vigilar y/o gestionar convenios de
edicion, traducciones y acuerdos comerciales, de divulgacion y/o de
distribucion de los proyectos editoriales.

Editor (Universidad): la persona juridica, responsable econdmica y
legalmente de la edicion de una obra que, por su cuenta o por contrato
celebrado con el autor o autores de dicha obra, se compromete a reproducirla
por la imprenta o por cualquier otro medio de reproduccién y a propagarla.
Evaluacion o peritaje editorial: etapa del proceso editorial que tiene como
objeto determinar si el manuscrito cumple con los requisitos minimos de
publicacién e identificar posibles fallos estructurales. Los ajustes que se
requieren son comunicados al autor para que revise el manuscrito.
Evaluacion académica: etapa del proceso editorial en la que el manuscrito
es sometido a la revisién de un experto para su validacién disciplinar, técnica
y/o investigativa, segun el caso. Con este procedimiento se busca garantizar
la calidad académica y editorial de las obras.

Obra: toda creacion intelectual original de naturaleza artistica, cientifica o
literaria, susceptible de ser divulgada o reproducida en cualquier forma
cualquiera que sea el modo o forma de expresion y cualquiera que sea su
destinacion.

Par evaluador: especialista en determinado campo de estudio que revisa el
contenido de un manuscrito en cuanto a su calidad conceptual, estructural,
disciplinar y linguistica. De su aprobacion depende la decision de aceptar o
rechazar el manuscrito.

Proceso editorial: proceso mediante el cual un autor propone un manuscrito
para su publicacion, y un editor se encarga de coordinar todos los

procedimientos y fases para la culminacion exitosa de esta.
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Produccion bibliografica: conglomerado de la produccion editorial, impresa
y digital, en diferentes formatos, publicada bajo el sello editorial Universidad
El Bosque.

Proyecto editorial: toda propuesta presentada a un sello editorial para su
aprobacion y publicacion.

Publicacidn: momento final de un proyecto editorial, una vez se ha cumplido
a cabalidad las fases del proceso editorial y que representa la generacion de
contenidos en soportes determinados puestos al alcance del publico con el
consentimiento del titular del respectivo derecho, siempre que la
disponibilidad de tales ejemplares permita satisfacer las necesidades
razonables del publico, teniendo en cuenta la naturaleza de la obra. Posterior
a la publicacion sigue el proceso de difusion y distribucion comercial de la
obra.

Titular de derechos: son titulares de los derechos reconocidos por la Ley el
autor de su obra, titular del derecho moral y los titulares de los derechos

patrimoniales.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F-GI-GE-04 Formato licencia para la utilizacion de obras sin restriccion.
F-GI-GE-08 Formato acuerdo de confidencialidad.

F-GI-GE-09 Formato elaboracién de cronograma de actividades editoriales.
F-GI-GE-10 Formato aproximacion presupuestal.

F-GI-GE-11 Formato autorizacion para publicacion.

POR PROCESOS

Procedimiento produccion editorial de || version: 01,18-042023 || GAPP &cnes




UNIVERSIDAD

EL BOSQUE

Codigo: P-GI-GE-02

Procedimiento produccién editorial de || version: 01, 18-04-2023

la Editorial Universidad El Bosque

GAPP

Pagina 7 de 16

7. EXPLICACION DETALLADA DEL DOCUMENTO

ftem

Tipo de actividad

Actividad

Descripcién (¢, Qué hace?,,Cémo lo hace?)

Responsable

Andlisis y Control

Formalizar el contrato de edicién:

Después de haber notificado la aprobacién por
parte del par académico en el P-GI-GE-01
“Procedimiento seleccién y evaluacion de
proyectos editorial de la Editorial Universidad El
Bosque”. Actividad nimero 16.

Los responsables de la actividad ejecutan la
formalizacién del contrato de edicién por medio
del diligenciamiento del F-GI-GE-04 “Formato
licencia para la autorizacién de obras sin
restriccion” previamente enviado por el autor en
la primera actividad del P-GI-GE-01
“Procedimiento seleccién y evaluacion de
proyectos editorial de la Editorial Universidad El
Bosque”.

Autor

Director
editorial

Andlisis y Control

Levantar hoja de ruta de actividades
editoriales:

Posterior a la formalizacién del contrato de
edicion, los responsables de la actividad
proceden a diligenciar el F-GI-GE-09 “Formato
elaboracién de cronograma de actividades
editoriales” de esta forma se establece el
cronograma de actividades de acuerdo con los
servicios editoriales requeridos para el proyecto
editorial, el total del costo estimado (segln la
asignacion presupuestal disponible) y los
compromisos adquiridos, tanto por el autor
como el editor y demés participantes de cada
etapa en la produccion de la obra.

Los formatos diligenciados, tanto en esta
actividad como en la actividad previa
“formalizar el contrato de edicion” deben ser
diligenciados en conjunto por los responsables
de la actividad.

Autor

Director
editorial

Andlisis y Control

Firmar y enviar documentacion:

El director editorial, una vez tenga en su
totalidad la documentacion firmada por el autor
en las actividades previas, procede a realizar la
revision y firma de los formatos.

Adicionalmente, el director editorial diligencia el
F-GI-GE-10 “Formato aproximacion
presupuestal” con los costos aproximados de

Director
editorial
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. : . Actividad

Iltem Tipo de actividad Responsable

Descripcién (¢Qué hace?,;,Como lo hace?)

produccion editorial de acuerdo con la
asignacion presupuestal disponible y los
canales de distribucién seleccionados.

Una vez es diligenciado el F-GI-GE-10
“Formato aproximacion presupuestal”’, el
responsable de la actividad envia la
documentacion via correo electronico al editor
encargado del proyecto para ser archivada y
enviada al responsable de la solicitud o autor
de la obra.

Archivar y enviar formatos relacionados con
la planeacién del proyecto editorial:

El editor asignado al proyecto editorial, después
de haber recibido la documentacién
relacionada con la planeacion del proyecto
editorial por parte del director editorial, envia
por correo electrénico al autor o responsable de
la obra dicha documentacion.

4 Ejecucion Editor

Luego, procede a archivar los documentos en
una carpeta compartida entre los miembros de
la Editorial, la cual esta organizada de acuerdo
con los nombres de los proyectos editoriales.

Solicitar cotizacién y seleccionar al
corrector de estilo:

El editor asignado solicita via correo electrénico
a profesionales externos a la Universidad las
cotizaciones de la correccién de estilos del
proyecto editorial.

Una vez los correctores de estilos envien las Editor
cotizaciones, el editor presenta las cotizaciones .
al director editorial y posteriormente, se Director

S Control selecciona el profesional que realizara la editorial
correccién de estilo de acuerdo con los criterios | corrector(a) de
de costos, oportunidad y calidad del servicio, estilo
como resultado de este estudio se aprueba la
cotizacion.

El editor informa via correo electrénico al
profesional seleccionado la decisiéon sobre la
decision de correccion de estilo junto con la
obra y el F-GI-GE-08 “Formato acuerdo de
confidencialidad”.

Efectuar la correccion de estilo: Corrector(a) de

El responsable de la actividad lleva a cabo la estilo
correccion de estilo, con lo cual ajustara segun

6 Andlisis y ejecucién
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ftem

Tipo de actividad

Actividad

Descripcién (¢Qué hace?,;,Como lo hace?)

Responsable

las normas gramaticales y ortogréaficas propias
de la lengua espafiola, revisando los niveles de
titulacion y el sistema de citacion utilizado en el
proyecto editorial.

Una vez efectuada la correccion de estilo, el
corrector(a) de estilo remite via correo
electrénico el manuscrito y el F-GI-GE-08
“Formato acuerdo de confidencialidad” al editor
asignado al proyecto editorial.

Retroalimentacion

Enviar al autor la correccién de estilo:

Posterior al envié del manuscrito por parte del
corrector de estilo, el editor asignado al
proyecto editorial envia al autor o responsable
de la obra el documento para su revision e
insercién de cambios via correo electronico.

Editor

Control y analisis

Revisar e insertar cambios al manuscrito:

El responsable de la actividad, conforme con
las instrucciones dadas por el corrector(a) de
estilo, ajustara el documento insertando
comentarios.

El autor podra aceptar o rechazar las
observaciones siempre y cuando justifique su
decision.

Después de haber concluido el proceso de
revision e insercién de cambios, el autor dara
su aval para continuar con la produccion
editorial del proyecto editorial.

Autor

D1

¢SEl autor da su aval de la correcciéon de
estilo realizada?

Si: pasar a la decisién D2.

No: continuar con la actividad 9.

Ejecucion

Resolver inquietudes del autor frente a la
correccién de estilo:

En caso de que el autor no acepte las
observaciones realizadas durante la correccion
de estilo del proyecto editorial, el editor
asignado resuelve todas las inquietudes para
llegar a un consenso y determinar la pertinencia
de esta y envia el documento a revision por
parte del corrector de estilos.

Regresar ala actividad 6.

Editor

Autor
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ftem

Tipo de actividad

Actividad

Descripcién (¢Qué hace?,;,Como lo hace?)

Responsable

D2

¢La tipologia del proyecto editorial es un
libro resultado de investigacion?

Si: continuar con la actividad 10.

No: pasar a la actividad 11.

10

Ejecucion

Elaborar indices analiticos, tematicos y
onomasticos:

En caso de que el proyecto editorial
corresponda a la tipologia “libro resultado de
investigacion”, los responsables de la actividad
desarrollaran el indice analitico o en su defecto,
indice tematico y onomasticos.

Nota: revisar la Parte 2 de la Politica Editorial
de la Universidad ElI Bosque “Productos
bibliograficos”, para determinar aquellos
productos que no corresponden a esta
tipologia.

Editor

Corrector(a)
estilo

11

Ejecucion

Solicitar
editorial:

diagramacion del proyecto

El editor asignado al proyecto editorial solicita
al disefiador de la Editorial la diagramacion del
proyecto editorial via correo electrénico.

En cuanto a la diagramacién de los textos, se
encuentran lineamientos especificos para cada
coleccion de acuerdo con la tipologia de
productos bibliograficos relacionados en la
Politica Editorial de la Universidad El Bosque y
tipo de publicacion; la propuesta y decisién final
recae en la Editorial Universidad El Bosque.

Editor

12

Ejecucion

Diagramar y enviar maqueta:

El disefiador de la Editorial recibe el material o
la retroalimentacion realizada por el autor y el
director editorial y diagrama el texto en la
maqueta de acuerdo con la coleccion
seleccionada y posteriormente remite via
correo electronico el texto diagramado al editor
asignado para el desarrollo de la revision de la
propuesta de diagramacion.

Disefador

13

Ejecucion

Enviar propuesta de diagramacion:

El responsable de la actividad envia la
propuesta de diagramacién via correo
electrénico al autor o responsable de la obra y

Editor
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ftem

Tipo de actividad

Actividad

Descripcién (¢Qué hace?,;,Como lo hace?)

Responsable

al director editorial para su verificacion vy
retroalimentacion.

14

Andlisis y control

Revisar diagramacion:

Los responsables de la actividad ejecutan una
revision general del texto diagramado y remiten
sus observaciones respecto a la revision.

Una vez no se tengan observaciones
relacionadas el autor remitira su aprobacién via
correo electrénico.

Autor

Director
editorial

D3

¢SEl autor y director editorial aprueban la
diagramacién del proyecto editorial?

Si: continuar con la actividad 15, 16 y 19
simultaneamente.

No: regresar a la actividad 12.

15

Andlisis y control

Solicitar el ISBN y la ficha catalografica:

El responsable de la actividad solicita el ISBN
del libro (a la Camara Colombiana del Libro) y
la ficha de catalogacion en la fuente (a la
Biblioteca Universitaria Juan Roa Vazquez).

La solicitud del ISBN se realiza en la pagina
web de la Camara Colombiana del Libro - CCL.
En esta pagina se diligencia un formato
prestablecido por parte de la CCL, la cual emite
una factura via correo electronico v,
posteriormente, se tramitard a través del
proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Continuar con la actividad 21.

Director
editorial

16

Andlisis y control

Realizar el cotejo de maqueta y revision
ortotipogréfica:

Los responsables de la actividad realizan la
lectura del proyecto editorial después de
concluida la actividad de disefio y
diagramacion, cotejando la maquetacion del
proyecto 'y ejecutando una  revision
ortotipografica.

Autor

Corrector(a) de
estilo

Director
editorial

D4

¢El  cotejo de maqueta y revision
ortotipogréafica presenta observaciones?

Si: continuar con la actividad 17.

No: pasar a la actividad 21.
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ftem

Tipo de actividad

Actividad

Descripcién (¢Qué hace?,;,Como lo hace?)

Responsable

17

Retroalimentacion

Enviar observaciones de ortotipografia y
maquetacion:

Si se presentan observaciones relacionadas
con la revision ortotipografica o con respecto a
la maquetacion del proyecto editorial, se
enviara via correo electronico al disefiador el
proyecto editorial de acuerdo con los hallazgos
encontrados.

Director
editorial

18

Ejecucion

Realizar correcciones a la propuesta:

El responsable de la actividad realiza los
ajustes necesarios a la maquetacion de la obra
y envia por medio de correo electrénico al
director editorial, editor y autor.

Regresar a la actividad 16.

Disefiador

19

Ejecucion

Disefiar o ajustar caréatula:

El editor asignado sugiere al disefador
imagenes que tengan relacién con el contenido
del producto bibliogréfico y de acuerdo con los
estilos de cada producto editorial 0 suministra
la retroalimentacion de la revision del disefio de
la caratula.

El disefador genera la cubierta del proyecto
editorial respetando los lineamientos definidos
por parte de la Editorial.

Una vez el diseflador genere la propuesta de la
caratula por primera vez o en caso de ajustar el
disefio generado, se envia por correo
electrénico al editor para su revision.

Editor

Disefiador
editorial

20

Revisar el disefio de la caréatula:

El editor procede a revisar el disefio de la
caratula; si el disefio requiere ajustes, se
notificara via correo electrénico al disefiador.

Editor

D5

¢Hay ajustes ala caratula?
Si: regresar a la actividad 19.

No: continuar a la actividad 21.

21

Ejecucion

Elaborar paratextos:

En conjunto, el autor y editor elaboran la resefia
de la contraportada y la resefia bibliografica que
ira en las solapas, recopilando los metadatos
necesarios para la digitalizacion de la obra e
inclusién en bases de datos, repositorios y

Autor
Editor
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: i o Actividad
Item Tipo de actividad L 5 5 Responsable
Descripcién (¢, Qué hace?,,Como lo hace?)

plataformas electrénicas. En dado caso de ser
necesario se enviara via correo electronico al
corrector de estilo para su revision.

Si se presenta la revisiobn observaciones se
notificara al autor para que incluya los
correspondientes.

Ejecutar pruebas de impresion:

Los responsables de la actividad verifican la Autor
diagramacion de la obra, al igual que
22 Control y analisis | corresponda fielmente con la tipologia y
contenido entregado para su publicacion.

Director
editorial
A su vez, se verifica los datos de ISBN, cédigo Disefiador

de barras y ficha catalogréfica de la obra.

¢, Se aprobo las pruebas de impresion?
D6 - Si: pasar a la actividad 24. -

No: continuar con la actividad 23

Ajustar obra a publicar:

En caso de ser necesario se ajustara la obra a
publicar de acuerdo con las observaciones o
Retroalimentacioén y | generadas en la ejecucién de las pruebas de Disefiador

ejecucion impresion. Posteriormente, se remitira via Editor
correo electrénico a los responsables de
realizar las pruebas de impresion.

23

Regresar a la actividad 22.

Publicar obra:

Una vez la obra es aprobada para su
publicacién, el autor o responsable de la misma
diligencia el F-GI-GE-11 “Formato autorizacién Editor
de publicacién”, de esta forma sera registrado
24 Ejecucion la aceptacion y consentimiento del autor o
responsable de la obra para publicarla,
divulgarla y comercializarla. Autor

Director
editorial

Nota: La solicitud de publicacién de la obra, se
tramitaré a través del proceso de adquisicion de
bienes y servicios.

Ejecutar impresioén y digitalizacion de la
obra: Director

25 Ejecucion Previa autorizacion del autor, los artes finales editorial
seran enviados a impresion, teniendo en Proveedor
consideracion el tipo de impresion (offset o
digital), el modelo de distribucion (bajo
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. : . Actividad
Iltem Tipo de actividad Responsable

Descripcién (¢Qué hace?,;,Como lo hace?)

demanda o circular abierta), las caracteristicas
del producto (papel, encuadernado y acabados)
y el tiraje (nUmero de ejemplares).

Aigual que se incluira del libro en el Repositorio
Institucional y en el catalogo de la Editorial
(continuar con el P-GI-GE-03 “Procedimiento
posproduccién editorial de la Editorial
Universidad El Bosque”).

Nota: los proveedores seran elegidos por
concurso por el Comité de Compras de la
Universidad.

Finaliza el procedimiento
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo — Procedimiento produccion editorial de la Editorial Universidad El Bosque.
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