Procedimiento para edicion de obras en la Editorial UNIMETA
1. Objetivo
Definir los lineamientos para la edicion de obras en la Editorial UNIMETA.
2. Alcance

Este procedimiento se aplicara a las obras presentadas a la Editorial UNIMETA para
edicién, previa aprobacién del Comité Editorial.

3. Responsabilidades y autoridades

Comité Editorial: 6rgano que analiza y decide sobre la publicacién de las obras
(articulos 59-62, Acuerdo 010 de 2020).

Editor: encargado de coordinar los procesos editoriales para la publicacién de obras
(articulo 65, Acuerdo 010 de 2020).

Pares evaluadores: investigadores que hacen parte de la base de datos de evaluadores
de Minciencias. Se solicita su servicio para la evaluacion de obras de acuerdo con la
revision del CvLac.

Corrector de estilo: profesional encargado de revisar y corregir la ortografia, sintaxis,
gramatica y demas elementos de escritura de la obra; ademas de la aplicaciéon de
normas de citacion y referenciacion segtin el area de conocimiento en el que se inscribe
la obra (ver funciones del corrector).

Disefiador: profesional encargado de disefiar y diagramar la obra.
Biblioteca: dependencia encargada de la catalogacion en la fuente, el tramite de ISBN
y el deposito legal de la obra.

4. Definiciones
Autor: persona que crea la obra y posee los derechos morales sobre esta.
Compilador: figura editorial que se refiere a la persona encargada de compilar los
manuscritos, incluyendo las ilustraciones, en una obra en colaboracién (ver funciones
del compilador).
Manuscrito u obra: texto original que escribe el autor con la intencidon de que sea

publicado. Para los fines de este procedimiento, se entiende como manuscrito u obra a
los libros, cualquiera sea su tipologia, para publicacién en formato impreso o digital.



Derechos patrimoniales: los que tiene el autor de una obra protegida a “reproducir la
obra, ejecutar una traduccién, una adaptacién, un arreglo o cualquier otra
transformacion de la obra, y comunicar la obra al publico mediante representacion,
ejecucion, radiodifusién o cualquier otro medio” (articulo 3, ley 1915 de 2018).

Material protegido por derechos de autor: para el presente procedimiento, se
entiende como el material del cual el autor de la obra que se presenta para edicién en
la Editorial UNIMETA, no posee los derechos morales y/o patrimoniales; en
conformidad con el articulo 2 de la Ley 23 de 1982, “Los derechos de autor recaen sobre
las obras cientificas, literarias y artisticas entre las cuales se comprenden todas las
creaciones del espiritu en el campo cientifico, literario y artistico, cualquiera que sea el
modo o forma de expresién y cualquiera que sea su destinacidn, tales como: los libros,
folletos y otros escritos; las conferencias, alocuciones, sermones y otras obras de la
misma naturaleza; las obras dramaticas o dramatico musicales; las obras coreograficas
y las pantomimas; las composiciones musicales con letra o sin ella; las obras
cinematograficas, a las cuales se asimilan las obras expresadas por procedimiento
analogo a la cinematografia, inclusive los videogramas; las obras de dibujo, pintura,
arquitectura, escultura, grabado, litografia; las obras fotograficas a las cuales se
asimilan las expresadas por procedimiento analogo a la fotografia; las obras de arte
aplicadas; las ilustraciones, mapas, planos, croquis y obras plasticas relativas a la
geografia, a la topografia, a la arquitectura o a las ciencias, y, en fin, toda produccién del
dominio cientifico, literario o artistico que pueda reproducirse, o definirse por
cualquier forma de impresiéon o de reproduccién, por fonografia, radiotelefonia o
cualquier otro medio conocido o por conocer”.

5. Contenido
5.1 Remision de obras a la Editorial UNIMETA

El autor o compilador de la obra remite via correo electrénico el manuscrito a la
Editorial UNIMETA, la cual ha sido aprobada por el Comité Editorial para su edicién. Si
se trata de una obra sobre la cual UNIMETA no posee los derechos patrimoniales,
debera adjuntar los formatos diligenciados correspondientes, igualmente, si se
requieren autorizaciones de uso para material protegido por derechos de autor.

5.2 Revision editorial

El editor revisa el material con el propdsito de verificar que se cumpla la normativa
sobre derechos de autor (externa e institucional), el tipo de producto al que
corresponde (segun la tipologia del modelo conceptual de Minciencias), la calidad de la
escritura y demas criterios de estilo.

Sila obra cumple con los criterios de calidad para continuar el proceso de edicion, entre
los que se cuenta la correspondencia con el tipo de producto que el autor o compilador
ha declarado, el editor procede con: a. remisién para correccién de estilo (productos de



apropiaciéon social del conocimiento); o b. remisién para evaluacién por pares
académicos (productos resultado de investigacion).

En el caso contrario, que la obra no cumpla con los criterios de calidad para continuar
con el proceso de edicidn, el editor devuelve via correo electréonico al autor o
compilador con las observaciones y sugerencias de cambios y correcciones.

5.3 Evaluacion por pares académicos

El editor selecciona dos pares académicos de la base de evaluadores de Minciencias,
quienes en su CvLac acreditan la experiencia y afinidad disciplinar suficiente para
evaluar la obra segtn los criterios del formato de evaluacion de obras (de acuerdo con
los establecidos en el modelo conceptual de Minciencias); y la rectora aprueba la
seleccion en su funcién como director editorial.

El tiempo asignado para realizar la evaluacién es de 20 dias calendario.

Los evaluadores remiten via correo electronico el formato de evaluacién de obras
diligenciado y la obra con observaciones, si es el caso. Los conceptos son: a. La obra
puede ser publicada sin modificaciones; b. La obra puede ser publicada con
modificaciones; y c. La obra no puede ser publicada.

El editor revisa las evaluaciones y las observaciones realizadas a la obra por parte de
los pares académicos. Las situaciones generadas pueden ser:

a. Silos dos conceptos son: La obra puede ser publicada sin modificaciones, el
editor procede a asignar la correccién de estilo de la obra.

b. Si los dos conceptos, o uno de ellos, son: La obra puede ser publicada con
modificaciones, el editor le comunica al autor o compilador, via correo
electronico, los ajustes y modificaciones que debe realizar en la obra para
continuar con el proceso editorial.

c. Silos dos conceptos son: No se puede publicar la obra, el editor remite los
respectivos soportes al autor o compilador, via correo electrdnico, y se da por
desestimada la obra para edicién.

d. Si se presenta una disparidad en los conceptos, esto es, uno aprueba la
publicacion de la obra (con o sin modificaciones) y otro no, el editor procede a
asignar un tercer evaluador para dirimir el conflicto. Si el tercer evaluador emite
el concepto: La obra no puede ser publicada, esta se dara por desestimada
para edicidn, y se le comunicard al autor o compilador la decisiéon con los
respectivos soportes.

5.4 Revision de modificaciones y ajustes

El autor o compilador de la obra realiza las modificaciones y ajustes sugeridos por los
pares evaluadores, o justifica por escrito el no acatamiento de aquellos. Después, envia



la obra via correo electronico a la Editorial para que el editor revise y determine si la
obra esta en condiciones de continuar el proceso editorial.

El tiempo asignado al autor o compilador para la correcciéon de la obra se determina
segin el grado de dificultad de las modificaciones y ajustes solicitados, y no sera
superior a dos meses.

5.5 Correccion de estilo

El editor asigna la correccion de estilo. El corrector procede y si requiere informacién
adicional para la citacion y referenciacion, o si encuentra problemas de escritura que
no puede resolver, le informa al editor para que este se comunique con el autor o
compilador.

Si en la correccién de estilo surgen cambios mayores que puedan comprometer el
sentido de la obra, el editor envia la obra corregida al autor o al compilador para su
aprobacién antes de continuar con el proceso.

5.6 Diseiio y diagramacion

Una vez aprobada la correccion de estilo por parte del editor, este remite la obra para
diseno y diagramacion.

El disefiador remite las propuestas de disefio de portada y la obra diagramada para
revision del editor. La portada de la obra es aprobada por la rectora. Cuando la obra
disefiada cumple con los requisitos editoriales para continuar con el proceso, se le envia
al autor o compilador para su aprobacién.

5.7 Normalizacion basica

El editor solicita el servicio de catalogacion en la fuente y tramite de ISBN a Biblioteca
via correo electronico.

Para la catalogacion en la fuente, el editor envia a Biblioteca la obra disefiada.

Para el tramite de ISBN, ademas de la obra diseflada, el editor suministra los datos:
publico objetivo, informacién de comercializacién y formato de publicacién. Ademas, si
la obra se va a publicar en formato impreso: tipo de impresion, nimero de tintas, tipo

de encuadernacion, tipo de papel, gramaje, tamafio y peso.

Una vez Biblioteca remite la catalogacion en la fuente y la ficha de ISBN a la Editorial, el
editor le indica al disefiador el ajuste a la obra.

5.8 Publicacion

Segun el formato establecido para la obra, fisico o electronico, el editor solicita:



a. La impresion de la obra al vicerrectorado que la esta gestionando.
b. El cargue de la obra en el micrositio de la Editorial para la asignacién del DOI por
parte del editor.

5.9 Revision de impresion

El editor, en un tiempo no superior a ocho dias calendario contados desde su recepcion,
revisa el machote para verificacidon de condiciones de calidad y, si es el caso, aprueba el
tiraje final. De lo contrario, remite al contratista las observaciones para que corrija y
envie nuevamente el machote.

5.10 Deposito legal de la obra

Biblioteca realiza el tramite de depdsito legal (articulo 7 de la Ley 44 de 1993 y Decreto
1080 de 2015) segtn los lineamientos de la Biblioteca Nacional, asi:

Dos ejemplares a la Biblioteca Nacional de Colombia
Un ejemplar a la Biblioteca del Congreso

Un ejemplar a la Universidad Nacional

Un ejemplar a la Biblioteca Departamental

La entrega se realiza con un oficio remisorio en el que se indican: datos de la obra
(titulo, ISBN, cantidad de ejemplares de cada titulo) y datos del remitente (nombre,

cédula / NIT, direccion, teléfono, correo electrénico).

6. Flujograma
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Revision de
modificaciones y ajustes

Autor,
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editor
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El autor o compilador de la
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7. Documentos relacionados

Formato “Contrato de cesién de derechos patrimoniales de autor” FO-IN-0602

Formato “Evaluacion de obra” FO-IN-0603




