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1. OBJETIVO

Describir las actividades para la publicacién de textos como libros, revistas, capitulos, cuadernillos y software,
que se publiquen con ISBN o ISSN en la Institucién.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el estudio por parte del Departamento Editorial de los trabajos presentadog y
finaliza con el envio de los textos a publicacion, distribucion y depositos legales.

3. RESPONSABLES

o Editor: Es el directo responsable del funcionamiento y calidad de las publicaciones debido a que pus
atribuciones ejecutivas permiten articular las instancias y tareas propias del funcionamiento editorial.

e Coordinador Editorial: Es el responsable de apoyar la realizacién del conjunto de actividades de(los
demas 6rganos para la eficiente edicion, promocion y distribucion de las publicaciones, asi como|las
tareas ejecutivas de la produccion, ejecucion y promocion.

e Director de Publicacion (Aplica solo a las revistas con ISSN): Responde por asegurar el
cumplimiento de los lineamientos del Comité Editorial (ya sea Editorial o de revistas cientificas), la
calidad editorial, proporcionar los editorialistas, revisar los contenidos durante todo el proceso y velar
por el cumplimiento de todas las disposiciones legales y contractuales de la revista.

» Editor Asociado de revista (Aplica solo a las revistas con ISSN): De acuerdo a la tematica dg su
competencia, apoya el correcto desarrollo académico de los articulos, asesora en la consecucion de
arbitros anénimos y avala la calidad del articulo publicable. Es responsable de fijar los objetivos quz se
persiguen, asegurar la posicion de la revista dentro del campo de la ciencia y la tecnologia; asegurar la
participacién de la revista en la estructuracién del campo; definir la tipologia de los articulos y
documentos asi como el perfil de los autores; y seleccionar la diversidad tematica cubierta por la
publicacion.

e Autor: Todo aquel individuo que presenta un texto publicable al Departamento Editorial, que certifica la
autoria del documento y se somete a los procesos de edicién y publicacion del Politéchico
Grancolombiano bajo su sello editorial.

e Comités Editoriales: Son los maximos érganos que rigen la edicion de libros y revistas en la
Institucion. Estan conformados de la siguiente manera: uno para el manejo de los libros institucionalgs y
uno por cada revista cientifica o institucional. Son elegidos por el Consejo Académico de la Institugion
Universitaria, sus funciones son las de asesoria de las politicas editoriales. Esta instancia tgma
decisiones correspondientes a la linea editorial de los contenidos, presentacion y normatividades. Tiene
potestad para solicitar y encargar textos para la publicacion.
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Debe velar por el desarrollo de la publicacion.

Para las revistas cientificas, es necesario que los miembros en su mayoria tengan un alto nivel
academico, en la medida de lo posible, extranjeros. Esto para cumplir con los objetivos fijados por
Colciencias y lograr exogamia en las decisiones de la publicacién.

Arbitros anénimos: Como expertos en el campo particular de la publicacién o con conocimiento
certificado, son responsables de someter el texto a una critica rigurosa, que determina su originalidad y
calidad mediante el diligenciamiento de un formulario suministrado por el Departamento Editorial. La
evaluacion es un proceso de “revision doblemente ciega”, buscando eliminar la subjetividad.

Director Juridico: Es responsable de la elaboracién del contrato de edicion o de la cesion de derechos
para la publicacion de los Libros o Articulos Cientificos.

4. DEFINICIONES

ISBN: EI ISBN (International Standard Book Number) o niimero normalizado internacional para libros,
es un sistema internacional de numeracién que identifica cada titulo y la produccion editorial de las
diferentes regiones, paises o areas idiomaticas. El uso del ISBN facilita la identificacion no sélo de cada
titulo, sino de la edicion, el editor y el pais en donde se edita. Es una herramienta util para el control de
inventarios, para la organizacion de libros en bibliotecas y en librerias, ademas a partir de &l se genera
el codigo de barras EAN 13 para libros. En Colombia la entidad responsable es la Camara Colombiana
del libro.

ISSN: La agencia nacional colombiana que gestiona la asignacién de nimeros de identificacién de
publicaciones periddicas - International Standard Serial Number (ISSN) -, en Colombia la entidad
responsable es el ICFES.

APA: Normas de la American Psychological Association (APA) para la confeccion de Referencias
Bibliograficas, recoge los sistemas y criterios de mayor uso en el campo de las Ciencias Sociales, es el
sistema de mayor aceptacién en Latinoamérica para las publicaciones académicas y el sistema que
actualmente se utiliza en la editorial.

Regalias: Es el pago que se efectua al titular de derechos de autor, patentes, marcas o know-how a
cambio del derecho a usarlos o explotarlos.

Apoderado: Se denomina apoderado, en Derecho, a la persona que tiene la capacidad juridica para
actuar en nombre y por cuenta de ofra.

Autor: Es la persona que crea una obra entregada a la editorial susceptible de ser reconocida como
original, y por tanto legalmente protegida por los derechos de autor. Se suele emplear para obras
relacionadas con la literatura y por tanto puede actuar como sinénimo de escritor.
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Derechos de autor: Es un conjunto de normas y principios que regulan los derechos morale
patrimoniales que la ley concede a los autores (los derechos de autor), por el solo hecho de la crea
de una obra literaria, artistica, cientifica o didactica, esté publicada o inédita.

Derechos patrimoniales: Son aquellos que permiten de manera exclusiva la explotacién de la o

y
ién

bra

hasta un plazo contado a partir de la muerte del dltimo de los autores, posteriormente pasan a formar

parte del dominio publico pudiendo cualquier persona explotar la obra.

Derechos morales: Son aquellos ligados al autor de manera permanente y son irrenunciables e

imprescriptibles.

Derechos conexos: Son aquellos que protegen a personas distintas al autor, como pueden ser
artistas, intérpretes, traductores, editores, productores, etc.

los

Derechos de reproduccion: Es un fundamento legal que permite al autor de la obra impedir a tercgros

efectuar copias o reproducciones de sus obras.

Derecho de comunicacién piblica: Derecho en virtud del cual el autor o cualquier otro titular de
derechos puede autorizar una representacion o ejecucion viva o en directo de su obra, comc
representacién de una pieza teatral o la ejecucién de una sinfonia por una orquesta en una salg

los
la
de

concierto. Cuando los fonogramas se difunden por medio de un equipo amplificador en un lugar publjco,

como una discoteca, un avién o un centro comercial, también estan sujetos a este derecho.

Derechos de traduccién: Para reproducir y publicar una obra traducida se debe solicitar un pern

del titular de la obra en el idioma original.

Coedicién: Edicién de libros realizada entre dos o mas instituciones que se asocian para publical
texto.

Impresién: Reproduccion de un texto o una ilustraciéon en una imprenta. Proceso para la produccior
textos e imagenes, tipicamente con tinta sobre papel usando una prensa.

Diseiio: El disefio editorial es la rama del disefio grafico dedicada a la maquetacion y composicior
publicaciones tales como revistas, periédicos o libros.

Prueba de Impresién: Es la prueba en la cual se constata el trabajo de imprenta antes de procs
con la impresion final, en este proceso se revisa el tamafio ubicacién de imagenes y numeracion
paginas.

Correccion de estilo: Proceso de corregir material escrito con el fin de darle la correccion, la clarig
la concisién y la armonia, agregando valor al texto, y volviéndolo inteligible para el destinatario.

S0

un

de

de

der

de

ad,

llustracién: Estampa, grabado o dibujo que adorna o documenta un libro. Componente grafico fue

complementa o realza un texto. Las ilustraciones son imagenes asociadas con palabras.
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p DPI: Los puntos por pulgada (ppp) del inglés dots per inch (DPl) es una unidad de medida para
resoluciones de impresion, concretamente, el nimero de puntos individuales de tinta que una impresora
o téner puede producir en un espacio lineal de una pulgada.

» Indexacion: Se refiere a la accion de registrar ordenadamente informacién para elaborar su indice. En
las revistas cientificas, tiene como propdsito ejecutar la elaboracion de un indice que contenga de forma
ordenada la informacion, esto con la finalidad de obtener resultados de forma sustancialmente mas
rapida y relevante al momento de realizar una busqueda. Es por ello que la indexacién es un elemento
fundamental de elementos como los motores de busqueda y las bases de datos para la visibilidad de
las publicaciones.

p Publindex: La Base Bibliografica Nacional - BBN Publindex, que hace parte del Sistema Nacional de
Indexaciébn y Homologacién, estd constituida por la informacion integrada por las revistas
especializadas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, sobre su produccién, donde se hace visible para
consulta en linea la informacién bibliografica recolectada de los documentos hasta el nivel de resumen.

pLatindex: Es un sistema de Informacion sobre las revistas de investigacién cientifica, técnico-
profesionales y de divulgacion cientifica y cuitural que se editan en los paises de América Latina, el
Caribe, Esparia y Portugal. La idea de creacion de Latindex surgié en 1995 en la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM) y se convirtié en una red de cooperacion regional a partir de 1997.

> Redalyc (Sistema de informacién cientifica Redalyc): Red de revistas cientificas de América Latina y
el Caribe, Espafia y Portugal.

»  Red Iberoamericana de Revistas de Comunicacién y Cultura: Corresponde a un compromiso
conjunto de varias instituciones Iberoamericanas de aunar esfuerzos y aportes por parte de las
instituciones responsables de publicar revistas especializadas en nuestra regién.

b Open Journal Systems (OJS): Es un sistema de administracion y publicacién de revistas y
documentos periédicos (seriados) en Internet. El sistema estd disefiado para reducir el tiempo y
energias dedicadas al manejo exhaustivo de las tareas que involucra la edicién de una publicacion
seriada. Este sistema permite un manejo eficiente y unificado del proceso editorial, con esto se busca
acelerar el acceso en la difusion de contenidos e investigacién producido por las universidades y
centros de investigacion productores del conocimiento. Asi mismo, busca consolidarse como una
herramienta con innovaciones que permite el acceso en texto completo de los documentos publicados.

b Tiraje del libro: Cantidad de libros a imprimir segun las necesidades del mercado y la Institucion.

p  Catalogacion en la fuente: Recuadro informativo que va en la pagina legal de una publicacién que
indica a los bibliotecarios la ubicacién dentro de una coleccién bibliografica.
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e PDF: Sigla del inglés Portable Document Format, (formato de documento portatil) es un formato| de
almacenamiento de documentos, desarrollado por la empresa Adobe Systems. Este formato es de fipo
compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).

o Pautas de disefio: Son los requisitos minimos e instrucciones entregadas al disefiador para el iso
correcto de logos institucionales y manejo de la imagen institucional en las publicaciones parg el
resultado deseado. Existen pautas para las diferentes revistas y colecciones de libros, con el fin|de
lograr una imagen institucional congruente en las colecciones editoriales.

e Pagina legal: Esta formada por el texto que por razones reglamentarias aparece en la primera padina
de la publicacién. Dentro del marco legal debera aparecer la informacién necesaria: datos dg la
publicacién que no fueron mencionados, nimero de la edicion, traductores, ilustradores, fotdgrafos,
disefiadores y otros colaboradores que forman parte de la edicion. Se informa el copyright, derechd de
propiedad de una publicacion. El nimero del ISBN o ISSN seglin corresponda y la catalogacion ef la
fuente.

o Tapa, caratula o cubierta: Es una caracteristica principal del libro, ya que al cubrirlo, le da|las
caracteristicas tipicas de la tipografia y de la encuadernacion. Define los rasgos de personalidad e
identidad, es la consecuencia del disefio del interior del libro.

e El lomo: Forma parte de la cubierta, su finalidad es orientar la ubicacién de la edicion en los estantes
de una biblioteca. Debe llevar el nombre del autor, el titulo de la obra, el nimero que corresponde al
tomo de la obra y los datos referentes al editor.

e Sobrecubierta: Es el envoltorio destinado a proteger las tapas del libro. Estéd vinculada por sus
caracteristicas con la cubierta.

e Solapas: Junto con la contracubierta, se emplean en ediciones con encuadernacion “rustica” cgmo
soporte para textos promocionales referidos a la publicacién.

¢ Guardas: Se denomina asi a la doble hoja pegada, la primera de las cuales se adhiere a la cubierta
delantera o posterior, asegurando asi el bloque o taco a las tapas. La otra guarda es la llamada pagina
de cortesia.

e Anteportada o portadilla: Originalmente protegia de la suciedad a la verdadera portada y sefvia
también para identificar el libro. Es la primera pagina impresa del libro, que normalmente sélo contiene
el titulo (si es una coleccién, el titulo y el editor de la coleccion), y desde la que comienza la paginagion
(que no se imprime) de los preliminares.

e LaTeX: Programa de edicién y disefio que se especializa para la inclusion de férmulas y notaciones
matematicas.

» Exogamia: Procura por la calidad de las publicaciones que incorpora la revision por arbitros externgs a
la institucién y no privilegia para el recibo de manuscritos a personas de la misma.
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5. NORMAS

b La evaluacion de Arbitros Anénimos puede tener como resultado desde la aceptacion sin cambios hasta
el rechazo total, pasando por recomendaciones sobre el contenido, la forma, los métodos utilizados.

p Todas las recomendaciones de los Arbitros Andnimos deben ser indicativas y no conminatorias.
p Las recomendaciones realizadas por los arbitros deben generar propuestas por parte de los autores.

p Tanto lo recomendado por los Arbitros Anénimos con las propuestas de los autores pueden ser
consideradas por el editor, quien tiene la responsabilidad de la decisién final sobre la publicacion.

p La publicacién en la Institucion estard sujeta al presupuesto aprobado para el Departamento en el
respectivo afio.

b Las regalias deben ser pactadas con cada autor en el contrato de edicion y deben ser pagadas cada vez
que se haga un nuevo tiraje del libro.

p Se consideran para publicacion en la editorial del Politécnico Grancolombiano los siguientes materiales:
o Los libros de texto

Cartillas

Manuales

Cuadernillos de material de apoyo a clase, asi como software y multimedia

Articulos cientificos

Revistas institucionales

Boletines estadisticos

O 00O O0O0O0

P Todos los trabajos presentados deben ser inéditos.

p  Se debe realizar el tramite legal de existencia ante la Camara Colombiana del Libro para el ISBN y en
el ICFES para el ISSN.

»  De acuerdo con lo estipulado en la Ley 44 de 1993, el decreto 460 del 16 de marzo de 1995, el decreto
2150 de 1995 y el decreto 358 de 2000, se deben entregar dos ejemplares de libro en la Biblioteca
Nacional de Colombia, un ejemplar en la Biblioteca del Congreso y un ejemplar en la Biblioteca Central

, de la Universidad Nacional de Colombia.

p  El costo de venta al publico (cvp) de un libro es igual:

Costos de produccién + Costos de distribucién + La Utilidad Esperada Derechos de Autor + Costos de personal

cvp =

Tiraje
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e Los materiales presentados como libros, cartillas, manuales son sometidos a evaluacion de la facuftad
correspondiente antes de ser avalados y presentados a la editorial para su publicacion. (lo que
constituye una primera evaluacién del material)

¢ Los demas textos publicables seran sometidos a evaluacién directa en la editorial antes de comenzdr el
proceso de publicacién, y deben cumplir con los requisitos minimos de forma para ser tenidos|en
cuenta.

e Todos los materiales resultado de Investigacion deben ser sometidos a la evaluacién de dos arbitros
andnimos externos a excepcion de los materiales de caracter informativo o los articulos cientificos.

e Para el caso de la evaluacion de libros resultado de investigacién. La evaluacion implica el desarrollq de
un formulario donde se tendran en cuenta los siguientes criterios: Normalidad entendida como analisis
al contenido del libro y la pertinencia de su publicacién como resultado de Investigacién registradq en
Guplac, y su normalidad bibliografica, Temporalidad lo que indica que el libro ha sido producto dg un
proceso de investigacion donde se revisen el problema, la metodologia y los resultados dg la
Investigacion y finalmente la Selectividad que implica la revision de por lo menos dos evaluadqres
académicos externos a la institucién ademas de | proceso interno editorial y el aval suministrado pdr la
facultad.

e Todos los materiales deben ser sometidos al praceso de correccion de estilo, por parte de profesionales
idéneos que garanticen la calidad de la publicacion.

e Para los libros de texto, el aval inicial de publicacion serd entregado a la editorial diligenciandg el
formato correspondiente a la evaluacion de material por parte de la facultad que presenta el trabajq, la
editorial realizara también un analisis del interés editorial del material para su publicacion.

e Para los articulos cientificos se inicia el proceso una vez el autor diligencia el formato de entregqd de
texto a la editorial con su correspondiente firma y cesion de derechos de publicacion.

e En ningln caso se iniciara proceso de publicacion a los materiales que no cumplan con los requisitog de
forma de publicacion.

e Se debe tener tres cotizaciones de proveedores para elaboracién de solicitud, cuando se va a publjcar
un texto. Para ello el Director Editorial puede presentar para consideracion de contratacién proveedgres
asociados al tema.

¢ En ninguin caso seran devueltos los originales de los trabajos entregados a la editorial para evaluacign.

o El proceso estara abierto durante todo el afio, pero la publicacion se restringira a la aprobacion def los

correspondientes comités editoriales y a la disponibilidad de presupuesto.
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p  Deben tenerse en cuenta las fechas de los comités editoriales para poder publicar en un periodo
especifico, de lo contrario el trabajo ingresa al banco de publicaciones mientras se presenta la nueva
reunion del correspondiente comité.

p  Los cierres editoriales y de aprobacion de publicaciones establecidos son:

Para libros:
o Cierre editorial: mayo
Para revistas Académicas:
v Poliantea
o Semestre 1: Marzo
o Semestre 2: Agosto
v' Panorama
o Semestre 1: Febrero
o Semestre 2: Julio
v" Punto de Vista
o Semestre 1: Noviembre
o Semestre 2: Abril
v Elementos.
o Semestre 1: Enero
o Semestre 2: Junio

»  El incumplimiento de las fechas del cronograma de publicacién o las fechas de compromiso puede
acarrear la no publicacién de un articulo, en cualquier revista o libros,

p Las referencias bibliograficas deben estar consignadas dentro de la publicacién con la respectiva
metodologia de cita de la norma APA, segtn la guia para uso de citas y bibliografia (APA) publicada en
la pagina www.poligran.edu.co/editorial.

b Para la revista Elementos se debe entregar el articulo en la correspondiente plantilla de LaTeX que se
puede descargar en www.poligran.edu.co/editorial.

p Para las publicaciones de Ingenieria que requieran de un sistema de referencias bibliograficas
diferente, se acordara con el autor antes de la edicion con el fin de lograr la uniformidad.

p  Se publicaran en las revistas cientificas articulos de investigacion cientifica y tecnologica, de reflexion y
de revision, en su mayoeria. Los mismos seran escritos tanto por investigadores de la Institucién, como
por profesionales externos. Aunque se pueden publicar articulos de cualquiera de los 11 tipos
existentes, el mayor énfasis se hara en articulos de los tipos 1, 2 y 3, de acuerdo con las definiciones
dadas por Colciencias para su proceso de indexacién, tal como se describe a continuacion.

p  Los tipos de articulos publicables en los que se deben enmarcar los articulos son:
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; Nombre: Sandra Patricia Rmaﬂ Berrio Nombre: Fernando Davila Ladrén de Guevara
Nombre: Eduardo Norman Acevedo
L i Cargo: Directora Departamento de Cargo: Rector
Cargo: Director Editorial Investigacion Desarrollo € Innovacion
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8.
9.
10. Documento de reflexion no derivado de investigacion.
11. Resefia bibliografica. '

12. Ofros.

e Las siguientes son las caracteristicas de recepcion de material
1.

Articulo de investigacion cientifica y tecnolégica. Documento que presenta de manera detallgda
los resultados originales de un proyecto de investigacion. La estructura generalmente utilizgda
contiene cuatro apartes importantes: Introduccién, metodologia, resultados y discusion. Dgbe
tener como minimo 30 referencias.

Articulo de reflexion. Documento que presenta resultados de investigacion desde Una
perspectiva analitica, interpretativa o critica del autor, sobre un tema especifico, recurriendg a
fuentes originales. Debe tener como minimo 30 referencias.

Articulo de revision. Documento resultado de una investigacion donde se analizan,
sistematizan e integran los resultados de investigaciones publicadas o no publicadas, sobrejun
campo en ciencia o tecnologia, con el fin de dar cuenta de los avances y las tendencias |de
desarrollo. Se caracteriza por presentar una cuidadosa revision bibliografica de por lo merjos
50 referencias.
Articulo corto. Documento breve que presenta resultados originales preliminares o parciales|de
una investigacion cientifica o tecnolégica, que por lo general requiere de una pronta difusion.
Estudio de caso. Documento que presenta los resultados de un estudio sobre una situacjon
particular con el fin de dar a conocer las experiencias técnicas y metodolégicas consideradas
en un caso especifico. Incluye una revision sistematica comentada de la literatura sobre cagos
analogos.
Revision de tema. Documento resultado de la revisién critica de la literatura sobre un temajen
particular.
Cartas al editor. Posiciones criticas, analiticas o interpretativas sobre los documenjos
publicados en la revista, que a juicio del comité editorial constituyen un aporte a la discusjon
del tema por parte de la comunidad cientifica de referencia.
Editorial. Documento escrito por el editor, un miembro del comité editorial o un investigagior
invitado sobre orientaciones en el dominio tematico de la revista.
Traduccion. Traducciones de textos clasicos o de actualidad o transcripciones de documentos
histéricos o de interés particular en el dominio de publicacién de la revista.

El autor(es) debe presentar original en formato digital preferiblemente en CD o corfeo
electronico en el programa Word 97 o superior en tamario carta a espacio 1.5 y en letra Ayial
12 puntos. Nota: Para multimedia o software, en caso de estar en otro soporte diferente,|es
necesario hacer envio de archivos ejecutables o anexos para el proyecto.
Para libros se debe presentar en la primera pagina o introduccién, el titulo del libro, capitulo p y
datos del autor (es): nombres y apellidos completos, datos completos de contacto con el autor,
correos electrénicos, direccion, teléfono fijo, oficina, celular y filiacion institucional.
Los articulos cientificos deben contener en la primera pagina, el titulo del articulo (en espaiigl e
inglés) y datos del autor (es): nombres y apellidos completos, campo para fecha de recepciop y
fecha de publicacion, una corta resefia del autor (es) con una extension méaxima de 800
caracteres, correos electrénicos, direccion, teléfono fijo, celular y filiacién institucional.

Diligenciar el formulario de entrega a editorial correspondiente a revista o libro que|se
encuentra en www.pgoligran.edu.co/editorial

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

Firma:

Vo. Bo. mé.iohsz}EdDE PROCESOS e
irmgl 3 Firma:

N A peloo LK

Nombre: Eduardo Norman Acevedo
Cargo: Director Editorial

Nombre: Fernando Davila Ladrén de Guevara
Cargo: Rector

o Rojas B
Nombre: Sandra Patricia Rojas Berrio
Cargo: Directora Departamento de
Investigacion Desarrollo e Innovacion
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RIESGOS

10.

11.

12.

13.

14.

Los cuadros se enumeraran consecutivamente y lo mismo se haré con las figuras, que deben
llevar una enumeracién independiente en la metodologia APA.

Cada cuadro, figura o imagen debe lievar una leyenda que describa claramente el material
presentado y la fuente en metodologia APA en caso de proceder de una distinta al autor. En
caso de ser necesario, se deben anexar los permisos necesarios para la reproduccion de
tablas, cuadros, figuras e imagenes que estén protegidos por el derecho de autor.

En caso de contener mapas, cuadros, tablas, férmulas o ilustraciones deben estar claramente
descritas y en orden, en los programas originales o en los formatos graficos jpeg, tiff o bmp, con
resolucion de 300 dpi (dots per inch o puntos por pulgada)

Los articulos cientificos deben traer un resumen en espafiol con una extensién maxima de 700
caracteres, en el que se sinteticen los objetivos, métodos de estudio, resultados vy
conclusiones. Se deben adicionar las palabras claves (de 4 a 6).

Los articulos cientificos deben presentar el resumen (abstract) y las palabras clave (keywords)
en inglés; en caso de no tenerlas, la editorial procedera a realizar la traduccién a través del
Departamento Académico de Idiomas.

Las referencias bibliograficas deben estar consignadas dentro del articulo con la respectiva
metodologia de cita de la norma APA, segun la guia para uso de citas y bibliografia (APA),
suministrada por la editorial, (también puede descargarse en www.poligran.edu.co)

Para la revista Elementos se recibiran articulos presentados con el sistema de referencias
correspondiente al ejemplo de uso typeinst.zip de la plantilla LNCS de Springer disponible en
http://www.springer.com/Incs.

En el caso de los audiovisuales se debe contar con un formato que garantice una buena
calidad en la edicion y en el caso de software se debe contar con los archivos de fuente y los
soportes necesarios para su publicacion en el CD.

Si los cuadros, figuras o imagenes se presentan en medio magnético, deben acompaiiarse de
una impresion de prueba adecuada para cotejar los datos en el disefio.

Los articulos cientificos deben poseer una extensién maxima de 25 paginas y minima de 15.
Deben presentar una introduccién, cuerpo del trabajo (marco tedrico, materiales y métodos,
resultados, discusién y recomendaciones y bibliografia.)

61 Identificacion de Riesgos

Descripcion Factor de riesgo Categoria Subcategoria
Que el autor demande a la institucién porque no existe claridad en
los términos de la negociacién, los deberes y las obligaciones Competencia,
1 contraidos o que no estén debidamente respaldados con la firma | aptitud e Riesgo de Riesgo de
en los contratos de edicién antes de publicar el libro, o cuando no integridad del Operaciones Cumplimiento
se realice el pago de las regalias a los autores, incumpliendo con personal
el derecho de autor.
Que no se puedan presentar los articulos cientificos de las Competencia, : ;
: . : aptitud e Riesgo de Riesgo de
2 | revistas a bases internacionales, porque los articulos no son || | : : ;
ST i : integridad del Operaciones Procesos
inéditos o por la no autorizacién o cesién de derechos de autor. personal
3 Que no se pueda publicar o este fuera de fecha de publicacién un | Competencia, Riesgo de Riesgo de
libro o revista porque no se realizé oportunamente el tramite legal aptitud e Operaciones Cumplimiento
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Vo. Bo. MEJORAMIENTO DE PROCESOS.

Firma:

Firma:

Nombrg: Eduardo Norman Acevedo
Cargo: Pirector Editorial

Nombre: Fernando Davila Ladrén de Guevara
Cargo: Rector

Nombre: Sandra Patricia Rojas Berrio
Cargo: Directora Departamento de
Investigacion Desarrollo e Innovacién
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de existencia de los mismos, ante el ente respectivo. integridad del
personal
Que el editor tenga demandas de tipo penal por no hacer los Competencia,
4 depdsitos legales segln La ley 44 de 1993, el decreto 460 del 16 | aptitud e Riesgo de Riesgo de
de marzo de 19895, el decreto 2150 de 1985 y el decreto 358 de integridad del Operaciones Cumplimientp
2000. personal
Que se desacredite la institucién o que se genere un efecto Competencia,
5 negativo en el sector académico, porque se publican manuscritos | aptitud e Riesgo de Riesgo de
de mala calidad, sin que tengan el debido proceso de verificacion, integridad del Operaciones Procesos
evaluacién de pares o correccién de estilo. personal

6.2 Rubros de los estados financieros.

Cddigo cuenta Nombre Cuenta

0167038G0O Diversos Impresos y Publicaciones (disefio, diagramacién, llustracién,
Impresién, versiones electronicas)

0123004CV Honorarios Cursos y (correccién de estilo)

0168005G0O Diversos Impresos y Publicaciones (Cédigo de barras y ISBN)

0123009CV Honorarios En General (pares académicos)

7. SISTEMAS DE INFORMACION ASOCIADOS

E-Libro
Cio
Office Excel

8. ACTIVIDADES

Web Institucional
Bases de Datos (Publindex) (Latindex) (Redalyc)

(OJS) Open Journal Systems

8.1. ACTIVIDADES PARA LIBROS CON ISBN

NOMBRE DE LA S DOCUMENTOSS
ACTIVIDAD - YIO REGIS ROS_;__
; . e o - ASOCIAQOS
El Decano de la facultad cada vez que recibe los
materiales publicables de parte de los profesores o
interesados en publicar, revisa la pertinencia del
escrito con los objetivos de la institucién con el fin oty da
e AT de evaluar la pertinencia y calidad del material para .
Revisidn inicial de PR evaluacién de
Material a publicar ser presentado al proceso de publicaciones de la | Control 1 Decano libros para
institucion. Eacultados
El decano designa un colaborador con conocimiento
en el drea a publicar para el diligenciamiento del
Formato de evaluacién y firma otorgando su aval.
ELABORADO POR: Vo. Bo. MEJORAMIERTQ DE PROCESOS APROBADO POR:
Firma: \ Firma; \ \ Firma: CZ&
o) V) \JJ/Y /’__f) M

Nombre: Eduardo Norman Acevedo
Cargo: Director Editorial

S—

Nombre: Sandra Patﬁcia\ﬂojas gern‘o
Cargo: Directora Departamento de
Investigacion Desarrollo e Innovacion

Nombre: Fernando Davila Ladrén de Guevara
Cargo: Rector
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'NOMBREDELA |
~ |actvioan |

LA ACTIVIDAD

CODIGO DEL

INTROL

* RESPONSABLE

DOCUMENTOS
Y/O REGISTROS
ASOCIADOS

En
ma
de

ega formal de
erial para inicio
broceso editorial

El Decano de la Facultad entrega el material
completo junto con el formato de evaluacién de
facultad a la editorial para comenzar el proceso de
edicién.

Decano

Libro completo
Versién 1

Formato de
evaluacién de
libros para
facultades.

Re
de

tepcidn y revision
articulo en

ediforial.

El editor cada vez que recibe un libro en versién 1,
revisa que cumple con las condiciones minimas
descritas en el numeral 5 de este procedimiento, en
caso de estar incompleto le solicita a la facultad o
autor por medio de un correo electrénico completar
el proceso, si el material cumple, se escribe correo
electronico acusando recibo del material e
informando que comienza el proceso en la editorial.
Lo anterior con el fin garantizar el cumplimiento de
la normatividad de la Institucion y del Estado.

Control 2

Editor

Correo electrénico

Co
a

cepto de arbitros
émicos

El Director Editorial remite el documento a los DOS
evaluadores académicos _ idéneos  segtin
recomendacioén de la facultad o del editor cientifico
o de la base pares institucionales. Cada Arbitro
Anénimo estudia el documento y decide sobre la
conveniencia de su publicacién diligenciando el
formato correspondiente para el proceso. En
algunos casos pueden aceptar la publicacion con
algunas modificaciones o sugerir la forma mas
adecuada para su presentacion. Para el caso de la
evaluacion de libros resultado de investigacion. La
evaluacién implica el desarrollo de un formulario
donde se tendran en cuenta los siguientes criterios:
Normalidad entendida como andlisis al contenido
del libro y la pertinencia de su publicacién como
resultado de Investigacién registrado en Guplac, y
su normalidad bibliogréafica, Temporalidad lo que
indica que el libro ha sido producto de un proceso
de investigacién donde se revisen el problema, la
metodologia y los resultados de la Investigacion y
finalmente la Selectividad que implica Ia revisién de
por lo menos dos evaluadores académicos externos
a la institucién ademas de | proceso interno editorial
y el aval suministrado por la facultad.

En caso de necesitar modificaciones, se remite
correo al autor sugiriéndole las modificaciones.

Evaluador
Académico

Formato de
evaluacién de
publicaciones.

(si es necesario)
Correo al autor

pu

Cogzacinnes para

licacién

Una vez recibidas las sugerencias del documento
por parte del evaluador el Coordinador Editorial
identifica el tiraje adecuado de acuerdo con las
necesidades y procede a presentar el material al
comité editorial. Se envia a abastecimiento
sugerencias del posible proveedor para su
cofizacion.

Coordinador
Editorial

Cotizaciones de
proveedores

Apr

pu

pbacion o

recﬂ'lazo dela

licacion

El Comité Editorial desarrolla una reunién en las
fechas establecidas donde se presentan todas las
publicaciones que hayan tenido el debido proceso

Contral 3

Consejo Editorial
Editor

Acta de la reunion

ELABORADO POR:

Vo. Bo. MEJORAM),ENTO DE PROCESOS

APROBADO POR:

Firma:
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Cargo:

Director Editorial
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R T SRR e R e PR “DOCUMENTOS

NOMBRE DE LA . S ) ' CODIGO D I MENIO:

ACTIVID AD _ DESGR!PC[ON DE LA A_QTIVIDAD CON.TRQL.‘_ : /O REGISTROS

__ASOCIADOS

para su publicacién,'asl como el presupuesto de
costos, con el fin de garantizar la calidad de la
publicacién.

Lo anterior debe constar en acta con sus firmas
respectivas.

Cronograma de
edicién

El Coordinador Editorial realiza el cronograma de
cada una de las publicaciones.

Coordinador
Editorial

Cronograma

Definicién de
Presupuesto

El Editor incluye los libros aprobados en el
presupuesto anual y espera la definicion de
aprobacion de este por parte de las directivas de la
Institucién, para confirmar cuales se pueden
ejecutar el afio siguiente.

Editor

Presupuesto| de
1+D+l

Comunicacion a los
autores

El Editor comunica a los autores la decisién del
Consejo Editorial y de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal se acuerda el cronograma de
publicacién.

En caso de no poder publicarse por disposicién
presupuestal, se indica para cuando podria ser
publicado.

Editor

Correo electi6nico

Contrato de edicién

El Editor solicita el contrato de edicién a la Direccién
Juridica mediante correo electrénico con los datos
de la publicacion y de acuerdo con el Procedimiento
Elaboracién, Revision, Aprobacién y Control de
Contratos y Convenios.

Editor

Correo electiénico

Contrato de edicién

La Direccién Juridica, procede con la gestién de la
firma del contrato una vez se esta de acuerdo con
todos los téminos. El contrato es archivado de
acuerdo con el Procedimiento Elaboracion,
Revisién, Aprobacién y Control de Contratos y
Convenios.

Juridica

Contrato de
edicién de lijros

Entrega a autor 1

El Coordinador Editorial entrega las correcciones
iniciales y comentarios de los arbitros al autor.
Consignadas en el formulario de evaluacién del
arbitros académicos. (el proceso siempre es
doblemente ciego)

Coordinador
Editorial

Correo elect{onico

Entrega de
correcciones y
observaciones

El autor revisa las correcciones indicadas por la
editorial asi como las recomendaciones del
evaluador durante las fechas acordadas en el
cronograma. Posteriormente  entrega  estas
correcciones y observaciones con sus comentarios
corregidos al Coordinador de Produccién Editorial ,
quien coteja y entrega el proceso al corrector de
estilo o devuelve al autor segun sea el caso hasta
ajustar el proceso.

Autor

Libro complgto en
Version 2

Revisién por
Correccién de estilo

El Corrector de Estilo, una vez le es entregado el
libro, por parte del Coordinador de Produccién
Editorial, lo revisa haciendo las correcciones orto
tipogréficas correspondientes, con el fin de
garantizar la coherencia, congruencia, y pertinencia
del mismo.

Control 4

Corrector de estilo

Libro complgto en
Versién 3

ELABORADO POR:
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El corrector incluird correcciones esenciales y
comentarios al autor cuando la correccion sea de
fondo.
Si es necesario, el Coordinador de Produccién
Sedunda entrega a Editorial envia nuevamente el libro al autor con las Coordinador

Correo electrénico

dedicaciones, colofén, texto de contra caratula,
Logos, ISBN y codigo de barras, imagenes en
resolucién correcta y demds archivos necesarios
para el disefio.

Editorial

autgr dudas del Corrector de Estilo para que este las Editorial

resuelva.
Redepcién de El Autor envia el texto con las correcciones finales A Libro completo
corjecciones de acuerdo con los pasos anteriores. il Version 4

El Coordinador Editorial entrega el libro completo en

su version 4 a Disefio (proveedor externo de la

institucién), se entregan también las pautas de Correo electrénico
Entfega a Disefio disefio, textos de editorial, pagina legal, Coordinador o por un sistema

de transferencia
de archivos

Primera entrega por
parfe de Disefio

Disefio entrega al Coordinador Editorial, el libro
completo en versién 5 completamente disefiado, se
imprime completo, se revisa por parte de Ia editorial,
se hacen los comentarios correspondientes al
disefiador y se prepara una reunién con el Corrector
de Estilo y autor para concertar los Gitimos ajustes

Coordinador
Editorial,

Corrector de Estilo

Libro completo
Version 5 con
correcciones a
mano

fue

Solicitud de
cati;ogacidn enla

te

Autor
del documento.
El Coordinador Editorial solicita la catalogacién en Coordinador
la fuente del material a la Direccién de la Biblioteca Editorial y

Maria Cristina Nifio de Michelsen instancia en la
que se genera la codificacion del mismo.

Director Biblioteca.

Correo electrénico

Dis

Sedunda entrega a

Brio.

El Coordinador Editorial envia nuevamente al
Disefiador el libro completo en la versién 5 con
todos los comentarios a incluir en el disefio final, se
entrega también la catalogacion en la fuente para
ser incluida en la pagina legal.

Coordinador
Editorial

Libro impreso
completo Versién
5 con correcciones
a mano

Segunda entrega por

El Coordinador Editorial coteja la inclusién de las
correcciones enviadas y procede a aceptar el
Disefio para ser enviado a impresién, en caso de

Coordinador

Libro completo

parie Disefio encontrar nuevas correcciones o faltar inclusiones Editorial Versién 6
enviadas se repite el proceso hasta quedar
conformes.
El Coordinador Editorial entrega el material ; Corre{} electrénico
: " Coordinador o sistema de
Entfega al Impresor completo de la versién 6 cerrado y listo para Editorial )
impresién. (proveedor externo de la Institucion) :
archivos
El proveedor de Impresién Imprime la muestra con gufgggn (estgg
los archivos suministrados por el proveedor de .uzdan oil TodeE
disefio, en caso de encontrar algun problema en el g : P
. ; el impresor como
Impresién de Prueba | proceso consulta y se solucién con ayuda del Impresor FiahaidE Rucsts
disefiador, (ejemplo, falta de fuentes o dreas de 2 robacién  para
sangrado o corte), las envia al editor para la firma y irﬁ bk el
bacién PRI
< material.
ELABORADO POR: _ Vo. Bo. MEJORAMIENTO DE PROCESOS i  APROBADO POR:
Firma: | Firma: Firma:
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 NOMBRE DE LA : " DOCUMENTO
“ACTIVIDAD gém%

Aprobacion y envio
para impresién

El Coordinador Editorial o Editor, una vez recibe Ias |

muestras de impresion, las revisan verificando que
cumplen con todos los requerimientos técnicos y de
disefio (paginas, caja tipografica, Numeracion,
fuentes y tipos de letras, colores y tipos de papeles)
con el fin de garantizar la calidad de la impresion
total.

Control 5

Coordinador
Editorial o Editor

Prueba i
por el im

presa
bresor

firmada pgr la

a la biblioteca de la institucion para memoria
institucional y para la coleccién de consulta.

editorial

Una vez cumplen con las especificaciones se

aprueban firmando la prueba final y se procede a

imprimir regresarlo al proveedor para la impresion

del total del material.
Recepcion del El Coordinador Editorial recibe el libro impreso en la Coordinador Cartas de eptrega
material Impreso y editorial y distribuye entre los directivos de la Editorial con ayuda firradas
distribucion Institucién. de monitor del drea

El Coordinador Editorial entrega al autor el ndmero Coordinador

de libros correspondiente al 10% de ejemplares Editorial
Cubrimiento de las tirados para cubrir las regalias, en caso de llegar a Carta de eptrega
Regalias del autor un acuerdo econdémico de pagos por cortes de firmada

ventas, procede de acuerdo a lo pactado en el

contrato de edicién.

El Coordinador Editorial envia el PDF final para la

elaboracién de la versién electrénica al proveedor y

s se remite a biblioteca para ser subida a Alejandria, y Vinculo web vy

\Elerg?gﬁ‘:i" ct?gr:?ca repositorio  institucional ~ del  Politécnico ggict:;c:jlglador archivo en

Grancolombiano, también se obtiene el vinculo para repositorio.

ser montado en el catalogo web editorial de la

institucién.

El Editor realiza el cdlculo editorial del precio de
Calculo de precio de | venta al publico, de acuerdo con la férmula Editor Tabla de {ostos
venta al publico establecida en las normas del numeral 5 de este en Excel

procedimiento.

El Coordinador Editorial entrega dos ejemplares en

la Biblioteca Nacional de Colombia, un ejemplar en
Entrega de los IBa‘blsiblioteca del Conglgreso s el elemplgr an: 8 Coordinador glzgaronigo corzg
Depésitos legales ibHoteca Ce_ngral de la Universidad Na_clanal do Editorial recbo de| los

Colombia. Adicicnalmente se entregan 5 ejemplares ejemplares

El Coordinador Editorial envia los libros restantes
para el proceso de distribucién a los proveedores de

distribuidores y
bases de datos

acompafia el proceso de cobro y diligenciamiento
de las cuentas por cobrar.

por contabili

Eir;tt:?!?uﬁd?:res distribucién en internet “La libreria de la U" Egg;?;g? dor Ei?)?oasde regbo de
“Hipertexto” y “Ebrary” y distribuidores fisicos a
“Lemoine Editores™.
. El Editor solicita la elaboracién de facturas a
fE;;t;c:;a;c;én de contabilidad de acuerdo a los cortes pactados en Fackiia slokcrada
los contratos de distribucién de los libros y se Editor Iﬁ

ad

8.2. ACTIVIDADES PARA ARTICULOS Y REVISTAS CIENTIFICAS CON ISSN

ELABORADO POR:

Vo Bo. MEJORAM]WO DE PROCESOS

_ APROBADO POR:

Firma:

o

Ftrma

Nombre: Eduardo Norman Acevedo
Cargo: Director Editorial

Nombre: Sandra Patricta-Rojas gern‘o
Cargo: Directora Departamento de
Investigacion Desarrollo e Innovacion

Nombre: Fernando Davila Ladrén de Guevara

Cargo: Rector
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 NQMBREDELA |
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o

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
Y/O REGISTROS
ASOCIADOS

Definiion de
Presupuesto
de puplicacién

"El Editor inclhye los costos de producf;ién de todas
las revistas cientificas de la institucion en el
presupuesto anual del Departamento de |+D+|

Editor

Presupuesto [+D+i

Conc
acad

pto de arbitro
mico

La Coordinaciéon editorial cada vez que un
manuscrito cumple con las condiciones iniciales le
remite al arbitro idéneo segin la base de datos de
pares de los Sistemas Nacionales de Ciencia y
Tecnologia, recomendacién del editor asociado de
la revista o de alguien con autoridad en la materia.

El arbitro estudia el documento, diligencia el
Formato de evaluacién de publicaciones en donde
plasma su concepto acerca de la conveniencia de
su publicacién. En algunos casos pueden aceptar la
publicacién con algunas modificaciones o sugerir la
forma mas adecuada para su presentacion.

En caso de necesitar modificaciones (se remite
correo al autor sugiriéndole las modificaciones) si es
aceptado sin medificaciones el articulo pasa al
banco de articulos de la publicacién.

Control 6

Coordinador
Editorial

de
de

Formato
evaluacién
publicaciones
(si es necesario)
Correo al autor

Reun

Comi\é Editorial

6n y decisién

En reunién el director de la revista y el editor toman
decisiones editoriales sobre los articulos aprobados
que se encuentran en el banco de articulos, se
comunica por correo electrénico a los comités
editoriales, quienes dan sus recomendaciones para
ser trasmitidas a los autores.

En esta reunién sale la configuracién inicial de la
revista que esta sujeta al cumplimiento de los
cronogramas por parte de los autores.

Este proceso se hace por cada revista en las fechas
de cierre descritas en el numeral 5 de las normas
del presente procedimiento.

Director revista
Editor

Comité Editorial

Correos
electrénicos

Elabgracién de
Crondgramas

El Coordinador Editorial establece el cronograma de
edicién de cada una de las revistas.

Coardinador
Editorial

Cronograma

Comynicacién a los
autores

El Editor comunica a los autores la decision del
comité Editorial y el nimero de edicién de la revista
donde se publicara su articulo, se acuerda el
cronograma de publicacion y las fechas de
compromiso. (el incumplimiento de estas fechas
puede acarrear la no publicacién de un articulo)

Editor

Correo electrénico

Entre

ba a autor 1

El Coordinador Editorial via correo electrénico
entrega las correcciones iniciales y comentarios del
comité editorial, arbitro académico y editor
correspondientes cambios de forma y fondo que
deben ser evaluados por parte del autor.

Coordinador
Editorial

Correo electrénico

Entre
corre
obse
evalu

ade

ciones y
aciones del

dor por parte de

El autor revisa las cerrecciones indicadas por el
Coordinador Editorial asi como las
recomendaciones del evaluador las fechas
acordadas en el cronograma.

en

Autor

Version 2

ELABORADO POR:

 Vo. Bo. MEJORAMIENTO DE PROCESOS

APROBADO POR:

Firma:

Firma:

Nombr
Cargo:

Director Editorial

p: Eduardo Norman Acevedo

e Sandra Pain Rojas B4
Nombre: Sandra Patricia Rojas Berrio
Cargo: Directora Departamento de
Investigacion Desarrollo e Innovacién

Nombre: Fernando Davila Ladrdn de Guevara
Cargo: Rector
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los autores Este proceso se repite hasta conseguir el resultado
esperado, el incumplimiento de este proceso por
parte del autor acarrea la no publicacién del articulo
en la edicién pactada aplazéndolo hasta la siguiente
edicién.
El coordinador Editorial envia las correcciones al
corrector de estilo, quien revisa el articulo haciendo
las correcciones orto tipograficas correspondientes,
revisando la coherencia, congruencia, y pertinencia.
Correccién de estilo El corrector incluird correcciones esenciales y Corrector de estilo Versién 3
comentarios al autor cuando la correccién sea de
fondo, en cuyo caso el coordinador debera
consultar con el autor.
El Coordinador Editorial envia nuevamente al autor
la versibn 3 (si es necesario) con las dudas del Coordinador ;
Entrega a autor 2 corrector para que este las resuelva. En caso de ser Editorial Horegalpchunics
menores no se realiza este paso.
Recepc_ién de Se recibe el tex_to por parte del coordinador editorial, Autor Version 4
correcciones con las correcciones finales por parte del autor.
El Coordinador Editorial entrega el material total de Coordinador
la revista incluyendo todo el material que cumpla Editorial
con las condiciones de publicacién en la fecha de
cierre de articulos de acuerdo con la disposicion del
comité editorial de la revista.
Correo elect{énico
Entrega a disefio Dentro de este material se encuentran: Articulos en o por un sistema
version 4, las pautas de disefio, textos de editorial, de transfeyencia
borrador del indice de la revista, pagina legal, de archivos
instrucciones al autor, textos de la edicién, archivo
de pautas institucionales de contra caratula, logos,
ISSN y cédigo de barras, imagenes en resolucién
correcta y demas archivos necesarios para el
disefio.
; El Coordinador Editorial recibe la revista en versién Coordinador
;r;:;;a siiregade 5 completamente disefiada, se imprime, se rev!sa Editorial Versién 5
por parte de la editorial y hace los comentarios
correspondientes al disefiador.
Segunda entrega a El Coordinador Editorial envia nuevamente la Coordinador
Disefio. version 5 completa al disefiador con todos los Editorial Versién 5 impresa
comentarios a incluir en el disefio final.
Una vez el disefiador entrega la versién corregida, Coordinador
el Coordinador Editorial coteja la inclusién de las Editorial
Segunda entrega de correcciones enviadas y procedg a aceptar el ‘
Aok disefio para ser enviado a impresioén, en caso de Version 6
encontrar nuevas correcciones o faltar inclusiones
enviadas se repite el proceso hasta quedar
conforme.
El Coordinador Editorial entrega el material (égict:g:il;;ador 8orreo Slachonico
s . por un s|stema
Entrega al Impresor F:Oﬂ'lpiE_tD de la versibn 6 cerrado y listo para de transfdrencia
impresion. de archivos
ELABORADO POR: Vo. Bo. MEJORAMIENTO DE PROCESOS APROBADO POR:
Firma: F:rmaQ \T Ftrma M
Nombre: Sandra Patnfk-ﬂqalgernu Nombre: Fernando Davila Ladrén de Guevara
Nombre: Eduardo Norman Acevedo | oo pirectora Departamento de Cargo: Rector
Cargo: Director Editorial Investigacion Desarrollo e Innovacion
Pagina 17 fle 19




&

PRORESO: PROCEDIMIENTO Cédigo: 01-DAA-101
Investigacion
SUBPROCESO: Reglamento y Proceso Editorial

Invegtigacion, Desarrollo e

Publicacion de textos con ISBN e ISSN Editorial Politécnico
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El Coordinador Editorial, una vez realizada la Coordinador
g g prueba de impresion, la revisa y aprueba, con el fin Editorial :
Revis|én y Aprobacién : ; ; ? Prueba impresa
de prtebas de de asegurar la pertinencia y calidad de la misma. Control 7 por el impresor
impregion. Como evidencia de la revision firma la prueba final y firmada
procede a la impresién.
Coordinador
Una vez se recibe la revista impresa en la editorial, Editorial
Recepcion del material | el Coordinador Editorial o manitor del departamento Cartas de entrega
Impreso y distribucion | Editorial distribuye entre los directivos de la Monitor firmadas
Institucién y autores. Departamento
Editorial

El Coordinador Editorial envia el PDF final para la
elaboracién de la version electronica y se remite a

I biblioteca para ser subida a Alejandria, repositorio Coordinador ::gﬁ:ﬂ: web ez
institucional, también se obtiene el vinculo para ser Editorial rotbaHoHG
montado en la pagina web editorial del Politécnico P :
Grancolombiano.

El Coordinador Editorial debe entregar dos Coordinador
ejemplares en la Biblioteca Nacional de Colombia, Editorial
un ejemplar en la Biblioteca del Congreso y un ;

Depésitos legales ejemplar en la Biblioteca Central de la Universidad garla_ (:r? Te:;'bo de
Nacional de Colombia. Adicionaimente se entregan SEcMpares
5 ejemplares a la biblioteca de la institucién para la
memoria institucional y para la hemeroteca.

El Coordinador Editorial envia las restantes para el Coordinador

Entrepa a proceso de distribucion a los proveedores, en Editorial Carta de recibo de

distrijuidores versién digital por internet “La libreria de la U" y revistas
“ebrary” y revistas en fisico a "Lemoine editores”.

Envias de versidn El Director Editorial, envia la version electrénica de

electrpnica a los la revista con una carta de agradecimiento a los

miempros de comités miembros de los comités editoriales vy Director Editorial Correo electrénico

cientificos y colaboradores (Director de la publicacion, Autores,

colabpradores. correctores y arbitros de la publicacién)

Envids de versién

electrpnica a los El Director Editorial envia un correo masivo a los

subsdriptores y bases suscriptores y bases de datos de las revistas con la Director Editorial Correo electrénico

de datos de las
revisths

versién electrénica.

El Coordinador Editorial actualiza y diligencia en

; 2 Colciencias Publindex la base de datos del sistema ; Publindex

Lr;ﬁ:;isigf;r;easPublmdaxy de indexacion nacional completando el formulario (E:gitt):;:ilgla Ao Y otras bases
en linea o donde la revista tenga que ser indexada. QJs
Y (OJS) Open Journal Systems.

9. FLUJOGRAMA.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

| ELABORADOPOR: | Vo.Bo. MEJORAMIENTODE PROCESOS | ~ APROBADO POR:
Firma: 0 Firma: __
=t

Nombrg: Eduardo Norman Acevedo

Cargo:|Director Editorial

4
Nombre: Sandra F’atrickRojas Berrio
Cargo: Directora Departamento de

Investigacion Desarrollo e Innovacion

Nombre: Ferﬁando Davila Ladrén de Guevara
Cargo: Rector
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EROEESD: PROCEDIMIENTO Cédigo: 01-DAA-101
Investigacion
SUBPROCESO: Reglamento y Proceso Editorial Vigente desde:
Investigacién, Desarrollo e Publicacion de textos con ISBN e ISSN Editorial Politécnico !
; . Octubre 2012
Innovacion Grancolombiano
~___CODIGOo TITULO : ~_ PROCESO AL QUE PERTENEC
Procedimiento Elaboracion, Re\r!su.’)n Aprobamén y Control
de Contratos y Convenios.
11. CONTROL REGISTROS ASOCIADOS
o e \ARie || THIPODE - TIPODE ‘| TIEMPODE CJION
cobico NOMBRE | RESPONSABLE | ARCHIVO | ALMACENAMIENTO | RETENCION.
Formato de Decano de la | Magnético Archivos en PC del | 5 afios Copia
evaluacién de facuitad Editor Seguridad
libros para Backup
Facultades
Formatos de | Editor Magnético Archivos en PC del 5 afios Copia de
evaluacién de Editor Seguridad -
publicaciones Backup
Cotizaciones de | Coordinador Magnético Archivos en PC del 1 afio Copia de
proveedores Editerial Editor Seguridad -
Backup
Acta de la | Editor Magnético Archivos en PC del 5 afios Copia de
reunién Editor Seguridad -
Backup
Cronograma Coordinador Magnético Archivos en PC del 1 afio Copia de
Editorial Editor Seguridad -
Backup
Presupuesto de | Director Magnético CIO 1 afio Copia de
[+D+i Departamento Seguridad -
1+D+i Backup
Contrato de | Juridica Fisico Archivos en PC del | 5 afios Copia
edicién de libros Editor Seguridad
Backup
Magnético Juridica Archivo inactjvo
Cartas de entrega | Editor Fisico Carpeta de archivo 5 afios Archivo inactjvo
firmadas
Factura Contabilidad Fisico Contabilidad 5 afios Archivo Inactjvo
distribucién
Formato de | Editor Magnético Archivos en PC del 5 arios Copia de
recepcion de Editor Seguridad -
articulos Backup
cientificos a
editorial
Cesidn de | Editor Magnético Archivos en PC del 5 afos Copia de
derechos de Editor Seguridad -
publicacién Backup
articulos
cientificos
ELABORADO POR: Vo. Bo. MEJORAMIENTO DE PROCESOS APROBADO POR:
Firma: . Firma:
o) | i VN IVY X SN
Nombr ndra Patricia Rojas Bgrrio Nombre: Fernando Davila Ladrén de Guevara
Nombre: Eduardo Norman Acevedo Cgrgg Directora Depasﬂgmejntc?}; Cargo: Rector
Cargo: Director Editorial Investigacion Desarrollo e Innavacién
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