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1. OBJETIVO 

Publicar la producción intelectual derivada de la investigación, docencia y proyección social de la Universidad Surcolombiana.  

2. ALCANCE 

Este procedimiento inicia con la recepción de proyectos editoriales para la publicación de libros derivados de la investigación institucional de docentes, 
estudiantes y graduados, en tanto cumplan con la condición de ser productos científicos válidos, novedosos y útiles; de convenios interinstitucionales y/o 
por coedición con los postgrados de la Universidad, otras universidades, instituciones, empresas o reconocidos autores externos. Termina con la entrega 
de los libros a la editorial por parte de la imprenta contratada.   

La publicación de libros comprende los diversos formatos tecnológicos (impreso, digital, magnético, entre otros); lo cual depende de la pertinencia y 
utilidad de la novedad editorial. 

La impresión se lleva a cabo mediante contratación. 

 
3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO 

Director Editorial y de Publicaciones de la Universidad Surcolombiana. 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver Normograma  

 

 
5. DEFINICIONES 

El Manual de edición – Guía para estos tiempos revueltos, editores, correctores de estilo y diagramadores de CERLALC –UNESCO, Bogotá, 2016, 
describe los siguientes términos, propios del proceso de edición de libros, así:  

• ACABADO: etapa de la producción editorial en la cual se realizan algunos procesos sobre el producto impreso para darle su forma definitiva.  
De forma general se pueden identificar tres pasos básicos: plegado, encuadernación y corte. 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/07%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20INVESTIGACION.pdf
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• ARTE FINAL: original definitivo de un trabajo de diseño y composición gráfica que está listo para ser reproducido por algún sistema de impresión. 
El término “maqueta” es empleado incorrectamente por algunas personas en reemplazo del de arte final. 

 

• ARTES GRÁFICAS: conjunto de técnicas, sistemas o procedimientos mecánicos, electrónicos, y magnéticos destinados a reproducir textos, 

ilustraciones, imágenes o fotografías sobre una superficie previamente elegida.  El término “Artes gráficas” no necesariamente debe asociarse 

con el proceso industrial (el de la reproducción de originales), sino también con el de una actividad que involucra las expresiones creativas del 

hombre en sus manifestaciones estéticas y/o literarias, combinándose armónicamente con la tecnología. 
 

• AUTOR: persona o grupo de personas que produce una obra literaria, científica, técnica o gráfica|, susceptible de ser reproducida a través de 
alguna técnica de impresión. Para la UNESCO “la solución más simple y más frecuente consiste en definir al autor como la persona física que 
crea la obra. Cuando esta da a conocer su nombre, se evita el problema de su posible confusión con otras personas”. 
 

• BOCETO: es una prueba o un borrador de un proyecto que se realiza antes del diseño definitivo o la obra final. Se trata de un esquema tentativo, 

rápido y de poca precisión, que permite capturar los fundamentos de lo que será una obra definitiva. Sirve como ejercicio, fase preparatoria o de 

experimentación. 

 

• BORRADOR: escrito provisional que luego de sucesivas correcciones y adiciones se convierte en un original. 
 

• CASA EDITORIAL: se da este nombre a la empresa comercial que centra sus actividades en la producción de libros e impresos.  No 
necesariamente una casa editorial debe poseer una imprenta. 
 

• COEDICIÓN: proyecto editorial para el cual se asocian dos o más editores con el objeto de impulsarlo y producir una edición. 
 

• CONTRAPORTADA: cara posterior de la portadilla o anteportada; puede ir en blanco o indicar cada uno de los tomos de la obra cuando tiene 
varios. 
 

• COPYRIGHT: traduce literalmente traduce derecho de copia. Debe proteger los derechos y las regalías obtenidos por el autor de una obra 
literaria, artística o musical. La lucha por la defensa de los derechos de autor constituye labor fundamental de algunos organismos internacionales 
dedicados a la promoción de la creación literaria y cultural.  El símbolo ©, seguido del nombre del titular del derecho de autor y del año en que 
se publicó la obra por primera vez, fue acordado por la Convención Universal sobre Derecho de Autor, aprobada en 1952, y administrada por la 
UNESCO como mención internacional de reserva del derecho de autor. 
 

• CORRECCIÓN: consiste en revisar y corregir un manuscrito original con el fin de darle claridad, concisión y armonía, agregando valor al texto y 

volviéndolo inteligible para el destinatario: el lector. 

http://www.usco.edu.co/
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• CORRECTOR DE ESTILO: encargado de leer y releer cada párrafo para corregir errores. No solo deben controlar las faltas de ortografía 
(erratas), sino también la sintaxis y la semántica de cada oración, es decir asegurar que esté correctamente construida y que se entienda la idea 
que se quiere transmitir. 
 

• CUBIERTAS: tapas exteriores que suelen ser de un material más duro que el de los pliegos que conforman el cuerpo del libro –cartón, plástico 
o piel, por ejemplo-. En la cubierta anterior -a la que, a menudo, se le llama erróneamente portada- se escriben el título de la obra, su autor y la 
editorial que lo publica. En la cubierta posterior o contracubierta suele ponerse una descripción resumida de la obra, una breve reseña biográfica 
y/o bibliográfica del autor, el código de barras, el precio de venta al público (PVP) e incluso un código QR. 
 

• DEDICATORIA: texto mediante el cual el autor dedica la obra; suele ponerse en el anverso de la hoja que sigue a la portada del libro.  
 

• DIAGRAMACIÓN: dentro del proceso de producción editorial, etapa durante la cual el diseñador concibe la estructura gráfica de una obra. 
 

• DISEÑO EDITORIAL: es la rama del diseño gráfico centrada en la creación y producción de toda clase de publicaciones editoriales como, por 
ejemplo, libros, revistas o periódicos, entre otros. Es decir, se encarga de la arquitectura y de la gráfica editorial de cualquier tipo de publicación. 
 

• EDICIÓN: reúne al conjunto de actividades y pasos previos a la publicación de un impreso.  Igualmente, este término se asimila al conjunto de 
ejemplares impresos de una obra en un primer, segundo o consecutivos tirajes de imprenta (reimpresión).  Para el proceso de edición se hace 
necesaria la participación de diferentes especialistas que aportan sus conocimientos durante las distintas etapas de producción para hacer 
posible la materialización de un proyecto gráfico. 
 

• EDITAR: revisar los originales de una obra para seleccionar las partes de la misma que deben suprimirse, ampliarse, adicionarse o modificarse. 
Realización de un proyecto gráfico. En diseño, editar una fotografía o ilustración significa reproducir una parte de la misma. 
 

• EDITOR: persona que a nombro propio, o en el de la casa editorial que representa, apoya con recursos económicos el proceso de edición, 
impresión, distribución y comercialización de una obra literaria, científica, artística, o en general gráfica.  Los primeros editores fueron los 
impresores y libreros. 
 

• EJEMPLAR: uno de los libros que hace parte del conjunto de una edición o tirada de un mismo título, por lo tanto, no debe confundirse con este. 
 

• ENCUADERNACIÓN: oficio meticuloso, de cuidadosa atención y dedicación que consiste en agrupar las hojas o páginas de un impreso en forma 
consecutiva, con el objeto de lograr un solo cuerpo o volumen.  Existen diferentes procedimientos manuales e industriales empleados para la 
encuadernación; estos han ido variando y modificándose paralelamente al desarrollo de la tecnología, sin embargo, el resultado buscado siempre 

http://www.usco.edu.co/
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ha sido el mismo: lograr la manipulación física sobre las hojas que conforman un objeto impreso (libro, revista, folleto…) sin que estas se separen 
del lomo que las agrupa. 
 

• ENTRAR A IMPRENTA: para un editor significa llevar, enviar, o entregar las artes finales u originales definitivos de una obra a un taller de 
impresión, con el objeto de que allí se hagan las copias impresas por él pedidas de ese material. 
 

• FORMATO: tamaño de un impreso, expresado en relación con el número de hojas que comprende cada pliego, es decir, folio, cuarto, octavo, 
dieciseisavo, o indicando la longitud y altura de la plana. 
 

• GUARDAS: hojas de papel puestas durante el proceso de encuadernación para unir el cuerpo del libro y las cubiertas. Por lo general, son de un 
papel distinto del usado en el cuerpo del libro, del cual se diferencia en términos de terminado, gramaje y color. 
 

• HOJAS DE RESPETO O CORTESÍA: hojas en blanco que se ponen al principio y final del libro. 
 

• ÍNDICE: elemento de carácter documental en el que se hace una relación esquematizada del contenido del libro. En obras técnicas o científicas, 
se acostumbra ponerlo al principio; en obras literarias, al final. Existen distintos tipos de índices: onomásticos, de imágenes, tablas y figuras, 
entre otros.  
 

• IMPRESIÓN: acción mecánica por medio de la cual se entinta una forma (plancha, molde) receptora y se procede a reproducirla sobre un papel 
u otro material que haga las veces de soporte. 
 

• IMPRESO: palabra que genéricamente designa cualquier producto que es resultado de la labor de imprimir. 
 

• INÉDITO: obra original de un autor que no ha sido sometida al proceso de edición. Texto inédito. Autor inédito. 
 

• ISBN (INTERNACIONAL STANDARD BOOK NUMBER): es un sistema internacional de numeración para publicaciones «tipo-libro» certificado 
por normas ISO que identifica cada título, impreso y/o digital, de acuerdo con su procedencia (región, país o área idiomática) y número del editor. 
Está conformado por trece dígitos precedidos por las siglas ISBN. 

 

• ISSN: (International Standard Serial Number – Número Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas) identifica todas publicaciones 
periódicas y recursos continuos, de cualquier soporte, ya sean impresos en papel o en formato digital. 
 

• LIBRO: conjunto de hojas de papel (u otro material que sirva de soporte para ser impreso o manuscrito), cosidas, pegadas o sujetadas por uno 
de sus lados (lomo) que constituyen una unidad (volumen).   
 

http://www.usco.edu.co/
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En la conferencia celebrada por la UNESCO en el año 1950 el libro fue definido como “una publicación literaria no periódica que contiene cuarenta 
y nueve o más páginas, sin contar las cubiertas”. 
 
Para la Real Academia Española, en su Diccionario de la Lengua Española, libro es “(Del lat. Liber, libri) m. Reunión de muchas hojas de papel, 
vitela, etc., ordinariamente impresas, que se han cosido o encuadernado juntas con cubierta de papel, cartón, pergamino u otra piel, etc. Y que 
forman un volumen”. 
 

• LOMO: parte en la que se sujetan todos los cuadernillos de hojas que componen el cuerpo del libro; suele llevar el título, el nombre del autor y la 
editorial que lo publica. El lomo puede ser plano o curvo. 
 

• MACHOTE: impresión de prueba de una publicación.  
 

• PÁGINA LEGAL: elemento de carácter documental que normalmente se pone al reverso de la portada, donde figuran los derechos de la obra; 
la editorial; el número de la edición, la reedición y/o de la reimpresión; el número de ejemplares que fueron impresos; el año y el lugar de la 
publicación; en el caso de las obras traducidas, el título original y el nombre del traductor; los créditos del diseño tanto de la colección como de 
la cubierta y de la imagen o ilustración que aparezcan en esta última; el pie de imprenta; el tipo de licencia; el ISBN; el depósito legal, etc. 
 

• PORTADA: página que especifica tanto el título como el nombre del autor del libro, el lugar y el año de su publicación y la editorial. 
 

• PORTADILLA O ANTEPORTADA: hoja anterior a la portada que puede ir en blanco, aunque generalmente se imprime el título del libro en unos 
caracteres más pequeños que los utilizados en la portada. 
 

• PRÓLOGO O PREFACIO: texto previo al cuerpo de la obra, que puede ser escrito por una persona diferente del autor, especialista en la(s) 
materia(s) de la(s) que se ocupa el libro. 
 

• PUBLICAR: dar a conocer una obra editándola e imprimiéndola. 
 

• REEDICIÓN: volver a editar una obra o trabajo impreso.  Esta tarea significa corregir erratas, suprimir, modificar y agregar textos e ilustraciones. 
 

• REIMPRESIÓN: volver a imprimir un texto, publicación o libro con las mismas características y especificaciones técnicas de la primera edición. 
 

• RETRACTILADO: plástico que sirve para proteger el libro y que contribuye a su conservación en óptimas condiciones. 

 

• SOBRECUBIERTA: forro exterior que, en ocasiones, cubre las cubiertas. También se le conoce como camisa. 

http://www.usco.edu.co/
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• SOLAPAS: parte interior de la cubierta o sobrecubierta, en la que es posible incluir la biografía del autor, presentar un listado de títulos 
pertenecientes al mismo sello o la misma colección, citar comentarios del libro, etc. El ancho de la solapa puede variar, yendo desde una franja 
vertical –media solapa- hasta el ancho total de la cubierta –solapa completa-. 

 
  

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTROS 

1.  

Recepción y 
clasificación de 
propuestas para 

publicar 

Se reciben en formato digital y se listan las propuestas editoriales para 
publicar dentro de los tiempos establecidos en la convocatoria. Para el caso 
de las publicaciones por convenio y/o coediciones, su recepción se realiza 
con base en el cronograma de publicaciones de la editorial. Se organizan las 
propuestas recibidas por colección, de acuerdo a lo señalado por el 
proponente o autor(es) y se verifica el cumplimiento de los requisitos mínimos 
establecidos en la convocatoria.  

Profesión de gestión 
institucional de 
investigación 

Asistente de la 
editorial 

MATRIZ RELACIÓN 
DE PROPUESTAS 

DEFINIDAS 

2.  
Revisión de 
similitudes 

La propuesta editorial es sometida a software anti plagio establecido por la 
universidad con el fin de descartar cualquier tipo de plagio. El porcentaje 
máximo permitido de similitud será del 15% 

Director editorial y 
asistente de la 

editorial 

PDF SOFTWARE 
ANTI PLAGIO 

3.  
Revisión de 

cumplimientos de 
la convocatoria 

Se reúne el comité editorial de libros para revisar la matriz de relación de 
propuestas recibidas donde se verifica que cumplen los requisitos mínimos y 
se aprueba el listado de propuestas que pasan a la fase de evaluación 
editorial. 

Comité editorial de 
libros 

ACTA DE COMITÉ 

 

4.  
Reclamación por 

parte de los 
autores 

Los autores de las propuestas editoriales que no cumplan con los requisitos 
mínimos pueden realizar las respectivas reclamaciones, según cronograma 
de la convocatoria.  

Comité editorial de 
libros 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

5.  
Publicación 

listado definitivo 

Una vez dada respuesta a los autores sobre sus reclamaciones, se aprueba 
y publica el listado de propuestas editoriales que continúan con el proceso 
editorial. Se envía a los autores correo donde se les indica que continúan con 
el proceso. 

Comité editorial de 
libros 

Asistente editorial 

ACTA DE COMITÉ 

MI-INV-FO-40 
PUBLICACIÓN DE 

PROPUESTAS QUE 
CUMPLEN CON LOS 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTROS 

REQUISITOS 
MÍNIMOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

6.  
Evaluación a 

editorial 

Se evalúa el cumplimiento de requisitos para la publicación de libros con los 
criterios editoriales de actualidad y rigor del conocimiento producido, 
coherencia y equilibrio en la organización de los textos, y pertinencia de la 
escritura para los públicos a quienes se dirige. 

Pares internos 

MI-INV-FO-39 
EVALUACIÓN 
EDITORIAL DE 

LIBROS 

7.  
Aval de 

propuesta 

El comité editorial de libros avala las evaluaciones recibidas por los pares 
internos y aprueba publicación de resultados. 

Comité editorial de 
libros 

ACTA DE COMITÉ Y 
MI-INV-FO-40 

PUBLICACIÓN DE 
PROPUESTAS QUE 
CUMPLEN CON LOS 

REQUISITOS 
MÍNIMOS 

8.  
Publicación de 

resultados 

Se remite formato con los resultados para su publicación en la página web 
oficial de la Universidad Surcolombiana. 

Asistente de la 
editorial 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

9.  Reclamaciones 

Una vez publicados los resultados, se reciben las diferentes reclamaciones 
por parte de los autores, el comité revisa y da respuesta en los tiempos 
establecidos en la convocatoria.  

Comité editorial de 
libros 

ACTA DE COMITÉ Y 
OFICIOS DE 
RESPUESTA 

10.  
Publicación de 

propuestas 
definitivas 

El comité aprueba la publicación de propuestas definitivas luego de las 
reclamaciones.  Comité editorial de 

libros 
ACTA DEL COMITÉ  

11.  
Publicación de 

propuestas 
definitivas 

Se remite formato con los resultados para su publicación en la página web 
oficial de la Universidad Surcolombiana Asistente de la 

editorial 

MI-INV-FO-40 
PUBLICACIÓN DE 

PROPUESTAS QUE 
CUMPLEN CON LOS 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTROS 

REQUISITOS 
MÍNIMOS 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

12.  
Ajuste de 
propuesta 

Las propuestas que superan los 70 puntos se les devuelve a los autores para 
que verifiquen cualquier tipo de comentario o ajustes por parte de los pares 
internos y reenvíen la propuesta con sus respectivas correcciones según el 
cronograma. 
 
Las propuestas que no superan una calificación de 70 puntos serán 
devueltas a sus autores con las observaciones para cualificarlos y puedan 
participar en las próximas convocatorias.  

Asistente de la 
editorial 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

13.  Revisión editorial 

Se realiza la revisión editorial con base en el formato establecido, con el fin 
de que cada propuesta cumpla los criterios de: 

- Extensión, simetría, cohesión y relación con la colección.  
- Organización, coherencia y legibilidad  
- Lenguaje frente al público objetivo  

y se orientan posibles modificaciones a la propuesta. 

Equipo editor y 
miembros del comité 

MI-INV-FO-20 
REVISIÓN 
EDITORIAL 

14.  

Asesoría a los 
autores de las 

propuestas 
preseleccionadas 

 
Cuando los autores lo requieran la Editorial realiza una labor de 
acompañamiento por propuesta a cada autor o autores, con el propósito de 
mejorar la calidad editorial de cada propuesta preseleccionado para publicar.  Equipo editorial 

EV-CAL-FO-03 
REGISTRO Y 

CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 

EVENTO 

15.  
Recepción de 

propuestas 
mejoradas 

Se reciben las propuestas mejoradas por parte del autor o autores. 
Asistente de la 

editorial 

 

TEXTO AJUSTADO 

16.  
Verificación de 

ajustes 
Ajustadas las propuestas por sus autores, la Editorial verifica las 
correcciones y notifica a los autores. 

Equipo editor 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTROS 

17.  
Corrección de 

estilo 

Se envían las propuestas a corrección de estilo teniendo en cuenta la 
temática de cada uno; al corrector de estilo se le da un mes de plazo para 
realizar esta labor, luego de este tiempo debe enviar el texto con los ajustes 
y las observaciones para ser enviados a los autores.  

Corrector de estilo TEXTO MEJORADO 

18.  
Envió para 

ajustes de los 
autores. 

La Editorial envía las propuestas a los autores para que realicen los ajustes 
luego de la corrección de estilo. 

Asistente editorial 

Autores 

 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

19.  
Verificación de 

ajustes 

La editorial recibe las propuestas ajustadas por parte de los autores y se las 
envía al corrector de estilo para la verificación de ajustes y el aval para pasar 
a la siguiente fase. 

Asistente editorial 

Correctores de estilo 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

TEXTO 

20.  

Búsqueda, 
consulta, 

selección y 
acuerdo con 

pares 
evaluadores 

Búsqueda en las bases de datos de MinCiencias de los especialistas 
temáticos para cada propuesta. Envío de comunicación a los pares 
académicos seleccionados para verificar su disponibilidad. 

Asistente editorial 

 

 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

21.  
Envío de 

propuestas a 
pares externos 

Una vez se tiene la confirmación por parte de los pares, la editorial procede 
a enviar cada propuesta junto con el formato de evaluación Editorial teniendo 
en cuenta la temática del texto a los dos pares externos seleccionados de 
MinCiencias que aceptaron realizar la evaluación, con la documentación para 
el pago del servicio prestado. Los pares externos tienen un tiempo de 
respuesta de 30 días calendario.  

Asistente de la 
editorial 

Pares evaluadores 
externos 

 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTROS 

22.  
Recepción de la 
evaluación de 

pares 
Recepción electrónica de las evaluaciones hechas por los pares externos. 

Asistente de la 
editorial 

Pares evaluadores 
externos 

MI-INV-FO-37 
CRITERIOS DE 
EVALUACIÓN Y 

CALIFICACIÓN DE 
PROYECTOS DE 

LIBROS  

MI-INV-FO-38 
EVALUACIÓN Y 

CALIFICACIÓN DE 
OBRAS LITERARIAS  

MI-INV-FO-41 
EVALUACIÓN Y 

CALIFICACIÓN DE 
OBRAS ARTÍSTICAS 

(POEMARIO)   

23.  
Revisión y 

análisis de las 
evaluaciones 

Una vez recibido el concepto de los pares, el Equipo Editorial analiza el 
concepto valorativo y procede de la siguiente manera:  

 
1. Si las dos evaluaciones de los pares son favorables y recomiendan 

ajustes, se remiten a los autores para lo pertinente. 
 

2. Si los conceptos de los dos pares son desfavorables se comunica a 
sus autores para que mejoren los textos y se presenten en una 
próxima convocatoria.   
 

3. Si solo una de las dos evaluaciones es desfavorable, se busca un 
tercer par con la cual se decidirá el proceso. 

 

Equipo editorial 

 

COMUNICACIÓN 
OFICIAL VÍA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

24.  
Ajustes según 

revisión de pares 
externos 

Cuando el promedio de las dos evaluaciones de los pares externos es igual 
o superior a 70 puntos, se envían las evaluaciones a los autores para que 
realicen los ajustes sugeridos por los evaluadores.  

Asistente de la 
editorial 

Autores 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

http://www.usco.edu.co/
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25.  
Recepción del 

documento 
ajustado 

La Editorial recibe los textos corregidos y verifica los ajustes realizados por 
parte de los autores. 
 
Si el o los autores no aceptan las sugerencias de los pares, deberán 
justificarlo a la editorial, quien procederá a realizar un análisis de la situación 
para tomar la decisión de continuar o no el proceso de publicación. 

 

Director editorial 
Editores 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

DOCUMENTO 

26.  
Diseño y 

diagramación 

Cuando el equipo editor ha verificado que los cambios se realizaron, se envía 
el texto para diseño y diagramación; asimismo se envían las indicaciones 
para las propuestas de cubierta.  
 

Diseñadora 
MEDIANTE CORREO 

ELECTRÓNICO 

27.  
Revisión de 

diseño y 
diagramación 

Una vez recibida la diagramación de las páginas internas del texto y las 
propuestas de cubiertas, se procede a realizar la verificación de la 
diagramación según los estándares de calidad establecidos y se verifica que 
las propuestas para la cubierta estén diseñadas según el sello editorial.   

Diseñadora 

Equipo editor 

LIBRO 
DIAGRAMADO 

PROPUESTAS DE 
CUBIERTAS 

28.  

Aprobación de 
los autores 

 

Se envía el texto diagramado y las propuestas de la cubierta a los autores 
vía correo electrónico, para la verificación y aprobación para impresión. 

Asistente editorial 

Autores 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

    29. 
Remisión de 

libros a la 
imprenta 

Una vez se tenga la aprobación de los autores para la impresión se remite el 
texto a imprenta para iniciar la fase de impresión. 

Asistente Editorial 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

    30. Prueba de color 
La imprenta envía los machotes a la Editorial para verificar los colores de las 
cubiertas y páginas internas de cada texto para confirmar la calidad de 
impresión.  

Imprenta 

Equipo editorial 

MACHOTES DE 
CADA LIBRO 

    31. Impresión Realizada la prueba de color la editorial autoriza la impresión. Director editorial 
CORREO 

ELECTRÓNICO 

    32. 
Recepción de 

libros impresos 

Recibidos los libros, se realiza una revisión a la presentación física del libro: 
impresión y acabados. En caso de encontrar libros defectuosos, se 
devuelven a la imprenta para su corrección. 

Equipo Editorial LIBROS 

http://www.usco.edu.co/
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7. 7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 
8.  

EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA DE ACTIVIDAD YO EVENTO   

MATRIZ RELACIÓN DE PROPUESTAS DEFINIDAS 

PDF SOFTWARE ANTI PLAGIO 

MI-INV-FO-39 EVALUACIÓN EDITORIAL DE LIBROS 

MI-INV-FO-40 PUBLICACIÓN DE PROPUESTAS QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS MÍNIMOS 

ACTA DE COMITÉ Y OFICIOS DE RESPUESTA 

MI-INV-FO-20 REVISIÓN EDITORIAL 

MI-INV-FO-38 EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE OBRAS LITERARIAS 

MI-INV-FO-41 EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE OBRAS ARTÍSTICAS (POEMARIO)   

MI-INV-FO-37 CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE PROYECTOS DE LIBROS 

MATRIZ RELACIÓN DE PROPUESTAS DEFINIDAS 

PDF SOFTWARE ANTI PLAGIO 

CORREO ELECTRÓNICO 

TEXTO AJUSTADO 

TEXTO MEJORADO 

COMUNICACIÓN OFICIAL VÍA CORREO ELECTRÓNICO 

MACHOTES DE CADA LIBRO 

LIBROS 

LIBRO DIAGRAMADO PROPUESTAS DE CUBIERTAS 

 
 
 
 

    8.   OBSERVACIONES: 

 

 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-03%20REGISTRO%20Y%20CONTROL%20ASISTENCIA%20DE%20ACTIVIDAD%20YO%20EVENTO.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/07.MI-INV-INVESTIGACION/MI-INV-FO-39%20EVALUACION%20EDITORIAL%20DE%20LIBROS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/07.MI-INV-INVESTIGACION/MI-INV-FO-40%20PUBLICACION%20DE%20PROPUESTAS%20QUE%20CUMPLEN%20CON%20LOS%20REQUISITOS%20MINIMOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/07.MI-INV-INVESTIGACION/MI-INV-FO-20%20REVISION%20EDITORIAL.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/07.MI-INV-INVESTIGACION/MI-INV-FO-38%20EVALUACION%20Y%20CALIFICACION%20DE%20OBRAS%20LITERARIAS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/07.MI-INV-INVESTIGACION/MI-INV-FO-41%20EVALUACION%20Y%20CALIFICACION%20DE%20OBRAS%20ARTISTICAS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/07.MI-INV-INVESTIGACION/MI-INV-FO-37%20CRITERIOS%20DE%20EVALUACION%20Y%20CALIFICACION%20DE%20PROYECTOS%20DE%20LIBROS.pdf
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9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

1 EV-CAL-FO-17 del 05 de diciembre de 2024 Creación de Documento 
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