UNIMINLITO

Corporacién Universitaria Minuto de Dios

RESOLUCION RECTORAL No. 1336
11 de junio de 2014

POR LA CUAL SE PRESENTAN LAS DISPOSICIONES PARA ORGANIZAR,
ESTRUCTURAR Y GESTIONAR EL CENTRO EDITORIALDEDELA
CORPORACION UNIVERSITARIA -UNIMINUTO

El Rector General de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios, en uso de sus
atribuciones estatutarias, :

CONSIDERANDO

Que la Corporacién Universitaria Minuto de Dios ~UNIMINUTO en su Reglamento de
Propiedad Intelectual aprobado por el Acuerdo No 157 del 21 de mayo de 2010, del
Consejo de Fundadores, en su capitulo XII” De Los Procesos De Publicacién Y Difusion
De Las Producciones Intelectuales”, en su articulo 55 define el CENTRO EDITORIAL de
UNIMINUTO como una unidad adscrita a la Vicerrectoria General Académica, a la cual
corresponde administrar, producir y comercializar todo tipo de produccién intelectual
desarrollada en UNIMINUTO. Dicha oficina tendrd a su cargo también la publicacién de
obras de terceros, para ser utilizadas en los procesos educativos, previa la obtencién de los
correspondientes derechos patrimoniales o las autorizaciones pertinentes de sus autores o
titislares de derechos.

Que La Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO, a través de la Direccién
General de Investigaciones y la Coordinacién General de Publicaciones, adscritas a la
Vicerrectoria General Académica, establece los lineamientos que apoyan los procesos
editoriales y el procedimiento de publicaciones en cada una de las Sedes, Centros
Regionales, Ceres, Facultades, Centros y Programas académicos de la Institucién, y que
serdn la herramienta fundamental para cada uno de los responsables de las publicaciones
en UNIMINUTO.

Que la Institucién debe facilitar el desarrollo de los procesos organizacionales y de
calidad con respecto a la produccidn intelectual universitaria, que como tal evidencia la
identidad y coherencia en investigacidn, creacién de conocimiento y proyeccién social de
UNIMINUTO.

Que es conveniente caracterizar las publicaciones institucionales mediante 1a definicién de
los formatos y tipologias, tanto de libros como de publicaciones seriadas y otros.

Que es necesario definir los aspectos legales que se deben tener en cuenta para llevar a
buen término las publicaciones, como las pautas de citacion, la evaluacién académica, el

”/LNumber), de las obras y su respectivo depésito legal.
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Que es indispensable visibilizar la produccién académica institucional mediante Ia
distribucién de sus obras y material bibliogréfico a través de canales privados, ptiblicos,
nacionales e internacionales, que permitan la accesibilidad por parte del pablico en
general a las obras publicadas por la Institucién.

Que UNIMINUTO ha decidido organizar y articular las funciones del Centro Editorial
mediante un conjunto de actores, estructuras, estrategias y relaciones que viabilicen
eficientemente la Politica de Publicaciones

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Formalizar mediante Ia piesente resolucion el documento
“Centro Editorial de UNIMINUTO: Normas, Organizacién Estructura y Funcionamiento”
cuyo texto se anexa a esta resolucién y hace parte integral de Ia misma.

ARTICULO SEGUNDO: Expedir, el documento que estructura el Centro editorial, los
aspectos legales y medios de distribucién que se deben cumplir en las publicaciones de
la Corporacién Universitaria Minuto de Dios UNIMINUTO

ARTICULO TERCERO: La Direccién General de Investigaciones y la Coordinacién
General de Publicaciones adscritas a la Vicerrectoria General Académicas, adelantaran el
respectivo seguimiento a la implementacién de las normas, organizacidn, estructura y
funcionamiento del Centro Editorial, para garantizar su correcta aplicacion y
cumplimiento.

TICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha y deroga todas las
igpGsiciones que le sean contrarias.

! Comuniquese y camplase

El Rector General,

LEONIDAS LOPEZ HERRAN
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PRESENTACION

La Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO, a través de la
Direccion General de Investigaciones y la Coordinacion General de Publicaciones,
establece los lineamientos que apoyan los procesos editoriales y el procedimiento
de publicaciones en cada una de las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO
Virtual y a Distancia, centros, facultades y programas académicos de la Institucion,
y que seran la herramienta fundamental para cada uno de los responsables de las
publicaciones en UNIMINUTO.

Con este fin se constituye el Centro Editorial UNIMINUTO. Toda institucion de
Educacion Superior, debe contar con un ente encargado de dar los lineamientos
para la seleccion, aprobacion y procedimiento de sus publicaciones; asimismo de
organizar el respectivo comité que evalGa procesos y conceptos editoriales. A este
respecto, se expondra la estructura organizacional del Centro Editorial
UNIMINUTO, los integrantes de los comités editoriales y los responsables de las
publicaciones en la Institucion con sus respectivas funciones.

Ilgualmente, se caracteriza el tipo de publicacion que se viene desarrollando en
UNIMINUTO con el propésito de poder evidenciar cuales son los formatos y
tipologias existentes tanto de libros como de publicaciones seriadas y otros. Cabe
aclarar que se hace referencia a los formatos y tipos de libro méas reconocidos, sin
embargo permanece abierfa la posibilidad de que se generen nuevas propuestas y
proyecciones. De esta manera, se indicara la estructura de la publicacion y se
daran también las orientaciones para componer, con calidad, las publicaciones.

Se expondran también los aspectos legales que se deben tener en cuenta para
Hevar a buen término las publicaciones. En este sentido se realizaran indicaciones
puntuales sobre las pautas de citacion, la evaluacion académica, el registro legal
de ISBN o ISSN de las obras y su respectivo deposito legal. En este orden de
ideas, es necesario tener en cuenta que todas las obras deben cumplir con
evaluacicnes externas gque garanticen la calidad de sus contenidos, asi como es
fundamental que cada autor en su obra respete los derechos de autor en el buen
manejo de las fuentes y el correcto uso de la citacién.



Se sefialan los medios empleados por el Centro Editorial UNIMINUTO para Ia
distribucion de sus obras y material bibliografico, teniendo en cuenta los canales
existentes y la frecuente necesidad de buscar canales alternativos de distribucion,
privados y publicos, que permitan la accesibilidad por parte del publico en general
a las obras publicadas por la Corporacién Universitaria. De igual modo, se plantea
la necesidad de la visibilizacion y difusién de las publicaciones con el propoésito de
que sean dadas a conocer en contextos diferentes y se procure la
internacionalizacién del conocimiento generado en UNIMINUTO.

Finalmente, se incluye el organigrama de los agentes que intervienen en todo el
proceso editorial, junto con los formatos necesarios para cumplir con los

lineamientos.

En conclusion, el Centro Editorial UNIMINUTO, con sus lineamientos, facilitara el
desarrolio de los procesos organizacionales y de calidad con respecto a un tema
fundamental como o es la produccion intelectual universitaria, que como tal,
evidencia la identidad y coherencia en investigacion, creacién de conocimiento y
proyeccion social de UNIMINUTO.

1. CARACTERIZACION DEL CENTRO EDITORIAL UNIMINUTO

“El Centro Editorial UNIMINUTO es una unidad adscrita a la Vicerrectoria General
Académica, Direccién General de Investigaciones a la cual corresponde
administrar, producir y comercializar todo tipo de produccion intelectual
desarrollada en UNIMINUTO. Dicha oficina tendra a su cargo tambien la
publicacion de obras de terceros, para ser utilizadas en los procesos educativos,
previa la obtencion de los correspondientes derechos patrimoniales o las
autorizaciones pertinentes de sus autores o titulares de derechos™’.

1.1. Mision

El Centro Editorial UNIMINUTO, inspirado en el Evangelio, el pensamiento social
de la lgiesia, la espiritualidad Eudista y el carisma del Minuto de Dios, tiene como
propoésito fomentar la divulgacion de resultados de los procesos intelectuales que
se generan al interior de la Institucidn y que se constituyen en patrimonio
investigativo y cultural, por su aporte al desarrollo de la ciencia, la cultura y la
educacion, ofreciendo, a su vez, soporte a las funciones sustanciales y misionales
de UNIMINUTO: investigacion, docencia y proyeccion social.

" Acuerdo 157 de 2007. Reglamento de Propiedad Intelectual, art. 55



1.2. Visién
El Centro Editorial de UNIMINUTO en 2019 se constituira en una editorial
universitaria solida, reconocida por Colciencias y la sociedad, acorde con los
avances cientificos, técnicos y tecnologicos, con miras a impuisar el desarrolio
social, bajo criterios de sostenibilidad.

1.3. Funciones

El Centro Editorial UNIMINUTO es el ente encargado de las publicaciones
de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO. Tiene entre
sus funciones ofrecer y facilitar los lineamientos para que cada una de las
coordinaciones de publicaciones o quien haga sus veces en las sedes,
regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades, centros y
programas académicos, lleven a cabo el cabal cumplimiento del
procedimiento de publicaciones, en orden y siguiendo las directrices que
establece UNIMINUTO, en imagen, concepto y contenido,

E! Centro Editorial UNIMINUTO, desde la Coordinaciéon General de
Publicaciones, ofrece apoyo e informacién a cada una de las sedes,
regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades, centros y
programas académicos. Los coordinadores de publicaciones o quien haga
sus veces en las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a
Distancia, facultades, centros y programas académicos solicitan sus
requerimientos via correo electronico o dirigiendose directamente al
Centro Editorial UNIMINUTO.

El Centro Editorial UNIMINUTO es el encargado de tramitar el registro
ISBN e ISSN, segun sea el caso, junto con el respectivo cddigo de barras
después de gue la publicacion haya sido avalada por el Centro Editorial.
El proceso de sistematizacion de informacién se hara a través del medio
gue se establezca desde el Centro Editorial. Por ejemplo, la solicitud de
las evaluaciones de pares externos para ser revisadas y archivadas en el
Centro Editorial, depende directamente de la comunicacion entre el
Coordinador General de Publicaciones y los coordinadores de
publicaciones o quien haga sus veces en las sedes, regionales, Ceres,
UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades, centros y programas
académicos

El Centro Editorial UNIMINUTO, previo acuerdo con la Vicerrectoria
General Académica y la Direccion General de Investigaciones, fijara las
fechas en las que se debe reunir el Comité Editorial de UNIMINUTO.



e FEl Centro Editorial UNIMINUTO hara seguimiento a los proveedores
externos que participen en el proceso editorial.

s El Centro Editorial UNIMINUTO desarroliard estrategias de mercadeo,
promocién, visibilizacion y distribucion (local, nacional e internacional) que

permitan que las publicaciones sean de facil acceso, con informacion
pertinente y novedosa.

e El Centro Editorial UNIMINUTO fortalecera las relaciones con editoriales
universitarias y comerciales, en busca de proyectos de coedicion, a traves

de diferentes alianzas

e FEl Centro Editorial de UNIMINUTO velara por la constante actualizacion
de la pagina web de las publicaciones del Sistema UNIMINUTO.

¢ FEl Centro Editorial de UNIMINUTO gestionara su participacion en ferias y
eventos nacionales e internacionales, que permitan un posicionamiento
de la marca UNIMINUTO.

1.4. Comité Editorial de UNIMINUTO?
1.4.1. Estructura del Comité

El Comité estara conformado por:

El Vicerrector General Académico, quien fo presidira.

¢ El Director General de investigaciones.

o Un Vicerrector académico de UNIMINUTO nombrado por el Rector
General.

e Un profesor titular de UNIMINUTO nombrado por el Vicerrector General
Académico.

» Dos pares externos (profesores asociados o titulares de universidades
acreditadas) nombrados por el Rector General.

* Resolucidn Rectoral No. 1280 del 24 de septiembre de 2012, Articulo 2.



o Un experto tematico, segtin el caso, escogido por la Direccion General de
Investigaciones.

« El Coordinador General de Publicaciones del Sistema, quien actuara
como secretario del Comité.

1.4.2. Funciones

« Brindar directrices sobre la creacion o supresion de colecciones, series y
revistas.

s Convocar a la comunidad universitaria para la presentacién de diferentes
proyectos editoriales.

¢ Proponer reglamentos, lineamientos y directrices pertinentes para el
desarrollo de las diferentes publicaciones.

e Proponer el presupuesto anual editorial del Sistema acorde con el plan de
publicaciones propuesto por cada sede o centro regional.

Revisar la documentacion (evaluaciones de pares externos de cada libro
y evaluacién editorial por parte del comité editorial interno de la sede o
Facultad) que la Coordinacion General de Publicaciones presente al
comité en nombre de las coordinaciones internas de publicaciones de las
sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades,
centros y programas académicos

o Vigilar que un mismo texto se beneficie una sola vez de los incentivos
previstos.

e Vigilar el pago de los incentivos, los cuales requieren la plena
identificacion del autor(es) como profesor de UNIMINUTO.

s El Comité Editorial de UNIMINUTO consignara en actas el contenido de
sus reuniones y decisiones.
1.5. Coordinacion General de Publicaciones de UNIMINUTO
1.5.1. Funciones

o (Coordinar, promover y velar por el correcto desarrolio de todas las
actividades del Centro Editorial UNIMINUTO, con miras a la produccion
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de las publicaciones del Sistema UNIMINUTO, su distribucion vy
visibilizacion.

e Convocar al Consejo Editorial por orden del Presidente.

e Garantizar la calidad editorial de las publicaciones de UNIMINUTO.

s Estructurar los procesos, lineamientos, formatos, medios y soluciones que
faciliten la realizacion de publicaciones.

e Asegurar la legalidad y respeto de los derechos de autor de las
publicaciones.

e Realizar el catalogo de publicaciones anualmente (a corte abril de cada
ano)

e Coordinar y desarrollar el proceso de publicaciones institucionales.

o Gestionar y fomentar la creacion de coediciones con ofras universidades,
editoriales, instituciones publicas y privadas

+ Coordinar los sistemas a través de los cuales se hara la comercializacion
y distribucion de la editorial

s Gestionar y coordinar la participacion del Centro Editorial UNIMINUTO en
ferias y eventos en general que permitan la visibilizacion de las
publicaciones de la Institucion.

e Recibir de cada uno de los coordinadores internos de publicaciones las
evaluaciones de pares externos de los libros

¢ Solicitar los planes de pubiicaciones anuales de las distintas sedes,
regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades, centros y
programas académicos a los coordinadores internos de publicaciones.

¢ Consolidar el plan de publicaciones del Sistema y su presupuesto.

e Proponer al Consejo Editorial mejoras en funcionamiento, equipamiento y
recurso humano, acorde con las disponibilidades presupuestales.

e Convocar al Comité de publicaciones que sera el canal por medio del cual
se socializara de primera mano las decisiones del Comité Editorial a todas
las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia,
facultades, centros y programas académicos.

e Cualquier otra funciébn que e asigne la Direccién General de
Investigaciones y/o el Comité Editorial.

1.6 Comités editoriales internos de sede o Facultad

1.6.1. Estructura de los comités

10



Los comités editoriales internos de sede o facultad o quien haga sus veces deben
estar conformados por:

¢ Eldecano de la Facultad o quien haga sus veces.

e Coordinador interno de publicaciones o quien haga sus veces en las
sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades,
centros y programas académicos (oficiara como secretario del Comité).

e Dos evaluadores externos a UNIMINUTO.
o Coordinador General de Publicaciones del Sistema.

e lLas sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia,
facultades, centros y programas académicos puede invitar un experto
tematico para al comite.

1.6.2. Funciones

s Captar, evaluar y aprobar las diferentes propuestas editoriales que
presenten las diferentes unidades, bajo los criterios establecidos por el
Consejo Editorial.

* Asignar el presupuesto a cada una de las propuestas de libro que fueron
aprobadas.

o Los comités deben elaborar un plan de publicaciones anual que debe ser
entregado a la Coordinaciéon General de Publicaciones del Sistema para
su respectiva aprobacién en el Comité Editorial de UNIMINUTO, teniendo
en cuenta que elabora un concepto sobre la pertinencia de la
publicaciéon, si es adecuada al publico objetivo y su contribucién a los
grupos de investigacion.

e Decidir a quién se le asignara la responsabilidad de ser coordinador
infterno de publicaciones, para lo cual el profesional debe tener
preferiblemente asignadas 12 horas a la semana para poder
desempenarse con libertad y calidad en las funciones que la coordinacion
le exija.

1.7. Coordinadores internos de publicaciones de sede o Facultad



Son aquellas personas designadas por las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO
Virtual y a Distancia, facultades centros y programas para encargarse del proceso
editorial de su respectiva sede o Unidad.

1.7.1. Funciones

s Asistir a los comités de publicaciones que convoque el Centro editorial
UNIMINUTO.

e Convocar los comités editoriales internos de su respectiva sede, regional,
Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, centros y facultades y oficiar
como secretario. Tendra a su cargo la elaboracién del acta de reunion.

» Velar por la calidad de la publicacion, a partir del correcto diligenciamiento
del procedimiento de publicaciones® .

e Realizar la convocatoria externa para la seleccion de pares evaluadores
externos y que cumplan con los requisitos para ello.

» Asesorar al evaluador externo en el correcto diligenciamiento del formato
de evaluacion. y velar por la apropiada evaluacién en el tiempo estimado
en los lineamientos editoriales de la Institucion (un mes articulos
cientificos, cuatro meses libros)

+ Facilitar la contratacion de los proveedores en correccion de estilo, disefio
y diagramacion®.

e Enviar el plan de publicaciones anual junto con su presupuesto de las
sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades,
centros y programas académicos la Coordinacion General de
Publicaciones.

o Tramitar la legalizacion de Ia documentacion® exigida por el Centro
Editorial UNIMINUTO ante el Centro Editorial UNIMINUTO.

1.8. Direccién General Administrativa de UNIMINUTO - con respecto al tema
editorial

La Direcciéon General Administrativa funge un papel fundamental en el proceso
editorial del Centro Editorial UNIMINUTO, asi:

* Véase SGS. Procedimiento de publicaciones.

* Los costos de estos proveedores es asumido por cada una de las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO
Virtual y a Distancia, facultades, centros y programas académicos. Cabe aclarar que cada sede, regional,
Ceres, UNIMINUTO Virtual v a Distancia, facultades, centros y programas académicos tiene un plan de
publicaciones anual actualizado.

” Si esta documentacién no es enviada completa a la Coordinacion General de Publicaciones, el proceso de

registro de ISBN o ISSN no se podra iniciar.
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Cotizar los servicios de proveedores que apoyan el proceso editorial.
Solicitar autorizacion a la Coordinacion General de Publicaciones para
poder imprimir el libro.

Enviar cien ejemplares a la Biblioteca Rafael Garcia - Herreros de Sede
Principal para el proceso de deposito legal e intercambio bibliotecario.

1.9. Biblioteca General de UNIMINUTO - con respecto al tema editorial

La Biblioteca Rafael Garcia - Herreros de Sede Principal tiene un papel transversal
en la legalizacién de las publicaciones de UNIMINUTO, asi:

Expedir la ficha catalografica a las publicaciones de UNIMINUTO, previa
solicitud del coordinador interno de publicaciones de las sedes,
regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, facultades, centros y
programas academicos

Realizar el depdsito legal de las publicaciones de la Institucion y
gestionar, segin sus acuerdos, el intercambio bibliotecario con otras
instituciones.

Enviar ejemplares de cada titulo a las sedes, regionales, Ceres y centros

de UNIMINUTO.
Subir al Open Journal System las revistas de UNIMINUTO.

1.10. Direccién Nacional de Mercadeo y Comunicaciones - con respecto al
tema editorial

La Direccién Nacional de Mercadeo y Comunicaciones cumple un papel
fundamental en el proceso editorial del Centro Editorial UNIMINUTO, asi:

Disefar de manera conjunta con el Centro Editorial UNIMINUTO el plan
estratégico de promocion y visibilizacion de las publicaciones del Sistema.
Ejecutar de manera conjunta con el Centro Editorial UNIMINUTO el plan
estratégico de promocioén y visibilizacién de las publicaciones del Sistema.
Contribuir en la consecucion de recursos para la ejecucion del plan
estratégico de promocién y visibilizacién de las publicaciones del Sistema.

2. CARACTERIZACION DE LAS PUBLICACIONES EN UNIMINUTO



El Centro Editorial se apoya en un conjunto de conceptos fundamentales y
orientaciones generales sobre edicién académica, estos deben ser tenidos en
cuenta por quienes intervienen en los procesos editoriales en UNIMINUTO.

2.1. Lineas editoriales®
Se definen cuatro grandes lineas editoriales relacionadas con el devenir
institucional y la funcién estratégica de las comunicaciones en la consolidacion de

sus actividades misionales (docencia, investigacion y proyeccion social).

2.1.1. Linea de apoyo a la docencia de calidad
En apoyo a la docencia se generan productos como guias de clase y textos
académicos para el desarrollo de formacién basica en topicos disciplinarios o

catedras especiales del PEL

Para el desarrollo de esta linea se definen sub-lineas prioritarias, acorde con las
necesidades y desarrollo de la publicacion para el ejercicio de la docencia. Entre
estas sub-lineas estarian:

. Publicacion de libros de texto disciplinarios.

. Publicacion de guias de clase, talleres y similares.

. Publicaciones en formato multimedia.

. Otros.

Esta linea esta liderada institucionalmente por la Vicerrectoria General Académica,
Direccion General de Docencia y la Direccion General de Investigaciones,
apoyada en cada sede, regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, por
la Vicerrectorias Académicas de Sede o Regional y los responsables de docencia
e investigacién en la sede o regional.

2.1.2. Linea de publicaciones cientificas y de resultados de investigacion

En publicaciones resultado de investigacion estan los libros de investigacion y las
revistas cientificas, amén de las publicaciones de difusién y apropiacion de
resultados (memorias, boletines, etc.). Algunas sub-lineas son:

. Libros y capitulos de libro resultado de investigacion.

-. Libros de memorias y de divulgacién cientifica.

. Revistas cientificas.

. Presentacién y divulgacién de productos tecnolégicos en distintos formatos.

-. Otros.

® Confréntese Politica Editorial UNIMINUTO 2014



Esta linea esta liderada institucionalmente por la Vicerrectoria General Académica
y la Direccion General de Investigaciones, apoyada en apoyada en cada sede,
regionales, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia por las Vicerrectorias
Académicas de Sede o Regional y los responsables de Investigacion en la sede o

regional.

2.1.3. Linea de proyeccion social y comunicaciones con la sociedad

En proyeccion social y comunicaciones con la sociedad estan las publicaciones
dirigidas a comunicar los resultados de las practicas sociales y las dirigidas a
promover la difusién de innovaciones sociales. Las sub-lineas en este caso

podrian ser:
-. Publicacion de libros de sistematizacion de practicas sociales.

. Publicaciones que den cuenta del trabajo con comunidades.

. Cartillas y similares para devolver resuitados a las comunidades.

-. Otros.

Esta linea institucionalmente esta liderada por la Vicerrectoria General Académica,
Direccion de Proyeccion Social y la Direccién General de Investigaciones,
apoyada en los responsables de proyeccion social de cada sede, regionales,
Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia.

2.1.4. Linea de publicaciones institucionales

En publicaciones institucionales encontramos las asociadas a la difusion de la
imagen institucional, sus programas, servicios, proyectos, actividades y las que
reflejan su pensamiento y cultura. En este campo se tendrian las siguientes sub-
lineas:

-. Libros de evaluacioén institucional, memorias y similares.

. Libros de reflexion sobre el proyecto educativo institucional.

-. Informes, Boletines, brochures y otras formas de presentacion institucional.

-. Otros.

Esta linea institucionalmente esta liderada por la Vicerectoria General Académica,
Direccion General de Investigaciones y el Sello Editorial de UNIMINUTO apoyado
en cada sede, regional, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia por las
Vicerrectorias Académicas de Sede o Regional y los Directores o Coordinadores
de Publicaciones.

2.2. Articulaciéon de la politica de publicaciones con las actividades
misionales {docencia, investigacion y proyeccion social) y la comunicacién
institucional.
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La actividad editorial se dirige a apoyar y facilitar el cumplimiento de los propdsitos
misionales y propiciar el cabal desarrollo de las funciones misionales del Sistema
Universitario UNIMINUTO. Todas ellas de una u otra manera apuntan a la
realizacion plena del ser humano, a su desarrollo integral asi como al de las
comunidades en que vive. Para ello los planes de operacion de Sede, Regional,
Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, Facultad, Centro y Programa
Académico, deben considerar la actividad de publicaciones a desarrollar en los

respectivos anos de operacion.

2.3. Colecciones

En UNIMINUTO se entiende que la publicacién también es un conjunto de obras
relacionadas por un criterio com(n, que puede ser tematico, disciplinar,
pedagdgico, institucional u otro. Las colecciones se deben estructurar de dos
maneras:

1. Area del conocimiento.

2. Tipo de publicaciéon: proyeccién social y comunicaciones con la sociedad,
investigacion (cientificas y de resultados de investigacién), libros de texto (apoyo
a la docencia de calidad) e institucionales

Cada coleccion debera estar sustentada por un documento en que se especifique
el criterio o los criterios unificadores (académico, disciplinar, tematico, pedagogico,
institucional u otros), su articulacién con alguno de los procesos misionales de
UNIMINUTO (formacion integral, investigacion e innovacion y proyeccion social),
los aspectos editoriales que la determinan (disefio y caracteristicas fisicas o
digitales, extensién minima y maxima de las obras publicables, publico objetivo,
tiraje), el plan de titulos y autores (por lo menos de las tres primeras obras)
cronograma de trabajo, presupuesto y estrategias de difusién y divulgacion. Con
respecto a los autores, debe asegurarse gue haya autores externos a UNIMINUTO
con el fin de evitar la endogamia académica.

2.3.1. Orientaciones sobre las colecciones



e Las colecciones deben responder a las dinamicas docentes e
investigativas de la comunidad universitaria de UNIMINUTO.

e FEI Comité Editorial de UNIMINUTO aprueba las colecciones propuestas
teniendo en cuenta el criterio descrito previamente.

e Las colecciones pueden gozar del aval de un comité editorial interno de
sede o Facultad para ser presentadas ante el Comité Editorial de

UNIMINUTO.

e Cada coleccién contara con un coordinador editorial que sera el
interlocutor ante el Comité Editorial de UNIMINUTO y el Centro Editorial.

e« (Cada colecciéon debe ofrecer una guia de acceso publico para autores,
pares evaluadores y comunidad en general.

e Los libros de las colecciones de UNIMINUTO, especiaimente los libros
resultados de investigacion, tendran indices (de nombres y de materias, u
otros que correspondan. Por ejemplo, de lugares, de imagenes, de
tablas).

s Todas las publicaciones gue correspondan a colecciones deben seguir los
procesos editoriales establecidos® .

2.3.2. Tipologia de las colecciones

e Coleccién de libros de apoyo a la accion docente, puede incluir una serie
de textos universitarios de trabajo, médulos de estudio o guias de estudio

(educacion y pedagogia).

s Coleccion de libros en educacion técnica o tecnologica (ingenierias y
ciencias empresariales).

e Coleccién de libros en educacion religiosa (Biblia, educacion e historia).

e Coleccién de libros en ciencias humanas (filosofia, ética, gestion
asociada, psicologia y trabajo social).

" UNIMINUTO cuenta con las siguientes colecciones: agricultura, construccion, BPO, logfstica, microcrédito

v microfinanzas.
S yre +
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e Coleccion de libros en ciencias de la comunicacion (cine, periodismo,
disefio grafico, proceso lecto-escritores, television, radio, comunicacion
organizacional y comunicacion social).

e Colecciones de libros de UNIMINUTO Virtual y Distancia®.
¢ Coleccion de libros resultado de investigacion.

o Coleccion de libros institucionales.

Cabe aclarar que el éxito de las colecciones depende fundamentalmente de la
articulacién de los procesos académicos y administrativos, aunados a los de
produccion editorial. Por altimo, el interés por las colecciones no significa que no
se editen obras o titulos fuera de éstas.

2.4. Libros

Se entiende por libro una publicacién no periédica, cuya extension es superior a
48 paginas (diagramadas), susceptible de recibir el registro ISBN'® (International
Standard Book Number), independientemente si su divulgacion es por medio
impreso o electronico.

“_ Estas colecciones estan a cargo directamente de UNIMINUTO Virtual y Distancia.
' Segiin la Camara Colombiana del Libro se les puede asignar ISBN a los siguientes formatos:

. Libros impresos y cartillas o folletos de 8 paginas cuyo cardcter no es comercial,

. Publicaciones electronicas, en medios fisicos o en Internet

. Copias digitalizadas de publicaciones monograficas impresas

. Publicaciones tipo-libro sin la intencidn del editor de ser actualizadas regularmente o de manera
inmediata a través de Intermnet o en medios impresos

3. Articulos o nitmeros determinados de una publicacion seriada concreta {pero no a la publicacién
seriada en su totalidad)

6. Audiolibros (“Libros hablados™ disponibles en medios electromagnéticos tales como CD, DVD,
USB, etc.)

7. Mapas

8. Videos educacionales/instructivos (material complementario a cursos educativos, se excluyen los
videos, peliculas, series de televisién o animaciones de carécter comercial)

9. Software educative o instructivo

10. Publicaciones en medios mixtos - Multimedia (donde el constitutivo principal esté basado en
texto)}

11. Publicaciones en braille (y sus equivalentes en nuevas tecnologias).

Camara Colombiana del Libro. ISBN, seccion “Publicaciones asignables con ISBN”. Consuitado el
miéreoles 20 de junio de 201 2. Disponible en: hitp://www.camlibro.com.co/isbn?start=2
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En UNIMINUTO se publican libros que abarcan las lineas editoriales mencionadas
y cuya tipologia puede ser:

2.4.1. Tipologia de libros
« Libro de investigacion (o de resultado de investigacion)
s Libro de divulgacion
e Libro de apoyo a la accion docente
e Libro de referencia
e Libro conmemorativo
e Libro compilatorio
¢ Libro de memoria de eventos
e Libro de literatura

e Libro institucional™’

2.4.2. Orientacién para la presentacién de propuestas de libros al
Comité Editorial de UNIMINUTO

1. Debe contar con una sustentacion en términos de pertinencia, novedad
y aporte al grupo de Investigacion o lineas de publicacion de la Institucion.

2. Debe contar con un aval del comité editorial interno pertinente de sede,
regional, programa o facuitad, por medio de una evaluacién conceptual
interna de sede o Facultad que apruebe la publicacion del libro,

3. Debe contar con un presupuesto asignado a cargo de cada sede,
regional, Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, centros, facultades y

Las publicaciones institucionales no llevaran ISBN cuando éstas sean “del régimen interno de las entidades
o con circulacion restringida, tales como: manuales de procedimientos, reglamentos institucionales, estatutos
de sociedades, libros personalizados, entre otros” (Camara Colombiana del Libro. Trdmite de ISBNs 1. p.5).
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programas académicos que haga posible el pago del procedimiento
editorial.

4. El coordinador interno de publicaciones de las sedes, regionales,
Ceres, UNIMINUTO Virtual y a Distancia, centros, facultades y programas
académicos debe hacer llegar a la Coordinacion General de
Publicaciones en medio magnético y por correo electronico institucional la
aprobacion de la propuesta, con los soportes necesarios.

5. La propuesta de publicacion de libro debe asegurar dos evaluaciones
de pares idoneos externos que aprueben la publicacion del libro en un
formato debidamente diligenciado. Los pares evaluadores deben tener la
hoja de vida en Cvlac o su similar segun su pais de filiacion.

o 6. La propuesta de publicacion de libro debe ser aprobada por el Comité
Editorial de UNIMINUTO si cumple con la documentaciéon anteriormente
nombrada.

7. Podran o no contar con pares evaluadores ios libros de caracter
institucional (coleccién institucional interna).

2.5. La edicién digital: libro y revista

2.5.1. Definicion

La edicidon digital se encuentra en avance debido a aspectos diversos como
facilitar su distribucién y el acceso a mayor publico.

La edicion digital tiene un mas alla, pues representa a menudo una manera
distinta de concebir la obra, de escribirla, producirla y distribuirla. Por eso, los
expertos recomiendan lo siguiente: “Cada titulo debe comenzarse a editar en
formato digital desde un inicio. Almacenarse también en forma digital y [estar]
disponibie a la venta en la mayor variedad posible de canales digitales que exista
en el mercado (plataformas, librerias online, web)’*?. En resumen, Ia edicion digital

'? Comunicacion Cultural. Blog sobre comunicacién y nuevas tecnologias. “Hacia la edicion digital. 12
aspectos clave a tener en cuenta”, consultado ef 23 de julio de 2010. Disponible en:
hitp//www.comunicacion-cultural.com/20 1 0/06/28/hacia-la-edicion-digital-1 2-aspectos-clave-a-tener-en-
cuenta/
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trata de procesos y contenidos que dejan de ser estrictamente lineales y estaticos
(texto) y pasan a ser no lineales y dinamicos (multimediaf?

2.5.2. Orientaciones sobre edicién digital

e El Comité Editorial interno de las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO
Virtual y a Distancia, centros, facultades y programas académicos podra
proponer colecciones, revistas u obras independientes que solo se editen
en formato digital.

e En la valoracion ediforial de las propuestas de publicacion por parte del
Comité Editorial interno de las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO
Virtual y a Distancia, centros, facultades y programas académicos se
definiran las caracteristicas digitales de formato y disefio de la propuesta
de publicacién. En todo caso, la edicion digital debe hacerse en formatos
que gocen de aceptacion académica y comercial internacional (tal como
ePub).

s Las publicaciones digitales, ya sean libros o revistas, cumpliran los
mismos lineamientos que la edicion impresa: evaluaciéon y presentacion
de documentacion a los comités editoriales internos y al Comité Editorial
de UNIMINUTO.

2.6. Publicaciones seriadas
2.6.1. Revistas académicas

Lo que distingue la revista académica de las demas revistas y publicaciones
periddicas es su finalidad: difundir avances del conocimiento en un area. En este
sentido, los articulos que la componen tienen caracteristicas especiales.

Segtn la normatividad internacional (Norma 1SO 3297), la revista se inscribe en el
concepto de publicacidon seriada, entendida como “una publicacion en cualqguier
soporte, que se edita en partes sucesivas, llevando generalmente una designacion
numeérica o cronolégica y pensada en principio para continuar indefinidamente”™.
Las publicaciones seriadas se caracterizan porgue forman su contenido a partir de

"* Andrew Jakubowicz y Theo van Leeuwen. The Goldberg Variations 1: Assessing the academic quality of
multidimensional linear texts and their re-emergence in nwltimedia publications. Discourse &
Communication, Vol. 4(4): 361-378, 2010, Sage Publications.

¥ Biblioteca Nacional de Colombia. Guia para la asignacion del nitmero ISSN, seccién IV “Publicaciones a
las que sc les asigna e} codigo ISSN™. Disponibie en:

http://www.biblictecanacional.gov.co/issn/files/ GUIA-PARA-ASIGNACION-DEL-NUMERO-ISSN.pdf
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textos breves, denominados “articulos”, frecuentemente de autores distintos. Para
este tipo de publicacién en UNIMINUTO"® se tendran en cuenta las siguientes

caracteristicas:

En Colombia, la categorizacién mas difundida de articulos es la que ofrece
Colciencias, ademas para registrar, categorizar e indexar las publicaciones
seriadas académicas colombianas'®:

2.6.1.1. Tipologia de articulos de la revista académica

o Articulo de investigacion cientifica y tecnolégica. Documento que
presenta, de manera detallada, los resultados originales de proyectos
terminados de investigacion. La estructura generalmente utilizada
contiene cuatro apartes importantes: introduccion, metodologia,
resultados y conclusiones.

e Articulo de reflexion. Documento que presenta resultados de
investigacion terminada desde una perspectiva analitica, interpretativa o
critica del autor, sobre un tema especifico, recurriendo a fuentes

originales.

e Articulo de revisién. Documento resultado de una investigacion terminada
donde se analizan, sistematizan e integran los resultados de
investigaciones publicadas o no publicadas, sobre un campo en ciencia o
tecnologia, con el fin de dar cuenta de los avances y las tendencias de
desarrollo. Se caracteriza por presentar una cuidadosa revision
bibliografica de por lo menos 50 referencias.

s Articulo corté. Documento breve que presenta resultados originales
preliminares o parciales de una investigacién cientifica o tecnologica, que
por lo general requieren de una pronta difusion.

e Reporte de caso. Documento que presenta los resultados de un estudio
sobre una situacion particular con el fin de dar a conocer ias experiencias

"> Las publicaciones seriadas de tipo institucional en UNIMINUTO llevaran o dejaran de tener ISSN segin
decisiones institucionales.

'® Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Colombianas {Colciencias). Documento
Guia Servicio Permanente de Indexacion de Revistas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Celombianas:
Base Bibliogrdfica Nacional (BBN) e Indice Bibliogrdfico Nacional Publindex (IBN), febrero de 2010.
Dispenible en hitp://201.234.78.173:8084/publindex/docs/informacionCompleta.pdf

]
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técnicas y metodolégicas consideradas en un caso especifico. Incluye
una revision sistematica comentada de la literatura sobre casos

analogos.

Revision de tema. Documento resultado de la revision critica de la
literatura sobre un tema en particular.

Cartas al editor. Posiciones criticas, analiticas o interpretativas sobre los
documentos publicados en la revista, que a juicio del Comité editorial
constituyen un aporte importante a la discusion del tema por parte de la
comunidad cientifica de referencia.

Editorial. Documento escrito por el editor, un miembro del comite editorial
o un investigador invitado sobre orientaciones en el dominio tematico de
la revista.

Traduccién. Traducciones de textos clasicos o de actualidad o
transcripciones de documentos histéricos o de interés particular en el
dominio de publicacion de la revista.

Documento de reflexién no derivado de investigacion

Resefia bibliogréfica

Otros

2.6.1.2 Orientacién para la presentacion de propuestas de publicacion
de revistas académicas

La clasificacion de los articulos de revistas propuesta por Colciencias es
de obligatoria observacién y aplicacion en UNIMINUTO.

Toda revista debe contar con un director, editor y/o coordinador editorial.

Toda revista contara con un Comité Editorial conformado asi: a) el 80%
debe estar integrado por representantes designados por el Comité de
Investigaciones de la Facultad o sede, b) El 20% debe perienecer a
instituciones extranjeras, c) El 50% de los miembros del Comité Editorial
debe tener titulo de doctorado, d) Cada uno de los miembros del Comité
Editorial debe haber publicado en los dos afios anteriores al periodo de
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observacion al menos un articulo del tipo 1), 2), 3) en otras revistas
arbitradas afines a la cobertura tematica de la revista.

e Toda revista contara con un Comité Cientifico conformado asi: a) El 50%
de los miembros del Comité Cientifico, como minimo, debe pertenecer a
instituciones extranjeras, b) El 50% de los miembros del Comité Cientifico
debe haber publicado durante los dos afios anteriores en revistas
indexadas internacionalmente.

e Cada revista dispondra de una guia de acceso publico para autores,
pares académicos y publico en general.

e Las propuestas de nuevas revistas académicas deben gozar del aval de
maxima autoridad de la sede o regional.

e El director o coordinador de la revista debe dar cuenta, a través de un
documento formal, de su estructura administrativa, la composicion del
comité editorial y del comité cientifico, su enfoque académico o
disciplinar, la red de pares evaluadores, la caracterizacion del publico
lector, la novedad editorial y el impacto académico esperado, disefio
(impreso y digital), presupuesto, precio de venta al publico, estrategia de
visibilizacion, difusién y demas aspectos relevantes.

» FEIl director o editor de la revista, junto con el Coordinador General de
Publicaciones, debe velar por el cumplimiento de los requisitos exigidos
por Colciencias en términos de calidad editorial, calidad cientifica,
visibilidad y estabilidad’’.

e Todas las revistas observaran los reglamentos editoriales vigentes, sin
perjuicio de que los comités editoriales de revistas puedan establecer
directrices que garanticen la calidad, sostenibilidad y visibilidad de sus
publicaciones.

"7 Calidad editorial: contar con Normas editoriales, Guia para autores y objetivo de la revista.
Calidad cientifica: Organizacion técnico administrativa y calidad de documentos.

Visibilidad: Los niveles de circulacién y de accesibilidad de 1a revista, la integracion en las bases
bibliograficas secundarias nacionales ¢ intemacionales.

Estabilidad: Periodicidad y antigiiedad
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Colciencias sefiala también algunas caracteristicas de las revistas académicas de
calidad: su periodicidad y estabilidad, una clara y publica estructura administrativa,
el sometimiento a revision de los articulos por pares académicos, la disponibilidad
de guias u orientaciones para los autores y, finalmente, el hecho de que su publico
lector esta conformado por comunidades académicas nacionales e

internacionales.

2.6.2. Otras publicaciones seriadas
UNIMINUTO puede contar con publicaciones seriadas clasificadas no como
revistas académicas, sin embargo, éstas seran evaluadas bajo los mismos
criterios de las propuestas de libro, especificados anteriormente y aprobadas por
las instancias referidas en estos lineamientos.

3. ASPECTOS LEGALES DE LAS PUBLICACIONES

Las publicaciones deben seguir los procedimientos instaurados por UNIMINUTO y
las directrices instituidas y dictadas por la ley.

3.1 Lineamientos

e FElaborar un contrato entre las partes o asignar tiempo en la carga del
docente para la elaboracién de la publicacion. Cuando es con un tercero se
debe acordar entre las partes implicadas la negociacidén, tanto
presupuestal, como de derechos de autor de la publicacion de una obra.

e Todo contrato a terceros debe especificar todo lo relacionado a los
derechos patrimoniales en términos de reproduccion, distribucién, territorio,
importacion y tiempo. Si no se establece el tiempo, la ley colombiana
entendera que sera por cinco anos.

e Sila cesién no es total, sino parcial, UNIMINUTO debe ser explicita en el

contrato de cudles son los derechos que se le transfieren. En este caso, los
autores conservaran las prerrogativas que no se han transferido
expresamente.
Si el autor quiere que su obra sea distribuida por otra entidad o editorial en
otro pais o en formato digital, debera negociar con UNIMINUTO, la cual
posee los derechos de reproduccién, comunicacion publica, distribucion e
importacion



e Realizar las evaluaciones académicas, las cuales funcionan como filtro de
calidad y se realizan al interior de la Institucién, previo a la revision de los
pares externos.

e Realizar las coediciones necesarias, bajo los lineamientos establecidos por
la Institucion para acuerdos y convenios de cooperacion.

e Cumplir con el deposito legal.

o Toda publicacion debe velar por el respeto de los derechos morales de
quienes hacen parte de la misma, por lo que deben aparecer en la pagina
legal y en el registro de ISBN con nombres y apeliidos compie’sosis_

e En el caso de obras corporativas se deben mencionar quienes participan en
fa misma.

e En las guias de estudio o material apoyo a la docencia que requieran
actualizacion se debe incluir el nombre de quien hace la actualizacion
(autor) y fa fecha de la misma, respetando los derechos de autor de quienes
han participado en versiones preliminares.

s Toda publicacion de UNIMINUTO debe contar con una pagina protocolaria
en donde deben aparecer, en el siguiente orden: Presidente del Consejo de
Fundadores, Rector General Sistema UNIMINUTO, Vicerrector General
Académico, Rector de la sede, Directora General de Investigaciones,
Vicerrector Académico de sede o quien haga sus veces,
Director/coordinador de Investigaciones de la Sede y Coordinador General
de Publicaciones del Sistema.

e Toda publicacion que se determine, en su Comité Interno, sea de acceso
libre debe contar con una descripcion que lo explique y que oriente el tipo
de licenciamiento con que cuenta'®.

18 Se deben incluir: director de Ia publicacion, prologuista, editor, coordinador editorial, traductor, ilustrador,
diagramador, disefiador, corrector de estilo, fotografia y otros que se consideren dependiendo de la obra.

19 Creative Commons: permite al autor de una obra pasar de ‘todos los derechos reservados’ a ‘algunos
derechos reservados’, donde es el titular quien determina cudles restringue y cudles cede.

Safe Creative: primera plataforma de registro a nivel mundial sobe informacién y gestion de la propiedad
intelectual en Ia realidad digital. El certificado que expide Safe Creative tiene un costo y se puede hacer en
linea.

Open Access: surgida como una iniciativa de la Open Archivies Initiative (OAl), lo que busca es que todos
los contenidos de la comunidad cientifica v académica, asi como los recursos educativos sean de libre acceso
v uso para su comunidad. Esto es, la transmision del conocimiento respetando los derechos legitimos de los
autores.



o Toda publicacién cofinanciada por UNIMINUTO, bien sea por la Rectoria
General, la Vicerrectoria General Académica, la Direccion General de
Investigaciones u otra instancia debe llevar la siguiente inscripcion:

Esta publicacion es el resultado de la investigaciéon (o proyecto)
(Nombre del proyecto), financiado por la (nombre de donde surgio la
financiacion. Por ejemplo: | Convocatoria para el fortalecimiento de la
Investigacion), de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios -
UNIMINUTO. (Nombre del financiador. Por ejemplo: Rectoria
General, Vicerrectoria General Académica y Direccién General de
Investigaciones)

o Toda publicacién de UNIMINUTO debe contar con la leyenda de derechos
de autor, la cual se definira de acuerdo con el propésito de la publicacion.

a) Si es un libro institucional o de caracter no investigativo, debera decir:
Reservados todos los derechos a la Corporacion Universitaria Minuto
de Dios -UNIMINUTO. La reproduccién parcial de esta obra, en
cualquier medio, incluido electrénico, solamente puede realizarse con
permiso expreso de los editores y cuando las copias no seas usadas
para fines comerciales. Los textos son responsabilidad del autor y no
comprometen la opinion de UNIMINUTO.

b) Si se trata de una publicacién producto de investigacion llamese libro
publicacion seriada debe indicar:

Corporacion Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO. Todos los
articulos publicados en la Revista (nombre de la publicacién seriada
o libro) son seleccionados por el Comité Editorial de acuerdo con
criterios establecidos. Esta protegido por el Registro de Propiedad
intelectual, Los conceptos expresados en los articulos competen a
sus autores, son su responsabilidad y no comprometen la opinién de
UNIMINUTO. Se autoriza su reproduccion (total o parcial cuando se
trata de articulos, y parcial cuando se trata de libros) en cualquier
medio, incluido electrénico, con la condicién de ser cuitada clara y
completamente la fuente, siempre y cuando las copias no sean
usadas para fines comerciales.

« Todo articulo publicado por docente, investigador, estudiante y en general
miembro de la comunidad de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios -




UNIMINUTO y que se dé con el apoyo o en el ejercicio de actividades
dentro de la Institucion deben ser inscritas con la filiacién: Corporacién
Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO. No es correcto el uso de
Gnicamente la marca UNIMINUTO, ni del nombre de la Corporacion sin
incluir la marca.

e Toda publicacién que se haya realizado con aportes de UNIMINUTO debe
garantizar total o parcialmente los derechos patrimoniales, segln se haya
dispuesto desde el inicio de la obra. En este sentido y de acuerdo con lo
dispuesto, ninguna obra podra tramitarse con ISBN o ISSN de otra editorial
a menos que asi se haya convenido en principio®.

3.2. Pautas de citacién

3.2.1. Definicion

En la actualidad el conocimiento académico es de dominio publico y se proyecta
por medio de la intertextualidad una de sus herramientas de validacion. Esto
explica por qué las comunidades académicas conceden tanta importancia al
manejo de las fuentes de informacién. Como resultado de esta exigencia, cada
disciplina o area de conocimiento ha ido construyendo sus pautas para manejar
las citas textuales, asi como para referenciar y presentar las fuentes documentales
utilizadas. A continuacion se presentan algunas orientaciones generales.

3.2.2. Orientaciones sobre pautas de citacion y presentacion de las
referenciaciones

¢ Toda cita y referencia de las publicaciones en UNIMINUTO debe hacerse
bajo los lineamientos establecidos por el Comité Editorial de UNIMINUTO,
que decidira el uso de una norma de citacién y presentacion de la
referencias para sus publicaciones, lo que facilitara el registro vy
seguimiento en bases bibliograficas internacionales.

e El Centro Editorial UNIMINUTO y cada una de las instancias que
participan en los procesos editoriales de la Institucion velaran por el

= El incumplimiento de este lineamiento puede ser demandado ante la ley por uso de recursos privados para
fines personales.
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correcto uso de las normas de citacion y referenciacion, en busca de
garantizar las herramientas antiplagio posibtes‘“.

e En los articulos en revistas indexadas la citacion y referenciaciéon se hara
bajo los lineamientos para autores de la publicacion seriada.

e lLas guias para autores, pares evaluadores y publico general de las
colecciones, libros, publicaciones seriadas u otras publicaciones de
UNIMINUTO incluiran siempre un apartado sobre pautas de citacion, con
ejemplos que sirvan de guia.

e lLos libros resultados de investigacion utilizaran preferentemente las
normas de la American Psychological Association (APA) traduccion al
espafiol, en su tltima edicion®, independiente de la disciplina o area de
conocimiento.

3.3. Evaluacion académica
3.3.1. Definicion

La evaluacion por pares o arbitros responde a la necesidad de garantizar la
calidad y pertinencia académica de las propuestas de publicacion. Esta es una
fase obligatoria del procedimiento editorial, de modo que en UNIMINUTO no podra
iniciarse ningun proceso de produccién editorial si no se ha cumplido a cabalidad
este paso del procedimiento.

3.3.2. Orientaciones sobre la evaluacion académica de las propuestas
de publicacién

+ De acuerdo con las orientaciones de Colciencias, los pares académicos
deben cumplir con las siguientes condiciones: a) el 20% debe pertenecer
a instituciones extranjeras, b) Solo el 40% puede hacer parte del Comite
Editorial, ¢) En los ultimos dos afios debe haber publicado en revistas

' Acuerdo No. 157 del 21 de mayo de 2010, Reglamento de Propiedad Intelectual, articulos 6.34, 7.4, 166 y

58
2 A la fecha de creacion de este documento se encuentra vigente la Edicién Sexta, traduccion autorizada en

espafiol para Manual Moderno (septiembre 2009)
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indexadas a fin a la tematica de la revista. Tener registro en base de
datos, d) Demostrar experiencia en la tematica a evaluar, e) Haber
participado méximo en la evaluacion de tres articulos de la revista al ano.

Los pares deben ser profesionales externos a UNIMINUTO, idoneos y
especializados en el tema o area de que trate la propuesta de publicacion,
Para garantizar este aspecto se debe adjuntar la hoja de vida en el CvLac
o su similar en el pais de filiacion del par,

La evaluacion se hara siempre a través de la modalidad de par ciego,
donde el autor ignora la identidad del evaluador y el evaluador el del

autor.

Los pares evaluadores de libro o capitulo de libro resultado de
investigaciéon deberan ser externos a UNIMINUTO y extranjeros si lo

requiere la investigacion.

Los conceptos de pares evaluadores se emitiran en los formatos
dispuestos para tal fin.

Un texto sera evaluado por minimo dos evaluadores externos. En caso de
que uno apruebe y el otro rechace la propuesta de publicacion, los
comités editoriales internos de las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO
Virtual y a Distancia, centros, facultades y programas académicos,
remitiran a un tercer evaluador.

Los libros de memorias de evenfos (congresos, simposios, encuentros,
seminarios, foros u otros) deben contar también con aval académico. Se
entiende gue las ponencias que se presentan en un encuentro academico
han pasado por algtn tipo de filtro evaluador o seleccionador.

El Comité Editorial interno de las sedes, regionales, Ceres, UNIMINUTO
Virtual y a Distancia, centros, facultades y programas académicos, podran
formular directrices para la evaluacion académica de sus publicaciones en
funcion de su especialidad, siempre y cuando no contravengan los
reglamentos vigentes. Estas directrices también deberan comunicarse
publicamente a autores, pares evaluadores y publico en general
Asimismo, dichas directrices deben ser avaladas por el Comite Editorial
de UNIMINUTO.



3.4. Registro de ISBN, ISSN, codigo de barras y ficha catalografica

Solicitudes legales correspondientes a la identificacion del libro y su debida
catalogacion:

3.4.1. Orientaciones para la solicitud de ISBN, ISSN cédigo de barras y
ficha catalografica

“Segun lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 98 de 1993, todo libro
editado e impreso en el pais debera llevar registrado el Nimero Standard
de Identificacion Internacional del Libro, (ISBN), otorgado por la Camara
Colombiana del Libro, sin el cual el editor no podra invocar los beneficios de
la mencionada Ley"®. Este paso del procedimiento se realiza a través de la
Coordinacion General de Publicaciones de UNIMINUTO.

El ISSN se diligencia ante la Biblioteca Nacional y se realiza de manera
electronica. Este procedimiento se realiza a través de la Coordinacion
General de Publicaciones de UNIMINUTO

Coédigo de barras se diligencia ante la Camara Colombiana del Libro; este
procedimiento se realiza a ftravés de la Coordinacion General de
Publicaciones.

Ficha catalografica se diligencia ante la Biblioteca General de UNIMINUTO.

3.5. Depdsito legal

Es la obligacion que se le impone a todo editor de obras impresas,
productor de obras audiovisuales y fonogramas en Colombia y a todo
importador de estas, de entregar ejemplares a la Biblioteca Nacional,
Biblioteca del Congreso y Biblioteca de la Universidad Nacional de
Colombia, con el propésito de guardar memoria de la produccion literaria,
audiovisual y fonografica del pais®

3.5.1. Orientaciones para realizar el depésito legal

# Ministerio de Cultura (23 de octubre) Resolucién Namero 1508 de 2000

** Ministerio de Cultura (22 de junio de 2004) Resolucién 0646 de 2004



En desarrollo de lo anterior, se debera efectuar el depoésito legal de toda
obra, produccién audiovisual y fonograma que publiqgue dentro de los
sesenta dias siguientes a dicha publicacion, de la siguiente manera:

Dos ejemplares a la Biblioteca Nacional de Colombia, un ejemplar a Ia
Biblioteca del Congreso y un ejemplar a la Biblioteca de la Universidad

Nacional de Colombia

Este procedimiento se realizard a través de la Biblioteca General de
UNIMINUTO

4. DISTRIBUCION

La distribucion consiste en el conjunto de medios empleados para hacer llegar la
obra al publico lector.

4.1. Orientaciones para la distribucién de las publicaciones de UNIMINUTO

El coordinador interno sera el encargado de recibir del impresor los ejemplares y
hacer la siguiente distribucion:

A la Biblioteca de la Sede Principal de UNIMINUTQ: distribucion que manda
la ley (depésito legal).

A la Biblioteca de la Sede Principal de UNIMINUTO: intercambio
interbibliotecario con todas las sedes, regionales, Ceres y UNIMINUTO
virtual y a distancia. Canje interbibliotecario local, nacional e internacional,
(Este debe corresponder al 30% del namero total de ejemplares impresos)

Entrega de ejemplares a autores, coeditores y grupos que hubieren
colaborado en la obra (estudiantes, comunidades, grupos de investigacion
asociados u otros)

Al Centro Editorial: entrega de ejemplares institucionales para ser
distribuidos asi: siete para el Consejo de Fundadores, uno para Rectoria
General, dos para el Centro Editorial, uno para la Vicerrectoria General
Académica y uno para la Direccion General de Investigaciones.

L)
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e Al Centro Editorial: ejemplares por demanda para distribucion comercial a
través de los medios autorizados por UNIMINUTO.

e Distribucion académica al activar la red académica y profesional del autor y
de su grupo de investigacién: para ello, el autor debe proporcionar los datos
de diez instituciones a las cuales pueda remitirse la obra, asi como de diez
personas clave a las cuales se pueda hacer llegar la publicacion con el fin
de obtener resefias. Esta estrategia se ejecutara en conjunto entre las
coordinaciones de publicaciones internas de sede o Facultad y el Centro
Editorial UNIMINUTO.

e A la Tienda UNIMINUTO: en coordinacién con el Centro Editorial se
deberan entregar tres ejemplares para la venta.

El manejo de inventarios de cada publicacion estara a cargo del
coordinador interno de publicaciones.

4.2. Difusion y visibilizacion

Mientras que la distribucién comprende las estrategias por las cuales la
publicacién llega a cierto grupo de lectores, la difusion esta constituida por un plan
estratégico empleado para dar a conocer el ejercicio editorial que se realiza en ia
Institucién, es decir, es el medio para promocionar y visibilizar las publicaciones de
UNIMINUTO en diferentes espacios.

Este plan se construird y ejecutara de forma conjunta enfre el Centro Editorial
UNIMINUTO y la Direccion General de Mercadeo y Comunicaciones. Se
construira anual o semestralmente el plan estratégico de difusion en la busqueda
de cumplir con los siguientes parametros®:

« Tener canje con 10 revistas.

»  Tener 40 6 mas suscriptores en el caso de las revistas.
« Contar con una pagina Web actualizada.

» Cada revista debe contar con una version electronica.

=> Requerimientos tenidos en cuenta por Colciencias en el proceso de certificacion de editoriales e indexacion
de revistas.

[9%]
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e Para la construccion del plan estratégico se debera contar con la estrategia
de difusién y visibilizacion de cada publicacion, la cual debera ser
presentada dentro de la propuesta de creacién de la obra®,

El maximo evento de visibilizacién de las publicaciones con el sello Corporacion
Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO sera la Feria Internacional del Libro en
Bogota, para lo cual el Centro Editorial, junto con la Direccion de Mercadeo y
Comunicaciones, liderados por la Vicerrectoria General Académica, Direccién
General de Investigaciones realizaran todo el ensamblaje logistico del evento y de
un evento académico (conferencia, presentacion de publicaciones u otro) en el
marco de la Feria, apoyados por las diferentes sedes, regionales, Ceres,
UNIMINUTO Virtual y a Distancia, centros, facultades y programas académicos del
Sistema.

Dentro del plan estratégico se debera garantizar la participacién en ferias y
eventos académicos que permitan socializar la produccion intelectual de
UNIMINUTO, lo que sera coordinado por la Direccion General de Investigaciones.

Se debera generar un presupuesto para la ejecucion del plan estratégico, el cual
sera aprobado por el Comite Editorial.

5. ANEXOS
5.1. Formatos

El Centro Editorial UNIMINUTO estructura, a través de la Coordinacion General de
Publicaciones, instrumentos que faciliten la correcta realizacién del procedimiento
de publicaciones, asi:

1, Formato de propuesta de publicacion

2. Formato de aprobacién de publicacion

3. Formato de legalizacién de derechos de autor.

4. Formato Cronograma de publicacion

5. Formato de evaluacion - pares evaluadores externos.

6. Formato solicitud de ISBN

7. Formato solicitud de ISSN.

8. Formato de check list para coordinadores editoriales

9. Formato para establecer el Precio de venta al publico - PVP.

** La ejecucion de estas estrategias sera producto del trabajo conjunto entre el autor, las coordinaciones de
publicaciones internas de sede o Facultad v el Centro Editorial UNIMINUTO.
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