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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento mediante el cual se elaboran las publicaciones no seriadas (libros de investigacién y
productos divulgativos) de la entidad, en cumplimiento de la politica editorial vigente y para garantizar y mantener la
calidad editorial del sello editorial.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la comunicacién de recepcidon de manuscritos por parte de los autores y finaliza con la
valoracion del desarrollo de la edicion y del producto final.

3. ENTRADAS

Las solicitudes de autores (internos y externos) por su propia cuenta y a través de las Subdirecciones Técnicas del
instituto, en las que se manifiesta la intencion de presentar y publicar un manuscrito con la entidad, las cuales son
recibidas por los siguientes medios oficiales del ICANH:

X3

*

Radicado personal en ventanilla del ICANH.
Correo certificado.

Sede electrénica enlace PQRSD.

Correo electrénico contactenos@icanh.gov.co.

X3

*

X3

*

3

*

4. LINEAMIENTOS DE OPERACION

e Todo manuscrito presentado a la entidad para publicacién debe ser inédito y el autor debe ser el titular de los
derechos patrimoniales.

e Los manuscritos presentados a la entidad no deben violar los derechos morales o patrimoniales de autor de
terceros.

e Los manuscritos presentados a la entidad deben respetar la ética académica-profesional y no vulnerar el buen
nombre de terceros.

e Los manuscritos presentados a la entidad, por sus tematicas o enfoques, no deben incurrir en violaciones a los
derechos humanos de terceros.

e Los manuscritos presentados a la entidad deben estar escritos originalmente en idioma castellano o haber sido
traducidos. Sera el Comité Editorial el que decida si se reciben proyectos especiales para traducir.

e Todo manuscrito presentado a la entidad debe ser validado por el Comité Editorial, quien decide si debe surtir
las etapas de concepto previo interno, evaluacién de pares y publicacion.

e Todo formato de presentacion de publicacion debe tener la extension minima requerida por el Comité Editorial,
la cual es de tres (3) o cuatro (4) paginas.

e Todo autor que quiera publicar con la entidad debe estar dispuesto a someterse al proceso editorial y hacer las
modificaciones a que haya lugar, sin que se vulneren sus derechos morales de autor.

e La evaluacion del manuscrito debe realizarse por investigadores tanto internos como externos a la entidad,
guienes deben contar con una formacién disciplinar especifica que les permita valorar la pertinencia de la
publicacién.

e Los manuscritos seran evaluados por pares académicos en los formatos de evaluacion de manuscritos definidos
por el Grupo Interno de Trabajo de Publicaciones y Revistas. En el caso especifico de los informes arqueoldgicos
presentados para publicacion en la coleccion Informes Arqueolégicos, estos se evaluaran en el formato de
evaluacion especifico para esta tipologia, elaborado con base en los términos de referencia de las Autorizaciones
de Intervencion Arqueoldgica (1Al).

e Laevaluacion total del manuscrito tarda como maximo cuatro (4) meses, un mes por parte del investigador interno
del ICANH vy otros dos (2) meses por parte de los pares externos seleccionados por el Comité Editorial.
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e Se debe tener mas de dos evaluadores disponibles, en caso de que alguno de los seleccionados se abstenga de
realizar la revision.

e Los manuscritos presentados a la entidad y que sean cesionados a su favor no pueden ser retirados durante el
proceso editorial, pues ello causaria un perjuicio patrimonial.

e Elautor que presente su manuscrito a la entidad y que cesione a favor de esta, entiende que su obra se publicara
en los términos que defina la politica editorial vigente.

e Se debe realizar seguimiento al proceso editorial mediante reuniones semanales con el coordinador, quien
reporta los avances hasta la finalizacién.

5. DEFINICIONES

e Armada: Se entiende por “armada” la disposicion armoénica del conjunto de todos los elementos que constituyen
una publicacién (texto, imagenes, tablas y figuras), en un archivo disefiado sobre el que se puede visualizar la
forma final del libro, revista o pieza comunicacional.

e Autor(a): Persona que ha realizado una obra cientifica, literaria o artistica.

e Cesion de derechos: Documento mediante el cual el autor transfiere al ICANH la titularidad temporal de los
derechos patrimoniales de autor (derechos de divulgacion, distribucidon y explotacion comercial de la obra
acabada).

e Derecho de autor: Es un conjunto de normas juridicas y principios que regulan los derechos morales y
patrimoniales que la ley concede a los autores, por el solo hecho de la creacion de una obra literaria, artistica,
musical, cientifica o didactica, esté publicada o sea inédita.

e Derechos morales: Consisten en el reconocimiento de la paternidad del autor sobre la obra realizada y el respeto
a la integridad de la misma. Este derecho otorga al autor facultades para: (i) exigir que su nombre y el titulo de la
obra sean mencionados cada vez que esta se utilice, publique o divulgue; (ii) oponerse a las transformaciones o
adaptaciones de la misma, si esto afecta su buen nombre o reputacion; (iii) dejar la obra inédita o publicarla en
forma an6nima o bajo un seuddénimo; (iv) modificar la obra en cualquier tiempo y retirarla de la circulacion, previo
el pago de las indemnizaciones a que haya lugar.

e Derechos patrimoniales: Consisten en la facultad de disponer econémicamente de la obra por cualquier medio,
por tanto, se puede renunciar a ellos o0 embargarse, son prescriptibles y expropiables.

e Ficha catalografica: Formato en el que se describe bibliotecolégicamente el contenido y los elementos que
identifican a cualquier material bibliografico (indistintamente de su soporte fisico y/o digital), teniendo en cuenta
la normativa internacional, y cuyo resultado es la publicacién en un catalogo para facilitar la bisqueda de
informacion de los usuarios de una biblioteca.

¢ Identificadores de publicacion: Son cédigos que se denominan identificadores de publicaciones y sirven para
reconocer revistas, articulos o libros. Se componen de un conjunto de caracteres Unicos e irrepetibles.

e Manuscrito: Forma original del texto (como lo entrega el autor).

e Ortotipografica: Es un concepto que se forma con el prefijo orto - (que alude a lo “correcto”) y el sustantivo
tipografia (la manera en que se plasma un texto). El término hace referencia a las convenciones y las practicas
que regulan la escritura con signos tipograficos en una lengua. Es la etapa final de la correccién del texto que
busca eliminar errores tipogréaficos, de acentuacion, puntuacién y ortografia, que se hayan pasado en la primera
correccion.
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libro, revista o pieza comunicacional.

Proceso editorial: Es la secuencia de etapas y tareas que supera un manuscrito, antes de adquirir la forma final:

Prueba de imposiciéon: Se trata del ejercicio final de revision del conjunto de la publicaciéon, normalmente

realizado mediante una impresion plotter. Alli se verifica, por Ultima vez, cada aspecto y detalle de la publicacién.
Una vez aprobada la imposicién, se pasa a produccién del tiraje.

Tiraje: Cantidad de libros que se imprimen en una edicion.

amplie la informacién pertinente.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. L Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo responsable | (Documento que se deja como Punto de Control
/ Dependencia evidencia de ejecucion)
Una vez se recibe el correo, carta
fisica o radicado de un autor .
—_ Coordinador ~ del
preguntando por el procedimiento Correo, <carta o0
- ; Grupo Interno de :
1 Recibir para someter un manuscrito a Trabajo de radicado, formato de
" |comunicacion. |publicacion en el ICANH, se le Publicaciones y presentacion de
remite el formato de presentacion Revistas publicacién
de publicacion para que lo
diligencie y envie por correo.
Revisar que el
Se recibe del autor el formato de formato haya
presentacion de publicacion sido diligenciado
completamente diligenciado, que correctamente
Recibir y revisar | sirve de insumo para presentar las | Coordinador del Formato de siguiendo las
el formato de|propuestas de publicacion al|Grupo Interno de L instrucciones
s A, . presentacion de .

2. |presentacion de|Comité Editorial. En caso de que | Trabajo de ublicacion que contiene, en
publicacién falte o se tengan dudas sobre |Publicaciones y Siligenciado correo especial, que el
diligenciado. alguna informacién consignada en|Revistas ' " |resumen de la

el formato, la duda es remitida al obra tenga la
autor para que complemente o extension

requerida por el
Comité Editorial.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo responsable | (Documento que se deja como Punto de Control
/ Dependencia evidencia de ejecucion)
Se convoca al Comité Editorial para
que, en sesion ordinaria,
extraordinaria, presencial o]
asincrénica, evalle dicha
presentacion y considere si el|Coordinador del Hacer
Remitir el |manuscrito puede ser remitido a|Grupo Interno de seguimiento  a
formato de |evaluacion interna en la entidad|Trabajo de ... |los compromisos
L . 1 Acta de Comité )
3. |presentacion de |para obtener concepto previo. Publicaciones Ve e consignados en
N . Editorial, correo. o
publicacién  al Revistas el acta de Comité
Comité Editorial |Para aquellos manuscritos que no Editorial al
apruebe el Comité Editorial se|Comité Editorial respecto.
remite correo oficial al autor
informando las razones por las
cuales no fue aceptado para
publicacién.
Coordinador del
Cuando el Comité Editorial _CI_SrutE)o_ gterno ge
considere que un manuscrito puede Prabl_ajo . €
surtir la etapa de concepto previo, el RZ _;ctgcs:lones y
coordinador del Grupo Interno de Y
Trabajo de Publicaciones vy Profesional Hacer
Remitir el | Revistas designa a un profesional especializado seguimiento  al
manuscrito  a|del grupo para encargarse del P ' diligenciamiento
L ) Grupo Interno de |Formato de concepto
4. |evaluacibn de|proceso de evaluacion del Trabaio de | previo al formato en un
concepto previo [ manuscrito, quien lo envia a los alo P periodo que no
) ; : Publicaciones y
interno evaluadores internos junto con el Revistas supere los dos
formato de concepto previo, con el meses
objeFo de e\_/aluar la pertinencia d_e Investigadores  de
publicar el libro en el ICANH (p.ej., | |5 subdireccion de
hlstorlgdor, . _antropologa, Investigacion y
arquedlogo o patrimonialista). Produccion
Cientifica
Si  los investigadores de la
Subdireccién consideran que el
manuscrito se puede publicar en el | Investigador de la
ICANH, debe sugerir en el formato | Subdireccion  de Hacer
Asignar de concepto previo dos (2) o mas|Investigacion y ... |seguimiento  a
- Acta de Comité .
5. |evaluadores evaluadores  externos, cuyos | Produccién o los compromisos
. N P Editorial
externos nombres se validan en Comité|Cientifica del acta de
Editorial mediante acta. Es Comité Editorial
recomendable tener mas de dos|Comité Editorial
evaluadores en caso de que alguno
se abstenga de realizar la revision.
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6.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo y/o Grupo responsable
/ Dependencia

Registro
(Documento que se deja como
evidencia de ejecucion)

Punto de Control

Remitir el
manuscrito a los
pares
evaluadores
sugeridos

Si el Comité Editorial aprueba los
nombres de los evaluadores
externos, el manuscrito debe ser
anonimizado y remitido a dichos
evaluadores con el formato de
evaluacion de originales.

En el caso de los informes
arqueoldégicos, el manuscrito
anonimizado debe remitirse a los
evaluadores junto el formato de
evaluacion de informes
arqueoldégicos.

Para los casos en que no se
aprueben los evaluadores externos
propuestos, el investigador interno
debe volver a proponer otros
nombres hasta que el comité
apruebe dichos evaluadores.

Profesional
especializado,
Grupo Interno de
Trabajo de
Publicaciones y
Revistas

Evaluadores
externos

de
de

Formato
evaluacion
originales.

Formato
evaluacion
informes
arqueoldégicos.

de

Hacer
seguimiento a la
elaboracién del
formato en un
periodo que no
supere los dos
(2) meses

Presentar las
evaluaciones de
pares al Comité
Editorial.

Si el manuscrito recibe dos 0 mas
evaluaciones  aprobatorias, el
Coordinador del Grupo Interno de
Trabajo de Publicaciones vy
Revistas debe convocar al Comité
Editorial e informarle las
observaciones de los evaluadores
para que decida si es pertinente
publicar el libro en la entidad. En
caso de que wuna de las
evaluaciones sea positiva y otra
negativa, se remitira el manuscrito
a un tercer evaluador. En caso de
que las dos evaluaciones sean
negativas, el manuscrito se dara
por rechazado.

Profesional
especializado,
Grupo de
Publicaciones y
Revistas

Coordinador  del
Grupo Interno de
Trabajo de

Publicaciones y
Revistas

Comité Editorial

Acta de
Editorial.

Comité

Seguimiento a
los compromisos
del acta
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo responsable | (Documento que se deja como Punto de Control
/ Dependencia evidencia de ejecucion)
Formato de
notificacion al autor.
Si el Comité Editorial acepta que el Formato de
manuscrito sea publicado, se le evaluacion de | Garantizar que el
deben remitir al autor(a) las Profesional manuscritos. formato de
evaluaciones externas L notificacion
L . especializado,
anonimizadas (de manuscritos o Gruno de Formato de | contenga las
8 Remitir el |informes arqueoldgicos) en el Pubﬁcaciones evaluacion de |evaluaciones
" | manuscrito. formato de natificacion y solicitarle Revistas Ylinformes anonimizadas
ajustar el texto a las arqueoldgicos. con todas las
recome_ndamones .mf'ormando las Comité Editorial _ recomendgmone
correcciones y objeciones en una Matriz de|s, correcciones y
matriz de cambios y mediante trazabilidad de | objeciones.
correo formal cambios.
Manuscrito
corregido.
Ajustar el texto con las
recomendaciones, correcciones y
Aiustar el objeciones del ICANH. En caso de
9. ) : no aceptarlas, se debe informar a la | Autor(a) Manuscrito ajustado. |N.A.
manuscrito. . "
entidad por correo sobre la decision
de no continuar con el proceso de
publicacion.
Una vez verificados los ajustes en
el manuscrito, se procede a
gestionar la cesiébn de derechos Garantizar que
patrimoniales a titulo gratuito a Coordinador del los ajustes
favor de la entidad y licenciar las solicitados se
. Ny . Grupo Interno de|,,. i -
Gestionar la|imé&genes pertinentes sobre esa Trabaio de Minuta de cesion de |hicieron en el
cesion de [version con ayuda de la Oficina o derechos, formato de | manuscrito y
10. 4" o Publicaciones Y . o .
derechos Juridica. Se le solicita al autor Revistas licencia de uso de|diligenciar la
patrimoniales enviar licencias de uso de todas las imagenes. minuta de cesién
imagenes que contenga el texto. Oficina Juridica de derechos,
Ver IP-PR-02-GUI-01 Guia para el procesos en SIG
diligenciamiento de licencias de y Orfeo.
derechos de autor en procesos
editoriales.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo responsable | (Documento que se deja como Punto de Control
/ Dependencia evidencia de ejecucion)
Una vez el manuscrito cuenta con la Profes_lonal
. . especializado/a del
Hacer la | cesion de derechos suscrita por el . -
L, Grupo Interno de|Manuscrito original,
11. |evaluacion autor(a) y por el representante legal Trabajo de | correo N.A.
editorial. ggor(lj?naggfgggéri;e asigna  un|p i iones y
’ Revistas
Recibir manuscrito, abrir la hoja de
rL_Jt_a d_eI proyecto _gdnongl y Profesional
diligenciar la evaluacion editorial L
. . ~ iy especializado/a del
Abrir  hoja de |sefialando los puntos criticos que .
. X Grupo Interno de|Hoja de ruta,
12. |ruta del proyecto |se le informaran al corrector de . A o N.A.
editorial estilo. En la hoja de ruta se deben Trabajo dy| eva'jacion editorial.
' N ja de Publicaciones y
consignar  periédicamente  los :
Revistas
avances del proceso hasta su
finalizacion.
Luego de recibir las instrucciones Sequimiento al
del Coordinador Editorial para 9
. proceso
mejorar el texto, el corrector de . .
! . ; Corrector de Estilo mediante
estilo revisa la ortografia 'y . . .
Hacer la ramética de los originales. sobre el del Grupo Interno |Versiones corregidas | reuniones
13. |correccion  de |9 9 ! de Trabajo de|del texto y hoja de|semanales con
. programa Word empleando la C o .
estilo . ; ., | Publicaciones y | ruta. el coordinador
herramienta “Control de cambios” y : o .
. . Revistas editorial, quien
procede a ajustar toda la citacion y
o ” ! : reporta los
bibliografia segun la pauta dictada
; S avances.
por el coordinador editorial.
Una vez finalizada la correccion de | Profesional
estilo, el coordinador editorial le |especializado/a del
remite los archivos con control de|Grupo Interno de
e e e e b s | Vesines coegias
14. |correcciones al : . Yl del texto y Hoja de|N.A.
sus respuestas, las cuales son|Revistas
autor ; ruta.
incorporadas por el corrector en
una versiéon final. El corrector|Corrector de estilo
entrega originales completos vy
limpios, listos para la diagramacion. | Autor(a)
Antes de remitir el manuscrito a .
) o, Profesional
diagramacion se hace una lectura .
Hacer la lectura |, o ; especializado/a del . .
.~ " |final para sugerir ajustes tendientes Versiones corregidas
de coordinacién ) Grupo Interno de ;
15. L a obtener una version adecuada . del texto y Hoja de [N.A.
editorial. ara disefio. Finalmente, se le Trabajo de ruta
para .' ' Publicaciones y '
remiten al diagramador el texto y las :
L . Revistas
imagenes correspondientes.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo responsable | (Documento que se deja como Punto de Control
/ Dependencia evidencia de ejecucion)
Disefiar dentro de la maqueta de la
colecc!on previamente Disefiador(a  del
seleccionada en reuniones del .
. Grupo Interno de |Versiones
Hacer la|Grupo Interno de Trabajo de . .
té. diagramacion Publicaciones Revistas la Trabajo de| diagramadas R
9 : » y : Publicaciones y [texto y Hoja de ruta.
diagramaciéon correspondiente 'y :
. . - Revistas
remitir la primera version al
coordinador editorial.
Profesional
. . Remitir al corrector de estilo la|especializado(a) .
Remitir primera| . - - Versiones
S primera version diagramada del|del Grupo Interno| ..
17. |version 9 . diagramadas del|N.A.
diagramada. texto para la gestion de 'Trgbajo ds texto y Hoja de ruta
correspondiente. Publicaciones y '
Revistas
Realizar la correccién
ortotipografica, revisar foliacion de
cornisas, contraste indice contra
texto, particiones, verificar que no | Corrector(a) de
o . Correo  con las
Hacer la | haya faltas de disefio, confrontar la |estilo del Grupo .
L, . g . .~ | versiones
18. |correccion insercion de correcciones en la|Interno de Trabajo diagramadas del N.A.
ortotipografica. |segunda prueba de armada y|de Publicaciones y textgo hoia de ruta
verificar la enumeracion de tablas y | Revistas y hoj :
figuras. La version corregida se
debe pasar al Coordinador Editorial
para que continte el proceso.
- Profesional
Venflcgr con el autor todo; los especializado(a) Versiones
tratamientos y  adecuaciones .
.~ |del Grupo Interno |diagramadas del
. efectuados para la edicién y disefio .
Revisar el texto y ) de Trabajo de|texto, formato de
19. del libro y aprobar artes finales. El - L N.A.
con el autor. hy : : Publicaciones y |autorizacion de
autor debe diligenciar y firmar el Revistas impresién v hoia de
formato de autorizaciébn de rutg y hoj
impresion. Autor(a)
Sobre una version limpia del texto | Profesional

Hacer la lectura|en disefio se debe hacer una ultima | especializado(a)

de coordinacion |lectura tendiente a garantizar la|del Grupo Interno .

L . L . . Versiones

editorial para |calidad de la correccion de estilo y|de  Trabajo de| .

20. o ) P . - diagramadas del|N.A.
remitir ortotipografica, asi como la|Publicaciones Y| texto v Hoia de ruta
correcciones diagramacion. La incorporacion de | Revistas yHol :
finales a disefio |correcciones y version definitiva se

debe solicitar al disefiador. Diagramador
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo responsable | (Documento que se deja como Punto de Control
/ Dependencia evidencia de ejecucion)
Antes de imprimir y con la finalidad
de generar la pagina legal del libro,
se deben solicitar, mediante correo .
- . ; : Profesional :
Solicitar los |a la Camara Colombiana del Libro y L Correos, versiones
; o o especializado(a) :
identificadores |al proveedor de servicios de pos diagramadas del
NN . del Grupo Interno
21. |de publicacion y | edicion, los codigos ISBN y DOl y al de  Trabaio de texto, formato de N.A.
la ficha |lider o coordinador de la Biblioteca, _raba) catalogacion en la
- . . . Publicaciones y .
catalografica la ficha catalografica respectiva. : fuente y hoja de ruta.
Revistas
Estos elementos deben ser
incorporados al archivo final de
impresion.
Entregar Con los archivos definitivos de Profego_nal
) 9 . .~ |especializado(a) ;
formalmente los|impresion, se debe solicitar Correo,  versiones
) ) o del Grupo Interno| 7. N.A.
22. |archivos de [mediante correo la cotizacion de de  Trabaio de diagramadas del
disefio a|impresioén al proveedor contratado y Publicaci J texto y hoja de ruta.
impresion entregar los archivos finalizados UDIQCIONSR y
’ Revistas
Seguimiento  al
Durante el proceso de impresion se . proceso
. : Profesional :
debe ir a la planta del impresor y L mediante
. : .. 7 |especializado(a) .
Supervisar aprobar las pruebas de impaosicion, o reuniones
: . del Grupo Interno|Versién impresa del
23. |proceso de(la muestra del Ilibro impreso . . X semanales con
! e X de Trabajo de|libroy hoja de ruta. .
impresion (machote) y los terminados antes C o el  coordinador
- . . Publicaciones y - X
de recibir el libro en el Almacén del : editorial, quien
Revistas p
ICANH. reportara los
avances.
Profesional
especializado(a)
del Grupo Interno
Solicitar el | Gestionar la recepcioén de los libros |de  Trabajo de Libros fisicos
on ingreso de los|en el Almacén del ICANH, bajo los | Publicaciones Y| Formatos de’ NA
" |libros al | procedimientos establecidos en |Revistas almacén o
Almacén ésta area funcional. ) '
Lider del Area
Funcional de
Almacén
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo responsable | (Documento que se deja como Punto de Control
/ Dependencia evidencia de ejecucion)
Acorde con la matriz de excel que
calcula el costo unitario del libro a
partir de la impresion, se debe
establecer un precio de venta al
publico y se procede a validar con .
25. Esta_blecer el Comité Editorial, coordinando la | Comité Editorial. Matriz — deg™ cheel N.A.
precio de venta. AT (costos).
comercializacion de la obra con la
Libreria de la entidad y los
distribuidores externos. Para libro
digital, debe coordinar el cargue del
PDF en el catalogo editorial virtual.
Se dgbe enviar el formato .de Profes_lor_lal Seguimiento  a
Valorar el |retroalimentacion al autor, quien |Especializado(a) X
, Formato de |las evaluaciones
26, de_sa_trrollo de la|evallia el desarrollo del proceso|del Grupo 'Interno retroalimentacion  y |y
edicion 'y del|editorial y hace las|de Trabajo de hoia de ruta recomendacione
producto final. |recomendaciones que considere | Publicaciones y ) '
. . s de los autores.
pertinentes. Revistas
7. DIAGRAMA DE FLUJO
No aplica.

8. REGISTROS

Nombre

Almacenamiento

Formato de presentacion de publicacion

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Acta de Comité Editorial

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato concepto previo

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato evaluacion de originales

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato evaluacion de informes arqueolégicos

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato de notificacién al autor

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato de recepcién de originales - evaluacién editorial

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato hoja de ruta

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato catalogacion en la fuente

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato autorizacion de impresion

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Formato de retroalimentacion

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa

Matriz de excel (costos)

Carpeta Publicaciones/ Vigencia/ Nombre del libro/ Proceso editorial/ Administrativa




CODIGO: IP-PR-02

PROCESO DE INVESTIGACION Y PUBLICACIONES

VERSION: 03
PROCEDIMIENTO GESTION EDITORIAL PAGINA: 11 de 11
Documento de Caracter Publico Il Reservado [ ] Clasificado []

9. ANEXOS

Documentacion aplicable
o Politica Editorial.
e IP-PR-02-GUI-01 Guia para el diligenciamiento de licencias de derechos de autor en procesos editoriales.
e Matriz de excel de costos.
e Formatos de:
<+ Concepto previo.
Evaluacion de originales.
Notificacion al autor o editor.
Recepcion de originales - evaluacion editorial.
Hoja de ruta.
Catalogacion en la fuente.
Autorizacién de impresion.
Retroalimentacion.
Presentacion de publicacion.
Evaluacion de informes arqueolégicos.

X3

8

5

%

e

8

53

%

53

%

e

8

53

%

e

8

R/
A X4

Normatividad aplicable
% Ley 23 de 1982.
% Ley 98 de 1993.
« Decreto 460 de 1995.
« Decreto 2667 de 1999.
% Resolucién 1508 de 2000 del Ministerio de las culturas los artes y los saberes.
« Resolucién ICANH 263 de 2017.
% Reglamento de propiedad intelectual.
% Resolucion 285 de 2023.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion general del cambio

- Creacion del documento.

Ajuste de todo el documento bajo la nueva plantilla establecida puntualizando y aclarando cada una de las actividades

01 2023-08-17 requeridas para elaborar las publicaciones seriadas (revistas) y no seriadas (libros) del ICANH.

Inclusion en la actividad No.10 de IP-PR-02-GUI-01 Guia para el diligenciamiento de licencias de derechos de autor

02 2024-11-13 o
en procesos editoriales.

Se actualiza el nombre de la oficina (de Area Funcional de Publicaciones a Grupo Interno de Trabajo de Publicaciones
03 2026-06-26 y Revistas), se incluye la evaluacién de pares de los informes arqueoldgicos en un formato especifico y se actualizan
los cargos de los funcionarios responsables.

ELABORO REVISO APROBO

Cargo: Cargo:

Profesionales Especializados del Grupo |Coordinador del Grupo Interno de Trabajo
Interno de Trabajo de Publicaciones y|de Publicaciones y Revistas

Revistas Oficina Asesora de Planeacion.

Cargo:
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de
Publicaciones y Revistas

Fecha: 25-05-2026 Fecha: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026




