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1. OBJETIVO Establecer una guía metodológica para difundir la producción investigativa, artística y cultural, tanto de sus miembros como de autores externos y para estudiar las obras que serán publicadas por el Programa Editorial.



2. ALCANCE Comprende todos las actividades necesarias para la planeación, publicación y difusión de producciones investigativas, artísticas y culturales, estudiadas por el Programa Editorial.



3. DEFINICIONES 3.1. Comité Editorial Es el encargado de proponer las políticas editoriales y el Plan de Desarrollo del Programa Editorial, en concordancia con la Misión de la Universidad del Valle. La manera como se integra y sus funciones están determinadas en el Acuerdo 006 de 2004 del Consejo Superior. 3.2. ISBN El ISBN (International Standard Book Number), es un sistema internacional de numeración que identifica cada título y la producción editorial de las diferentes regiones, países o áreas idiomáticas. El uso del ISBN facilita la identificación no sólo de cada título, sino de la edición, el editor y el país en donde se edita. Es una herramienta útil para el control de inventarios, para la organización de libros en bibliotecas y en librerías, además a partir de él se genera el código de barras EAN 13 para libros 3.3. Machote Es un prototipo final de la revista o libro con los dobleces y cortes finales que contendrá, para que el impresor pueda determinar qué páginas pertenecerán a un mismo pliego de papel, con lo que se agiliza, abarata y se hace más preciso el trabajo de imprenta.
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3.4. Ortotipografía Signos o reglas que se refieren a la ortografía aplicada a la tipografía. Conjunto de usos y convenciones particulares por las que se rige en cada lengua la escritura mediante signos tipográficos. El arte de la tipografía se desarrolla en las imprentas, pero en sentido general se aplica a todas las artes, operaciones y sistemas que intervienen en la confección de un libro: composición tipográfica, impresión, encuadernación, etc. 3.5. Programa Editorial El Programa Editorial es la dependencia adscrita a la Vicerrectoría de Investigaciones encargada de ejecutar las decisiones del Comité Editorial, en materia de la publicación de libros, revistas y otros materiales orientados a la difusión del arte y la cultura.



4. POLÍTICAS Y CONDICIONES GENERALES 4.1.



Normatividad, Políticas y Condiciones Generales Artículo 72 Decreto 2150 de 1995, por la cual se definen las obligaciones de los autores en cuanto al Depósito Legal Ley 44 de 1993, por la cual se definen los derechos de Autor en Colombia Resolución 035 de junio 13 de 2002 del Consejo Superior, por la cual se adopta la Política Editorial de la Universidad del Valle Acuerdo 008 de febrero 10 de 2003 del Consejo Superior, por la cual se Reestructura la Vicerrectoría de Investigaciones y se establece su Planta definitiva de Cargos Acuerdo 006 de octubre 5 de 2004 del Consejo Superior, por el cual se redefine el Programa Editorial en la Universidad del Valle Acuerdo 023 de marzo 28 de 2003 del Consejo Superior, por la cual se expide el Estatuto sobre la Propiedad Intelectual



4.2.



Normatividad, Políticas y Condiciones del Procedimiento Publicación de Obras Resolución 035 de junio 13 de 2002 del Consejo Superior, por la cual se adopta la Política Editorial de la Universidad del Valle Normas para la Presentación de Manuscritos del Programa Editorial
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Distribución de los Libros Autor interno: 5% de los libros impresos Autor externo: 10% de los libros impresos Biblioteca Universidad: 20 Depósitos Legales Biblioteca Nacional: 2 Biblioteca Universidad Nacional: 1 Biblioteca Departamental: 1 Biblioteca Congreso: 1 Biblioteca Luis Ángel Arango del Banco de la Republica: 1 Divulgación y promoción Hasta 5% del Tiraje La distribuidora de los libros debe presentar informes de corte cada mes
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6. PROCEDIMIENTOS 6.1.



Publicación de Obras



ETAPA 1. Recepción de Solicitudes de Edición



ACTIVIDAD



RESPONSABLE



A- Recibir las solicitudes de edición por parte de los autores o sus representantes de acuerdo con las normas de presentación de manuscritos y las normas generales del Programa Editorial



Secretaria



REGISTROS



B- Revisar la obra para verificar conformidad con Técnico Programa las normas de presentación de manuscritos ▲ Editorial C- Devolver solicitudes de edición que no cumplan Director del con las normas de presentación de manuscritos Programa Editorial D- Realizar evaluación editorial de la obra (calidad Director del del material gráfico, citación, derechos de autor) ▲ Programa Editorial Técnico Programa Editorial E- Asesorar a los autores para el cumplimento de Director del las normas de presentación de manuscritos Programa Editorial 2. Tramites de Pre-edición



A- Entregar al Programa Editorial 3 copias impresas de la obra y archivo en CD en formato word, junto con la carta de solicitud, y diligenciar el formato de solicitud de impresión



Autor de la Obra



B- Presentar las solicitudes de edición al Comité Director del Editorial Programa Editorial C- Realizar evaluación financiera de la solicitud Comité Editorial D- Aprobar la inclusión de la solicitud en el proyecto Comité Editorial editorial E- Designar los evaluadores, según las características de la Obra y definir si se requieren evaluadores externos 3. Evaluación Académica de la Obra



Comité Editorial



A- Notificar la designación a los evaluadores



Director del Programa Editorial



B- Enviar los manuscritos a los evaluadores



Secretaria



C- Evaluar la obra ▲ D- Emitir Concepto



Evaluadores Internos o Externos Evaluadores Internos o Externos



E- Hacer seguimiento a los evaluadores para la oportuna entrega del concepto.



Secretaria



F- Recibir los conceptos de los evaluadores



Secretaria
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ETAPA



ACTIVIDAD G- Analizar los conceptos de los evaluadores y remitirlos al autor si tienen recomendaciones ▲



RESPONSABLE Director del Programa Editorial



H- Recibir archivos modificados por parte del autor como consecuencia de las recomendaciones del autor



Secretaria



I- Solicitar autorización de publicación de los artículos escritos por otras personas diferentes al autor



Secretaria



J- Presentar al Comité Editorial las evaluaciones (positivas, negativas o con recomendaciones)



Director del Programa Editorial



K- Aprobar la edición de la obra L- Notificar la decisión de publicar o no publicar la obra al autor M- Llevar registro de los libros recibidos y libros entregados para la evaluación N- Tramitar todo lo relacionado con el pago de honorarios a evaluadores externos 4. Proceso de A- Perfeccionar el contrato de edición o de Edición e Impresión coedición B- Revisar el contrato de edición o de coedición ▲ C- Gestionar la firma del contrato de edición o del acta de acuerdo de edición por las partes D- Definir la colección, el formato, el papel, el tiraje y demás aspectos relacionados con la edición E- Realizar cotizaciones del diseño, diagramación, corrección de estilo y ortotipográfica de la obra, impresión y terminado



Director del Programa Editorial Secretaria



Listado Libros Recibidos y Entregados



Secretaria Director del Programa Editorial



Contrato de Edición



Oficina Jurídica Secretaria Director del Programa Editorial Técnico Programa Editorial



H- Solicitar el ISBN



Secretaria



I- Realizar tramite de consignación en Bancolombia



Secretaria



J- Solicitud de la Ficha de Catalogación ante la Biblioteca Luis Angel Arango del Banco de la Republica



Secretaria



DEFINITIVO



Autorización de Publicación



Comité Editorial



F- Analizar las cotizaciones y asignar el trabajo a un Director del proveedor Programa Editorial Técnico Programa G- Solicitar el diseño de la carátula Editorial



K- Recibir los machotes o pruebas por parte de los proveedores



REGISTROS



Técnico Programa Editorial



FAVOR ELIMINAR UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSIÓN DEL MANUAL
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PROGRAMA EDITORIAL ACTIVIDAD



RESPONSABLE



L- Revisar machotes para que estén de acuerdo con las hojas de estilo del Programa Editorial ▲ M- Revisar calidad del material gráfico presente en la obra ▲ N- Remitir el machote al autor para revisión y aprobación de artes O- Remitir al proveedor el machote con las observaciones del autor P- Revisar el diseño, diagramación y la calidad del material gráfico presente en la obra ▲



Técnico Programa Editorial Técnico Programa Editorial Técnico Programa Editorial Técnico Programa Editorial Técnico Programa Editorial Director del Programa Editorial



Q- Aprobar el machote para impresión



REGISTROS



R- Solicitar la realización de las respectivas carátulas de los libros ya autorizados (informando el Técnico Programa tamaño, colección, autor, biografía, reseña y Editorial enviando una parte del texto del libro para información y desarrollo de la imagen de carátula. S- Aprobar diseño de carátula ▲ T- Recibir a satisfacción los libros terminados por parte del proveedor U- Revisar que el terminado esté de acuerdo con las especificaciones del Programa Editorial ▲ V- Recibir a satisfacción los archivos digitales del libro por parte del proveedor W- Archivar los archivos digitales del libro X- Registrar la obra en la Dirección Nacional de Derechos de autor Y- Realizar todos los trámites relacionados con el pago a los proveedores de los servicios



Director del Programa Editorial Técnico Programa Editorial Director del Programa Editorial Técnico Programa Editorial Técnico Programa Editorial Técnico Programa Editorial Secretaria



....



secretaria



....



Z- Realizar tramite para pago



Secretaria



AA- Realizar el archivo final del libro en forma digital e impreso, y toda las comunicaciones que de él se deriva, de acuerdo a las indicaciones de Gestión Documental



Secretaria
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ETAPA ACTIVIDAD 5. Pago de Regalías, A- Pagar las regalías al autor o al titular de los Deposito Legal y derechos patrimoniales conforme a lo estipulado en Difusión el acta de acuerdo de edición, en el contrato de edición o en el acuerdo de licencia



6. Distribución Comercial a Librerias



RESPONSABLE Secretaria



B- Realizar el depósito legal de los libros



Secretaria



C- Despachar los libros a la biblioteca Mario Carvajal conforme a lo dispuesto en el acuerdo de propiedad intelectual de la Universidad



Secretaria



D- Despachar los libros en calidad de difusión que sean autorizados por el director del Programa Editorial, conforme a lo dispuesto por el Comité Editorial



Secretaria



E- Despachar los libros que sean solicitados por el rector o el vicerrector (a) de investigaciones para ser dados en calidad de difusión



Secretaria



F- Rendir informe semestral de los libros dados en calidad de difusión



Secretaria



G- Enviar información de cada novedad editorial (imagen de carátula, autor y breve reseña) a Jairo Canaval para ser reseñado en Campus



Técnico Programa Editorial



H- Enviar información de las novedades editoriales (imagen de carátula, autor y breve reseña) al periódico La Palabra



Técnico Programa Editorial



I- Enviar información de las novedades editoriales al portal Universia de acuerdo con sus políticas



Técnico Programa Editorial - Secretaria



J- Organizar en coordinación con cada Facultad e Instituto y el autor la presentación de libros en el Campus universitario



Técnico Programa Editorial - Secretaria



A- Calcular el precio de venta al público de los libros B- Despachar los libros a los diferentes distribuidores C- Despachar los libros a las librerías internas de la Universidad D- Solicitar cortes de venta a los diferentes distribuidores y librerías internas



DEFINITIVO



REGISTROS



Director del Programa Editorial Secretaria Secretaria Secretaria



FAVOR ELIMINAR UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSIÓN DEL MANUAL



.....



Informe Semestral de Libros en Calidad de Difusión
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PROGRAMA EDITORIAL ACTIVIDAD



RESPONSABLE



E- Facturar a los diferentes distribuidores y librerías internas



Secretaria



7. Distribución A- Realizar ventas de libros en la oficina del Comercial en la Programa Editorial a estudiantes y profesores con Oficina de Programa los descuentos autorizados Editorial B- Llevar registro mensual de las ventas C- Elaborar informe mensual de ventas y de Rotación de Inventario y entregar al Director del Programa Editorial



6.2.



REGISTROS



Técnico Programa Editorial - Secretaria Técnico Programa Editorial - Secretaria Secretaria



Informe de Ventas Informe de Rotación de Inventarios



Administración de Medios de Comunicación para la Divulgación de Obras



ETAPA ACTIVIDAD 1. Dirección de A- Suministrar al diseñador la información Revista entre Libros necesaria para la edición anual de la revista B- Realizar los trámites necesarios para el pago de honorarios al diseñador de la revista C- Cotizar la impresión de la revista de acuerdo a las especificaciones dadas por el director D- Asignar el impresor de la revista E- Enviar archivos (artes) al impresor F- Recibir la revista impresa en la cantidad y calidad especificadas



RESPONSABLE Técnico Programa Editorial Secretaria Técnico Programa Editorial Director del Programa Editorial Técnico Programa Editorial Director del Programa Editorial Técnico Programa Editorial



G- Realizar los trámites necesarios para el pago al proveedor de la impresión



Secretaria



H- Despachar la revista en calidad de difusión a profesores nombrados y demás personajes e instituciones autorizados por el Director del Programa Editorial



Secretaria



I- Rendir informe anual de la distribución de la revista impresa



Secretaria



J- Enviar versión electrónica de la revista a Hipertexto (www.lalibreriadelau.com), al portal virtual Jorge Isaacs y a otros portales interesados
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Técnico Programa Editorial
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REGISTROS



Número:



Manual de Procedimientos



Versión:



MP-02-01-02



1.0



Página:



11 de 12 Fecha de Emisión:



Titulo:



Diciembre 2008 ETAPA 2. Dirección de Contenidos del Programa de Televisión Tiempo de Letras



PROGRAMA EDITORIAL ACTIVIDAD



A- Entregar la información requerida por el productor del programa B- Entregar información de novedades editoriales (imagen de carátula, autor y breve reseña) al productor del programa C- Recibir copias de los programas grabados



RESPONSABLE Técnico Programa Editorial - Secretaria Secretaria Director del Programa Editorial Secretaria



D- Enviar copias de los programas a Hipertexto (www.lalibreriadelau.com), al canal Universitario Nacional y a otros canales autorizados por el Director del Programa Editorial



Secretaria



E- Realizar los trámites necesarios para cancelar los honorarios del contratista que produce el programa de televisión



Secretaria



3. Apoyo a Revistas A- Solicitar informe de gestión a los directores de de la Universidad las revistas apoyadas por el Programa Editorial B- Realizar informe ejecutivo de los informes de gestión y presentarlos al Comité Editorial



Comité Editorial Director del Programa Editorial



C- Coordinar con los directores de las revistas los Director del procesos de diagramación impresión de las revistas Programa Editorial D- Asignar el proveedor que realizará la diagramación e impresión de la revista con base en cotizaciones remitidas por el director de la revista



Director del Programa Editorial



E- Realizar cotizaciones de la diagramación e impresión de la revista en caso que no sean remitidas por el director de la revista



Técnico Programa Editorial



F- Recibir la revista impresa y terminada



Director de Revistas



G- Realizar los trámites necesarios para el pago al proveedor de los servicios de diagramación e impresión



Secretaria



H- Realizar informe semestral sobre revistas apoyadas indicando: nombre de la revista, director, periodicidad, indexación y apoyo dado en dinero y especie



Secretaria



I- Realizar depósito legal de la revista y la remisión de ejemplares a la biblioteca Mario Carvajal



Director de Revistas
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