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1. DEFINICION

Procedimiento mediante el cual se ejecutan de manera organizada una serie de tareas cuyo
resultado final es la publicacion, promocion y difusion de libros, en cualquiera de sus
tipologias: libros resultado de investigacion, libros de divulgacion, libros de formacion,
manuales y guias especializadas, cartillas, libros de creacion, entre otros.

2. ALCANCE

Todas las personas que integran la comunidad de la Universidad del Tolima: estudiantes,
profesores, funcionarios, egresados y pensionados.

3. ESTRUCTURA

3.1. GENERALIDADES
El procedimiento editorial se compone de las siguientes etapas:
1. Solicitud.

a. El autor de contacto debe enviar la propuesta editorial a través del sistema
OMP (open monograph press), accesible a través de la pagina:
www.editorial.ut.edu.co haciendo clic en el botén “Enviar una obra” y siguiendo
las instrucciones encontradas en la pagina web.

b. Para el envio, se deben subir al sistema los siguientes archivos:

i. Propuesta editorial (libro, de acuerdo con los “Requisitos de envio”
descritos en la pagina web)

i. Formato Presentacion de Libros (IN-P03-F01), diligenciado y firmado
por el(los) autor(es).

iii. Formato Licencia de Uso de Fotografias e Imagenes (IN-P03-F03),
cuando el libro contenga imagenes que no sean de autoria del(os)
autor(es) del libro.

APROBO
Direccion de Fomento a la Investigacion-
Creacion e Innovacion

ELABORO REVISO
Unidad de Publicaciones Unidad de Publicaciones

La impresién y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad”
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iv. De ser el caso, Formato Autorizaciéon Uso de Imagen (IN-P03-F04),
cuando en el libro se incluyan imagenes o fotografias de personas o
Formato Autorizacion Uso de Imagen de Menores (IN-P03-F05) cuando
se incluyan imagenes o fotografias de menores de edad.

c. El autor de contacto debe enviar al correo editorial@ut.edu.co, la siguiente
informacion:

i. Resumen de la(s) hoja de vida del(los) autor(es).
ii.  Sila publicacion se hara en formato impreso, digital, o ambos.
iii.  Fuente de financiacién, la cual puede ser:

e Recursos de convocatoria de la Direccion de Fomento a la
Investigacion-Creacién e Innovacion.

e Recursos de unidad académica.
e Recursos de grupo o proyecto de investigacion.

e Recursos propios.

2. Evaluacién por pares externos, sistema doble ciego.

El libro serd enviado a dos evaluadores externos, expertos en el area de
conocimiento de la tematica del libro, con nivel académico de doctorado e inscritos
en el banco de pares evaluadores de Minciencias.

El proceso de evaluacion puede tardar entre 1 y 2 meses, contados a partir del dia
en que el evaluador recibe el texto a evaluar. En caso de que se requiera un tercer
evaluador, el tiempo puede aumentar en 1 0 2 meses mas.

Se requerira de un tercer evaluador cuando la diferencia entre el puntaje de las dos
evaluaciones sea igual o superior a 30 puntos sobre 100.

El puntaje otorgado por el tercer evaluador reemplaza el mas bajo obtenido en
primera instancia.

Sélo contintia el proceso editorial, los libros cuya evaluacion promedio es de 80
puntos o mas sobre 100.

Comunicacion del resultado de la evaluacion.
Recibidas las evaluaciones, éstas seran comunicadas al autor de contacto.
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El(los) autor(es) cuentan con 1 mes contado a partir de la recepcion de las
evaluaciones para ajustar el texto conforme a las observaciones de los pares, y
remitir la version ajustada a la Unidad de Publicaciones.

Mediante correo electrénico a la direcciéon editorial@ut.edu.co se debera informar:

a.

b
C.
d

Biografia del(los) autor(es).
Correo electronico institucional del(los) autor(es).
Resumen del libro.

Para los libros compuestos por capitulos de libro, ademas del resumen de todo
el libro, se requiere la remision del resumen de cada capitulo.

4. Inicio de la contratacion para la edicién del libro:

a.

Una vez recibida la version ajustada del libro se dara inicio al proceso
contractual.

La Unidad de Publicaciones establecera las especificaciones técnicas del libro
y solicitara cotizaciones a diferentes proveedores externos.

Recibidas las cotizaciones éstas seran remitidas al profesional universitario
responsable de la contratacién, con indicacién del proveedor seleccionado,
para que adelante los procesos precontractual y contractual.

La seleccion del proveedor, segun sea el caso, correspondera a: la Unidad de
Publicaciones (recursos de la Vicerrectoria de Investigacién), la Unidad
Académica (recursos de unidad académica), el lider del grupo o proyecto de
investigacion (recursos de grupo o proyecto de investigacion), el autor
(recursos propios).

Cuando se requiera, los autores firmaran contrato de cesién de derechos
patrimoniales de autor, etapa que también se adelantara con el
acompafamiento del mismo profesional universitario responsable de la
contratacién del proveedor, y que es condicién necesaria para la continuacion
del proceso editorial.

5. Edicion.

a.

b.

Inicia con la correccion de estilo al libro (ajustado con las recomendaciones de
los pares) en formato Word.

Terminada esta primera etapa, se continla con el disefio de caratula y
diagramacion, generandose una versioén en PDF del libro.
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Posterior a ello, se realiza otra correccion de estilo al libro en formato PDF.

d. Finalizada la segunda correccion de estilo, el libro en formato PDF debe ser
aprobado por el(los) autor(es) y la Unidad de Publicaciones.

e. Aprobado el libro en version PDF, la Unidad de Publicaciones solicita la ficha
catalografica y el nimero ISBN.

f. Dependiendo de la fuente de financiacion, el pago del ISBN sera realizado por:

i. La Vicerrectoria de Investigacion-Creacion, Innovacion, Extension y
Proyeccién Social.

i. Las Unidades Académicas.
lii.  Grupos o proyectos de investigacion.
iv. Elautor.

g. Recibida la ficha catalografica y asignado el niumero ISBN, la Unidad de
Publicaciones elabora la pagina legal.

h. Revision y aprobacion final del libro en PDF con péagina legal.

6. Publicacion.

En el caso de obras digitales, la publicacion se entiende surtida cuando el libro es
ingresado en el repositorio de la Universidad. Los libros impresos, por su parte, se
entienden publicados cuando los ejemplares son recibidos en la Bodega de la Unidad
de Publicaciones.

. Depésito Legal e Ingreso de los libros en Almacén.

Recibidos los libros en la Bodega, la Unidad de Publicaciones procedera a realizar el
depdsito legal y a distribuirlos, segun corresponda, entre la Biblioteca Rafael Parga
Cortés, la Seccion de Almacén, la Tienda Universitaria y los autores. En este paso
intervienen tanto el supervisor del contrato como los encargados de la Biblioteca, la
Seccion de Almacén y la Tienda Universitaria.

. Divulgacion.

Publicados los libros, éstos se ingresaran en las plataformas virtuales de la
Universidad del Tolima y sus aliados; y se compartiran con la sociedad en general
mediante el desarrollo de campafas de donacion internas y externas, y la
participacion en ferias del libro nacionales e internacionales. También seran
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distribuidos a través de la Tienda Universitaria y del proveedor seleccionado para
impresion bajo demanda.

3.2. DESCRIPCION

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envio de la propuesta editorial y los formatos que hacen parte del procedimiento,

Publicaciones

01 | Autor(es) a través de la plataforma OMP en la pagina www.editorial.ut.edu.co
Revision de los requisitos minimos de las propuestas enviadas: titulo, tabla de
Profesional contenido, cuerpo del texto, conclusiones y bibliografia.
02 Universitario El texto no debe contener los nombres de los autores en ninguna de sus partes, ni
Unidad de en la metadata del archivo (por ejemplo: .doc/docx).

Si cumple: continda hacia la evaluacion por pares.
No cumple: se devuelve al autor para su ajuste.

Publicaciones

Solicita evaluacién por pares y comunica los resultados de la evaluacién al autor
de contacto.

Profesional o
Universitario Resultados de Evaluacion:
03 Unidad de Promedio igual o superior a 80/100: continta con el procedimiento editorial.

Promedio inferior a 80/100: no continda.
Diferencia de mas de 30/100 puntos entre las evaluaciones: tercer par, cuyo
puntaje reemplaza el mas bajo de los dos primeros.

Publicaciones

04 | Autor(es) Ajustar la propuesta editorial segiin concepto de los pares.
Profesional
Universitario - o . . .

05 Unidad de Recibir y verificar que la propuesta editorial ha sido ajustada.

Publicaciones

Solicitar cotizaciones, VoBo Asesor de la Unidad de Publicaciones.
Remitir cotizaciones recibidas junto con la indicacion del proveedor seleccionado al
Profesional Universitario Juridico de la Vicerrectoria de Investigacion para el inicio

Prqfespna! de las etapas precontractual y contractual. VoBo Asesor de la Unidad de
Universitario . .
06 Unidad de Publicaciones.

El proveedor, segun sea el caso, es seleccionado por: la Unidad de Publicaciones
(recursos de la Vicerrectoria), la Unidad Académica (recursos de unidad
académica), el lider del grupo o proyecto de investigacion (recursos de grupo o
proyecto de investigacion), el autor (recursos propios).

07

Profesional
Universitario
Juridico
Vicerrectoria de
Investigacion

Desarrollo de las etapas precontractual y contractual. VoBo Asesor de la Unidad de
Publicaciones.

08

Autor

Supervision del contrato. Cuando los recursos para la publicacion del libro
provengan de una Unidad Académica, grupo o proyecto de investigacion o sean
propios.
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N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

Supervisiébn del contrato. Cuando los recursos para la publicacién del libro
provengan de la Vicerrectoria de Investigaciones.

09 | Proveedor

Segun contrato, realiza: correccion de estilo, disefio, diagramacion, e impresion del
libro.

10 | Autor

Desarrollar junto con el proveedor las actividades contratadas.

11 | Biblioteca

Elaboracion de ficha catalografica.

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

12

Solicitud de ISBN. VoBo Asesor de la Unidad de Publicaciones.

Profesional

13 Universitario

Investigacion

Vicerrectoria de

Pago de ISBN.

Autor

y

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

14

Aprobacién version preliminar del libro. VoBo Asesor de la Unidad de Publicaciones.

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

15

Elaboracion de pagina legal. VoBo Asesor de la Unidad de Publicaciones.

Autor

y
16 Asesor Unidad

de Publicaciones

Aprobacién version final del libro.
Cuando por algun motivo este aval no pueda ser otorgado por el Asesor, lo dara el
Profesional Universitario de la Unidad de Publicaciones.

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

17

Solicitud publicacién del libro en el repositorio institucional a la biblioteca.

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

18

Recibir en Bodega los libros impresos, e ingresarlos en el inventario de la Bodega
enviando copia de esta relacion a la Seccién de Almacén.

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

19

Realizar depdsito legal.

Profesional
Universitario
Unidad de
Publicaciones

20

Divulgacion y distribucion del libro.




PROCESO INVESTIGACIONES

Péagina 7 de 10

Cadigo: IN-P03

Version: 01
Universidad PROCEDIMIENTO EDITORIAL Fecha Aprobacion:
del Tolima 16/08/2023

Flujograma del Procedimiento Editorial

ENTRADA FUENTE DE

www.editorial.ut.edu.co

A . FINANCIACION

CONVOCATORIA DIRECCION Direccién de Fomentoa la
FOMENTO A LA INVESTIGACION Investigacién- Creacién e
k - CREACION E INNOVACION Innovacién

CONVOCATORIA UNIDAD Recursos de la Unidad
ACADEMICA Académica

( * Recursos del grupo o

RESULTADO DE

proyecto
k INVESTIGACION

* Recursos propios

( FROVECTOS DS CONVENION Recursos del convenio o
INTERINSTITUCIONALES O coedicion
L COEDICIONES

Titulo

Autores

Tabla de Contenido

INICIO EVALUCION POR
Cuerpo del texto PARES

Conclusiones
Bibliografia

Envio de documento sin
autores en el textoy en la
metadata del archivo

—/

1 mes a partir de la
recepcion del documento

Puntaje promedio igual o
superior a 80 puntos sobre 100

—/

Pares externos. Sistema doble
ciego

1 mes mas
Tercer par evaluador

——/

En caso de que la diferencia
entre los puntajes individuales
de los evaluadores sea igual o

superior a 30 puntos

No continda el proceso

Menor a 80 puntos

Resultado evaluacién

—/

Igual o mayor a 80 puntos

a. Correccion y ajuste segin
comentarios de los pares
evaluadores

1 mes desde la recepcién de las evaluaciones

AN )
-

b. Remisién de texto corregido

c. Verificacién de correcciones

d. Inicio etapa contractual

o YanYeon
) J
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PUBLICACION

( )
Correccién de estilo
L

Envia a Autor(es)

Autor/es devuelve con ajustes
el documento al corrector de
estilo

Disefio, diagramacién y
generacién de PDF

2da correccién de estilo

TRAMITE

Inicio ) ...................... »

leccion del P d

RESPONSABLE

Solicitud de cotizaciones. Funcionario Unidad de Publicaciones.
VoBo Asesor Unidad de Publicaciones

dor, segtin sea el caso, es

seleccionado por: la Unidad de Publicaciones (recursos de la
Vicerrectoria), la Unidad Académica (recursos de unidad
académica), el lider del grupo o proyecto de investigacién
(recursos de grupo o proyecto), el autor (recursos propios)

Remisién. Profesional Universitario de la Unidad de Publicaciones

envia cotizaci coni

del proveedor sel o al

Profesional Universitario Juridico de la Vicerrectoria. VoBo Asesor
Unidad de Publicaciones

Desarrollo de etapa \ Profesional L
precontractual y contractual )

io Juridico Vicerrectoria de Investigacién. VoBo
Asesor Unidad de Publicaciones

Supervision del contrato. Asesor Unidad de Publicaciones, cuando los

para la publicacié

del libro pi

de la Vicerrectoria de

Investigaciones. Autor, cuando los recursos para la publicacion del libro
provengan de una Unidad Académica, grupo o proyecto de investigacién

6n versién pi

del libro por parte del autor/esy

[ Solicitud y pago ISBN
la Unidad de Publicaciones

[ Solicitud Ficha Catalogréfica ]

( Elaboracién de P4gina Legal ]
Donaciones
Adicién de pagina legal y
elaboracién de versién final del
libro

Impresién por
demanda
Aprobacidn versién final del libro
por parte del autor/es y la Unidad
de Publicaciones; y generacién de
Libro en PDF, papel o ambos

Externa

( Distribucién de libro fisico )

Depésito Legal

Remisién para publicacién

en repositorio

Comunicacién de
Publicacién al Autor

0 sean propios

Tienda
Universitaria

Interna

Plataformas virtuales

Distribucién de libro en
PDF/Digital

) —

Generacién de certificados
a solicitud del interesado

DIVULGACION
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4. BASE LEGAL

- Resolucion de Rectoria 01160 de 2009.

- Acuerdo 0022 de 2011, del Consejo Académico.

- Resoluciones del consejo Editorial 001 y 002 de 2011.

- Resolucién de Rectoria 0417 de 2017.

- Ley 23 de 1982, Decision Andina 351 de 1993 y demas normas que las modifiquen
o0 complementen.

- Ley 1379 de 2010, Ley 1915 de 2018, Decreto 1080 de 2015 y deméas normas que
las modifiguen o complementen.

- Ley 594 de 2000 y demas normas que la modifiquen o complementen.

5. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO | PROTECCION TRD
N° Caodigo Nombre Lugar Medio de | Responsable | Tiempo de | Disposicion
Formato Archivo archivo de Archivarlo | Retencion Final
Presentacion Unidad de Profesional
1 | IN-P0O3-FO1 : Publicacio | Digital . L 3 afios Seleccién
de Libros nes Universitario
Ei\é?l)usailon e Unidad d.e - Profesional .
2 | IN-P0O3-F02 . Publicacio | Digital . L 2 afos Seleccién
Capitulos de Universitario
. nes
Libro
Uggr:dcéa e Unidgd d.e I Profesional .
3 | IN-P0O3-F03 . Publicacio | Digital . o 3 afios Seleccion
Fotografias e nes Universitario
Imagenes
Autorizacion | Unidad de Profesional
4 | IN-P03-F04 | Uso de Publicacio | Digital . o 3 afios Seleccién
Universitario
Imagen nes
AUONZaciE _
Uzt)ogzacmn Unld_ad d_e - Profesional -
5 [ IN-P0O3-F05 Publicacio | Digital . o 3 afios Seleccion
Imagen de Universitario
nes
Menores
Ingreso de Unidad de Fisico Profesional
6 | IN-P0O3-FO06 | Libros ala Publicacio S . . 2 afios Seleccidn
Digital Universitario
Bodega nes
Salida de Unidad de Fisico Profesional
7 | IN-P0O3-FO7 | Libros de la Publicacio - . L 2 afios Seleccioén
Digital Universitario
Bodega nes
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6. ANEXOS

Anexo 1. Formato IN-P03-F01
Anexo 2. Formato IN-P03-F02
Anexo 3. Formato IN-P03-F03
Anexo 4. Formato IN-P03-F04
Anexo 5. Formato IN-P03-F05
Anexo 6. Formato IN-P03-F06
Anexo 7.  Formato IN-P03-F07

REGISTRO DE MODIFICACIONES




