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1. OBJETIVO

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

actividades de presentacion, difusion y distribucion de la obra, 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 con el establecimiento de la politica de precios y finaliza

con la gestion del depdsito legal.

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”.
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e Ley 1915 del 12 de julio de 2018, “por la cual se modifica la ley 23 de 1983 y
se establecen otras disposiciones en materia de derechos de autor y
derechos conexos”.

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

Derecho de Autor y se regula el Depdsito Legal”.
4. CONDICIONES GENERALES

La Editorial Universidad EI Bosque, unidad adscrita a la Vicerrectoria de
Investigaciones, asume la responsabilidad frente a la edicion, publicacion,
divulgacién y comercializacion 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 Universidad.

5. GLOSARIO

e Autor: como norma general, se considera autor a la persona natural que crea
alguna obra literaria artistica o cientifica. En cuanto a las presunciones en el
derecho del autor, se presume autor, salvo prueba contraria, quien aparezca
como tal en la obra, mediante su nombre, forma o signo que lo identifique.

e Deposito legal: el acto de entregar cierto nimero de ejemplares de obras
impresas, audiovisuales y fonogramas producidos en el pais o importados,
en las cantidades y plazos fijados por la ley, con el fin de incrementar la
memoria cultural del pais y garantizar su conservacion.

e Deposito en canje: el acto de entregar determinado numero de ejemplares

para canje con entidades nacionales o extranjeras y para divulgacion cultural
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entre bibliotecas publicas y otras instituciones nacionales o extranjeras. Se
excluyen de esta obligacion los libros especializados en cualquier area del
conocimiento.

Distribucion: conjunto de estrategias, procesos y actividades necesarios
para llevar los productos desde el punto de fabricacién hasta el lugar en el
gue se haya determinado.

Distribucion institucional: entrega de libros sin contraprestacion a
diferentes dependencias de la Institucion.

Ejemplar: escrito, impreso, dibujo, grabado, reproduccion, etc., sacado de
un mismo original o modelo.

Precio de venta: asignar el valor comercial a cada libro.

Venta: accion y efecto de vender (traspasar la propiedad de algo a otra

personal tras el pago).

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F-GI-GE-12 Formato distribucién de obras impresas publicadas por la
Editorial Universidad El Bosque.
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7. EXPLICACION DETALLADA DEL DOCUMENTO

ftem

Tipo de actividad

Actividad

L 5 5 Responsable
Descripcién (¢Qué hace?,;,Como lo hace?)

Andlisis y Control

Definir la politica de precios:

El responsable de la actividad mediante la
aplicacion del modelo de costo estandar
establece el precio de venta de la obra a
publicar bajo el sello editorial, considerando los
siguientes factores:

a. Costos totales de produccion (edicion,
evaluacion, correccion de estilo, disefio
y diagramacion, digitalizacién,

impresién y acabados). Director

b. Costo de obtencion del registro ISBN. editorial
c. Costo de la comision del distribuidor.
d. Costo de los derechos de autor.

e. Numero de ejemplares (tiraje).

f. Porcentaje de utilidad establecido.

Nota: tener en cuenta que el precio de venta
dependera fundamentalmente de su extension,
complejidad y caracteristicas, asi como de sus
salidas comerciales.

Andlisis

Definir los canales de distribucion:

El responsable de la actividad define los Director
mecanismos de distribucion o canales de editorial
distribucién a ser utilizados bajo el sello de la
Editorial.

Ejecutar

Diligenciar el “Formato distribucion de
obras impresas publicadas por la Editorial

Universidad El Bosque”: Director

Con base a las disposiciones legales sobre editorial
depodsito legal y de canje. De igual forma
considerando la distribucion comercial y no
comercial, diligenciar el F-GI-GE-12 “Formato
distribucion de obras impresas publicadas por
la Editorial Universidad EI Bosque”.

Secretaria
editorial

Ejecutar

Remitir obras publicadas:
Secretaria

Remitir las obras de acuerdo con las cantidades oo
Editorial

estipuladas en el F-GI-GE-12 “Formato
distribuciéon de obras impresas publicadas por
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la Editorial Universidad El Bosque” de acuerdo
con los conceptos de depoésito legal, canje,
distribucion institucional y comercializacion en
los casos que aplique.

Preparar el material a divulgar:

Los responsables de la actividad se encargan
Ejecutar de elaborar el material de comunicacion
correspondiente a la divulgaciéon y promocién
de los libros de acuerdo con el establecimiento
previo de los canales de comunicacion.

Director
editorial

Disefiador

Ejecutar divulgacion de la(s) obra(s):

La Editorial sera responsable de la divulgacion
y promocion de sus libros. Para esto, hara uso
) de los canales institucionales (redes sociales,
Ejecutar pagina web, boletines, etc.), canales de aliados
externos (como Aseuc y Eulac) y, segun se
convenga, medios de comunicacion regionales,
nacionales e internacionales (prensa, radio,
television, etc.).

Editorial
Universidad El
Bosque

Director
editorial

Realizar seguimiento de la promocién y
divulgacién de los libros:

Durante el desarrollo de la divulgacién de la
obra, la Editorial realizard un seguimiento
Analisis y Control | exhaustivo de la ejecucion de la divulgacion y
promocion de los libros, asegurando que se
cumpla los objetivos propuestos en términos de
agotar el tiraje producido en la etapa de
produccion editorial de la obra en proceso de
divulgacién.

Editorial
Universidad El
Bosque

Secretaria
editorial

Finaliza el procedimiento
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Diagrama de flujo — Procedimiento posproduccion editorial Universidad El Bosque.
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