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Reglamento de publicaciones

CAPITULOI
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto del reglamento de publicaciones académicas. El presente reglamento tiene por ob-
jeto la presentacion de las normas que rigen la evaluacion, edicion, publicacion, visibilizacion e
internacionalizaciéon de todos aquellos productos editoriales, sean estos impresos o digitales
que sean publicados o direccionados por el Departamento de Publicaciones. Sin embargo, no
pretende ser exhaustivo ni cubrir todas las diferentes situaciones que se pueden presentar en la
produccion, edicién y publicaciéon de materiales; de tal forma, en los casos no cubiertos se su-
giere seguir las recomendaciones especificas generadas por las politicas institucionales sobre
publicacién, asi como la normatividad emanada de las distintas instituciones nacionales e inter-
nacionales reguladoras de los procesos editoriales.

Articulo 2. De/ Departamento de Publicaciones. Es la dependencia encargada de la edicién, pu-
blicacion, visibilizacién e internacionalizacion de la produccién académica uniteista, todo ello
en concordancia con las politicas de publicaciones institucionales y las decisiones emanadas del
Consejo Editorial.

Articulo 3. De Ja cobertura del Departamento de Publicaciones. E1 Departamento de Publicaciones
se encarga primordialmente de dirigir la publicaciéon de obras derivadas de procesos investiga-
tivos,” académicos o artisticos, los cuales tengan la funcion de difundir conocimiento o cultura.
En consecuencia, publica documentos como, pero sin estar limitados a:

a) Publicaciones cientificas e investigativas.

b) Publicaciones académicas y educativas

¢) Memorias de eventos de investigacion.

d) Material de referencia.

Se excluyen de su cobertura publicaciones como:
a) Revistas de divulgacion no académicas.
b) Material institucional.
c) Piezas publicitarias y materiales POP.

Paragrafo. Todos los proyectos editoriales cubiertos por este articulo deben ser canalizados
a través del Departamento de Publicaciones. Por lo tanto, ninguna otra dependencia académica
puede adelantar procesos editoriales sin el aval del Consejo Editorial.

Articulo 4. De las funciones del Departamento de Publicaciones. E1 Departamento de Publicaciones
es la dependencia encargada de:

a) Implementar las politicas editoriales de la Corporacion y demas decisiones emanadas del
Consejo Editorial.

b) Velar por la calidad editorial de las publicaciones académicas producidas por el Depar-
tamento.

¢) Estimular la produccién intelectual en la comunidad unitefsta.

d) Disefar e implementar estrategias para que la produccion intelectual uniteista llegue a la
mayor cantidad de usuarios finales.

2 Esto es, productos de generacién de nuevo conocimiento y productos de apropiacion social y circulacion del
conocimiento.
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e) Realizar la produccion editorial, publicacion y divulgacion de las revistas cientificas de la
Corporacion, buscando que estas posean los mas altos estandares de calidad editorial,
cientifica y documental.

f) Editar, publicar y divulgar los proyectos editoriales que sean aprobados por el Consejo
Editorial.

2) Determinar los mas adecuados mecanismos de distribucién y comercializaciéon para la
produccion editorial de la Corporacion.

h) Apoyar a las diferentes unidades académicas en el correcto desarrollo de sus proyectos
editoriales.

1) Gestionar los contratos de edicién, coedicién, traduccion y cesion de derechos que pue-
dan requerir los proyectos editoriales.

i) Realizar los tramites de registro de los libros ante la Camara Colombiana del Libro y de
las revistas ante la Biblioteca Nacional.

k) Fungir, por delegacion expresa de Consejo Académico, como representante de la Corpo-
racion ante las entidades y asociaciones del ramo editorial.

) Apoyar la seleccién de proveedores del Departamento de Publicaciones de acuerdo con
el procedimiento establecido para tal fin.

m) Administrar el inventario de publicaciones.

n) Las demas que le deleguen los Consejos Editorial y Académico.

CAPITULO II
De la estructura funcional del Departamento de Publicaciones

Articulo 5. De/ Conseo Editorial. E1 Consejo Editorial es maximo 6rgano reglamentador y
decisor en materia editorial en la Corporacion. Sus funciones principales son:

a) Proponer, definir y hacer cumplir las politicas de publicaciones, as{ como los estandares
y criterios de calidad editoriales de la Corporacion.

b) Tomar la decisién dltima sobre la publicacion de los proyectos editoriales propuestos a
Unitec o la reedicion de proyectos anteriores.

¢) Evaluar las estrategias de divulgacion, comercializacién e internacionalizaciéon de las pu-
blicaciones.

d) Establecer las lineas y colecciones editoriales y sus criterios de inclusion.

e) Designar a los editores y al equipo editorial de las diversas publicaciones.

Articulo 6. De /a conformacion del Consejo Editorial. E1 Consejo Editorial estara conformado
pot: la Rectoria, la Vicerrectoria Académica y la Jefatura del Departamento de Publicaciones,
los cuales se reuniran al menos una vez por semestre.

Paragrafo. Cuando el Consejo lo considere necesario, podran ser invitados otros miembros
de la comunidad académica.

Articulo 7. Del editor en las publicaciones no seriadas. Es el coordinador y supervisor del proceso
editorial de cada publicaciéon y quien toma y aprueba todas las decisiones editoriales en con-
cordancia con las politicas editoriales de Unitec. De tal manera, el editor es el encargado de
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velar por la calidad, pertinencia y validez de lo publicado. Mas puntualmente, el trabajo del edi-
tor incluye:

a) Ejecutar las politicas editoriales de la Corporacion dentro de la publicacion a su cargo.

b) Ser el puente entre los autores y la Corporacion como entidad editora.

¢) Analizar los escritos y realizar las mejoras que sean necesarias de manera que estos ob-
tengan la estructura, limpieza y claridad esperadas.

d) Cuidar la calidad editorial y académica de la publicacion.

Paragrafo. Para las publicaciones no seriadas su editor sera el Jefe del Departamento de
Publicaciones, a menos que el Consejo Editorial considere la necesidad de otra opcion.

Articulo 8. De/ editor en las publicaciones seriadas. Como experto en la tematica general de co-
bertura de la revista, es el encargado de los procesos académicos o cientificos en la revista a su
cargo. En consecuencia, sus funciones son:

a) Garantizar la calidad académica o cientifica de la revista a su cargo.

b) Hacer cumplir las politicas y disposiciones generales sobre publicaciones de la Corpora-
cién en la revista a su cargo.

¢) Realizar busquedas permanentes de manuscritos y de arbitros.

d) Tomar la decisiéon dltima sobre qué articulos seran publicados, teniendo como gufa para
ello las evaluaciones de los arbitros y las recomendaciones del Comité Editorial.

e) Encargarse de velar por el cumplimiento de los criterios necesatrios para la obtencion de
la indexacion de la revista.

f) Representar a la revista ante instituciones y redes publicas y privadas por delegacion ex-
presa del Consejo Editorial.

@) Presentar un informe semestral ante el comité editorial y el Departamento de Publicacio-
nes sobre el estado de la revista.

h) Establecer mecanismos y estrategias que permitan que los articulos publicados alcancen
el mayor factor de impacto que sea posible.

i) Mantener el archivo histérico de la revista.

Paragrafo 1. Los editores las publicaciones seriadas seran nombrados por el Consejo Edito-
rial frente a una terna de candidatos presentada por el comité editorial de cada una de las revis-
tas.

Articulo 9. De/ comité editorial en las publicaciones seriadas. En cada una de las revistas cientificas
el comité editorial es el encargado de fijar el rumbo que la publicacién se plantea seguir, en
forma de sus politicas y objetivos editoriales, siguiendo para ello las politicas institucionales y
demis decisiones emanadas del Consejo Editorial. Ademas, propender porque la revista mejo-
re el valor cientifico y académico de todo lo que publica. Esta conformado por expertos nacio-
nales e internacionales quienes actian como sus editores asociados y quienes se reunen al
menos una vez por semestre. Son nombrados por el Consejo Editorial de la Corporaciéon Uni-
versitaria Unitec a partir de recomendacion del editor, por un periodo de dos (2) afios prorro-
gables. Sus funciones principales son:

a) Establecer, junto con el editor, las politicas editoriales de la revista, y probar cualquier
cambio que se desee realizar a ellas.
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b) Realizar bisquedas permanentes de manuscritos y de arbitros.

c) Colaborar en la revisiéon de los manuscritos cuando sea necesario.

d) Buscar el posicionamiento de la revista dentro del campo de las ciencias en el que se
asienta.

e) Colaborar en la visibilizacion e internacionalizacion de la revista.

Paragrafo. Dentro del contexto académico, el comité editorial se considera la base sobre la
que se construye la calidad y reputacion de la revista. Es por esa razén que debe estar formado
por reconocidos expertos externos del area de cobertura de la publicacion, ya que se busca
demostrar el nivel de relaciones que esta ha alcanzado con la comunidad académica en la que
se inserta.

Articulo 10. De /los drbitros. Son pares expertos en cada uno de los campos del saber que cu-
bren los articulos o manuscritos a ser publicados. LLos arbitros se encargan de la revisién técni-
ca, cientifica o académica de estos, es decir, de evaluar la calidad y originalidad del conocimien-
to que el autor o autores presentan en su trabajo. El juicio de dichos pares se considera como
la piedra angular de todo el proceso de edicion de las publicaciones cientificas; sin embargo, la
decision dltima de qué manuscritos seran publicados le corresponde al Consejo Editorial y,
para el caso de las revistas cientificas, a su editor.

Paragrafo 1. La eleccion de los arbitros recae en el editor de cada publicacién y, en el caso
de las revistas cientificas, en su Comité Editorial.

Paragrafo 2. La evaluacion por pares es obligatoria para todos los libros y revistas de investi-
gacion y opcional para el resto de las publicaciones; en este tltimo caso, dicha alternativa pue-
de ser solicitada por cualquiera de las instancias evaluadoras institucionales, a saber: jefe de
programa, jefe de area, Departamento de Publicaciones o Consejo Editorial.

Articulo 11. De/ Comité Técnico-Cientifico en las publicaciones seriadas. Esta formado por especia-
listas en el area de cobertura de la revista y su funcién principal es la de ayudar al editor a juz-
gar la calidad cientifica de cada articulo y, por ende, propugnar por la excelencia de lo publica-
do. En otras palabras, este comité esta conformado por los arbitros que han realizado evalua-
ciones de los articulos publicados y, en consecuencia, cambiara en cada uno de los nimeros de
la revista.

Articulo 12. De/ Comité Técnico-Cientifico en las publicaciones no seriadas. Esta formado por dos
arbitros especialistas en el area de cobertura del proyecto editorial y su funcién principal es la
de ayudar al Consejo Editorial a juzgar la calidad cientifica de este y, por ende, a mantener la
mas alta calidad en la publicacion.

Articulo 13. De/ asistente editorial. Ya sea en las publicaciones seriadas o en las no seriadas, los
proyectos editoriales, segun su naturaleza y necesidades, pueden contar con un asistente edito-
rial, quien funge como un apoyo para el editor y para el Comité Editorial en la realizaciéon de
las tareas administrativas, logisticas y editoriales.

Articulo 14. De/ diseiador. Es el encargado de la presentacion grafica de las obras, siguiendo
para ello las directrices del editor y el manual de imagen corporativa de la Corporacion.
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Articulo 15. De/ corrector de estilo. Es el encargado de la revision mecanica y de la correccion
de estilo del texto, a partir de las directrices que para ello le haya dado el editor de la publica-
cion. Debe ser una persona con un amplio conocimiento del idioma y permanecer actualizado
en sus ultimas normas y cambios.

Articulo 16. De/ autor. Se considera como autor a todo aquel que realiza contribuciones sus-
tantivas en la creacién de un manuscrito.’

CAPITULO III
De la clasificacion de las publicaciones

Articulo 17. Generalidades. Por cuestiones formales, funcionales y administrativas, la Corpo-
racion divide todas sus publicaciones en dos tipos principales: a) libros y publicaciones no se-
riadas, entendiéndolas como manuscritos de mas de 50 paginas y poseedores del codigo ISBN
(sin importar el soporte en el que son publicados); b) publicaciones seriadas, definiéndolas co-
mo aquellas, impresas o no, editadas en partes sucesivas que usualmente tiene designaciones
numéricas o cronoldgicas y que pretenden aparecer indefinidamente.*

Articulo 18. De la clasificacion los libros y demis publicaciones no seriadas. 1a Corporacion clasifica
a los libros y demas publicaciones no seriadas como sigue:

a) Libro resultado de investigacion: siguiendo la definiciéon de Colciencias, es aquel deri-
vado de un proyecto de investigacion, el cual, “en dos o mas procesos de evaluacion por
pares ha sido seleccionado por sus cualidades cientificas como una obra que hace un
aporte significativo al conocimiento en su area y da cuenta de un proceso de investiga-
cién maduro. Ademas, esta publicacion ha pasado por procedimiento [sic] editoriales que
garantizan su normalizacién bibliografica y disponibilidad.” Esto significa, asimismo,
que los resultados que presenta deben haber sido previamente socializados a la comuni-
dad cientifica para su discusion y poseer un lenguaje técnico especializado.

b) Libros de recopilacion de capitulos de investigaciéon o avances de investigacion:
ademas de los libros de resultados, un proyecto de investigacion también puede producir
otros escritos durante las etapas previas a su finalizacion, en los cuales los investigadores
presentan los avances de su proyecto a la comunidad cientifica de su campo. La forma
general es por medio de presentaciones en congresos, simposios y eventos de indole si-
milar; pero también estos avances y resultados previos pueden convertirse en libros en si
mismos, ya sea en forma de memorias de los mencionados eventos o como capitulos de
libros de multiple autorfa.

¢) Libros académicos y educativos o libro de texto: aquellos que son producto de la ex-
perticia de docentes e investigadores en su campo de conocimiento. Manejan un lenguaje
académico pero no técnico, comprensible por los no expertos, lo que los hace poseer la
funcién de servir como fuente de informacién en procesos educativos para programas
de posgrado y pregrado. Por su parte, las publicaciones educativas son todos aquellos

3 Para consideraciones adicionales sobre la autoria véase la Politica general de propiedad intelectnal.

4 Icontec. Publicaciones seriadas: terminologia (NTC 902). Bogota: Icontec, 2003, p. 1.

5 Colciencias. Validacion de libros resultado de investigacion y registro de editoriales nacionales 2012. Bogota: Autor, 2012, p.
7.
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materiales que han sido desarrollados con el objetivo explicito de servir como ayuda
educativa; entre otros, guias de clase o recopilacion de talleres.

d) Libros de difusion cientifica o libros como apropiacién social y circulacion del
conocimiento: aquellos libros cuyo contenido nace principalmente fruto de proyectos
de investigacion, pero que estan escritos para el gran puablico, de manera que la sociedad
se pueda servir de sus resultados y conclusiones.

e) Libros de interés general y cultural: aquellos libros pensados para un publico no nece-
sariamente académico y cuyo objetivo es difundir conocimiento, arte y cultura.

Articulo 19. De Jas publicaciones seriadas. E1 Departamento de Publicaciones se encarga de la

produccion editorial de dos tipos de publicaciones seriadas:

a) Revistas cientificas o de investigacion: Aquella cuyo objetivo fundamental es la di-
vulgacién de procesos y resultados de investigacion originales. Las revistas cientificas se
diferencian de otros tipos de revistas dado que: a) todo articulo es sometido a una eva/ua-
cion por pares; b) toda la informacién necesaria para publicar es oficialmente presentada en
las instrucciones para los antores, ) atienden a comunidades de especialistas de todo el mundo y
no a las necesidades particulares de una institucion educativa.’

b) Revistas de divulgacion: son publicaciones tematicas no arbitradas que buscan presen-
tar analisis de expertos sobre las tematicas definidas por su comité editorial.

Articulo 20. De /as colecciones. Buscando la coherencia, orden, complementariedad, selectivi-
dad y sostenibilidad de todas las publicaciones no seriadas a ser publicadas, estas se deben or-
ganizar en colecciones. Se entendera que una coleccién es un macroproyecto editorial que pre-
tende la publicacién de una serie de libros que posean aspectos de contenido comunes, que les
permitan ser entendidos como una unidad.

Articulo 21. De/ establecimiento de las colecciones. Las colecciones son establecidas por el Conse-
jo Editorial de acuerdo con las lineas y politicas de publicacién y previa evaluacion de su posi-
ble sostenibilidad en el tiempo. Luego de ser creada, se estableceran los criterios para la inclu-
sién de nuevos titulos, asi como los elementos graficos que permitan su identificacion.

Paragrafo. Si bien Unitec recomienda que todos los proyectos editoriales sean evaluados
para participar de alguna de las colecciones establecidas, el Consejo Editorial también puede
eventualmente publicar libros fuera de estas si asf lo considera necesario.

CAPITULO IV
Del proceso editorial de las publicaciones no seriadas

Articulo 22. Generalidades. Para cumplir con la politica de calidad editorial de la Corporacion
Universitaria Unitec y las regulaciones emanadas del Departamento Administrativo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (Colciencias), todas las publicaciones académicas, artisticas y cientifi-
cas no seriadas deben pasar por un proceso de evaluacion editorial y cientifica por parte de

¢ Cf. Colciencias. Modelo de medicidn de grupos de investigacion, desarrollo tecnoligico e innovacion. V'ersion preliminar. Bogota:
Autor, 2013.
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cuatro entes, a saber: a) Jefe de Programa Académico o Jefe de Area; b) Departamento de Pu-
blicaciones; c) 4rbitros evaluadores;’ y, d) Consejo Editorial.

Articulo 23. De la evaluacion editorial. Consiste en el proceso de valoracion de la calidad de un
proyecto editorial por tres instancias: en primer lugar, el Jefe de Programa Académico o Jefe de
Area o el Comité de Investigaciones para el caso de los libros derivados de investigacién, hara
una primera evaluacion para determinar si la idea o el manuscrito que se presenta es coherente
con las necesidades, aspiraciones u objetivos de la comunidad académica del programa, area o
del Sistema Institucional de Investigacion. De ser asi, el Departamento de Publicaciones pasara
a revisar que el proyecto cumpla con las diferentes politicas editoriales de la Corporacion. Si
esta valoracién es positiva, se presentara ante el Consejo Editorial de la Corporacion, el cual
determinara si la idea o manuscrito es de interés para las necesidades de Unitec.

Articulo 24. De Ja revision técnica o cientifica. Los libros derivados de procesos de investigacion
deben ser sometidos a una revision técnica de su contenido, la cual es efectuada por al menos
dos expertos en el area del documento y externos a la Corporacion. Dicha evaluacion sera reali-
zada por el modelo de arbitraje doble ciego. El objetivo de esta revision sera determinar, en un
plazo de tiempo previamente establecido por el editor, si el manuscrito cumple con la calidad
cientifica y académica que se espera de la publicaciéon vy, por lo tanto, se lo considera un aporte
valido y significativo a su area de conocimiento. Los criterios de evaluaciéon del manuscrito
son:

a) Criterio de selectividad:
z) Sus aportes al conocimiento.
ii) La presentacion de pruebas y/o fundamentacion teérica.
2iz) Su interés general y tedrico.
zv) Su relevancia y pertinencia (dentro de la comunidad cientifica y académica).
v) Su actualidad y originalidad (los documentos deben ser zzéditos y sustentados por datos
veridicos).
b) Criterio de temporalidad:
7) La demostracioén de que los resultados que presenta han sido previamente presentados
ante y retroalimentados por la comunidad cientifica.
71) La contrastacion de sus resultados frente a otras investigaciones del area.
¢) Normalidad de contenido:
7) Su legibilidad, redaccién y coherencia global.
7i) Su claridad y calidad argumentativa y de analisis.
2iz) Su presentacion y estilo.
d) Normalidad bibliografica:
7) La pertinencia y calidad de las fuentes empleadas.
71) Coherencia del indice y de los titulos.

El resultado de este proceso sera tanto la valoracion que los arbitros le presentan al Consejo
Editorial, como los comentarios y recomendaciones que le hacen estos al autor o autores, cuyo
cumplimiento (o los argumentos y razones para no haberlo hecho) sera verificado por el De-
partamento de Publicaciones. Otra parte de la revisién técnica es la evaluacion de la viabilidad
econémica del libro, de ser considerado como necesario por el Consejo Editorial. Fsta puede

7 Véase art. 10, del presente reglamento.

Corporacion Universitaria Unitec — Departamento de Publicaciones

8



Reglamento de publicaciones

ser realizada, dependiendo del caso, ya sea por el editor o por un 6rgano externo que se encar-
gue de la investigacion de mercados.

Paragrafo 1. En el caso de libros de recopilacion de capitulos de investigacion, cada una de
estas divisiones debera ser evaluada por dos arbitros diferentes.

Paragrafo 2. El Consejo Editorial puede solicitar una revision técnica o cientifica para li-
bros que no sean derivados de investigacion, si asi lo estima conveniente. En este caso, es el
mismo Consejo quien determinara el objetivo y criterios de la evaluaciéon y los arbitros que la
llevaran a cabo.

Articulo 25. De la aceptacion. Las anteriores evaluaciones seran analizadas por el Comité Edi-
torial, el cual tiene la ultima palabra a la hora de decidir si el proyecto editorial serd o no publi-
cado. Sin embargo, su aprobaciéon depende del resultado positivo de la evaluacion cientifica y
del cumplimiento de los cambios solicitados por parte del autor. Luego de determinar lo ante-
rior, se comunicara al autor sin falta y en el menor tiempo posible tal decisiéon de manera ofi-
cial. Luego el autor y la Corporaciéon deben concertar y formalizar el manejo de los derechos
de autor, segin la normatividad vigente.

Articulo 26. De la produccion editorial. Luego que la idea o manuscrito han obtenido la apro-
bacion institucional, el editor delegado establecera, contando con la opinién del(os) autor(es),
las decisiones administrativas y formales para la edicion, diagramacién y publicacion de la obra,
en conformidad con la politica de calidad editorial.

Paragrafo. La produccion editorial debe terminar con el cumplimiento de la normalizacién
bibliografica basica completa para todas y cada de las obras.

Articulo 27. De Ja difusion, visibilizacion e internacionalizacion de la obra. El Departamento de
Publicaciones sera la dependencia responsable de que todas las publicaciones no seriadas ob-
tengan la mejor y mayor difusion, visibilizaciéon e internacionalizacion posible, siguiendo las
decisiones que sobre la materia tome el Consejo Editorial. Se espera que todas las obras estén
puestas a disposicion del publico a/ menos por medio de:

a) El portal de publicaciones en la pagina web institucional.
b) Un portal web externo.

¢) Al menos dos librerias (fisica y digital).

d) Canje interbibliotecario.

e) Distribucion en ferias.

Articulo 28. De los cumplimientos normativos. E1 Departamento de Publicaciones se encargara
de cumplir con los dos requisitos normativos nacionales, a saber: a) la consecucién del ISBN
(International Standard Book Number), el cual es otorgado en nuestro pafs por la Camara Colom-
biana del Libro; b) el cumplimiento del depésito legal.
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CAPITULO V
Del proceso editorial de las publicaciones seriadas

Articulo 29. De /a calidad de las revistas cientificas. A fin de cumplir con los estandares naciona-
les e internacionales que establecen la naturaleza y caracteristicas de las revistas cientificas, to-
das las revistas de investigacion generadas al interior de la Corporacion Universitaria Unitec o
en co-ediciéon con otras instituciones deben cumplir con todos los criterios de calidad centifica,
editorial y documental que se plantean en la politica de revistas cientificas.

Articulo 30. De /a recepeion de los manuscritos. Es potestad del comité editorial de cada una de
las publicaciones seriadas definir e implementar los mecanismos de recepcioén de manuscritos y
las caracteristicas de estos.

Articulo 31. De la evaluacion cientifica. Todos los articulos a publicar en las revistas de investi-
gacion deben ser evaluados por al menos dos arbitros expertos en las tematicas que este pre-
senta. Dicha valoracién es considerada solo como una recomendacién pues la decision ultima
de publicacion la toman los editores o el comité editorial.

Paragrafo. Unitec invita, para asegurar la imparcialidad, que la evaluacion cientifica sea rea-
lizada arbitraje doble ciego.

Articulo 32. De /a evalnacion editorial. 1.uego de realizada la evaluacion cientifica y de que los
autores hayan realizado los cambios y mejoras que se les han sugerido a través de esta, el editor
junto con el comité editorial de la revista evaluaran cuales articulos se adecuan a las tematicas y
calidad de la revista y, por ende, seran publicados.

Articulo 33. Del proceso de edicion, diagramacion y publicacion. Es deber del Departamento de
Publicaciones colaborar con el editor en la realizacion de la produccién editorial de la revista y
auditar el producto final de cada nuevo numero a fin de que se cumplan con todos los criterios
estipulados en la politica de revistas cientificas asi como en la de calidad editorial de la Corpo-
racion. Para ello el editor debe hacer llegar al Departamento de Publicaciones los archivos fina-
les completos, de acuerdo con el proceso institucional establecido para tal fin y cumpliendo con
los requisitos expresados en la politica de revistas cientificas sin excepeion.

Articulo 34. De la difusion, visibilizacion e internacionalizacion de las publicaciones seriadas. Bl editor
y el comité editorial de cada revista, con ayuda del Departamento de Publicaciones, seran los
responsables de que todas las publicaciones no seriadas obtengan la mejor y mayor difusion,
visibilizacién e internacionalizacién posible, siguiendo las decisiones que sobre la materia tome
el Consejo Editorial. Se espera que todas las publiciones seriadas estén puestas a disposicion
del publico a/ menos por medio de:

a) El portal de publicaciones en la pagina web institucional.

b) Un portal web externo.

¢) Al menos dos librerias (fisica y digital).

d) Canje interbibliotecario.

e) Distribucion en ferias.

f) Directorios especializados.

Corporacion Universitaria Unitec — Departamento de Publicaciones
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Articulo 35. De /los cumplimientos normativos. E1 Departamento de Publicaciones debe encar-
garse de cumplir con los dos requisitos normativos, a saber: a) la consecucién del EI ISSN (Ir-
ternational Standard Serial Number) a través del Centro Nacional del ISSN; b) el cumplimiento del
deposito legal.

Articulo 36. De la indexacion de las revistas de investigacion. Todas las revistas cientificas de la
Corporacion, desde su creacion, deberan tener como propésito el buscar su indexacién nacio-
nal e internacional. Para ello deben cumplir y tratar de superar todos los estandares presenta-
dos en la politica de revistas cientificas.

Paragrafo. El cumplimiento de todos y cada uno de los criterios establecidos en la politica
de revistas cientificas es deber exclusivo del editor o editores de la revista, con la colaboracion de
los miembros de su comité editorial. El cumplimiento de estos estandares sera evaluado por el
Departamento de Publicaciones cada vez que se publique un nuevo numero de la revista. Co-
pia de dicha evaluacion sera entregada al editor y otra sera presentada ante el Consejo Editorial
de la Corporacion.

CAPITULO VI
De la autoria y la propiedad intelectual

Articulo 37. De la propiedad intelectnal. En materia del manejo de la propiedad intelectual, el
Departamento de Publicaciones se acoge y practica todas las directrices de la reglamentacién
vigente en la Corporacién y aquellas emanadas por las leyes nacionales e internacionales que
cubren dicha materia. Por lo tanto, los siguientes articulos cubren tinicamente casos especiales
que se conciernen al proceder especifico del Departamento de Publicaciones.

Articulo 38. De /a responsabilidad de los antores. Las ideas expuestas en las diferentes obras son
de la exclusiva responsabilidad de sus autores y no comprometen o representan necesariamente
el pensamiento oficial de la Corporaciéon Universitaria Unitec.

Paragrafo. Si bien, bajo el principio de buena fe, la Corporacién presume que todos los
textos publicados por ella son obra de los autores puede llegar a verificar por los medios que
asi considere la veracidad de tal autoria.

Articulo 39. De /la presentacion de la licencia de publicacion. Todas las publicaciones deben pre-
sentar clara y explicitamente en su pagina legal el modelo de manejo de sus derechos de autor,
ya sea copyright, Open Access 0 un modelo mixto.

Articulo 40. De /las co-ediciones. La realizacion de coediciones entre la Corporacion y otras
instituciones (ya sean instituciones de educacién superior, centros de investigacion, editoriales
u otras) se regiran por medio de la firma de un contrato interinstitucional, en el cual se especi-
fiquen claramente los derechos y deberes de cada una de las partes y se trabaje bajo el principio
fundamental del respeto mutuo.

Corporacion Universitaria Unitec — Departamento de Publicaciones
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Anexo 1
Glosario

Apropiacion social y circulacién del conocimiento. Segun Colciencias, “se entiende como
un proceso y practica social de construccion colectiva, en los que actores que pueden ser indi-
viduos, organizaciones o comunidades, se involucran en interacciones que les permiten inter-
cambiar saberes y experiencias, en los que el conocimiento circula, es discutido, puesto a prue-
ba, usado y llevado a la cotidianidad. Los espacios, reales y virtuales, donde estos procesos se
desarrollan son lugares de participaciéon donde la discusion libre y democratica esta garantizada.
Estos procesos brindan a los actores las herramientas para definir problemas y metodologias,
plantear y probar soluciones, y tomar decisiones con base en el conocimiento elaborado y sen-
tido como propio.”

Arbitraje doble ciego. Proceso de evaluacion en el que ni el autor del manuscrito ni el eva-
luador de este conocen la identidad del otro.

Articulo cientifico. Se entiende como aquella “produccion original e inédita, publicada en una
revista de contenido cientifico, tecnolégico o académico, producto de procesos de investiga-
cion, reflexiéon o revision, que haya sido objeto de evaluacién por pares y avalado por estos
como un aporte significativo al conocimiento en el area. En ningtn caso se aceptara como ar-
ticulo de investigacién e innovacion a contribuciones como publicaciones no derivadas de in-
vestigacion, resumenes, comunicaciones a congresos, cartas al editor, resefias de libros, biblio-
grafias, boletines institucionales, notas editoriales, necrologias, noticias o traducciones de ar-
ticulos ya publicados en otro medio, columnas de opinién o coyuntura y similares. Esto aplica
aun en los casos en que se documente que los mencionados tipos de contribucion hayan sido
objeto de evaluacion por pares.”

Calidad cientifica. Refiere a la calidad alcanzada por un manuscrito de acuerdo a la evalua-
cién por arbitros expertos en la tematica de dicho texto.

Calidad editorial. “Esta asociada con la integraciéon de las normas editoriales que regulan la
produccion de la revista y le dan forma, la dotan de caracteristicas y de marcas externas que
son reconocidas e interpretadas por los interesados, sean ellos analistas de la informacion, au-
tores potenciales o lectores en busca de informacion.”" Por lo tanto, no son solo cuestiones de
forma, sino también la generacion de elementos de informacion.

Calidad documental. Refiere al cumplimiento de los elementos formales que diferencian al
articulo cientifico del articulo de opinién.

8 Colciencias. Modelo de medicion de grupos de investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion. Version preliminar. Bogota:
Autor, 2013, p. 43.

9 1bid, pp. 30-1.

10 Charum, J. (Dit.). La biisqueda de la visibilidad a través de la calidad: el reto del editor. Setie «Calidad de la Educacién
Superior.» N° 2. Bogota: Icfes, 2002, p. 13
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Criterio de selectividad. Significa que el contenido de un libro de investigaciéon “es conside-
rado por pares investigadores como un aporte valido y significativo al conocimiento del area en
cuestion.”"!

Criterio de temporalidad. “Se refiere a que el libro [de investigacion] sea el resultado de un
proceso maduro de investigacion, lo cual significa que la investigacion que dio lugar al libro ha
pasado por un proceso en el cual el problema, la metodologia y los resultados han sido retro-
alimentados por los mecanismos de divulgacion cientifica y contrastaciéon con otras investiga-

ciones en el area.”"?

Criterio de normalidad. “La normalidad del libro se refiere a dos aspectos diferentes, una la
normalidad de contenido es que el contenido del libro esta estructurado y escrito en forma
adecuada para ser entendido y discutido por la comunidad de investigadores en el tema. Por
otra parte la normalidad bibliografica exige que el libro cuente con los elementos de identifica-
cién y formales que lo hacen rastreable y le hacen [sic] a su contenido de acceso rapido (refe-
rencias, indices, tabla de contenido).”"

Criterio de disponibilidad. “Se refiere a que el libro es visible y accesible para los investiga-
dores del area y el publico interesado. Entre otros elementos, lo anterior implica la aparicién
del libro en un catalogo editorial visible en la web, que el libro aparece en indices y bases bi-
bliogréficas, y que esté disponible fisica o electrénicamente para su consulta.”"*

Factor de impacto. Es el nimero promedio de citaciones que recibe un articulo cientifico y
que se calcula al dividir el nimero total de las citaciones hechas a los documentos entre el nd-
mero de documentos publicados. Es utilizado para determinar su nivel de importancia dentro
de un 4area especifica del saber.

Indexacioén. Es la evaluacion e inclusion de una revista cientifica dentro de los llamados Servi-
cios de Indexaciéon y Resumen (SIR).

Libro resultado de investigacion. Aquel que “es una publicacion inédita, resultado de inves-
tigacién, que en dos o mas procesos de evaluacion por pares ha sido seleccionada por sus cua-
lidades cientificas como una obra que hace un aporte significativo al conocimiento en su area
y da cuenta de un proceso de investigacion maduro. Ademas, esta publicacién ha pasado por
procedimiento [sic] editoriales que garantizan su normalizacién bibliografica y disponibilidad”
[énfasis afiadido].” Esto significa que los resultados que presenta deben haber sido previamen-
te presentados a la comunidad cientifica para su discusion y retroalimentacion.

Normalidad bibliografica basica. “Exige que el libro cuente con los elementos de identifi-

cacién y formales que lo hacen rastreable y le hacen [sic] a su contenido de acceso rapido”"’, a

saber: ISBN, pagina legal, ficha de catalogacion, tabla de contenido y bibliografia o referencias.

1 Colciencias. Validaciin de libros resultado de investigacion y registro de editoriales nacionales. Bogota: Autor, 2013, p. 9.

12 Jbid.

13 Ibid.

14 1bid.

15 1bid, p. 10.

16 Colciencias. 1Validacion de libros resultado de investigacion y registro de editoriales nacionales 2012. Bogota: Autor, 2012, p.
11.
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Normalidad de contenido. Implica que el contenido de un libro de investigacion “esta es-
tructurado y escrito en forma adecuada para ser entendido y discutido por la comunidad de
investigadores en el tema.”"”

Proceso editorial. Se define como el “recorrido que hace que un manuscrito se convierta en
un titulo, del cual un significativo nimero de ejemplares es puesto en manos del ptblico.”**

Produccioén editorial. Es el proceso desarrollado luego de que un manuscrito ha recibido su
evaluacion cientifica, académica o técnica, lo que implica los procesos de correccién, disefio,
diagramacion y distribucion.

Productos de generaciéon de nuevo conocimiento. Segun Colciencias, “se consideran pro-
ductos de nuevo conocimiento aquellos aportes significativos al estado del arte de un area de
conocimiento, que han sido discutidos y validados para llegar a ser incorporados a la discusion
cientifica, al desarrollo de las actividades de investigacion, al desarrollo tecnolégico, y que pue-
den ser fuente de innovaciones. Este tipo de productos se caracteriza por involucrar mecanis-
mos de estandarizaciéon que permiten corroborar la existencia de una evaluacion que verifique
la generacion de nuevo conocimiento.””

Publicacion seriada. “Aquella, impresa o no, editada en partes sucesivas que usualmente tie-
ne designaciones numéricas o cronoldgicas y pretende aparecer indefinidamente.””

Revista cientifica (o de investigacion). Aquella cuyo objetivo fundamental es la divulgacién
de procesos y resultados de investigacion originales. Equivale a los términos ingleses journal,
transsactions y proceedings. Las revistas cientificas se diferencian de otros tipos de revistas dado
que: a) todo articulo es sometido a una evaluacion por pares; b) toda la informacioén necesaria para
publicar es publicamente presentada en las zustrucciones para los auntores; ¢) atienden a comunidades
de especialistas de todo el mundo y no a las necesidades particulares de una instituciéon educativa
(exogamia) (¢f Colciencias, 2000, p. 6).

Servicios de Indexaciéon y Resumen (SIR). Son servicios mantenidos por instituciones o
asociaciones cientificas de reconocimiento internacional, los cuales emplean altos criterios de
calidad cientifica y documental para la evaluacion seleccion de revistas dentro de sus bases de
datos, para, luego de ser aceptadas, ponerlas a disposicion de la comunidad académica (sea a
texto completo o solo sus metadatos) a través de sistemas informaticos.

17 1bid.

18 Cardona, T., Serrano, J., & Delvasto, G. (2007). Politicas editoriales. Cali: Universidad Santiago de Cali.

19 Colciencias. Modelo de medicion de grupos de investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion. Versidn preliminar. Bogota:
Autor, 2013, p. 30.

20 Jcontec. Publicaciones seriadas: terminologia (NTC 902). Bogotd: Icontec, 2003, p. 1.
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Anexo 2

Politica de revistas cientificas

1. Objetivo:
Establecer las caracteristicas minimas que deben poseer las revistas cientificas a ser publicadas
por la Corporacion Universitaria Unitec, de manera tal que cumplan, tanto con los estandares
nacionales e internacionales que las rigen, como con las pautas institucionales para su edicion y
publicacion.

2. Aplicabilidad:

La presente politica aplica exclusivamente a las revistas cientificas de la Corporacion.

3. Descripcion

Con el fin de cumplir con los estindares nacionales e internacionales que establecen la natura-
leza y caracteristicas de las revistas cientificas, todas las revistas de investigaciéon generadas al
interior de la Corporacién Universitaria Unitec o en co-ediciéon con otras instituciones deben
cumplir con todos los criterios minimos de calidad centifica, editorial y documental:

3.1 Calidad cientifica
a) Bvaluar todos los articulos a publicar por al menos un arbitro* experto en el area de co-
bertura del articulo, de manera tal que se garantice la calidad de dicho manuscrito. El tipo
de evaluacion sugerida es el arbitraje doble ciego, en el que ni el evaluador ni el autor cono-
cen la identidad del otro.
b) Verificar la originalidad de todos los documentos por medio de las herramientas que con-
sidere el editor.
¢) Llevar un archivo detallado de todo el proceso de edicion y evaluacion.

3.2 Calidad editorial
a) Cumplir con los requisitos legales (ISSN y depésito legal).
b) Poseer una cobertura tematica especifica y delimitada, la cual sea coherente con los cam-
pos de trabajo de la comunidad académica a la que vaya dirigida.
¢) Establecer un comité editorial —como apoyo a la administracion editorial de la revista— y un
comité cientifico —para colaborar en la evaluaciéon de los manuscritos—, los cuales cumplan con
los requisitos abajo estipulados; asi mismo, presentar su conformaciéon en todos los nime-
ros de la revista junto con sus respectivas afiliaciones institucionales y paises de origen.
d) Estipular unas politicas editoriales propias.
¢) Implantar unas especificaciones tipograficas a cumplir en todos sus numeros hasta tanto
el comité editorial desea alterarlas. Entre otras: formato; medidas de la caja de texto; tipo,
tamafo e interlinea del texto; tipo, tamafio, interlinea y alineacién de los titulos; numero de
paginas; cantidad de articulos, etc.
/) Fijar un tipo de distribucion.
g) Contar con un archivo histérico de la revista, de manera que se garantice el acceso de los
lectores a cualquier nimero de esta.

in embargo, se sugiere que sean dos arbitros por articulo.
21 §i bargo, i dos arbit rticul
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h) Indicar en cada uno de los nimeros publicados los siguientes elementos:
7. Cobertura tematica, objetivos, publico al cual va dirigida y periodicidad.
7. Directorio completo de la revista (editor, corrector, traductor, etc.).
2. Direccion postal y electronica de la revista o de su editor.
zv. Mencion de la Corporacion Universitaria Unitec como entidad editora, tanto en la
portada y contraportada, como en pagina legal de la revista.
». Listado de los SIR que hayan aceptado a la revista.
7) Exponer la leyenda bibliografica en la portada.
) Presentar la tabla de contenido (al menos en dos idiomas), tanto al interior de la revista
como en la contraportada, con los siguientes elementos: titulo del articulo, nombres com-
pletos de los autores, pagina de inicio y finalizacién del articulo.
#) Presentar en todos los numeros de la revista las instrucciones para los autores que deseen
publicar en ella (se sugiere presentarlo en inglés también). Dichas guias deben al menos
contener los siguientes elementos:
7. Forma de envio de los manuscritos.
#. 'Tipos de articulos aceptados y su extension (cantidad maxima y/o minima de paginas).
uzi. Elementos minimos de cada articulo (formato de los titulos, nimero de palabras cla-
ves, extension del resumen, etc.).
zv. Manejo de los elementos graficos.
v. Formato de las referencias bibliograficas y de las citas.”
vi. Descripcion detallada del procedimiento de evaluacion.
vii. Manejo de los derechos de autor.
vii. Exigencia explicita acerca de la necesidad de la originalidad de los manuscritos y de
que no esté siendo postulado a otra revista simultaneamente.
/) Conservar una presentacion grafica uniforme en cada uno de sus nimeros.
7) Cumplir puntualmente con la periodicidad estipulada.

3.3 Calidad documental
a) Tener resumen analitico en al menos dos idiomas.
b) Presentar palabras claves en al menos dos idiomas.
¢) Indicar fecha de recepcion y aceptacion del manuscrito.
d) Ensefar la afiliacién institucional y los datos de contacto de todos los autores del articu-
lo.
¢) Relacionar un listado de las referencias citadas al interior del articulo.
/) Contar con leyenda bibliografica en la pagina inicial de cada articulo.

3.4 Indexacion

Todas las revistas cientificas de la Corporacién deben buscar su indexacién nacional e interna-
cional luego de haber cumplido sus tres primeros nimeros; lo anterior pues se entiende que
este proceso “agrega valor a las revistas en tanto [que] la hace visibles, provee elementos para
calificar su calidad y facilita su acceso directo o intermediado” (Icfes, 2002, p. 62). Para ello
deben cumplir (y tratar de superar) todos los siguientes criterios lo antes posible:

a) Publicar al menos 11 articulos derivados de proyectos de investigaciéon durante cada afio
de produccion.

22 Se sugiere que se emplee la normatividad mas empleada dentro del area de cobertura de la revista (APA, Van-
couver, Chicago, IEEE, etc.).
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b) Utilizar un minimo de 8 arbitros diferentes anualmente.

¢) E1 50% de los miembros del Comité Editorial debe tener titulo de doctorado.

d) E1 50% de los miembros del Comité Editorial debe ser externo a la Corporacién Univer-
sitaria Unitec.

¢) Cada uno de los miembros del Comité Editorial debe haber publicado en los dos afios an-
teriores al menos un articulo de investigacion en otras revistas arbitradas afines a la cobertu-
ra tematica de la revista.

1) E1 60% de los arbitros debe ser externo a la Corporaciéon Universitaria Unitec y diferente
de los miembros del Comité Editorial y tener minimo titulo de maestria.

g) E1 60% de los autores de los articulos de investigacion debe ser diferente de los miembros
del Comité Editorial y del grupo de arbitros.

h) El 60% de los autores de articulos de investigacion debe ser externo a la Corporacion
Universitaria Unitec.

7) Establecer canje con al menos 10 revistas.
7) Tener 20 o mas suscriptores.

k) Tener pagina Web y/o version electrénica.

El cumplimiento de estos estandares serd evaluado por el Departamento de Publicaciones cada
vez que se publique un nuevo nitmero de la revista. Copia de dicha evaluacion serd entregada
al editor y otra serd presentada ante el Consejo Editorial de la Corporacion.

3.5 El editor

El cumplimiento de todos y cada uno de los anteriores criterios es deber exclusivo del editor
(o editores) de la revista, con la colaboraciéon de los miembros de su comité editorial. Por esta
razon, se sugiere que el editor o editores elegidos para la direccién de una revista sea(n) expet-
to(s) en las materias de cobertura de la revista y tenga(n) experiencia como investigador(es).

Sus funciones sustantivas son:
a) Garantizar la calidad de la revista.
b) Realizar biasquedas permanentes de manusctritos.
¢) Guiado por las evaluaciones de los arbitros, tomar la tltima decisiéon sobre qué articulos
seran publicados.
d) Dirigir todo el proceso editorial de la revista.
¢) Encargarse de los procesos de indexacion y visibilizacion de la revista.
/) Cumplir a tiempo con el deposito legal de la revista.
g) Representar a la revista ante instituciones y redes publicas y privadas (Pessanha, 2011).

3.6 Papel del Departamento de Publicaciones

El Departamento de Publicaciones colaborara con el editor o editores en los procesos de crea-
ciéon de la revista y debera auditar el producto final de cada nuevo numero a fin de que se
cumplan con todos los criterios estipulados en esta politica asi como con los estandares de ca-
lidad editorial de la Corporacion.

Por otra parte, el Departamento de Publicaciones puede realizar la produccion editorial de la
revista si asi es determinado por el Consejo Editorial; en este caso el editor debe hacer llegar al
Departamento los archivos finales de todos los articulos cumpliendo con los siguientes requisi-
tos sin excepeion:
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a) La informacién completa de los autores (nombres completos, estudios, afiliacion, correo
institucional).

b) Las fechas de recepcion y aceptacion de cada uno de los articulos.

¢) Directorio completo de la revista (editor, miembros comités, corrector, traductor, etc.).

d) Direccion postal y electronica de la revista o de su editor.

¢) Copia de los formatos de sesion de derechos firmados por los autores.

1) Copias de los permisos de los titulares de los derechos de autor para utilizar las graficas
y/o fotos (cuando corresponda).

g) Graficas y fotos en archivos adicionales.

h) Copia de la aceptacion de los articulos por el Comité Editorial.

4. Normatividad relevante:

NTC 946; ISO 4-1972: Presentacion para publicaciones seriadas.

NTC 901; ISO 18-1981: Tabla de contenido en publicaciones periddicas.

NTC 899; ISO/R 30-1956: Leyendas bibliograficas.

NTC 1073; ISO 215-1961:  Presentacién de contribuciones para publicaciones seriadas.

NTC 1074; ISO 3297/98:  Numero internacional normalizado para publicaciones setiadas.

Presidencia de la Republica de Colombia (1995, 16 de marzo). Decreto 460, por el cual se reglamenta
e/ Registro Nacional del Derecho de Autor y se regula el Depdsito 1 egal. Bogota: autor.

Presidencia de la Republica de Colombia (2010, 5 de agosto). Decreto 2907, por el cual se reglamen-
ta parcialmente la ley 1379 de 2010 sobre la Red Nacional de Bibliotecas Priblicas. Bogota: autor.

Publicacion revistas cientificas. Coéd. PR-M-GI-01

Seleccion y evaluacion de publicaciones. Cod. PR-M-GA-01
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Anexo 3

Politica de calidad editorial

1. Objetivo:

Establecer las mejores practicas para el control de calidad de las publicaciones producidas
por el Departamento de Publicaciones en las seis fases fundamentales del proceso editorial: 1)
seleccion de los proyectos editoriales; 2) evaluacion cientifica, editorial y documental; 3) edi-
cién y correccion de estilo; 4) disefio y diagramacion; 5) control legal; 6) distribucion, visibiliza-
cién e internacionalizacion.

2. Aplicabilidad:

La presente politica aplica a todas las publicaciones académicas, artisticas, culturales e inves-
tigativas producidas por el Departamento de Publicaciones.

3. Descripcion

Dado que la Corporaciéon Universitaria Unitec mantiene un compromiso con la calidad, que
debe manifestarse en todas sus acciones,” las publicaciones deben seguir un estricto control de
calidad para representar de la mejor manera posible a la Corporacién y a sus miembros. Asi-
mismo, un producto de alta calidad deja la mejor imagen de los autores cuando se entiende que
cada proyecto es una pieza heterogénea y unica. Pero dicho control no es la tarea de solo una
persona, sino que debe permear todo el proceso editorial.

Por otra parte, la busqueda de la calidad tiene como fin dltimo aumentar la pertinencia vy,
port lo tanto, el impacto de lo publicado, de manera tal que sus lectores se encuentren con un
producto que supere sus expectativas.

Asi las cosas, el proceso editorial en su totalidad (y, en consecuencia, sus seis fases que se
describen a continuacién), debe garantizar el cumplimiento de los tres principios rectores para la
publicacién de un escrito, a saber:

a) su calidad

b) su pertinencia y trascendencia

C) su aporte positivo al conocimiento, a la educaciéon o a la cultura.

3.1 Seleccion de los proyectos editoriales

Cualquier proyecto editorial que se proponga para publicacion por el Departamento de Pu-
blicaciones debe ser exhaustivamente analizado a fin de asegurar el cumplimiento de los prin-
cipios rectores de publicacion. Ello implica una setie de evaluaciones académicas y cientificas,
siguiendo para ello las directrices de la normatividad establecida para tal fin y en concordancia
con el tipo de texto a publicar.

3.2 Evaluacion cientifica, editorial y documental
Esta es el nacleo del proceso de revision de la calidad de los manuscritos y, por consiguien-
te, se deben cumplir a cabalidad con los estindares establecidos, a saber:**

23 Véase Corporacion Universitaria Unitec. Manunal del Sistema de Control de Calidad. Bogota: Unitec, Direccion de
Planeaciéon y Desarrollo, julio de 2012.

24 [éase Harris, S., Shintani, A., & Biesmans, S. Ensuring that Publications and Other Materials Released from UNESCO
Meet Appropriate Quality Standards. Nueva York: Unesco, 2005, pp. 33 y ss.
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a) Todos los manuscritos a ser publicados deben pasar por los zodos los diferentes niveles de
evaluacion (segun corresponda a su naturaleza).

b) El control de la calidad de cada publicacion recae principalmente su el editor, quien, por
lo tanto, debe tener la cualificacién necesaria para cumplir con dicho requerimiento.

c) Los arbitros deben ser elegidos fundamentalmente por su reconocida experticia directa en
la(s) area(s) de cobertura del manuscrito.

d) Para garantizar un minimo de objetividad en la evaluacién de los arbitros, se debe proce-
der segun el modelo del arbitraje doble ciego.

e) Los arbitros deben tener al menos grado de maestria; en las areas en las que los posgra-
dos no sean usuales, deben tener experiencia reconocida y documentada.

f) Los comités cientificos (tanto de las publicaciones seriadas como de los libros derivados
de investigacién) deben estar compuestos por expertos reconocidos en el area de cober-
tura de la publicacion.

3.3 Edicion y correccion de estilo

En esta fase, el manuscrito, que ya ha asegurado su calidad cientifica y cultural, debera
transformarse en un texto limpio, legible y coherente; esto es, se le realizaran todas las mejoras
tendientes a lograr una obra libre de incongruencias o errores ortograficos, gramaticos, estilisti-
cos o graficos. Su calidad, por lo tanto, se expresara en la desaparicion del editor para el autor:
“Mientras que el lector se va abstrayendo con la lectura, el editor se desvanece, deja de existir
en su conciencia. Si esta invisibilidad persiste, el trabajo editorial ha sido exitoso; pero basta un
pequeno ruido —una errata, un parrafo mal compuesto o un ‘pase a a/ pagina x’— para que el
editor vuelva a personificarse en la conciencia del lector.””

Dado el nivel de especializacién que requieren estos procesos, la mejor practica es que sus
encargados (editor, corrector y traductor) sean elegidos por el nivel de experticia requerida. Lo
anterior es de especial consideracion en el caso del traductor quien, no solo debe traducir a su
idioma materno, sino que lo ideal es que tenga algin nivel de conocimiento frente a la tematica
del manusctito.

3.4 Disefio y diagramacion

El disefio y diagramacion va mucho mas alla de la mera organizacién ornamental tanto de la
cubierta como de las paginas interiores de un texto; implica un proceso de comunicacion visual
el cual debe poner en balance tanto la correcta representacion del contenido mismo de la pu-
blicaciéon como la necesidad de convertirla en un objeto estética y funcionalmente bien cons-
truido y, por ende, atrayente, adecuado y util para el lector.

Pero el logro de lo anterior no es exclusivamente una tarea del disefiador; el autor debe
propender por entregar un manuscrito que permita alcanzar ese objetivo (al cumplir con las
instrucciones que se le hayan entregado) y confiar en el profesionalismo y experiencia del dise-
flador y de su editor.

3.4.1 Elementos estdndares para el disefio y diagramacion de publicaciones no seriadas
a) Presentacion del logo de la Corporacion en la portada y, de ser posible, en el lomo de la
publicacion.
b) Incluir todos los elementos de la normalidad bibliografica basica, a saber: ISBN, pagina
legal, ficha de catalogacion, tabla de contenido y bibliografia o referencias.

% Jorge de Buen Unna, Manual de diseiio editorial. México: 2000, p. 39.
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c) Todas las publicaciones no seriadas deben incluir ademas una nota de descargo de responsabi-
lidad, en la que se especifique que las opiniones expresadas por los autores no reflejan
necesariamente las de la Corporacion y que esta no se hace responsable por cualquier
error o uso indebido de la informacion contenida en el texto por parte de su autor.

d) En el caso de las colecciones, se deben emplear los elementos graficos distintivos que se
hayan elegido para ella.

e) Se debe siempre incluir una resefia de la obra en la contracubierta junto con su codigo
de barras y los datos de contacto institucionales de la Corporacién; mientras que en las
solapas aparecera la biograffa del o los autores, la referencia a la coleccién (si es que
hubiese) y los nombres y afiliaciones de los miembros del comité cientifico (de existir).

f) Para la presentacion de los elementos institucionales (logo, colores, etc.) se deben seguir
las normas presentadas en el Manual de imagen corporativa.

3.4.2 Elementos estandares para el disefio 'y diagramacion de publicaciones seriadas

a) Presentacion del logo de la Corporacion en la portada y, de ser posible, en el lomo de la
publicacion.

b) Incluir en la leyenda bibliografica todos los elementos expuestos por la norma técnica de
Icontec 946.

¢) Tener en cuenta la inclusiéon de los elementos que internacionalmente son solicitados por
los SIR.

d) Todas las publicaciones no seriadas deben incluir ademas una #ota de descargo de responsabi-
lidad, en la que se especifique que las opiniones expresadas por los autores no reflejan
necesariamente las de la Corporaciéon y que esta no se hace responsable por cualquier
error o uso indebido de la informaciéon contenida en el texto por parte de su autor.

e) Buscar que el disefio de la caratula y de las paginas interiores revista conserve (a largo
plazo) elementos graficos que permitan identificarla (ya sea la fuente empleada, su logo,
etcétera).

f) Para la presentacion de los elementos institucionales (logo, colores, etc.) se deben seguir
las normas presentadas en el Manual de imagen corporativa.

3.5 Control legal

Cada publicacién debe cuidar celosamente el respeto a los derechos de autor y demas cues-
tiones legales que puedan aplicatle. De nuevo, esta tarea no es solo tarea del editor o de la jefa-
tura del Departamento de Publicaciones, sino que todos los actores del proceso deben contri-
buir a su cuidado: desde el autor cuidando el correcto referenciamiento de las obras que no
sean de su autorfa, hasta el disefador empleando elementos graficos para los que se tenga per-
miso de sus titulates.

3.6 Distribucion, visibilizacion e internacionalizacion

Dado que el fin dltimo de cualquier publicacién es que esta llegue a su publico lector de la
manera mas expedita posible, de manera que sea usada por las comunidades a la cual va dirigi-
da, también se debe cuidar que los medios empleados para la distribucién, visibilizacién e in-
ternacionalizacién de las publicaciones, no solo sean de alta calidad, sino que respondan co-
rrecta y integramente a las necesidades particulares de cada obra.

4. Normatividad relevante:
NTC 946; ISO 4-1972: Presentacion para publicaciones seriadas.
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Presidencia de la Republica de Colombia (1995, 16 de marzo). Decreto 460, por el cual se reglamenta
el Registro Nacional del Derecho de Autor y se regula el Depdsito 1egal. Bogota: autor.

Presidencia de la Republica de Colombia (2010, 5 de agosto). Decreto 2907, por el cual se reglamen-
ta parcialmente la ley 1379 de 2010 sobre la Red Nacional de Bibliotecas Priblicas. Bogota: autor.

Publicacion revistas cientificas. Cod. PR-M-GI-01

Seleccion y evaluacion de publicaciones. Cod. PR-M-GA-01

Preparado por: Jefatura del Departamento de Publicaciones.
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