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La labor
editorial

de Ediciones
Uniandes




Ediciones es el centro editorial de la
Uniandes Universidad de los Andes,
forma parte de la Vicerrec-
toria de Investigaciones y Doctorados y centra-
liza la edicién de todas las publicaciones no
seriadas/ de la institucién. Su funcién supone
ejecutar y supervisar todas las etapas del proce-
so editorial, para un plan de publicaciones que
ha alcanzado un promedio de cien titulos al afio.
En esta guia el interesado en conocer el proceso
editorial de una publicacién no seriada en la
Universidad podra encontrar informacién sobre
las distintas etapas y tareas que se adelantan, desde
el manuscrito hasta la llegada del libro a manos
de un lector.

Para describir la labor editorial que desarrolla
Ediciones Uniandes, este documento se divide en
dos grandes partes: la primera, editar un libro; la
segunda, divulgar, distribuir y comercializar los libros.

El lector encontrard una descripcion sencilla
pero detallada de cada momento en el proceso
editorial, identificara quiénes participan y cudles
son las responsabilidades de cada uno. En la
primera parte vera que en la edicidén se cumplen
siempre unos mismos pasos y procedimientos, que
se ajustan a las particularidades de cada proyecto
y que estan encaminados a garantizar criterios de
alta calidad académica y editorial. En la segunda
parte conocerad los elementos que componen el plan
general de divulgacidén de los libros y las actividades
especificas que se llevan a cabo teniendo en cuenta
la naturaleza de cada uno.

XI

Se entiende por publi-
caciones no seriadas
los libros, tanto aca-
démicos como de di-
vulgacion o creacion,
los €D, DVD 0 memo-
rias USB que conten-
gan audios, videos o
documentos digitales.
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Participantes
en el proceso
editorial




Autor

Creador de la obra: para efectos
legales, por autor se entiende también los
compiladores y los traductores.

Unidad académica

Responsable de publicaciones:
encargado del contacto entre la unidad
académica y Ediciones Uniandes, de los
trdmites administrativos y presupuestales.
Conducto regular para el envio de los
proyectos aprobados para publicacién.

El uso del término
editor es privativo del
editor general y de la
EdiCioneS Uniandes institucion, de acuer-
do con la definicidén
que establece la Ley

En la actualidad, el equipo de trabajo 23 de 1982 (articulo

. . 8., literal q). Por lo
estéd conformado por diez personas: -
tanto, ningun autor

ni compilador de la
Universidad podra

Editor general: responsable de dirigir
g P 9 figurar como “editor”

la edicién, divulgacién, distribucién y o “editor académico”
comercializacién de las publicaciones en su publicacion.
no seriadas de la Universidad, y de El crédito estableci-
. s o do es “edicién aca-
implementar las politicas editoriales

. . . démica a cargo de”
de la institucién. A o “compilacién”.

X1
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Dos coordinadores administrativos:
encargados de hacer el seguimiento
administrativo, contractual y presupuestal
de los proyectos. A cada nuevo

proyecto se le asigna un coordinador
administrativo.

Tres coordinadores editoriales:
encargados de la puesta en marcha y el
desarrollo de los proyectos editoriales, asi
como de la supervisién del trabajo de los
proveedores externos en cada una de las
fases. A cada nuevo proyecto se le asigna
un coordinador editorial.

Un coordinador de divulgacién:
encargado de disefiar y desarrollar

el plan estratégico para la visibilidad

y el posicionamiento de las publicaciones

de la Universidad.

Personal de apoyo: tres personas
encargadas de tareas especificas de
apoyo a los procesos administrativos,
legales y de divulgacién.

XIv
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Participantes en el proceso editorial

Proveedores externos

Proveedores: mas de treinta correctores
de texto, disefiadores, diagramadores,
digitadores, traductores e ilustradores.

Impresores: encargados de la impresidn
del libro. Siempre son proveedores
externos, dado que la Universidad de
los Andes no tiene un taller de impresion
propio.

Distribuidores: encargados de la puesta
del libro en los canales por los cuales
llega al publico.

XV
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Editar

un libro

En el Gmbito universitario,
la edicién de un libro es
la conversion, mediante
una serie de trabajos
profesionales, del pro-
ducto de la investigacién
académica, la creacién o
la reflexién en una obra
que se reproduce en
forma de publicacién
impresa o digital.







Guia de edicién

un libro con la Universidad de los
Para

. Andes se pedird al autor camplir con
editar

una serie de requisitos que se expli-
caran a continuacién: unos relacionados con la
consecucion del aval institucional y otros, con la
entrega de originales en determinadas condiciones.
Aunque el proceso se describe para el caso de un
libro, aplica a todas las publicaciones no seriadas
(como CD, DVD, memoria USB).

Aval institucional para
el proceso de publicacién

Para iniciar el proceso de publicacién, el autor
postula su obra a la unidad académica que corres-
ponday esta, por medio de su comité y responsable
de publicaciones, lleva a cabo la evaluacién y selec-
cién de manuscritos para publicacion.

Las unidades académicas son autonomas para
definir y avalar su plan de publicaciones. Para esto,
se rigen por las politicas definidas por la Universidad,
se pueden guiar por las indicaciones de instancias
nacionales y verifican que cada nuevo proyecto
cumpla los requisitos para ser recibido por Ediciones
Uniandes.

Launidad académica solo enviard el manuscrito
aprobado para publicacién a Ediciones Uniandes
cuando el autor haya cumplido los siguientes cuatro
requisitos fundamentales:

1. Obtencion de los permisos o autorizaciones de
reproduccidon de textos (compilaciones y tra-
ducciones) y recursos graficos, por escrito.
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Editar un libro

2. Obtencion de los recursos graficos (figuras,
mapas, fotos y otros) en alta resolucién y
entrega de este material completo.

3. Entrega del texto completo, en version defini-
tiva y sin comentarios al margen ni marcas de
control de cambios.

4. Entrega del texto con citacion y referencias
bibliograficas completas, ordenadas y acordes
al sistema que se haya definido.4&

Se entiende que si no se cumple alguno de los
cuatro requisitos, Ediciones Uniandes no podra
iniciar el proceso editorial. Es responsabilidad del
autor solucionar lo que haga falta; se recomien-
da que la unidad académica, por medio de su
responsable de publicaciones, lo asesore y apoye
en acciones puntuales (como el pago de derechos de
reproduccién). En consecuencia, el cronograma del
proceso en Ediciones Uniandes solo iniciard cuando
se hayan recibido satisfactoriamente los soportesy
materiales derivados de estos requisitos.2

Coediciones, convenios, apoyos o
contratos con otras instituciones

Si el libro es resultado de un convenio con
otra institucion, aplican los mismos requisitos y
tiempos que para los demas proyectos editoriales
de la Universidad de los Andes. Esto se debe tener
presente cuando se negocian los términos del
contrato o convenio.

Se recomienda que antes de formalizar un
acuerdo con otra institucion la unidad académica

El autor es responsa-
ble de la veracidad

y consistencia de la
citacién; durante el
proceso de edicion,
el corrector puede
identificar inconsis-
tencias en el uso del
sistema de citacion
o vacios en la infor-
macion bibliografi-
ca, pero la revision
es mas de forma que
de contenido (véase
el Reglamento gene-
ral de publicaciones).

El autor es el respon-
sable de conseguir los
permisos de reproduc-
cion de los textos e
imdgenes, tanto para
libros impresos como
para digitales. Sin em-
bargo, se recomienda
que no pague directa-
mente por derechos
de reproduccion, en
tanto que los dere-
chos patrimoniales
quedan a nombre de
la Universidad al fir-
mar el contrato. Los
pagos necesarios se
haran por medio de
la unidad académica.
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Para el caso de la
compra de derechos
de traduccidn de una
obra, se debe procurar
que las fechas y los
plazos establecidos
en el contrato que se
firma sean lo suficien-
temente amplios para
llevar a cabo todo el
proceso en los tiem-
pos normales. En
todo caso, busque el
acompainamiento de
Ediciones Uniandes.

La consecucidn de
estos soportes esta

a cargo del autor.
Ediciones Uniandes
puede asesorar a

los autores en esta
tarea, junto con la
Oficina Juridica de la
Universidad, pero no
gestiona derechos ni
permisos en ningin
caso, ni desembolsa
recursos o gestiona
pagos relacionados
con el uso de los ma-
teriales mencionados.

Guia de edicién

busque el acompafiamiento de Ediciones Uniandes
y de la Oficina Juridica en lo relacionado con los
compromisos editoriales y los aspectos juridicos
derivados.A

Cuando el proceso editorial se lleve a cabo en el
centro editorial de otra institucion, la unidad acadé-
mica debe tener en cuenta que esto implica aceptar
las condiciones y los tiempos de ese otro centro.

Ediciones Uniandes presta apoyo durante el
proceso, si se requiere, y en todo caso da su visto
bueno para impresion. Con esto se busca mantener
el buen uso de la identidad institucional (logos y
pagina legal) y unos criterios de calidad editorial.

La entrega de originales
a Ediciones Uniandes

El responsable de publicaciones de cada unidad
académica es el enlace formal con Ediciones
Uniandesy, por lo tanto, es el responsable de verificar
y entregar el material de la siguiente manera:

1. Cada proyecto debe llegar a Ediciones Uni-
andes por el conducto regular, con la apro-
bacién formal de la unidad académica. Esto
supone que la unidad ha valorado y dado el
visto bueno a la publicacién en lo académico
y en lo financiero.

2. Se deben entregar al coordinador administra-
tivo los soportes/ relativos a licenciamiento y
permisos de uso de imagenes, texto (en el caso
de las compilaciones y las traducciones), obras
musicales y otros elementos incluidos en la
obra que se planea publicar.
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3. Sedebeentregardiligenciado en su totalidad el
formato de inicio del proceso editorial (véase
el formato en la pagina11), pues la informacion
alli contenida es fundamental para la gestidon
administrativa y contractual.

4. Se debe entregar el material original completo
(texto y recursos graficos)2 al coordinador ad-
ministrativo que corresponda, segin las pautas
que siguen.

Cémo enviar el material original
a Ediciones Uniandes

A continuacidn se describen las caracteristicas
técnicas que deben cumplir los archivos y conte-
nidos que se entreguen a Ediciones Uniandes para
iniciar el proceso de edicion.

Archivos de texto

Envie archivos digitales editables (en Word); 4
no hace falta que entregue impresos, ya que estos
no se utilizardn en el proceso.

Use los soportes de €D y DVD solo de ser nece-
sario (material musical o recursos graficos muy
pesados).

Si el material original que entrega a Ediciones
Uniandes es mas pesado que la capacidad de un
correo electrénico normal, utilice medios alter-

nativos como WeTransfer, Dropbox o SendSpace.

El texto
+ Envie el texto en archivo estandar de Word (.doc),

fuente Times New Roman de 12 puntos, a espacio

Para la elaboracién

de indices tematicos,
de nombres y de ma-
terias, el autor debe
entregar la lista de
términos y hacer la
revision de la selec-
cion final de entradas.

Esta guia se basa en
los programas mas co-
munmente usados en
la industria editorial,
como Word para texto
e InDesign para dise-
fio y diagramacidn.
Para el caso de origi-
nales que se hayan
procesado en otros
programas (como
LaTeX), se deben en-
tregar los archivos
editables y en PDF.
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El tamaio del archivo
puede ser un indi-
cador de la calidad

de la imagen (si es

un archivo liviano,
seguramente estara
en baja resolucion).

No todas las imagenes
que estan en internet
se pueden usar para
una publicacion, sea
por su calidad o por
derechos de autor.

El uso de cada imagen
debe ser autorizado
formalmente por su
autor o custodio (en
el caso de institucio-
nes o herederos), para
el titulo especificoy
segun las condicio-
nes que aquel ponga.

Guia de edicién

y medio entre lineas (revise el interlineado con
la herramienta Parrafo, de Word). Cualquier otro
formato que le dé al archivo no tendrd ninguna
utilidad para el disefio, la diagramacion o la impre-
sidn; antes bien, puede dificultar las cosas.

+ Sisetrata de una compilacion, envie cada articulo
en un archivo de Word separado.

+ Recuerde incluir en la primera pagina del archivo
de Word el titulo de la obra, el nombre del autor
y la unidad académica respectiva.

+ Revise que el titulo de la obra y el nombre del
autor que aparecen dentro del archivo coincidan
perfectamente con el titulo y el nombre que
figuran en el formato de inicio del proceso.

Recursos graficos
Antes de enviar el material para iniciar el proceso

editorial, el autor debe cerciorarse de que todos los
recursos graficos de su obra son aptos para impre-
sién./A Hay dos tipos de recursos graficos: los que
se consideran imagen y los que se pueden entregar
como editables, que contienen texto.

+ Escomun que los autores “peguen” graficos, fotos y
demas directamente en el archivo de Word; puestos
asi, sirven como una guia para el corrector, pero no
se pueden corregir o intervenir de ninguna manera.
Ademas, al pegar las imagenes en Word, pierden la
calidad éptima para impresién. Toda imagen que
tenga derechohabiente, custodio o titular necesita

la autorizacion de este para su reproducciéon. /s
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Editar un libro

Entonces:

Envie las imagenes en archivos de alta calidad,
en formatos .jpg o .tiff. Cada archivo debe ser
de mayor tamaiio al que se espera que tenga
en la impresidn.

Envie los graficos en archivos editables, segin
el programa en que los haya hecho original-
mente (por lo general, en Excel o PowerPoint).

Envie los mapas en archivos .pdf, ya que este
tipo de archivo permite un margen de correc-
cidén de textos, como las convenciones y los
toponimos.

Envie las tablas en el programa en que las
haya hecho originalmente (por lo general, en
Excel). No las copie como imagen en el archi-
vo de Word, pues no se podran corregir y no
serviran para la diagramacion.

En el caso de image-
nes que se encuentren
en otras publicacio-
nes, aunque el autor
pueda conseguir un
archivo de alta calidad
por medio del escaner,
también debera contar
con autorizacidn para
publicarla. No basta
con citar la fuente

de donde se tomo.

Si se trata de una obra
en dominio publico,
el autor debe conse-
guir una reproduccion
de alta calidad; aun-
que la obra esté en do-
minio publico, puede
estar bajo custodia de
una biblioteca

0 un museo, y estos
ponen las condicio-
nes, ya sean moneta-
rias, de reproducciéon
o ambas, para enviar
y usar la imagen.
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Fasesdel
proceso editorial

Planeacién Edicién Impresién

El proceso editorial se divide en
distintas fases, que se desarrollan
en un orden especifico y en unos
tiempos establecidos para garan-
tizar la calidad de la publicacién.
Las llevan a cabo distintos acto-
res, especializados en sus respec-
tivas areas, con la supervisién y
el acompafnamiento de Ediciones
Uniandes.
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l. Fase de pl 16

» FASE ae pianeacion
Participan: autor, responsable de publicaciones de la
unidad académica, coordinador administrativo, editor

general, coordinador editorial y personal de apoyo.

1. En este primer momento, el responsable de
publicaciones de la unidad académica envia el
material al coordinador administrativo, quien
revisa tres aspectos de cada proyecto:

+ Legal: conocimiento y cumplimiento de la
normatividad que rige el derecho de autor y
conexos. El coordinador administrativo confirma
que todos los requisitos legales se cumplan.

+ Contractual: contratos de edicion o de coedi-
cion, licencias de traduccion, entre otros. El
coordinador administrativo procede a la elabo-
racion de los documentos contractuales que

requiera cada proyecto.

Para iniciar el proceso
editorial deben te-
nerse en cuenta las
observaciones de la
seccién sobre entre-
ga de originales.

Ya sea que el libro se
imprima o se publique
en el formato electrod-
nico, se llevan a cabo
las mismas fases del
proceso editorial.

Modelo de
contrato de edicion
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Las decisiones que se

tomen en este encuen-

tro se consignan en
un acta, que se envia
después de la reunidén
a quienes hayan par-
ticipado en ella y al
responsable de publi-
caciones de la unidad
académica. De esa
forma, se deja cons-
tancia de los acuer-
dos y se informa a
todos los interesados.

Guia de edicién

+ Presupuestal: costos del proyecto (correccion,
disefio, diagramacidn, impresion, conversion
e-book, 1SBN). El coordinador administrativo soli-
cita, recibe y envia a las unidades las cotiza-

ciones por cada trabajo.

Ediciones Uniandes revisa el material envia-
do por la unidad académica; se le informa al
responsable de publicaciones de 1a unidad aca-
démica si el material recibido cumple con lo
descrito arriba, para iniciar el proceso; de lo
contrario, se devuelve a la unidad académica
con las observaciones del caso.

Cuando el proyecto sea una coedicidn, se re-
visan y confirman con la unidad académica y
con el posible coeditor todas las condiciones
legales, presupuestales y editoriales.

El coordinador administrativo confirma los
presupuestos y los centros de costo asignados
al proyecto y traza el cronograma tentativo.
El autor, el responsable de publicaciones de la
unidad académica correspondiente, el editor
general, los coordinadores administrativo, edi-
torial y de divulgacion se reinen en Ediciones
Uniandes.

En este encuentro:4

a. Se le explican al autor los términos del
contrato de edicién para que queden cla-
ros los aspectos legales y se inicie la elabo-
racion del contrato, que se le enviard mas
adelante.
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Fases del proceso editorial

Se le explican al autor las fases del proceso
editorial y el cronograma estimado para lle-
gar a acuerdos sobre las tareas, las responsa-
bilidades y los tiempos.

El coordinador editorial y el autor estable-
cen las particularidades editoriales, como
el sistema de citacién, la forma en que se
usaran los recursos graficos, las caracteris-
ticas formales segun la coleccién en la que
aparecera el libro, entre otras.

Elautor informa a Ediciones Uniandes sobre
circunstancias que se deban tener en cuenta
en el proceso: compromisos con otras insti-
tuciones, acuerdos legales con terceras par-
tes, presentaciones, congresos, eventualida-
des que incidan en el cronograma, etc.

Se resuelven las dudas que pueda tener el
autor sobre el proceso.

El autor sugiere los publicos lectores y los
ambitos naturales y potenciales para su li-
bro como insumo fundamental para que el
coordinador de divulgacién inicie las ta-

reas pertinentes.

Formato de
inicio del proceso
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Il. Fase de ediciéon

Esta etapa inicia con la aprobacién de costos de correccién: el coordinador
administrativo envia la cotizacién al responsable en la unidad académica y el

trabajo solo se inicia con la aprobacién de esta.

1. Correccion del original

Participan: autor, corrector y coordinador editorial;

en algunos casos, también el responsable de publica-

Esta fase requiere del

ciones de la unidad académica.

mayor compromiso y
atencion del autor
v del equipo editorial,  con el texto, porque es aquella en la que por lo

Esta es la etapa de mayor cuidado en el trabajo

vyaquelaeficienciay  geperal se requieren mas ajustes y en la que se
fluidez del resto del

proceso depende de
lo que se haga aqui. todos los problemas, vacios o inconsistencias./\

deben corregir los errores y resolver en lo posible

La correccion tiene cinco momentos:

1. Primera lectura en archivo de Word.

Aqui el corrector:

+ Hace sugerencias de redaccion, ortografia, técnica
de citacion y bibliografica, ortotipografia, estruc-
tura del documento y niveles de titulacién interna.

+ Revisa que los recursos graficos (tablas, graficos,
esquemas...) sean apropiados en términos de lectu-
rabilidad y que se correspondan con el texto.

2. Revisién del coordinador editorial.

El coordinador editorial:
+ Supervisa el trabajo del corrector.
+ Propone las correcciones y soluciones que consi-

dere oportunas.

12
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Fases del proceso editorial

3. Revisién del autor de todas
las correcciones sugeridas.

+ El autor revisa todas las correcciones que se
sugieren y atiende las observaciones y preguntas

del corrector o del coordinador editorial.

4. Conciliacién de los ajustes propuestos
por el corrector, el coordinador y el autor
para llegar a un texto en limpio que se
diagramara.

+ Segun la revision del autor, el corrector pone en

limpio el texto.2&

5. Revisién y visto bueno
del coordinador editorial.

+ Altiempo que se avanza con la primera correccidn,

se pone en marcha el disefio o diagramacion de
pruebas de cubierta, con el fin de tener cuanto

antes un disefio definitivo.

+ También a medida que avanza el proceso edito-

rial, y ya con la cubierta escogida, se adelantan
tareas asociadas a la divulgacion (véase la seccion

sobre divulgacidn).

Ejemplo de
correccion de texto

El coordinador me-
diard en caso de
algun desacuerdo
puntual entre el co-
rrector y el autor.
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+ Cuando una unidad académica decida crear una
nueva coleccion, y por lo tanto requiera una nueva
maqueta, se disefiara entre Ediciones Uniandesy
la unidad académica correspondiente hasta llegar
aun resultado final que satisfaga las directrices de
Ediciones Uniandes que aplican para las demas
colecciones y las necesidades de dicha coleccién

(véase el Reglamento general de publicaciones).

Esta etapa inicia con la aprobacién de costos de diagramacién. El coordina-
dor administrativo envia la cotizacién al responsable en la unidad académica.

Con su aprobacién, se inicia el trabajo.

2. Diagramacion o armada

Participan: coordinador editorial y diagramador.

Consiste en pasar los contenidos de su forma
original en Word a la maqueta de la coleccion selec-
cionada. Ediciones Uniandes se encarga en todos

Esta misma pé- los casos de la diagramacion de los libros de 1a

gina vista desde Universidad, con base en la maqueta que corres-

Adobe InDesign ponda seguin la coleccidn.

Adobe InDesign CC 2018 th Publish Online Aspectos esenciales v

D) o > 8L @ /7
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Guia de edicién Fases del proc.
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Cuando una unidad académica decida crear una Esta etapa tiene dos momentos:
nueva coleccioén,y por lo tanto requiera una nueva 1. El diagramador compone el matg
d 4 entre Edici Uniandes y recursos graficos) en un programg
la unidad académica correspondiente hasta llegar do (por lo general, InDesign),

se

aun resultado final que satisfaga las di ices de primera prueba de armada.

Ediciones Uniandes que aplican para las demds 2. El coordinador editorial revisa
lecci ylas idades de dicha colecci corrector.

(véase el Regl general de publicaciones)

Ermcipeitidncam beemstndbarteds Crgemeatin Desadee 3. Revisién de la primera

dor administrative envia la cotizacién al resp ble en la unidad !

Con laprimera armada dellibro, el coor

Con su aprobacién, se inicia el trabajo. ala Cémara del Libro g la ficha catalo

dad; con estainformacién completa la
2. Diagramacién o armada

Propiedadigie:ksticionkseliniahdizgyrhedes los derechos reservBd68pan: autor y coordinador editd
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Fases del proceso editorial

Por la naturaleza de

la gran mayoria
recursos graficos) en un programa especializa- de las publicaciones

Esta etapa tiene dos momentos:
1. El diagramador compone el material (texto y

do (por lo general, InDesign),”A y genera una dela Universidad de
los Andes, el programa

InDesign es el mas idd-
2. El coordinador editorial revisa y envia al neo parael proceso de

corrector. disefio y diagramacidn.

primera prueba de armada.

3. Revision de la primera prueba

Conla primera armada del libro, el coordinador administrativo solicita el ISBN
a la Camara del Libro y la ficha catalogréfica a la Biblioteca de la Universi-

dad; con esta informacién completa la péagina legal.

Participan: autor y coordinador editorial; en algu-
nos casos, también el responsable de publicaciones

de la unidad académica.

Esta etapa tiene cinco momentos:

1. El corrector realiza una segunda lectura com-
pleta del texto, ya diagramado en la maque-
ta, y marca las nuevas correcciones y dudas.
Estas correcciones pueden ser al texto o a la
diagramacidn.

2. El coordinador editorial revisa esta nueva co-
rreccion y envia la prueba corregida al autor.

3. El autor da el visto bueno a las correcciones y
resuelve las dudas que le competen y devuelve
la prueba al coordinador editorial.

4. La prueba pasa a nueva revision del coordina-
doreditorial,queleenvialuegoaldiagramador.

5. Eldiagramador inserta las correcciones acorda-
das y genera una segunda prueba.

15
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Guia de edicién

4. Revision de segunda pruebay
cotejo de insercion de correcciones.

Participan: diagramador, corrector y coordinador
editorial; en algunos casos, también el responsable

de publicaciones de la unidad académica.

Esta etapa tiene tres momentos:

1. Elcorrector verifica que todas las correcciones
se hayan hecho apropiadamente y devuelve la
prueba al coordinador editorial.

2. El coordinador editorial revisa el trabajo del
corrector y envia el material al diagramador.

3. El diagramador inserta las ultimas correccio-
nesy genera la tercera prueba.

5. Ultima revision del autor.

Con los archivos finales se confirma el costo de impresién. El coordinador admi-
nistrativo envia cotizaciones actualizadas para que la unidad académica aprue-

be el costo. Solo con esta aprobacién se puede iniciar la etapa de impresién.
Participan: diagramador y coordinador editorial.
Esta etapa tiene dos momentos:

1. El autor hace su dltima revision sobre la ter-
cera prueba y da su visto bueno final para

impresion.A
Para enviaralaim- a. Siidentifica algun error, lo marcay envia al
prenta son necesarias coordinador editorial.

las aprobaciones del . L. . ;
autor y del coordi- b. El coordinador editorial revisa y envia los

nador editorial. ultimos ajustes al diagramador.
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Fases del proceso editorial

c. El diagramador inserta los ajustes que se
seflalen y genera una cuarta prueba para el
coordinador editorial.

d. El coordinador editorial verifica la inser-
cién de estos cambios.

2. El coordinador editorial envia al revisor tipo-
grafico para la lectura final.

51 DeyRBE primes ol
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debiera estudiar ser €[ CoNntexto y pensar con muchisima expe-

riencia para a partir de eso hacer recomendaciones lo mas cercanas a la
eficacia que se pueda.

¢Cual es la diferencia fundamental entre comunicacion
politica de gobierno y comunicacion politica de campaia,
son dos modelos distintos?

Uno de los problemas mas importantes que tiene la comunicacion poli-

tica es jproducirteorizacién para entender que las distintas formas de la

comunicacién estan implicadas y claramente interrelacionadas, pero son

v Lista de comentarios (1980)

-
o

diferentes y tienen funcionalidades diferentes; y no tan solo entre la elec-

- o - - - %, USUARIO
toral y la gubernamental, sino también en relacion con la comunicacién Pigina 15 17/03/2015 073657 pm.
sen

de crisis y de riesgo. Cada una tiene un patrén de funcionamiento distin-
tivo. En une-deles-libros que se llama La gestion del disenso* defino a
través de catorce items cuales son las diferencias fuertes entre una y otra.

L EIID
Pigina 15 17/03/2015 07:37:01 pm.
Pabio

7, usuAmo~
§ L Pagina 15 17/03/2015 074301 pm.
La primera y la que me parece mds importante y destacable de todas es la .

temporalidad: la comunicacién gubernamental es la tinica verdaderamente Lenmil 0 0
red

largoplacistq porque en realidad tiene un largo plazo para determinar un
proyecto del discurso, e incluso se sigue resignificando una vez terminado
un proceso gubernamental; un ejemplo interesante es el de Uribe, porque
es una discusién que nunca va a acabar sobre lo que fue su estilo 0 modo

Z usuARIO:
Pigina 15 17/03/2015 07:43:42 pm.

Z, UsUARID
Pigina 15 17/03/2015 07:43:48 p.m.
o

de ver & la comunicacion politica. La comunicacion electoral, en cambio,

%, UsuARIO~
. . Pigina 15 17/03/2015 07:4453 pm.
ba es la cc cién mas concreta ewe tiene un momento ~lisen

Prueba en PDF
con correcciones

6. Revisién y visto bueno
de la altima prueba.

Participan: coordinador editorial y revisor tipogréfico.

Esta etapa tiene dos momentos:

1. El revisor tipografico hace una ultima lectura
para identificar posibles erratas y corregirlas.

2. Si identifica algun error, lo marca y envia al
coordinador editorial.
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La Universidad de los
Andes no tiene una
imprenta propia. Por
lo tanto, el impresor
es siempre un actor
externo, con quien se

contrata este proceso.

Guia de edicién

El coordinador editorial revisa y envia los ul-
timos ajustes al diagramador.

El diagramador inserta los ajustes que se se-
fialen y genera una prueba definitiva para el
coordinador editorial.

El coordinador editorial verifica la insercion
de estos cambios.

El coordinador editorial da su visto bueno

final y envia a impresién.

lll. Fase de impresion

Participan: coordinador editorial, coordinador ad-

ministrativo, responsable de publicaciones de la uni-

dad académica e impresor.

Una vez confirmada la cotizacién de impresion 4

y con la aprobacion de la unidad académica:

1.

El coordinador editorial envia los archivos a
la imprenta.

Laimprenta genera las pruebas de impresién o
imposicidn, las sherpas o pruebas de color de
la cubierta y las envia a Ediciones Uniandes.
El coordinador editorial recibe, revisa y da el
visto bueno a las pruebas de impresién o im-
posicién y las devuelve a la imprenta.

La imprenta inicia el proceso de impresion y
acabados.

La imprenta envia los ejemplares a Ediciones
Uniandes.

Ediciones Uniandes revisa la calidad y propie-
dad de la impresion.
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Prueba de color
de una cubierta
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Es necesario revisar
los términos de con-
tratos de derechos y
permisos de repro-
duccidn (de image-
nes o textos), para
confirmar que estén
vigentes y que permi-
ten la reimpresion.

Guia de edicién

Reimpresiones y nuevas ediciones

Cuando los ejemplares de un libro se han agotado,
la unidad académica decide si se reimprime o no.
En una reimpresién/s se podran corregir erratas de
la primera impresion, pero, por lo general, no se
esperan cambios ni actualizaciones al contenido:
basta con incluir la fecha de la nueva impresién
y se actualiza la informacidn sobre el impresor
en la pagina legal. La revisién y los cambios se
deben hacer en el PDF final de impresion o sobre
la version impresa.

Cuando una obra sufre cambios sustanciales en
el contenido (capitulos nuevos, actualizaciones)
o cambios formales (cambio de formato, mate-
riales) se habla de una nueva edicion. Las nuevas
ediciones requieren el mismo proceso de aval insti-
tucional que una obra inédita y la unidad acadé-
mica informa a Ediciones Uniandes de la intencion
de hacer una nueva edicion.

En consecuencia, se debe hacer una reunion
entre el autor y Ediciones Uniandes para llegar a
acuerdos sobre la forma mas adecuada para llevar
a cabo ese proceso, teniendo en cuenta la natura-
leza de la nueva edicidn.

En todos los casos es aconsejable que el autor
trabaje sobre la versidn que se envio a imprenta 'y
no sobre versiones previas (sean archivos Word o
pruebas de diagramacion).

Con el libro fisico finaliza el proceso de edicién, pero no la gestién editorial de

Ediciones Uniandes.
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Inserto plegado con
detalles de una obra
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Ejemplos de disefios
de cubiertas finales
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Tiempos del
proceso editorial

Planeacién Edicién |mpresi6n

El tiempo del proceso esta
determinado por dos variables
fundamentales: el plan
editorial de la Universidad y las
caracteristicas particulares de
cada proyecto.
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Plan editorial

de la Universidad

Cada proyecto que inicia proceso editorial entra
en la planeacion general de Ediciones Uniandes,
donde la Universidad centraliza la publicacién de
todos sus libros. Esta planeacién se hace segun
el orden de llegada de los proyectos a la editorial.
En los dltimos afios, la produccion editorial de la
Universidad ha alcanzado un promedio anual de cien
titulos, tendencia que se mantendrad en el futuro.

Caracteristicas
de cada proyecto

Por la naturaleza de los procesos de investiga-
ciény de produccion de conocimiento, la mayoria
de los proyectos publicados por Los Andes, asi como
en muchas otras editoriales universitarias, tiene
una extension de 300 cuartillas en promedio.4A

La cantidad de cuartillas, como medida de conte-
nido, sirve como base para calcular el tiempo que
requiere cada paso en el proceso (la cantidad aproxi-
mada de paginas que se pueden corregir, diagramar
o revisar por dia).

25

Produccion
de libros

por afio

2012

2013

2014

2015

2016

La cuartilla es una
unidad de medida es-
tandar de cantidad de
texto en la industria
editorial. Es equiva-
lente a 1800 caracteres
con espacios. La canti-
dad de caracteres con
espacios se obtiene con
la herramienta Contar
palabras, de Word.
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Guia de edicién

En consecuencia, el proceso de edicién de un
libro promedio tarda hasta seis meses, a partir del
momento en que se aprueban las cotizaciones de
correccion, disefio y diagramacion y sin contar con
el tiempo que toma cada unidad editorial en la
evaluacion previa de cada proyecto.

Para calcular la duracién del proceso editorial
también se consideran variables como la comple-
jidad del proyecto, el tiempo de la traduccidn, la
cantidad de imagenes, tablas, graficos, entre otros.

El responsable de las publicaciones en cada
unidad académicay Ediciones Uniandes mantienen
comunicaciéon permanente sobre el avance del
cronograma. Si se presenta algun inconveniente,
estaran al tanto todas las partes y se tendrd claro
que los tiempos pueden alterarse.

En la medida en que el autor se compromete
con los tiempos, se hace posible el cumplimiento
de cada fase del proceso. Si el autor requiere mas
tiempo para alguna tarea, el proceso editorial
se retrasa; en el caso en que este no cumpla los
tiempos establecidos, se le informara a la unidad
académica para que esté al tanto de las implica-
ciones presupuestales y de plan editorial.

Tiempos del proceso
de impresion

Eltrabajo de imprenta tiene dos fases: preprensa
y prensa.

En la preprensa, el impresor recibe los archivos
que le envia el coordinador editorial y saca unas

26
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Tiempos del proceso editorial

pruebas de impresién, segtin las cuales se verifica
la calidad del trabajo, la fidelidad del color, entre
otros. Si el coordinador editorial aprueba, se pasa
a la fase de prensa.

Para un encargo estandar (el libro académico
de 300 paginas), el trabajo de prensa le toma al
impresor aproximadamente cinco semanas. Pero
el tiempo de impresidon también depende de las
caracteristicas de la publicacién: un libro a una sola
tinta requiere menos tiempo que uno con ilustra-
ciones a color, ya que en este caso el impresor debe
esperar (dias) a que las tintas se sequen antes de
encuadernar; asi mismo, los libros de tapa dura, de
gran formato o de lujo toman mucho mas tiempo,
dados los acabados que necesitan; y con un libro
de quinientas paginas se tardara mas que con uno
de doscientas.

Por otra parte, a lo largo del afio, en Colombia
hay al menos tres momentos de mucha conges-
tidn en las imprentas: las dos temporadas escolares
(calendarios Ay B), los dos meses previos a la Feria
Internacional del Libro de Bogota y la temporada
de fin de afo (de octubre a diciembre). En estas
fechas puede aumentar el tiempo de la impresion,
segtin la programacidn de las imprentas, y en conse-
cuencia se pueden ver afectados los cronogramas
que se habian proyectado desde el inicio.

27
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'QD

Fase

del proceso
editorial

Planeacién

E;:licién

Impresién

Tiempos del proceso
editorial

Tarea

« Entrega y revision del material

+ Reunion con el autor

Procesos en Word
+ Correccion en Word
» Revisiones del autor y el coordinador

» Conciliacién de ajustes
y preparacion de materiales
para armada

Procesos en InDesign

« Primera prueba de armada

+ Segunda lectura del corrector

» Revisiones del autor y el coordinador
de la primera prueba

» Generacion de la segunda prueba
» Tercera lectura del corrector
+ Generacion de la tercera prueba

« Revision y visto bueno del corrector
y el coordinador de la dltima prueba

» Revision y visto bueno
del autor del PDF final

+ Generacion de pruebas de imposicion
del impresor

« Aprobacion de pruebas de imposicion
de Ediciones Uniandes

+ Impresion

Duracion aproximada

del proceso editorial

Cuartillas en Word

hasta 300

5

dias habiles

10 a 15 dias habiles
cada paso, total

30:45

dias habiles

6 a 8 dias habiles
cada paso, total

4565

dias habiles

15.20

dias habiles
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hasta 450

5

dias hébiles

15 a 20 dias habiles,
cada paso, total

45-.60

dias habiles

8 a 12 dias habiles
cada paso, total

65.90

dias habiles

15.20

dias habiles

Observaciones

hasta 600

5

dias habiles

20 a 25 dias habiles
cada paso, total

60.75

dias habiles

12 a 16 dias habiles Estos tiempos

cada paso, total aumentardn segin
la cantidad de

95 & 145 imagenes que tenga

dias habiles cada libro

A
l; a 20 Segun el tiraje

dias habiles y los acabados
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Divulgar,
distribuir y
comercializar
los libros

Tener un ISBN o un
ejemplar impreso no
significa que el libro

ya se publicé. La
publicacién realmente
ocurre cuando el libro
se da a conocer y llega
a sus multiples lectores.







Guia de edicién

Cuando llegan
los ejemplares...

Una vez Ediciones Uniandes recibe a satisfaccion
los ejemplares impresos, y antes de los procesos
de divulgacion, distribucién y comercializacidn,
se lleva a cabo el procedimiento administrativo
de entrega de ejemplares, asi:

- Al autor

Segun los lineamientos de la Oficina Juridica,
en el contrato de edicion que firman el autor y la
Universidad se acuerda la entrega de una cantidad
determinada de ejemplares por concepto de dere-
chos de autor. Esta cantidad es el 10 % del tiraje —o
el equivalente en descargas gratuitas si se trata de
un e-book—. Si el autor necesitara mas ejemplares,
la Libreria y Tienda Uniandes le dard un 35 % de
descuento sobre el precio de venta.

El coordinador administrativo contacta al autor
para acordar la forma de entrega de los libros.

- Depésito legal (seis ejemplares)

Para cumplir con el depdsito legal, de cada titulo
publicado con ISBN en el pais deben entregarse dos
ejemplares a la Biblioteca Nacional, un ejemplar a la
Biblioteca de la Universidad Nacional de Colombia
y uno a la Biblioteca del Congreso de la Republica.

Ademas, Ediciones Uniandes entrega al Sistema
de Bibliotecas de la Universidad dos ejemplares
de cada titulo.

32
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Divulgar, distribuir y comercializar los libros

- Canales de distribucién

Un porcentaje del tiraje se entrega para distribu-
cion por medio de los diferentes canales (véanse las
secciones sobre distribucion y comercializacidn).

- Divulgacién

Se destina un nimero de ejemplares para tareas
de divulgacion seguin se requiera (véase la seccidn

sobre divulgacion).
- Ala unidad académica
Se entrega el inventario restante a la unidad

académica correspondiente, que es la responsable

de su administracion.

33

Propiedad de Ediciones Uniandes. Todos los derechos reservados.



En el caso de encuen-
tros académicos,
culturales y congre-
sos donde se requie-
ra la disponibilidad
de ejemplares para la
venta, es fundamen-
tal que se informe a
Ediciones Uniandes
con un minimo de
dos semanas de an-
ticipacion. De esta
forma, se puede llevar
a cabo toda la logisti-
canecesariay cum-
plir con ese objetivo.

Guia de edicién
Divulgacién

Participan: el editor general, los coordinadores ad-
ministrativos, editoriales y el de divulgacién, personal
de apoyo, los autores, el responsable de publicacio-
nesy el responsable de comunicaciones de la unidad

académica.

La responsabilidad de Ediciones Uniandes no
termina simplemente cuando se reciben los ejem-
plares de la imprenta. El trabajo del equipo edito-
rial continda con las tareas de divulgacion, que son
parte natural y fundamental de su labor.

Eltérmino divulgacidn se refiere a las estrategias
y acciones tendientes a promover y hacer visible
el libro en medios y espacios académicos, cultu-
rales y comerciales: bibliotecas, centros culturales,
librerias, asi como medios de comunicacion, plata-
formas y redes sociales.

Si bien Ediciones Uniandes propone y lleva a
cabo estas estrategias y acciones, es fundamental
la participacién de otros actores, como libreros,
distribuidores y medios de comunicacion. Desde
el inicio del proceso editorial y hasta que el libro
llega a las manos de su lector, se adelantan tareas
pensadas para cada titulo y en el marco de todas
las publicaciones de la Universidad.

Asi, los autores estdn llamados a participar de
manera activa en la divulgacion de sus obras pues
ellos son la base para construir redes de contactos
yvisibilidad (redes académicas, revistas, facultades,
grupos de investigacion y otros espacios propicios), 4
con el apoyo de los encargados de publicaciones y
comunicaciones en las unidades académicas.
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Divulgar, distribuir y comercializar los libros

El coordinador de divulgaciéon de Ediciones
Uniandes es el enlace entre la Universidad y los
espacios comerciales y de comunicacion para hacer
visibles las publicaciones. Sus tareas se programan
con base en un plan estratégico de divulgaciéon y
llegan hasta las salas de ventas.

Por su naturaleza, el resultado de estas acti-
vidades depende en buena parte de la participa-
cidny la respuesta de terceros, tales como el distri-
buidor comercial, los libreros, los periodistas y, por
supuesto, los lectores.

Estrategia general
de divulgacién

Con el objetivo de divulgar los libros de la
Universidad, se proyecta una estrategia que se
revisa anualmente para mantenerla actualizada
y funcional. Dentro de esta estrategia se planean
y desarrollan actividades especificas programadas

en cronogramas trimestrales.

l. Formulacién

1. La estrategia tiene dos niveles:

a. General: visiéon panoramica de la produc-
cidén editorial de la Universidad.

b. Especifico: segin la naturaleza de cada titu-
lo o coleccidn y las disciplinas con las que
se vincula.

2. Parala formulacién se debe tener en cuenta:

a. Elavance del plan editorial general. &
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Se realizan comités
periodicos para inter-
cambiar informacion
entre los coordina-
dores administrati-
vos, los editoriales y
el de divulgacién.
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Investigadores y aca-
démicos especializa-

dos en la disciplina:

« Profesores

e Grupos o redes de
investigacion

o Estudiantes de pre-

grado y posgrado
« Publico general

Guia de edicién

El calendario académico de la Universidad.
Las temporadas clave para actividades en
el afo: ferias, congresos, encuentros y se-
mejantes.

Los calendarios de actividades de librerias,
centros y entidades culturales.

Potenciales espacios comerciales: ademas
de librerias, museos, galerias y otros.

Los publicos potenciales para cada titulo. A
Una base de datos actualizada de contactos
de posibles interesados en las publicaciones,
segun la disciplina: grupos de investigacion,
revistas académicas.

Il. Planes y actividades

1. Impacto web y medios sociales:

a. Administracion del sitio web de Ediciones

Uniandes, www.ediciones.uniandes.edu.co:
+ Novedades editoriales de la Universidad.
+ Produccion de contenidos: resefias, eventos.
+ Actualizacién permanente.
+ Publicacion de noticias internas y enlace
a externas.
Gestion de la plataforma de libros electré-
nicos, ebooks.uniandes.edu.co.
Presencia de la produccion editorial en los si-
tios de las unidades académicas relacionadas
y en la pagina principal de la Universidad.
Difusion de los contenidos de la Universi-
dad (novedades, reseiias, noticias, activida-
des y enlaces de interés) en:
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Divulgar, distribuir y comercializar los libros

+ Boletin web periodico.
+ Manejo de redes sociales: difusién de ar-
ticulos de interés y programacion de acti-

vidades en redes sociales.

2. Desarrollo de campafias de expectativar:
a. Por medio del disefio y distribucion de ma-
terial impreso, digital o audiovisual.
b. Informacidn sobre proximas publicaciones.
Complementos del catdlogo de publicacio-
nes, como folletos de novedades, autores y
colecciones, digitales o impresos.

3. Relacion permanente con medios externos
de divulgacion:

a. Contacto con medios de comunicacion pa-
ra conseguir la publicacién de resefias y co-
mentarios de las obras.

b. Contacto con revistas académicas por disci-
plina, para aumentar el impacto, la citacién
y visibilidad.

¢. Envio de informacién sobre las publicacio-
nes a plataformas académicas nacionales e

internacionales.

4. Actividades con el pablico:

a. Lanzamientosy presentaciones en librerias,
ferias, espacios académicos y culturales.

b. Programacion de presentaciones y conver-
satorios durante la Feria Internacional del
Libro de Bogota.

c. Actividades programadas con la Libreria y
Tienda Uniandes.
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5. Catdlogo impreso de publicaciones

de la Universidad. Este catélogo:

a. Es anual y ofrece una visién panoramica e
interdisciplinaria de la produccion acadé-
mica de la Universidad en formato libro.

b. Entrega informacion sobre las novedades,
las préximas publicaciones y el fondo edi-
torial.

c. Se distribuye en ferias del libro, librerias y
otros espacios y canales de difusién y co-
mercializacidn.

d. Presenta los atributos puntuales de cada li-
bro: titulo, autor, resefia, imagen de cubierta,
formato, ISBN, numero de paginas, fecha de
publicacion y precio.

Para la publicacion del catalogo:

+ Eleditor general, el coordinador de divulga-
ciény los coordinadores editoriales discuten
y definen las caracteristicas editoriales
(formato, disefio, tipografias, papeles).

+ El coordinador de divulgacién prepara
el material completo de cada titulo que
aparecera en el catdlogo y lo entrega para
su edicion.

+ El catdlogo sigue un proceso de edicién e
impresion tal como el de cualquier libro. Asi,
queda a cargo de un coordinador editorial
y de un coordinador administrativo.

+ Una vez impreso, el coordinador de divul-
gacion se encarga de la distribucidén en los

espacios pertinentes.
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6. Participacién de la Universidad en ferias

del libro:

a. Feria Internacional del Libro de Bogota (FIL-

Bo): espacio anual donde Ediciones Unian-
des ofrece al publico una visién panoramica
de la produccion de la Universidad.
La editorial se encarga de las siguientes
tareas:

+ Disefio del estand.

+ Logistica de manejo de inventarios.

+ Definicidn, junto con las unidades acadé-
micas, de los titulos que se llevan al estand
(normalmente son novedades de los ultimos
dos afios).

+ Atencion al publico y a compradores espe-
ciales (bibliotecas y centros de documen-
tacion).

+ Contactos con otras editoriales académicas
para el desarrollo de proyectos.

Ferias regionales, como Manizales, Cali, Me-

dellin y Bucaramanga, entre otras.

Ferias internacionales, como la Feria Inter-

nacional del Libro Universitario (FILUNI, or-

ganizada por la UNAM en México), la Feria

Internacional del Libro de Guadalajara (or-

ganizada por la Universidad de Guadalajara

en México), la Feria del Libro de Frankfurt

(organizada por la Asociacion de Editores y

Libreros de Alemania), entre otras. En estas

ferias, la presencia de la Universidad es ges-

tionada por el distribuidor comercial.
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A cada tarea se le hace un seguimiento. El coor-
dinador de divulgacion evalda el resultado de
cada actividad y con base en esto rinde informes
y complementa, formula y fortalece las acciones
especificas correspondientes al siguiente trimestre.
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Distribucién

La distribucion es la puesta del libro en los
canales por los cuales llega al publico: librerias,
bibliotecas, ferias y actividades, en los ambitos local
e internacional. Esta se puede realizar por medio de
un tercero (llamado distribuidor) o de forma directa.

l. Los distribuidores comerciales
son las empresas especializadas
que contrate Ediciones Uniandes
para:

1. Distribuir los ejemplares a las librerias y los
puntos de venta de los ambitos nacional e inter-
nacional.

2. Atender ferias internacionales (y algunas
nacionales).

3. Mantener contacto directo con las librerias y
poner a disposicién puntos de venta en activi-
dades académicas fuera del pais.

4. Ofrecer ventas en su pagina virtual.

a. Frente al auge de las ventas por internet,
Ediciones Uniandes cuenta con aliados es-
tratégicos para la distribucidn de sus libros
en formato fisico o digital.

Il. La distribucién directa:

1. La Libreria y Tienda Uniandes es una unidad
que forma parte de la Gerencia del campus y
es independiente de Ediciones Uniandes.

a. Tiene locales en el campus.

41

Propiedad de Ediciones Uniandes. Todos los derechos reservados.



Guia de edicién

b. Vende los titulos de la Universidad que tie-
nen circulacion comercial, es decir, aquellos
que cuentan con inventarios fisicos.

c. Seencarga de la venta de libros en activida-
des académicas (foros, seminarios, congre-
sos) dentro de la Universidad y en ferias pa-
ra la comunidad universitaria, asi como en
otros espacios fuera del campus en Bogot3,
con apoyo de Ediciones Uniandes.

d. Vende ejemplares impresos en la libreria
virtual: https://libreria.uniandes.edu.co.

l1l. Plataforma de e-books:

a. En https://ebooks.uniandes.edu.co

b. Pone a disposicidén de los lectores conteni-
dos de la Universidad en formato digital y
para cualquier dispositivo.

¢. Cada titulo se puede comprar o alquilar en
distintas modalidades.

d. Herramienta pensada para que la comuni-
dad estudiantil de pregrado y posgrado ac-
ceda a los contenidos de la Universidad de
manera legal y formal.

e. Gracias a convenios interinstitucionales y
por medio de las bibliotecas, usuarios distin-
tos a los de la Universidad pueden consultar
y acceder a los contenidos por streaming.
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Comercializacion

La comercializacién es el paso siguiente a la
distribucion y consiste en la venta tanto del libro en
su formato impreso en papel como en su formato
electrénico. Esta accidn se lleva a cabo en librerias
tradicionales o virtuales y en plataformas comer-
ciales de venta de libros en formatos electronicos
(e-books o e-pubs).

En el proceso de comercializacién:

+ El distribuidor les ofrece a las librerias los cata-
logos de las distintas editoriales, sean comerciales,
especializadas o académicas, tanto nacionales
como internacionales.

+ Lalibreria revisa cada catalogo y segun su espe-
cialidad o perfil comercial define:

+ Qué titulos pide para poner a la venta.
+ Qué cantidad de ejemplares de cada uno.

+ Lalibreria hace la solicitud al distribuidor bajo un
modelo comercial establecido internacionalmente,
tanto para las editoriales comerciales como para
las universitarias, llamado “consignacién”, que
consiste en que la libreria recibe y exhibe los ejem-
plares por un término de tiempo determinado. Una
vez pasado ese tiempo, y si el libro no se ha vendido,
la libreria devuelve los ejemplares al distribuidor,
que a su vez los devuelve a la editorial.

+ Por lo general, las librerias no piden todos los

titulos de un catdlogo. Por cuestiones de espacio
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de exhibicién, aunque les interesen podrian no
tener como ofrecerlos. Como todo negocio, las libre-
rias ademads estan sujetas a modas y coyunturas,
lo que incide de forma considerable en la venta
de los libros académicos, cuya divulgacion se rige
por variables diferentes a las del libro comercial.
Larelacidn entre la libreria y el publico, asi como
entre el distribuidor y la libreria, mejora con el
acompafiamiento natural del encargado de divul-
gacion. En el caso de Ediciones Uniandes, el coor-
dinador de divulgacién mantiene una comunica-
cion permanente con estos dos actores:

+ Identifica las librerias especializadas.

+ Seretne y socializa el catalogo con libreros.

+ Programa actividades que lleven publico a la
libreria.

+ Hace seguimiento e identifica nuevas oportu-
nidades para contrarrestar realidades como la
devolucién de los ejemplares por el distribuidor
o la libreria.

Ediciones Uniandes entrega informes a las unidades

académicas sobre las ventas, estados de inventario y

localizacion de los libros segtin los informes perio-

dicos que recibe de los distribuidores y la Libreria
y Tienda Uniandes.

+ Lasunidades académicas centralizan esta infor-

macion y son las responsables de hacerla llegar

a los autores.
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En esta guia el lector encontrara una descripcion sencilla pero
detallada de cada momento en el proceso editorial, identifi-
cara quiénes participan y cuales son las responsabilidades
de cada uno. En la primera parte vera que en la edicién se
cumplen siempre unos mismos pasos y procedimientos, que
se ajustan a las particularidades de cada proyecto y que estan
encaminados a garantizar criterios de alta calidad académica
y editorial. En la segunda parte conocera los elementos que
componen el plan general de divulgacion de los libros y
las actividades especificas que se llevan a cabo teniendo en
cuenta la naturaleza de cada uno.
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