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La Unidad de Publicaciones está conformada por la Editorial y la Imprenta 
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas; es la dependencia 
encargada de la edición y publicación de los libros y revistas de divulgación 
que producen los docentes, estudiantes e investigadores de la Universidad 
y presta los servicios de impresión de material publicitario y de información 
de las diferentes actividades que realiza la comunidad académica. Para tal 
fin, cuenta con un equipo de trabajo conformado por editores, diseñadores, 
impresores, encuadernadores, personal encargado de promoción y venta, y 
administrativos, quienes armonizan los procesos editoriales y de imprenta 
que requiere la Universidad en su quehacer académico y social.

La Editorial de la Universidad Distrital (Editorial UD), en consonancia con los 
planes estratégicos de desarrollo de la Universidad y con una trayectoria de 
más de veinte años en el campo editorial universitario, gestiona, coordina y 
supervisa la publicación de libros y revistas de divulgación, con el personal 
idóneo para su edición, distribución y comercialización.

La Imprenta de la Universidad Distrital coordina y supervisa el diseño y la 
impresión de material publicitario y académico de la Universidad, como 
afiches, certificados, invitaciones, plegables, tarjetas de grado, escarapelas, 
formatos y volantes, entre otros. 

Unidad de 
Publicaciones

En este enlace se puede consultar la política 
editorial vigente de la Universidad Distrital 
Francisco José de Caldas: 

https://editorial.udistrital.edu.co/normatividad.php

Acuerdo 023 de 2012 y Acuerdo 024 de 2012
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Según el Acuerdo 023 de 2012, que reglamenta la política editorial 
de nuestra Universidad, se encuentran como productos que edita la 
Unidad de Publicaciones los siguientes:

Libros

Publicaciones seriadas

Multimediales

Impresos de divulgación institucional

De acuerdo con las características de los libros publicados por la 
Unidad de Publicaciones, estos se clasifican a partir de las tipologías 
contempladas a continuación:

Libros resultado de investigación

Libros de texto

Libros resultado de prácticas, experiencias  
y reflexiones

Libros de memorias

Libros de creación artística

Publicaciones electrónicas

Avales 
institucionales 
por parte de las Unidades Académicas



El autor interesado en publicar un manuscrito con la Unidad de 
Publicaciones tendrá que radicar el documento ante la Unidad 
Académica a la cual se encuentra adscrito o, en caso de que 
se trate de un libro resultado de investigación, ante la Oficina 
de Investigaciones.

Las Unidades Académicas serán las encargadas del proceso 
de evaluación de pares y de aprobar, en sus Comités  
de Publicaciones o en el escenario del Comité de la Oficina de 
Investigaciones, el documento para su publicación. 

Es importante que el formato C-PR-004-FR-003,  
"Formato de identificación de evaluador", esté 
diligenciado en su totalidad y con la firma de los 
evaluadores.

Según el Acuerdo 023 de 2012, en la Universidad Distrital 
existe una serie de formatos de evaluación aprobados y 
publicados en el SIGUD de acuerdo con la tipología de cada 
libro. Estos son los únicos formatos válidos que se tienen en 
cuenta para la presentación del documento ante el Comité 
Institucional de Publicaciones, su posterior aprobación y el 
inicio del proceso editorial respectivo.

La consulta y descarga se puede obtener en el siguiente 
enlace:

http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/pe/co

Ir al desplegable de “Formatos" en el recuadro de 
Comunicaciones.
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La Unidad Académica es la encargada de radicar los manuscritos para publica-
ción en la Unidad de Publicaciones. Para esto se deberán entregar los siguientes 
documentos (tabla 1):

Tabla 1. Listado de documentos para la radicación de procesos 

ante la Unidad de Publicaciones*

1

Oficio de radicación del documento firmado por el responsable 
de la unidad académica, el director de la Oficina de Publicaciones 
o los directores de los institutos. Es necesario que en el oficio se 
establezca la tipología de libro avalado conforme con el Acuerdo 
023 de 2012.

Documentos requeridos para radicar libros de texto, ensayo, creación 
artística, resultado de prácticas, experiencias y reflexiones o resultado 

de investigación

2.1
Informe arrojado por el software especializado con el porcentaje de 
similitud y el documento para identificar porcentajes de similitud 
(como Turnitin)

Radicación          
de procesos 
ante la Unidad de Publicaciones

* Se puede hacer uso de la lista de comprobación del anexo 1.
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2.2

Tres evaluaciones de pares académicos (2 externos, 1 interno), de 
las cuales mínimo 2 deben tener concepto positivo para publica-
ción, debidamente diligenciadas en el formato del SIGUD respectivo 
(C-PR-004-FR-004, C-PR-004-FR-005, C-PR004-FR-006, C-PR-
004-FR-007 o C-PR-004-FR-008, según la tipología del libro)

2.3
"Formato de identificación de evaluador" (C-PR-004-FR-003) 
debidamente diligenciado, en el que se especifique claramente el 
nombre y la filiación institucional

2.4

Formato "Ficha de presentación de manuscritos ante el Comité de 
Publicaciones" (C-PR-004-FR-013) debidamente diligenciado. Se 
debe puntualizar correctamente el nombre del manuscrito y las 
autorías aprobadas

2.5
"Formato licencia de uso de material gráfico" (C-PR-004-FR-014) 
debidamente diligenciado cuando existan elementos gráficos de 
terceros en el manuscrito

2.6
"Formato general de autorización de publicación" 
(C-PR004-FR-015) debidamente diligenciado por cada uno de los 
autores

2.7
Manuscrito original en formato Word o LaTeX (según sea el caso) 
y carpeta comprimida de imágenes del documento en formatos 
.jpg o .tiff

2.8
Solo para libros de investigación: deben contar con el visto bueno 
de la Oficina de Investigaciones, certificando su tipología, indepen-
dientemente de si cuentan o no con la financiación de esta Unidad.

Documentos requeridos para radicar libros de memorias

3.1

Aval de publicación firmado por el responsable de la Unidad 
Académica o el director de la Oficina de Investigaciones, en el que 
se indique que dicha Unidad Académica cuenta con asignación 
presupuestal para la contratación de las actividades de corrección 
de estilo y diagramación, que serán supervisadas por la Unidad 
de Publicaciones. (El inicio de la gestión editorial de las memorias 
estará siempre sujeto a la asignación presupuestal por parte de la 
Unidad Académica)
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3.2
Carpeta con los formatos de autorización de publicación 
(C-PR004-FR-015) firmados por los autores de cada uno de los 
artículos que se incluyen en el documento presentado.

3.3
"Formato licencia de uso de material gráfico" (C-PR-004-FR-014) 
debidamente diligenciado cuando existan elementos gráficos de 
terceros en el manuscrito

3.4
Manuscrito original en formato Word o LaTeX (según sea el caso) y 
carpeta comprimida de imágenes del documento en formatos .jpg 
o .tiff

Si no se cumple con alguno de estos documentos, la Unidad de Publicaciones 
devolverá sin trámite el manuscrito. Es responsabilidad de la Unidad Académica 
compilar cada uno y radicarlos en la Unidad de Publicaciones para su debida 
revisión y presentación en el Comité Institucional de Publicaciones.

Es importante aclarar que el cronograma para el proceso editorial iniciará solo 
cuando se haya recibido completa la documentación y los libros sean aproba-
dos por el Comité Institucional de Publicaciones. En ningún caso la Unidad de 
Publicaciones dará inicio a un proceso editorial si no cumple con este requisito. 
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Conforme con lo establecido en el artículo 3 del Acuerdo 023 de 2012, 
todos los productos editoriales de la Universidad Distrital Francisco 
José de Caldas deben atender los principios de calidad; pertinencia; 
democracia, diversidad y pluralidad; responsabilidad social, y respon-
sabilidad y cuidado con el medio ambiente y los recursos naturales. 
En este sentido, se recomienda a las Unidades Académicas que, en el 
ámbito del cumplimiento de estos propósitos, se establezca un crite-
rio de rigurosidad mucho más amplio en los manuscritos postulados 
para publicación por nuestros docentes; que atiendan a conceptos de 
calidad centrados en la actualidad y la novedad en la presentación de 
temas y conceptos, y que reflejen un despliegue teórico y metodoló-
gico que esté a la altura de los debates en los que estamos inmersos 
como academia y Universidad.

De acuerdo con el artículo 6, numeral II, que trata sobre las funcio-
nes de los comités de publicaciones de las Unidades Académicas, los 
Comités están en la capacidad de estudiar las solicitudes y evaluar 
la pertinencia de los manuscritos radicados. Es responsabilidad de 
cada comité y de sus representantes garantizar la calidad académica 
y el rigor científico de las publicaciones postuladas para publicación; 
exigir a los autores que cuenten con las autorizaciones de derechos 
de autor y declaración de originalidad del manuscrito; velar por que 
los contenidos enviados respondan a criterios de calidad y tengan un 
carácter inédito, y asegurarse de que los textos tengan un alcance e 
impacto no solo en la comunidad académica de la Universidad, sino 
también en la comunidad científica nacional e internacional. 

Recomendaciones 
sobre la radicación de manuscritos en los 
Comités de Publicaciones de las  
Unidades Académicas del proceso editorial
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Es importante llamar la atención sobre una serie de recomendaciones en la 
evaluación de los procesos editoriales, con el fin de que estos atiendan los 
criterios de objetividad planteados en el artículo 12 de la mencionada polí-
tica y el Acuerdo 024 de 2012 (sobre la modificación del literal a del numeral I  
del Acuerdo 023 de 2012, y que tiene que ver con el procedimiento y trámite 
de las evaluaciones). En este sentido, desde la Unidad de Publicaciones 
hacemos una serie de recomendaciones:

1.	 Toda radicación de manuscrito debe incluir tres evaluaciones de 
pares para la aprobación de su publicación en el Comité Institucional 
de Publicaciones, de conformidad con el procedimiento definido por la 
política editorial de la Universidad (Acuerdo 023 de 2012). Los forma-
tos de evaluación institucionalizados en el SIGUD para las tipologías 
editoriales definidas en la política editorial de la Universidad (libro 
de investigación, libro de texto, libro de ensayo y libro de creación 
artística) fueron definidos en su momento en el acta 4 de 2016 del 
Comité de Publicaciones, una vez concertados los instrumentos con 
los representantes de los Comités. Adicionalmente, el Acuerdo 024, 
que modificó el artículo 13, numeral I, literal a del Acuerdo 023, esta-
blece que son tres los pares evaluadores (2 externos y 1 interno) los 
que deben evaluar cualitativamente el manuscrito.

2.	 Se invita a que las Unidades Académicas establezcan una base de 
datos lo suficientemente amplia con el fin de que los evaluadores 
externos designados para revisar los manuscritos radicados por los 
docentes no tengan la misma filiación institucional que alguno de 
los autores que participen en la construcción del documento.

3.	 Cada manuscrito debe contar con un oficio de radicación para la 
solicitud de publicación y el envío adjunto del acta del Comité en 
el que se especifique en qué sesión fue aprobado el libro en cues-
tión. Es necesario que en el oficio se establezca la tipología de libro 
avalado conforme con el Acuerdo 023 de 2012, que establece la 
Política Editorial de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas 
(Capítulo III. Productos; artículo 9. Clasificación de productos edito-
riales). Así mismo, se debe puntualizar correctamente el nombre del 
manuscrito y las autorías aprobadas por su Comité de Publicaciones 
(en este oficio se debe detallar el contacto de cada docente, indicar el 
proyecto curricular al que está inscrito cada uno y el tipo de vincula-
ción con la Universidad).
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4.	 La radicación del manuscrito debe contar con el diligenciamiento 
total del formato C-PR-004-FR-013, “Formato ficha de presentación 
de manuscritos ante el Comité de Publicación”.

5.	 Se reitera la obligatoriedad de usar los formatos de evaluación insti-
tucionalizados en el SIGUD de acuerdo con la tipología del libro 
presentado (además, debe tenerse en cuenta el correcto diligencia-
miento del formato C-PR-004-FR-003, “Formato de identificación 
de evaluador”. La Secretaría Técnica de la Unidad de Publicaciones 
devolverá sin trámite cualquier radicación con formatos diferentes a 
los mencionados, ya que los no avalados por el SIGUD no cuentan con 
el carácter de institucionalidad respectivo (documentos informales). 
En el siguiente enlace se encuentran disponibles los formatos para 
descarga gratuita (ir al desplegable de “Formatos”): http://planeacion.
udistrital.edu.co:8080/sigud/pe/co

6.	 Las evaluaciones hechas por los pares no deben contener información 
personal de autores y evaluadores durante el proceso, para lo cual la 
Unidad Académica deberá garantizar la reserva de estos datos.

7.	 En el caso de los libros de investigación, se recuerda que todos deben 
contar con el visto bueno de la Oficina de Investigaciones, independien-
temente de si cuentan o no con la financiación de esta unidad. En este 
sentido, todas las publicaciones radicadas en la Unidad de Publicaciones 
que se identifiquen como “libro de investigación” y que no cuenten con 
financiación de la Oficina de Investigaciones deben radicarse con un 
oficio de esta Oficina dirigido a la Unidad de Publicaciones donde la 
Oficina avale el libro de investigación. 

8.	 Es importante que los Comités de Publicaciones de las Unidades 
Académicas realicen un seguimiento puntual a las recomendaciones 
dadas por los evaluadores (internos y externos) en sus conceptos. En 
este sentido, luego de recibir las evaluaciones y compartirlas con los 
autores, y de que estos hagan las adiciones o cambios sugeridos, se 
recomienda que los comités soliciten a los evaluadores un concepto 
final de recomendación o no recomendación de publicación, después 
de analizar los ajustes a los contenidos realizados por los autores en 
los manuscritos evaluados. Este documento debe ser remitido junto 
con los soportes de publicación, para dejar constancia del proceso, a 
la Unidad de Publicaciones.



9.	 Si el manuscrito utiliza material gráfico de terceros, es 
necesario que se diligencie correctamente el "Formato 
licencia de uso de material gráfico" (C-PR-004-FR-014). 
Es responsabilidad del Comité de Publicaciones de la 
Unidad Académica verificar que las imágenes de terceros 
cuenten con dicha licencia antes de presentar los manus-
critos ante el Comité Institucional de Publicaciones.

10.	 El Comité de Publicaciones de la Unidad Académica debe 
revisar el carácter inédito y de producción de nuevo 
conocimiento del manuscrito mediante el uso de siste-
mas de revisión o software especializado para identificar 
porcentajes de similitud (como Turnitin) antes de la 
asignación de pares evaluadores. La aplicación de estas 
herramientas a un documento arroja dos resultados:  
a) un informe resumen que contiene el porcentaje de 
similitud identificado por la herramienta; y b) el docu-
mento analizado con las respectivas marcaciones de 
similitud, resaltadas con colores, según la fuente. Dentro 
de los requisitos para la radicación de documentos para 
publicación, y en pro de mejorar la calidad de nuestros 
productos, se deben incluir el informe resumen con el 
porcentaje de similitud y el documento con las marca-
ciones del software. El informe de similitud debe ser 
revisado por el Comité de Publicaciones de la Unidad 
Académica para identificar tanto las coincidencias 
de texto que estén citadas correctamente en el docu-
mento, como los fragmentos que deban ser revisados 
por el autor para que sean citados de manera adecuada. 
La Unidad de Publicaciones devolverá sin trámite a la 
Unidad Académica todo manuscrito que arroje altos 
porcentajes de similitud en el proceso de la revisión 
técnica que se realiza antes de presentar los documen-
tos al Comité Institucional de Publicaciones. 



19

De acuerdo con el artículo 21 del Acuerdo 023 de 2012, la Unidad de 
Publicaciones cuenta con la facultad de “establecer criterios edito-
riales y realizar la preparación editorial de las obras seleccionadas, 
garantizando la calidad editorial y de impresión de las mismas”. En 
este sentido, se hacen algunas recomendaciones sobre la organiza-
ción y los límites de los manuscritos construidos por los docentes 
de la Universidad, con el ánimo de estructurar procesos de unidad 
editorial más rigurosos y concretos, además de orientarlos en la 
formulación editorial de sus contenidos.

Además, de acuerdo con el artículo 23, “Funciones de la Editorial 
de la Universidad Distrital”, la Unidad de Publicaciones tiene dentro 
de su labor como dependencia establecer los criterios del proceso 
editorial y las características de sus productos en sus diferentes 
formatos, con el fin de garantizar una unidad de sentido que dinamice 
la gestión de los productos editoriales de su sello. La dependencia 
tiene la función de estandarizar los procesos editoriales acorde a la 
dinámica de cada producto (literal a del artículo 23) y la responsa-
bilidad de definir el diseño y las características de la obra (literal e 
del artículo 23). Con respecto a lo anterior, es importante remarcar 
que en la Unidad de Publicaciones se han creado manuales y guías 
de procesos editoriales para los autores y las diversas Unidades 
Académicas, con el objeto de unificar criterios de radicación y docu-
mentación mínima para que los proyectos editoriales sean presenta-
dos y avalados en el Comité Institucional de Publicaciones.

Lineamientos 
técnicos para la presentación de 
manuscritos
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En este sentido, se presenta una serie de recomendaciones sobre la cons-
trucción del texto postulado para publicación, basadas en la unidad de 
contenido y racionalización del recurso, con el propósito de mejorar la cali-
dad de las publicaciones de la Editorial UD y de lograr de forma manco-
munada un trabajo acorde con los servicios que presta a la comunidad 
universitaria, como producto del trabajo continuo realizado por su personal 
de contratistas.

Formato de construcción del texto

a.	Los manuscritos aprobados en formato Microsoft Word (versión 2003 
en adelante) deben venir con fuente tipográfica Times New Roman a 12 
puntos, interlineado de espacio y medio (1,5) y márgenes de 2,5 cm por 
cada lado.

b.	Para los manuscritos aprobados en formato LaTeX, la Editorial UD 
concertará con la Unidad Académica y con los autores del manuscrito 
una hoja de ruta para el proceso de publicación del libro (corrección 
de estilo, inserción de cambios, diseño editorial del libro en la pauta 
establecida), teniendo como punto de partida el proceso editorial 
contemplado en esta guía y revisando cada caso.

	 Los documentos postulados para  publicación, en su integralidad, 
son presentados por la Secretaría Técnica del Comité Institucional 

de Publicaciones en las sesiones acor-
dadas entre los miembros para su aval 
respectivo. En dichos encuentros, los 
representantes tienen acceso a los sopor-
tes de los documentos de radicación y a 
los contenidos en su versión de radica-
ción. En caso de que los manuscritos no 
se encuentren en el formato recomen-
dado por la Unidad de Publicaciones, se 
realizará la devolución sin trámite corres-
pondiente, ya que el proceso editorial no 
cumple con los requisitos consignados.

c.	Dado que el Comité Institucional de Publicaciones de la Universidad, el 
Comité de Publicaciones de cada Unidad Académica y los pares evalua-
dores han aprobado un material definitivo para su publicación, el autor 
no puede hacer cambios sustanciales durante el proceso editorial, a 
menos que se trate de un caso excepcional, el cual debe ser revisado y 
evaluado por el comité editorial de la Unidad.

El proceso editorial para 
manuscritos creados 
originalmente en LaTeX se 
concertará con los autores y la 
Unidad Académica a la que estén 
adscritos, y se les solicitará su 
apoyo en los procesos de 
inserción de cambios de la 
corrección de estilo.
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d.	De acuerdo con el artículo 9 del Acuerdo 023 de 2012, “Clasificación 
de productos editoriales”, los manuscritos que pueden radicar las 
Unidades Académicas corresponden a libros de texto; libros resultado 
de prácticas, experiencias y reflexiones; libros de memorias; libros de 
creación artística; y publicaciones electrónicas. Para ello, la Unidad 
de Publicaciones recomienda la siguiente estructura textual, con el 
fin de unificar los contenidos y lograr que sus productos editoriales 
obedezcan a patrones ya establecidos en las pautas editoriales (plan-
tillas de diseño) creadas por la Editorial UD, patrones que han sido 
pensados comercialmente y ajustados con base en las dinámicas del 
mercado editorial.

Es de notar que la mayoría de los libros están divididos conceptualmente en 
tres secciones: preliminares, cuerpo del texto y finales (tabla 2): 

•	 Las preliminares contienen los datos de la obra y de los autores, el 
resumen y palabras clave en español y en inglés, la información legal, 
la tabla de contenidos, los índices de figuras y tablas y la lista de abre-
viaturas (si es el caso). 

•	 El cuerpo del texto es el contenido del libro, donde se desarrolla el tema 
tratado, incluyendo las conclusiones (si es el caso, el epílogo y el apén-
dice también entran). 

•	 Las finales suelen contener material de apoyo consultado, como los 
anexos, la lista de referencias, los índices (si es el caso), el glosario y 
el colofón.

Se debe aclarar que no es necesario que los libros contengan todos los 
elementos nombrados en la tabla 2 (aunque se entiende que mínimo deben 
contar con los datos de la obra de los autores, la información legal, la tabla 
de contenidos y el cuerpo de texto, excluyendo quizás el epílogo y el apén-
dice); no obstante, esta es una base cuyo propósito es ayudar a construir 
productos sólidos, relevantes, coherentes y apegados a una organización y 
calidad asumida como guía en la Unidad de Publicaciones.
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Tabla 2. Elementos que conforman las secciones de un manuscrito 

Secciones del taco Subsecciones

Preliminares

Portada

Resumen y palabras clave en español  
e inglés

Página legal (generada y reservada para 
la Unidad de Publicaciones)

Dedicatoria o agradecimientos

In memoriam

Tabla de contenido

Lista de figuras y lista de tablas (de ser 
necesario)

Presentación o prefacio

Prólogo

Cronología o línea del tiempo, lista de 
abreviaturas o notas técnicas (de ser 
necesario)

Cuerpo  
del texto

Introducción

Partes

Capítulos

Conclusiones

Apéndice (de ser necesario)

Epílogo (de ser necesario)

Finales
Anexos (de ser necesario)

Glosario (de ser necesario)
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Secciones del taco Subsecciones

Finales

Referencias bibliográficas con el sistema 
de citación que corresponda, todo lo abor-
dado en el manuscrito debe aparecer en 
la lista de referencias. Adicionalmente, si 
la publicación lo amerita, se puede incluir 
bibliografía o textos recomendados

Reseñas biográficas de los autores, 
editores o compiladores de la obra

Colofón (reservado para la Unidad de 
Publicaciones)

Fuente: elaboración propia a partir de Beltrán (2017, pp. 155-156).

Así mismo, se recomienda que en la elaboración del manuscrito los auto-
res sigan las siguientes indicaciones: 

Preliminares
a.	 Incluir en la primera página el título de la obra y los nombres completos 

de los autores, editores o compiladores (si aplica).

b.	Insertar la tabla de contenido con los nombres de los capítulos y los 
diferentes subniveles (incluir títulos hasta la cuarta jerarquía con el fin 
de evitar confusiones en el documento).

c.	En el caso de que el manuscrito tenga tablas y figuras, estas deben 
tener listados propios al inicio bajo los nombres “Listado de tablas” y 
“Listado de figuras”, respectivamente.

Cuerpo del texto
a.	Las tablas y figuras deben ir numeradas de forma continua y tener sus 

respectivos títulos. Además, debe identificarse correctamente su fuente 
de referencia al pie de esta (en el caso de ser tomada de una fuente 
externa, cuya referencia completa también debe incluirse en el listado 
de referencias) o la autoría (en el caso de ser una elaboración propia). 

b.	Los capítulos deben separarse de manera clara entre sí mediante un 
salto de sección o de página. 



24

| 
G

uí
a 

pa
ra

 la
 p

ub
lic

ac
ió

n 
de

 d
oc

um
en

to
s 

ed
it

ad
os

 e
n 

la
 U

ni
da

d 
de

 P
ub

lic
ac

io
ne

s 

Finales
a.	Incluir las referencias bibliográficas de manera ordenada y acorde 

con el sistema de citación que corresponda. 

b.	Debe haber una coincidencia entre las obras citadas en el cuerpo del 
texto y las obras en la lista de referencias al final. Si se quiere incluir 

fuentes adicionales a las citadas en el 
cuerpo de texto, estas deben ir bajo un 
subtítulo aparte dentro de "Referencias" 
titulado “Fuentes adicionales”.

c. Incluir al final la reseña biográfica de los 
autores, con un máximo de 10 líneas cada 
una. Esta debe tener la siguiente informa-
ción: estudios (pregrado, posgrado, diplo-
mados, etcétera), investigaciones, libros 
publicados, experiencia docente, activida-
des laborales, entre otros. 

Elementos gráficos
Para la Unidad de Publicaciones los elementos gráficos se categorizan 
en dos: las tablas y las figuras. La tabla es “una serie de datos verbales 
o numéricos distribuidos sistemáticamente en columnas y filas” (Patiño, 
2013, p. 63), independientemente de la cantidad de datos o el nivel de 
complejidad. Por su parte, la figura es cualquier apoyo gráfico en el que 
“predomina la imagen sobre el texto” y que se usa “para apoyar y comple-
mentar lo dicho en el texto” (Patiño, 2013, p. 74); dentro de los múltiples 
tipos de figuras se encuentran mapas, ilustraciones, dibujos, fotografías, 
diagramas, esquemas, pinturas, partituras, organigramas, gráficas esta-
dísticas, flujogramas, etcétera. 

Las Unidades Académicas y los autores deberán tener en cuenta las 
siguientes recomendaciones para la entrega de dichos elementos por 
separado a la Unidad de Publicaciones:

a.	Los archivos de figuras se entregarán en una carpeta aparte en versio-
nes editables, estas deben tener el nombre que se le asignó en el Word. 
Los archivos gráficos editables son aquellos que permiten la interven-
ción para realizar la corrección de estilo (ajustes en la ortografía) y por 
parte de los diseñadores sin que la calidad de la imagen se deteriore 
(ajustes de color, nitidez, contraste, tipografía, etcétera).

Es responsabilidad de los 
Comités de Publicaciones de 
las Unidades Académicas 
verificar que estas 
recomendaciones se cumplan 
en los documentos radicados 
en la Unidad de Publicaciones 
para presentación al Comité 
Institucional de Publicaciones. 
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b.	Las tablas se deben crear directamente en Microsoft Word o Excel. No 
deben insertarse como imágenes en pixeles, con el objeto de hacer la 
corrección ortotipográfica de los textos y ajustar los tamaños de filas 
y columnas. 

c.	En el archivo de texto, las tablas y figuras se deben enumerar de 
manera independiente: un consecutivo para las primeras y otro para 
las segundas. Es importante que los autores señalen en el documento 
los lugares ideales para insertar los elementos gráficos; no obstante, la 
ubicación final será determinada en la etapa de diseño por los diseña-
dores, conforme los criterios del buen diseño editorial.

d.	Debido a que los elementos gráficos cumplen una función explicativa 
o argumentativa (no estética) con respecto a lo que se afirma en el 
texto, todos deben ser explícitamente mencionados en este mediante 
la remisión correspondiente. Esta puede incluirse dentro de una 
oración o entre paréntesis, pero siempre se debe citar el número de 
la figura o tabla. 

e.	El tamaño estándar para fotografías, mapas o imágenes es de 2.400 x 
1.500 pixeles (ancho x alto) en 300 dpi. Estos datos se pueden confirmar 
haciendo clic derecho sobre el archivo de la imagen y seleccionando la 
opción "Propiedades" y, luego, la pestaña "Detalles". 

f.	 La Unidad de Publicaciones podrá tomar la decisión de excluir las 
figuras que tengan mala calidad y hacer ajustes en el documento para 
retirarlas.

g.	Las imágenes creadas por el autor del libro deben mencionar la fuente 
como “elaboración propia”. 
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La calidad de las publicaciones académicas se basa en un contenido 
riguroso que aporta al nuevo conocimiento, a la transparencia en los 
procesos de evaluación, al respeto por los derechos de autor y a un 
proceso editorial efectivo para tener un producto que cumpla con 
todos los estándares de calidad, incluyendo los de forma, pues de ello 
depende que sea agradable a los sentidos y que la lectura sea fluida 
para garantizar una mejor experiencia. 

La publicación de nuevo conocimiento no es un acto aislado por parte 
del autor: involucra una extensa red de interlocutores que interactúan 
entre sí como parte de un sistema. Por eso, los procesos editoriales 
deben realizarse de manera clara, sistemática, transparente y eficiente, 
de manera que todos los comprendan y respeten. Esto garantiza su 
uniformidad y continuidad (Sepúlveda-Vildósola et al., 2023).

En el desarrollo de trabajos de investigación, es importante que todos 
los actores involucrados en la elaboración de libros, guías, memo-
rias, etcétera, procedan dentro del marco ético de las publicaciones 
(Costa-Roldán, 2018) y tengan claros los estándares de trabajo de la 
Editorial de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Se trata, 
entonces, de poner “la dimensión ética de la comunicación de la cien-
cia como un aspecto central en la generación de nuevo conocimiento” 
(Politécnico Grancolombiano, s. f.). 

La herramienta para cumplir con lo anterior son las buenas prácticas 
editoriales, pues sirve de guía y directriz para crear publicaciones con 
altos estándares éticos.

Recomendaciones 
y buenas prácticas éticas en las 
publicaciones
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Valores
Para generar una cultura de buenas prácticas entre los actores del 
proceso editorial (autores, gestores editoriales, diseñadores), es impor-
tante que quienes intervienen en el proceso se identifiquen plenamente 
con el objetivo ético de estas, algo que se puede lograr a través de la 
declaración de unos valores específicos.

Desde el punto de vista macro, se deben tener en cuenta los princi-
pios del Sistema Editorial de la Universidad, descritos en el Acuerdo 
023 de 2012: calidad; pertinencia; democracia, diversidad y plurali-
dad; responsabilidad social; y responsabilidad y cuidado con el medio 
ambiente y los recursos naturales. De estos principios se derivan 
cuatro valores que pueden aplicarse al quehacer editorial: 

Honestidad: en la vida académica es una obligación dar el respetivo 
crédito a quien ha propuesto una reflexión previa sobre el tema que se 
está investigando. Los investigadores y académicos enseñan mediante 
el ejemplo que esta labor requiere tiempo y cuidado, y que acciones 
como no citar apropiadamente o no mencionar la fuente están mal 
vistas (Patiño, 2013). Esto es para todos los componentes de la publi-
cación como textos, fotos, figuras, tablas, etcétera. 

Confianza: la veracidad del trabajo de los autores es fundamental 
para la integridad académica. Autores y editoriales trabajan con datos, 
ideas y conceptos que son asumidos por ambas partes como certeros 
y que son el resultado de procesos de investigación, reflexión y crea-
ción alrededor del conocimiento, y que finalmente se divulgan para 
contribuir al progreso de la sociedad.

Compromiso: los actores del proceso editorial deben desarrollar todas 
las actividades editoriales que les competen, en los tiempos estipula-
dos y con los estándares de calidad propios de la publicación. Esto 
abarca correcciones, revisiones y entrega de material y documenta-
ción para elaborar la publicación. 

Responsabilidad: los actores del proceso editorial deben asumir la 
responsabilidad de las elecciones y actos que se realicen durante 
el proceso de edición de publicación en asuntos relacionados con la 
investigación, el contenido, el derecho de autor y el proceso editorial.
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Buenas prácticas editoriales
Para lograr buenos resultados en los productos editoriales, es necesa-
rio conocer y seguir unos estándares de calidad y ética. Costa-Roldán 
(2018) y Elsevier (2017) sientan las bases para generar un conjunto 
de buenas prácticas editoriales en la Editorial UD, con el fin de que 
los actores del proceso editorial cuenten con una guía de activida-
des específicas para recorrer este camino con honestidad, confianza, 
compromiso y responsabilidad.  

Buenas prácticas en derechos de autor

•	 Conocer y consultar el Estatuto de Propiedad Intelectual de la 
Universidad Distrital (Acuerdo 004 de 2012). Para consultar: 
https://bit.ly/3pVK1ZX

•	 Generar un documento propio, inédito y original. Como se dijo 
antes, el autor debe firmar el "Formato general de autorización 
de publicación" (C-PR-004-FR-015), en el que garantiza que el 
contenido es de su autoría y que su obra salvaguarda los derechos 
de propiedad intelectual propio y de terceros.

•	 Garantizar que se les dé el crédito adecuado a todas las perso-
nas que contribuyeron en la investigación. La autoría es atribuible 
a quienes cumplan las siguientes cuatro condiciones (Biblioteca 
Universitaria Universidad de Málaga, s. f.)

*	 Realice contribuciones sustanciales a la concepción o diseño 
del trabajo, o a la adquisición, análisis o interpretación de datos 
para el trabajo.

*	 Redacte el trabajo o lo revise críticamente, aportando contenido 
intelectual importante.

*	 Apruebe, previa revisión, el texto final de la versión que se 
publicará.

*	 Garantice la integridad del trabajo y se responsabilice de todos 
los aspectos involucrados.

•	 Ser muy claros en la procedencia de ideas, textos citados y recur-
sos gráficos (uso de citas), así como dar los respectivos créditos 
cuando se emplee material gráfico de terceros.
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•	 Tener los permisos para usar, reproducir e imprimir el material de 
terceros, como gráficas, mapas, fotografías, etcétera. Para esto, 
se debe llenar el "Formato licencia de uso de material gráfico" 
(C-PR-004-FR-014). 

•	 Reconocer la propiedad intelectual de las investigaciones y conte-
nidos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Según la 
Ley 23 de 1982, artículo 91, “los derechos de autor sobre las obras 
creadas por empleados o funcionarios públicos, en cumplimiento 
de las obligaciones constitucionales y legales de su cargo, serán de  
propiedad de la entidad pública correspondiente. Se exceptúan  
de esta disposición las lecciones o conferencias de los profesores”. 
Por esta razón, las obras producidas en el marco de la docencia, 
investigaciones, comisiones de estudio, etcétera, son propiedad de 
la Universidad, con lo cual los autores deben abstenerse de publi-
car sus escritos con actores externos (editoriales universitarias, 
comerciales o entidades públicas) o de hacer contratos orales/
escritos para coedición con ellas sin informarlo previamente a la 
Vicerrectoría Académica o a la Unidad de Publicaciones, quienes 
se encargarán de hacer los trámites pertinentes para la publica-
ción como titular de los derechos patrimoniales.

Adicionalmente, evitar incurrir en las siguientes prácticas:   

Plagio
Esta práctica consiste en “utilizar deliberadamente el trabajo de otro 
sin permiso, crédito o reconocimiento”, y adopta diferentes formas: 
"desde la copia literal hasta la paráfrasis del trabajo de otra persona” 
(Elsevier, 2017, p. 9). Por eso, siempre se debe dar crédito a los datos, 
palabras, frases, ideas, conceptos y resultados tomados en forma 
literal o parafraseada de otras fuentes (tanto externas como propias), 
sobre los cuales se ha construido la investigación (Elsevier, 2017).

Esta apropiación intelectual puede asumir diferentes formas (Elsevier, 
2017): 

•	 Copia literal: reproducir palabra por palabra un texto sin dar el 
crédito respectivo. Esto es admisible solo si se da la referencia y 
se pone el contenido entre comillas. 

•	 Copia sustancial: aunque no al punto de reproducir palabra por 
palabra, abarca la copia de materiales de investigación, procesos 
y equipos. Si una obra tiene la esencia del trabajo realizado en 
otra obra, sea en calidad o en cantidad, esta debe citarse.
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•	 Parafraseo: reproducir ideas de otras fuentes sin necesidad de tomar 
palabra por palabra. Esto se puede hacer solo si se referencia de 
forma apropiada la fuente original y no cambia el sentido inicial.

•	 Reciclaje de textos: reproducir porciones de un texto propio en una 
publicación previa y presentarlas como nuevas en una nueva obra. 

Publicación duplicada
Esta práctica se da cuando “dos o más artículos, sin referencias cruza-
das completas, comparten esencialmente las mismas hipótesis, datos, 
puntos de discusión y/o conclusiones” (Elsevier, 2017, p. 11). Al presentar 
un documento original para publicación, los autores deben hacer referen-
cia a otros artículos relacionados o similares, así como a traducciones de 
este a otros idiomas que ya estén publicadas o en proceso de publicación. 

Buenas prácticas en contenido

•	 Tener cuidado de fragmentar una investigación o estudio en dos o 
más publicaciones, lo que Elsevier (2017) llama “fragmentación de la 
investigación”. Esto es una distorsión de la literatura porque lleva a 
los lectores a creer que los datos presentados en cada texto o “frag-
mento” se derivan de muestras de datos diferentes.

•	 Tener coherencia en la publicación: el problema de investigación 
identificado debe estar conectado con los objetivos, metodología, 
resultados, discusión y conclusiones del documento.

•	 Ser riguroso en el tratamiento de los datos: los datos y los resultados 
deben ser auténticos (no copias, ni inventos, ni productos de manipu-
lación) (Costa-Roldán, 2018).

•	 Si es el caso y el tipo de investigación lo amerita, es importante dejar 
claros los medios o métodos de elaboración de figuras propias en el 
cuerpo de texto o al pie de estas.

•	 Evitar incurrir en las “entregas simultáneas”, que consiste en entre-
gar el mismo texto, de manera simultánea, a dos publicaciones o 
procesos editoriales. Esto puede darse con libros, capítulos de libros 
o artículos. 

•	 No incurrir en la manipulación de citas. Según Hodgkinson (2020), 
esto se refiere a prácticas como la autocitación excesiva y no justi-
ficada, la coerción a colegas para que citen documentos propios ya 
publicados y a los acuerdos entre autores para citarse entre ellos. 



Para ampliar la información, se recomienda revisar los 
estándares internacionales para editores y autores, un 
grupo de documentos emitidos por el Comité de Ética en 
la Publicación (Committee on Publication Ethics) en 2010. 
Los estándares están disponibles en el siguiente enlace: 

https://publicationethics.org/node/11184

Decálogo de buenas prácticas editoriales de la 
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

1.	 Conocer y consultar el Estatuto de Propiedad Intelectual de 
la Universidad Distrital: https://bit.ly/3pVK1ZX

2.	 Generar un documento propio, inédito y original.

3.	 Garantizar que se les dé el crédito adecuado a las personas 
que contribuyeron a la investigación.

4.	 Ser claros en la procedencia de ideas, textos y recursos gráfi-
cos (uso de citas), incluso cuando se trate de material propio. 

5.	 Tener permisos para usar, reproducir e imprimir el material 
de terceros, como gráficas, mapas, textos y fotografías.

6.	 Ser rigurosos en el tratamiento de datos. 

7.	 Reconocer la propiedad intelectual de las investigaciones y 
contenidos de la Universidad Distrital.

8.	 Evitar incurrir en prácticas de apropiación intelectual 
indebida. 

9.	 Desarrollar con verdadero compromiso en todas las acti-
vidades que abarcan el proceso editorial y que son de 
competencia de su rol, con calidad y en el tiempo sugerido. 

10.	 Evitar incurrir en la manipulación de citas: autocitación exce-
siva que no esté justificada, coerción de colegas para que 
citen documentos propios ya publicados y acuerdos entre 
autores para citarse entre ellos. 
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Luego de que el documento haya sido aprobado en sesión del 
Comité Institucional de Publicaciones, la Unidad de Publicaciones 
procede a trabajar en conjunto con los autores con el fin de iniciar 
el proceso editorial del manuscrito radicado.

Revisión técnica 

Los gestores editoriales revisan los documentos y archivos 
entregados para verificar que cumplan con las caracterís-
ticas técnicas y de calidad de los elementos gráficos para 
iniciar el proceso editorial. De igual manera, se determina 
la colección a la que pertenecerá el libro y las caracterís-
ticas de impresión de este (pauta de diseño, presencia de 
material gráfico, tintas, cantidad de ejemplares), depen-
diendo de su contenido. Finalmente, los gestores editoriales 
verifican el informe que contiene el porcentaje de similitud 
identificado por la herramienta de detección de plagio y el 
documento analizado por la herramienta con las respecti-
vas marcaciones de similitud, que se gestionaron desde los 
Comités de Publicaciones de las Unidades Académicas. Si 
los archivos presentan inconvenientes, los elementos gráfi-
cos no tienen buena calidad (resolución, dimensiones en 
pixeles, información faltante, diseño deficiente, etcétera) o 
se toma alguna decisión de modificación de su estructura, 
se le notificará al autor.

Etapas y 
tiempos 
del proceso editorial



34

| 
G

uí
a 

pa
ra

 la
 p

ub
lic

ac
ió

n 
de

 d
oc

um
en

to
s 

ed
it

ad
os

 e
n 

la
 U

ni
da

d 
de

 P
ub

lic
ac

io
ne

s 

Asignación presupuestal y contratación
Después del cálculo de la cantidad de cuartillas de corrección, 
páginas de diseño e impresión, dependiendo del caso y del 
tipo de obra, la Editorial UD solicita la disponibilidad presu-
puestal al ordenador del gasto de la Unidad Académica a la 
que pertenece la obra o revisa si se ejecutará del presupuesto 
propio de la Unidad de Publicaciones (dependiendo del caso). 
Posteriormente, selecciona los proveedores idóneos para la 
corrección de estilo, diagramación e impresión mediante los 
mecanismos de contratación y de asignación de responsabi-
lidades definidos para tal fin, y da inicio a la primera fase del 
proceso editorial.

Corrección de estilo
El manuscrito se envía a un corrector de estilo con el fin de que 
realice una lectura general del documento.

•	 Primera lectura: el corrector revisa redacción, ortografía, 
bibliografía y sistemas de citación, jerarquización de titu-
lación, estructura del documento, numeración de tablas y 
figuras, entre otras; además, envía sugerencias a los autores 
con el fin de que completen la información faltante.

•	 Revisión de autores: el gestor editorial encargado envía 
el documento al autor para que revise las correcciones y 
responda a las observaciones y sugerencias del corrector de 
estilo y del gestor editorial.

•	 Revisión preliminar: el gestor le da una mirada al docu-
mento y lo envía al corrector.

•	 Inserción de cambios: después de que el autor realice su 
trabajo de revisión, el documento se remite al corrector de 
estilo para que inserte los cambios y entregue el manuscrito 
listo para diagramación.

•	 Revisión general de la obra: el gestor editorial hace una 
lectura profunda del texto, realiza los ajustes, termina de 
aclarar preguntas con el autor y deja listo el texto para 
diagramación.
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Diagramación

•	 Primera armada en pauta editorial: el diseñador trabaja el 
manuscrito en Word en una de las pautas editoriales esta-
blecidas en la Unidad de Publicaciones. Esto lo realizará en 
programas como InDesign. En esta etapa el documento se 
entrega en .pdf al gestor editorial responsable para su revi-
sión respectiva.

•	 Revisión de primeras artes: el corrector de estilo realiza 
una segunda lectura del libro y sugiere cambios de correc-
ción de estilo y ajustes de diagramación. De la misma 
manera, el gestor editorial y los autores realizan una revi-
sión del documento y dan sus aportes para mejorar la 
calidad del documento.

•	 Ajustes de diagramación: el diseñador hace las correccio-
nes sugeridas por el corrector de estilo, los autores y el 
gestor editorial.

•	 Cotejo: el gestor editorial realiza un cotejo general del 
documento y comprueba que todos los cambios se hayan 
insertado de manera adecuada.

•	 Solicitud de ISBN y ficha catalográfica: el gestor editorial 
hace la gestión.

•	 Diseño de carátula: el diseñador elabora una propuesta 
gráfica de portada del libro, según los criterios de diseño y 
de pauta de la Editorial UD.

•	 Entrega de archivos finales para impresión: después de 
elaborar la portada del libro y revisar que todos los cambios 
fueron insertados en el documento, el diseñador entrega los 
archivos .pdf finales para impresión.

•	 Aprobación por parte de autores: el autor revisa los archivos 
finales y envía su visto bueno para la impresión de los docu-
mentos presentados.
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Corrección de estilo y diagramación en 
documentos en LaTeX
El proceso de los libros entregados en un PDF resultado del 
LaTeX debe ser trabajado en conjunto con el autor y el gestor, 
ya que los ajustes de diseño los tendrá que hacer el autor en el 
programa de LaTeX. El área de diseño de la Editorial UD solo 
intervendrá en la elaboración de las preliminares y en la reali-
zación de la portada. 

En primera instancia, el PDF resultado del LaTeX se envía a un 
corrector de estilo con el fin de que realice una lectura general 
del documento.

•	 Corrección de estilo en PDF: el corrector revisa redacción, 
ortografía, bibliografía y sistemas de citación, jerarquiza-
ción de titulación, estructura del documento, numeración de 
tablas y figuras, entre otras; además, envía sugerencias a los 
autores con el fin de que completen la información faltante.

•	 Diseño de carátula: el diseñador elabora una propuesta 
gráfica de portada del libro, según los criterios de diseño y de 
pauta de la Editorial UD. 

•	 Revisión de autor y ajustes del documento: el gestor edito-
rial encargado envía el archivo al autor para que revise las 
correcciones, incluya en el archivo de LaTeX los ajustes 
sugeridos y genere un nuevo PDF en el que responde (con 
comentarios) a las observaciones y sugerencias del correc-
tor de estilo y también da las razones por las que no acepta 
cierto tipo de cambios.

•	 Comprobación de ajustes y revisión de diseño: después de 
que el autor realice su trabajo de revisión y ajustes, el docu-
mento se remite al corrector de estilo para que revise que los 
cambios se hayan realizado y se hayan respondido las dudas 
enviadas. También revisa, junto con la pauta de la colección, 
las correcciones de diagramación que sean necesarias. El 
corrector enviará estos ajustes al gestor.

•	 Revisión general de la obra: el gestor hace una lectura 
profunda de la obra, la revisión de la diagramación y escribe, 
en comentarios, los ajustes pertinentes. Si tiene alguna duda, 
la consulta con el autor y envía los ajustes al autor.
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•	 Ajustes finales del documento: el autor realiza los cambios 
enviados por el corrector y el gestor, y deja casi finalizada la 
obra. 

•	 Cotejo de ajustes: el gestor hace un cotejo de todos los 
cambios realizados y si queda alguno por ajustar, se lo envía 
al autor.

•	 Aprobación de internas: cuando esté todo resuelto, el gestor 
le envía notificación al autor para que apruebe el PDF y lo 
envíe con las indicaciones del área de producción.

•	 Ajustes para impresión-preliminares: el diseñador hace las 
páginas preliminares (legal y colofón) y ajusta toda la obra 
con las páginas internas enviadas por el autor. 

•	 Aprobación final del autor: el autor revisa la obra completa, 
con páginas preliminares y portada, y aprueba la obra. 

•	 Solicitud de ISBN y ficha catalográfica: el gestor editorial 
hace la gestión. 

•	 Entrega de archivos finales para impresión: después de 
elaborar la portada del libro y revisar que todos los cambios 
fueron insertados en el documento, el diseñador entrega los 
archivos .pdf finales para impresión.

•	 Si hay ajustes de pruebas de color se le deben enviar al autor 
para que los haga y genere un nuevo PDF final de impresión.

Página legal de la publicación

•	 El gestor editorial responsable realiza el trámite del ISBN 
(Número Internacional Normalizado de Libros) ante la 
Cámara Colombiana del Libro o, en caso de publicaciones 
seriadas, del ISSN (Número Internacional Normalizado 
de Publicaciones Seriadas) ante la Biblioteca Nacional de 
Colombia.

•	 El gestor editorial responsable realiza el trámite de ficha 
catalográfica ante la Unidad Biblioteca de la Universidad 
Distrital Francisco José de Caldas. 
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Entrega de la obra. En esta etapa se envía el texto 
con figuras, tablas y documentación completa.

El corrector de estilo inserta los cambios que el 
autor cree pertinentes y deja el texto limpio.

Una vez el gestor editorial hace el cálculo del 
presupuesto de corrección, diseño e impresión, de 
acuerdo al número de cuartillas, se solicita la dispo-
nibilidad presupuestal a la Unidad correspondiente.

El gestor editorial hace una revisión técnica de 
documentos completos, textos y tablas en el 
formato adecuado, así como la calidad del mate-
rial gráfico, y marca  los ajustes necesarios con 
base en el informe Turnitin.

El corrector de estilo realiza una primera lectura 
en Word en la que hace revisión de redacción, 
bibliografía, citación y jerarquización de títulos. 

El gestor hace una revisión preliminar y envía 
al corrector.

El autor revisa las correcciones en el documento 
y responde a las observaciones del corrector y del 
gestor editorial. 

01

07

03

05

02

04

06

Etapas del 
proceso editorial
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El gestor editorial hace una lectura profunda 
del texto, realiza los ajustes, termina de aclarar 
preguntas con el autor y deja listo el texto para 
diagramación.

El corrector, el gestor editorial y el autor hacen la revi-
sión de primeras artes, donde leen el texto y sugieren 
ajustes. Este paso puede repetirse más de una vez.

El gestor editorial hace un cotejo general del 
documento y comprueba los cambios. Este paso 
puede repetirse más de una vez.

Una vez se han constatado los cambios hechos y 
aprobado la portada, el autor da su aprobación 
final al documento.

Se hace el proceso de impresión y distribución 
de la obra.

El diseñador diagrama el texto y crea la primera 
armada o primeras artes.

El gestor editorial incluye en un solo archivo los 
ajustes y los envía al diseñador para que los incluya. 

El diseñador elabora una propuesta gráfica de 
portada del libro, según los criterios de diseño y 
de pauta de la Editorial UD.

El gestor editorial pide el ISBN y realiza el trámite 
de la ficha catalográfica de la obra; posteriormente 
son incluidos por el diseñador en el documento.

08

10

12

14

16

09

11

13

15
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Al igual que los libros entregados en Word, se deben seguir los 
pasos de revisión técnica y la disponibilidad presupuestal, en 
su respectivo orden.

El autor realiza los ajustes finales al documento enviados por 
el corrector y el gestor, y deja casi finalizada la obra. 

El diseñador elabora una propuesta del diseño de la carátula del 
libro, según los criterios de diseño y de pauta de la Editorial UD.

El corrector comprueba los ajustes hechos por el autor en 
el documento y hace revisión de diseño. Nuevos ajustes se 
envían al gestor. 

El corrector de estilo realiza una primera lectura del PDF en 
la que hace una revisión de redacción, ortografía, bibliografía, 
citación y jerarquización de títulos.

El gestor editorial envía el archivo al autor para que haga la 
revisión de la corrección e inclusión de ajustes en el archivo de 
LaTeX, y genere un nuevo PDF.

El gestor hace una revisión general de la obra a través de una 
lectura profunda y también la revisión de diagramación.

Etapas del proceso 
editorial en LaTex

01

02

03

04

05

06

07

La Unidad de Publicaciones cuenta con una pauta en LaTeX de la colección Espacios 
para que los autores realicen su obra, desde el inicio, usando dicha pauta.
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El área de diseño hace las páginas preliminares y ajusta toda 
la obra.

El autor revisa la obra completa y la aprueba. 

El gestor solicita el ISBN y la ficha catalográfica.

El área de diseño entrega archivos finales para impresión. Si 
hay ajustes después de las pruebas de diseño, el autor debe 
incluirlos y generar un nuevo PDF para impresión. 

10

11

12

13

Para obtener más información de los procesos editoriales de la 
Editorial UD y del portafolio de servicios que ofrecemos, por favor 
consultar el siguiente enlace: 

https://editorial.udistrital.edu.co/servicios.php

Producción
La Unidad de Publicaciones se encarga de realizar el proceso de 
impresión y distribución de los libros o productos editoriales. 

El gestor le envía notificación al autor para que dé la aproba-
ción del PDF de páginas internas y lo devuelva con las indica-
ciones del área de diseño.

09

El gestor hace un cotejo de todos los cambios realizados y si 
queda alguno por ajustar, se lo envía al autor.08
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N.° Documento

¿El documento 
fue enviado de 

conformidad con los 
lineamientos para 
la presentación de 

manuscritos?

Observaciones 
de la Unidad de 
Publicaciones

Sí No

1

Oficio de radicación del 
documento firmado por el 
responsable de la unidad 
académica, el director de 
la Oficina de Publicaciones 
o los directores de los 
institutos. Es necesario 
que en el oficio se 
establezca la tipología de 
libro avalado conforme con 
el Acuerdo 023 de 2012.

Documentos requeridos para radicar libros de texto, ensayo, creación artística, 
resultado de prácticas, experiencias y reflexiones o resultado de investigación

2.1

Informe arrojado por el 
software especializado 
con el porcentaje de 
similitud y el documento 
para identificar 
porcentajes de similitud 
(como Turnitin)

Anexo 1. 
Lista de comprobación para la 
radicación de procesos ante la 
Unidad de Publicaciones.
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N.° Documento

¿El documento 
fue enviado de 

conformidad con los 
lineamientos para 
la presentación de 

manuscritos?

Observaciones 
de la Unidad de 
Publicaciones

Sí No

2.2

Tres evaluaciones de 
pares académicos (2 
externos, 1 interno), de 
las cuales mínimo 2 
deben tener concepto 
positivo para publicación, 
debidamente diligen-
ciadas en el formato 
del SIGUD respectivo 
(C-PR-004-FR-004, 
C-PR-004-FR-005, 
C-PR004-FR-006, 
C-PR-004-FR-007 o 
C-PR-004-FR-008, según 
la tipología del libro)

2.3

"Formato de identifi-
cación de evaluador" 
(C-PR-004-FR-003) debi-
damente diligenciado, 
en el que se especifique 
claramente el nombre y 
la filiación institucional

2.4

Formato "Ficha de 
presentación de 
manuscritos ante el 
Comité de Publicaciones" 
(C-PR-004-FR-013) 
debidamente diligenciado. 
Se debe puntualizar 
correctamente el nombre 
del manuscrito y las 
autorías aprobadas
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N.° Documento

¿El documento 
fue enviado de 

conformidad con los 
lineamientos para 
la presentación de 

manuscritos?

Observaciones 
de la Unidad de 
Publicaciones

Sí No

2.5

"Formato licencia de 
uso de material gráfico" 
(C-PR-004-FR-014) 
debidamente diligenciado 
cuando existan 
elementos gráficos de 
terceros en el manuscrito

2.6

"Formato general 
de autorización 
de publicación" 
(C-PR004-FR-015) 
debidamente diligenciado 
por cada uno de los 
autores

2.7

Manuscrito original en 
formato Word o LaTeX 
(según sea el caso) y 
carpeta comprimida de 
imágenes del documento 
en formatos .jpg o .tiff

2.8

Solo para libros de 
investigación: deben 
contar con el visto 
bueno de la Oficina de 
Investigaciones, certi-
ficando su tipología, 
independientemente de si 
cuentan o no con la finan-
ciación de esta Unidad.
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N.° Documento

¿El documento 
fue enviado de 

conformidad con los 
lineamientos para 
la presentación de 

manuscritos?

Observaciones 
de la Unidad de 
Publicaciones

Sí No

Documentos requeridos para radicar memorias

3.1

Aval de publicación 
firmado por el 
responsable de la 
Unidad Académica o el 
director de la Oficina 
de Investigaciones, en 
el que se indique que 
dicha Unidad Académica 
cuenta con asignación 
presupuestal para la 
contratación de las 
actividades de corrección 
de estilo y diagramación, 
que serán supervisadas 
por la Unidad de 
Publicaciones. (El inicio 
de la gestión editorial 
de las memorias estará 
siempre sujeto a la 
asignación presupuestal 
por parte de la Unidad 
Académica)

3.2

Carpeta con los 
formatos de autorización 
de publicación 
(C-PR004-FR-015) 
firmados por los 
autores de cada uno 
de los artículos que se 
incluyen en el documento 
presentado.
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N.° Documento

¿El documento 
fue enviado de 

conformidad con los 
lineamientos para 
la presentación de 

manuscritos?

Observaciones 
de la Unidad de 
Publicaciones

Sí No

3.3

"Formato licencia de 
uso de material gráfico" 
(C-PR-004-FR-014) 
debidamente diligenciado 
cuando existan 
elementos gráficos de 
terceros en el manuscrito

3.4

Manuscrito original en 
formato Word o LaTeX 
(según sea el caso) y 
carpeta comprimida de 
imágenes del documento 
en formatos .jpg o .tiff
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