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1. OBJETIVO

Describir las actividades relacionadas con la publicacion de libros que resultan del ejercicio

académico y cientifico de la Fundacion Universitaria Navarra - UNINAVARRA.

2. ALCANCE

de la Editorial UNINAVARRA. Inicia con la recepcién del manuscrito iné

deposito legal de la obra y su distribucion.

3. DEFINICIONES
3.1.  Autor principal: Autor quien ha liderado olfe la obray ha contribuido

3.2. Coautores: Colaborado i an aportado significativamente en la

construccion y reda

3.3. Obra: Ma ' gue cientifico y/o académico que pretende brindar

editorial su publicacioén.

El International Standard Book Number (ISBN) es un sistema
| de numeracién para publicaciones «tipo-libro» certificado por
noffmas ISO que identifica cada titulo, impreso y/o digital, de acuerdo con su

cedencia (regién, pais o area idiomatica) y numero del editor. Esta

conformado por trece digitos precedidos por las siglas ISBN.

3.5. Cddigo de barras del libro: es una representacion gréfica de un nimero de
ISBN. Es un identificador de producto utilizado por editores, libreros, y tiendas

en general para hacer listados, registros de venta y control de existencias.

Si usted copia o imprime este documento, el SGC de la Fundacién Universitaria Navarra lo considerard No Controlado y no
se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versién actualizada y controlada de este documento,
consulte siempre la pagina web http://www.uninavarra.edu.co en el enlace del Sistema de Gestion de Calidad.
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4. CONDICIONES GENERALES
4.1. La Editorial debe supervisar cada etapa del proceso para garantizar que las
obras publicadas bajo el sello Editorial UNINAVARRA no solo se adhieran a

las pautas y objetivos institucionales; sino que también cumplan con

estdndares nacionales y aquellos relacionados con la divulgacié
producciones académicas, cientificas, investigativas, artisticas, c
emprendimiento e innovacion.
4.2.  Los criterios de evaluacion de un manuscrito se encuentran definid
formato ED-FO-05 Evaluacion de manuscrito.
4.3. La normatividad requerida para el desarrollo de Ia
presente procedimiento se encuentra definida en € a del proceso,
disponible para consulta en la pagina web

4.4. El codigo de barras se tramita ante mbiana del Libro para

publicaciones impresas cuando pr mentegse ha enviado una solicitud de
ISBN.

4.5, El lanzamiento de la obra se re

ra de erdo con las directrices recibidas

por el Comité Editorial.
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5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES \
o DOCUMENTO - DOCUMENTO
N°| ACTIVIDAD |[RESPONSABLE DE ENTRADA DESCRIPCION DE SAL IDA
ED-FO-03
Enviar un correo electronico a editorial@uninavarra.edu.co | Postulacion de
1 Postular el | Autor principal N/A o lidereditorial@uninavarra.edu.co, adjuntando el formato | publicacién de
libro ED-FO-03 en el cual se describe detalladamente la manuscritos y
propuesta de postulacion del libro. declaracion de
originalidad
El Comité Editorial analiza la propuesta postulada, con el fin
de determinar la viabilidad de iniciar el proceso editorial del
ED-FO-03 libro y su posible formato (impreso, digital o ambos), basado
Postulacién de | en los siguientes criterios: impacto, pertinencia y alcance.
Evaluar la o puincaciQn de | Las Qegisiones del comité son notificadas via correo Comunicacion
2 Comité Editorial | manuscritosy | electronico. -
propuesta I oficial
declaracion de
originalidad ¢ El concepto es viable?
SI: Continua con la actividad “Solicitar la obra”.
NO: Notificar al autor principal que la propuesta no continua
el proceso editorial e informar los motivos de la decision. Fin.
Solicitar al autor principal el envio de la obra completa segun
los criterios establecidos por la Editorial UNINAVARRA, en
los siguientes quince (15) dias calendario a su notificacién
Solicitar la ] o Comunicacion al correo lidereditorial@uninavarra.edu.co
3 obra Lider de editorial oficial Obra
¢, La obra fue enviada en el tiempo establecido?
SlI: Continua con la actividad “Evaluar la obra”
NO: La propuesta es desestimada para iniciar el proceso
editorial y vuelve a la actividad “Postular el libro”
Comité Editorial El Comité Editorial con apoyo de pares evaluadores| ED-FO-05
4 Evaluar la Obra (internos y/o externos) expertos en el area de conocimiento | Evaluaciéon de
obra Pares de la propuesta, realizan una evaluacion referente a la| manuscrito
Evaluadores calidad, coherencia, consistencia y forma del manuscrito,

rime este documento, el SGC de la Fundacion Universitaria Navarra lo considerara No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea
actualizada y controlada de este documento, consulte siempre la pagina web http://www.uninavarra.edu.co en el enlace del Sistema de Gestion de Calidad.
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(internos y/o
externos)

A
incluyendo la deteccion de similitudes y de cumplimiento de
normas de derechos de autor.

Informe de
similitudes

Emitir
concepto de
evaluacion de
la obra

Comité Editorial

Lider de editorial

ED-FO-05
Evaluacion de
manuscrito

Teniendo en cuenta la evaluacion realizada por los pares
evaluadores, el Comité Editorial, emite concepto de
“publicable” o “no publicable”. El concepto del comité es
notificado al autor via correo electronico.

¢, Cuél fue el concepto?
Publicable: Continua con
publicacion”

No publicable: Finaliza el procedimiento.

la actividad “Programar la

Acta de reunién
del comité

Programar la

Lider de editorial

Acta del comité

Programar la publicacion del libro de acuerdo con el plan de

Comunicacion

publicacién accion de la Editorial e informar al autor de la decision. oficial
Solicitar a Direccién Juridica, la elaboracion del contrato y
Legalizar el o demas documentos que permitan la formalizacion y
. o Comunicacion Y ., i Correo
proceso Lider de editorial - legalizacion del proceso de publicacion en curso; de L
L oficial L - , electronico
editorial acuerdo con los términos y condiciones previamente
aceptadas por el autor.
Elaborar y enviar contrato especificando lo referente a
derechos de reproduccion, transformacién, comunicacion
. T Contrato de
publica, distribucién y venta de la obra. L
Correo cesion de
Elaborar . L . L
Direccion Juridica|  electronico - o derechos
contrato En caso de existir coautores, el autor principal, debe X .
o : .| patrimoniales
demostrar tener la autorizacion y competencia de suscribir de autor
los documentos de formalizacion y legalizacion con la
Editorial UNINAVARRA.
Revisar y entregar el contrato de cesion de derechos
Lider Editorial Contrato de patrimoniales al autor principal para que revise, apruebe y| Contrato de
. Autor principal cesion de firme. Posterior al envio del contrato firmado, la Lider de cesion de
Firmar o . . L '
contrato Coautores derechos Editorial remite el documento a Direccion Juridica para la derechos
Direccion Juridica| patrimoniales de | firma del representante legal. Quien a su vez devolverd el| patrimoniales
autor contrato en un documento de PDF escaneado y en fisico. firmado

rime este documento, el SGC de la Fundacion Universitaria Navarra lo considerara No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea
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¢ El autor principal aprueba el contrato?

SI: Continua con la actividad “Realizar la revision de estilo
de la obra

NO: Devuelve a la actividad “Elaborar contrato”

Realizar la Lider Editorial Realizar la revision de estilo de la obra y enviar al autor Correo
10 rev_isién de | Profesional de Obra principal para su revision y aprobacion. electrénico con
estilo de la apoyo ala el borrador de la
obra editorial obra
Revisar y aprobar el borrador de la obra con las respectivas
correcciones realizadas por la Editorial.
Correo
Correo ) . L
¢ El autor principal aprueba el borrador? electronico

Aprobar estilo

electrénico con el

11 de Ia obra Autor principal borrador de la Sl _Contlnua con la ac_tlyldao‘l‘ Dls_enar y ma_ql_Jletear la qbra aprobado del
obra NO: Devuelve a la act|V|d§1d Realizar la revision de estilo de| borrador de la
la obra” con las sugerencias resaltadas en el borrador de la obra
obra.
Obra finalizada
Correo Gestionar el disefio, maqueteo de la obra de acuerdo con el
Disefar y Lider Editorial electrénico formato establecido (impreso y/o digital), y la adquisicion del
e g : . Documento
12|maquetear la| Autor principal aprobado del ISBN y codigo de barras (aplica solo para versiones ISBN
obra borrador de la | impresas).
obra Cédigo de
barras (si
aplica)
Gestionar la impresion de la obra teniendo en cuenta lo
_ Lider Editorial o acorﬁad_o en el contrato (actividad No. 8), en el caso de ser Obra publicada
13 Publicar la Obra finalizada | version impresa.
obra

Web master

Solicitar al web master la creaciéon de un nuevo item en el
micrositio de la Editorial UNINAVARRA, dentro de la pagina

Obra impresa

rime este documento, el SGC de la Fundacion Universitaria Navarra lo considerara No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea
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web institucional, que incluya la siguiente informacion:
imagen de portada del libro, titulo, autores, ISBN, precio y
descripcién.”

Lider Editorial

Proyectar evento para dar a conocer la obra a la comunidad

IarITzeaa:lrlliZ:r:to Distribuidores | Obra publicada | académica e investigativa nacional y/o internacional, con el | Base de datos
14 .| UNINAVARRA apoyo del autor principal y/o distribuidores aliados. de
de la obra (Si : o
. Obra impresa distribuidores
aplica) .
Autor principal
Lider Editorial Gestionar el depdsito legal conforme a la normatividad
nacional vigente.
Distribuir y Distribuidores - L
15|comercializar| UNINAVARRA Base qle qlatos de A través de los convenios con los distribuidores aliados se Oficio deposito
distribuidores e A N legal
de la obra inicia el proceso de distribucién y comercializacion de la

Autor principal

obra en bibliotecas, instituciones de educacién superior,
librerias y publico en general a nivel nacional e internacional.
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
20-MAR-2020 01 Documento inicial.
Se modifica el alcance.
26-JUL-2024 02 Se integran documentos y actividades en el
procedimiento de acuerdo con la actualizacién de
Politica Editorial (Acuerdo 002 del 27 de junio de 20
ROL ELABORO REVISO APROBO b
FIRMA ‘(
Yuly Paola Rojas Sergio Andres a Hjliana Nayarro
Nl Rojas Castafieda Mendez P
CARGO Lider Editorial Coordinador de Calidad ct
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