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1. Contexto normativo

El Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (Ideam),
establecimiento publico de caracter nacional creado de acuerdo con las disposiciones
de la Ley 99 de 1993, se constituye en un instituto de apoyo técnico-cientifico
adscrito al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con autonomia
administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, encargado del
levantamiento y manejo de informacion cientifica y técnica sobre los ecosistemas
gue forman parte del patrimonio ambiental del pais, asi como de establecer las bases

técnicas para clasificar y zonificar el uso del territorio nacional.

El Ideam tiene como funcidn generar conocimiento y producir y suministrar datos e
informacidén ambiental, realizar estudios, investigaciones, inventarios y actividades
de seguimiento y manejo de la informacion que sirvan para fundamentar la toma de
decisiones en politica ambiental y para suministrar las bases para el ordenamiento
ambiental del territorio, el manejo, el uso, la gestién y el aprovechamiento de los

recursos naturales del pais.

El instituto, ademas de formar parte del Sistema Nacional Ambiental (SINA), dirige
y coordina el Sistema de Informacién Ambiental, que comprende los sistemas de
observacién, informacion, bases de datos y modelos sobre el ambiente y los recursos
naturales. Para ello, ha desarrollado mecanismos de generacién de informacién y
promovido mecanismos de articulacién con las autoridades ambientales nacionales
para formalizar los protocolos, metodologias, estandares para el acopio de datos,

procesamiento, transmisidn, analisis y la difusion de la informacién ambiental.

Asi mismo, una de las funciones del instituto es la de acopiar, almacenar, procesar,
analizar y difundir datos y allegar o producir la informaciéon y los conocimientos
necesarios para realizar el seguimiento de la interaccion de los procesos sociales,
econdmicos y naturales y proponer alternativas tecnoldgicas, sistemas y modelos de

desarrollo sostenible a nivel nacional.




Con el propodsito de garantizar y potenciar la visibilidad, circulacion y gestidén de la
informacién cientifica y técnica del Instituto, la presente politica define la hoja de
ruta para realizar el proceso de gestion, produccion y divulgacidon del conocimiento
a través de publicaciones impresas o electrénicas que circularan mediante diversos
formatos, soportes y canales, en respuesta al compromiso que tiene el Ideam con
el pais y, en esa medida, con los distintos sectores que lo configuran, cumpliendo

los estandares que velan por una divulgaciéon adecuada de la informacion.

Lo anterior se enmarca el hecho de que el Ideam, como parte del SINA, se articula,
como establece la Ley 1955 de 2019 sobre el objetivo de MinCiencias, a los pilares
del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion - SNCTI que fomentan el
desarrollo cientifico y el desarrollo sostenible ambiental, sobre la base de una
sociedad del conocimiento. En este sentido, la produccién cientifica institucional,
materializada, como atane a la presente politica, en publicaciones como libros,
estudios, informes, reportes, boletines, memorias técnicas, resultados, boletines,
protocolos, entre otros, debera acoger también los mecanismos y los procedimientos
qgue el SNCTI estipula en materia de tipos de publicaciones, rubricas de clasificacion

y requisitos asociados por producto.

En este contexto, ademas, la ratificacién del Acuerdo regional sobre el acceso a la
informacidn, la participacién publica y el acceso a la justicia en asuntos ambientales
en América Latina y el Caribe, denominado como Acuerdo de Escazu, y aprobado en
Colombia por la Ley 2273 de 2022, supone un desafio particular para las
instituciones y organismos que producen informacién en el ambito ambiental. En
particular, el reto se centra en lo indicado en el Principio 10 de la Declaracion de Rio

sobre Medio Ambiente y el Desarrollo de 1992, el cual sefiala que:

el mejor modo de tratar las cuestiones ambientales es con la participacién de
todos los ciudadanos interesados, en el nivel que corresponda. En el plano
nacional, toda persona debera tener acceso adecuado a la informacion sobre

el medio ambiente de que dispongan las autoridades publicas, incluida la
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informacidn sobre los materiales y las actividades que encierran peligro en
sus comunidades, asi como la oportunidad de participar en los procesos de

adopcién de decisiones [...].

Lo anterior se vincula, asi mismo, con los principios que guian el lenguaje claro y
comprensible en las instituciones publicas como reflejo del compromiso que se tiene
con los ciudadanos en el marco de la comunicacién publica. Segun esto, la actividad
editorial, en esencia, procura la adecuacion linglistica, mediante la edicién en los
niveles gramatical, sintactico, lexical, semantico y pragmatico, en respuesta al
aseguramiento de los atributos comunicativos enunciados. En esta linea, el Conpes
3654 de 2010 estipula que las instituciones publicas, mediante sus procedimientos,
debe proceder segun principios que mejoren los atributos que tiene la informacion
entregada a los ciudadanos, lo cual debera reflejarse en los distintos formatos
(incluidos los editoriales) y canales de comunicacion, y el caracter claro, actualizado,

oportuno y accesible.

Este marco normativo confiere sustento a la necesidad de estandarizar el
procedimiento a través del cual se desarrollan los procesos editoriales
institucionales, que tienen como derrotero la publicacién y la divulgacién del
conocimiento ambiental, con unas caracteristicas que permitan que la obra llegue a

los lectores/usuarios para los que fue concebida y desarrollada.

Finalmente, la produccion editorial debera atender a las disposiciones de Ley 98 de
1993, la cual traza como objetivo en en su articulo 1: “Lograr la plena
democratizacion del libro y su uso mas amplio como medio principal e insustituible
en la difusion de la cultura, la transmisién del conocimiento, el fomento de la
investigacidn social y cientifica, la conservacion del patrimonio de la Nacién vy el
mejoramiento de la calidad de vida de todos los colombianos”.

2. Objetivo

La presente politica editorial tiene como propdsito orientar el desarrollo de la

produccion y la gestion editoriales del Instituto de Hidrologia, Meteorologia vy
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Estudios Ambientales - Ideam, a través de la caracterizacién de los procesos
editoriales y la definicidn de lineamientos para la publicacion de productos editoriales
gue atiendan a las necesidades de gestion del conocimiento y a la misionalidad a la
gue responde el Ideam en materia de divulgacion de informacidon ambiental rigurosa,
confiable y oportuna para el conocimiento ambiental y la toma de decisiones en

distintas instancias del orden nacional.

En el entendido de que la produccién editorial institucional es el resultado de un
proceso editorial cuyo fin es garantizar el cumplimiento de la cadena de valor de las
publicaciones, mediante la unificacién de criterios y estandares de calidad, este
documento recoge tres aspectos consustanciales a la produccion y gestion
editoriales: la visidn o perspectiva del instituto sobre sus procesos de publicacién, la
caracterizacion y los fundamentos del proceso editorial, y la guia para los autores
en términos de la presentacién y desarrollo de sus proyectos editoriales (Davies,
2005; Piccolini, 2019).

El cumplimiento de estos criterios debera redundar en la insercién de las
publicaciones en el ecosistema editorial y el aprovechamiento de las oportunidades
que este ofrece para la divulgacion del conocimiento ambiental generado por el
instituto y la dinamizacion de las relaciones y el intercambio entre instituciones vy
autores que, como se indicé antes, convergen en el desarrollo del conocimiento
cientifico y la configuracién de una sociedad basada en dicho conocimiento (Cerlalc,
2016).

En atencidon a esto, conviene precisar que la labor de editar o hacer libros no es
exclusiva de las instituciones que tienen como actividad principal la edicion de libros
y su publicacién, sino que, en la actualidad, dentro del complejo ecosistema de
produccion de conocimiento, tal labor puede concernir a instituciones con vocaciones
distintas. Este caso, que corresponde a la realidad del Ideam, supondria que para el

desarrollo de la edicibn como proceso se deben proveer las condiciones




administrativas, logisticas y organizativas, asi como las capacidades instaladas

necesarias, para lograr la meta de divulgacién del conocimiento ambiental.

3. Instancias para la publicacion de obras

Los proyectos editoriales deberan presentarse en las dos siguientes instancias, con
el fin de garantizar el cumplimiento de los estdndares requeridos para que una
publicacion cuente con la calidad editorial esperada y atienda a los principios
misionales y estratégicos del instituto. Estos dos 6rganos fungen como filtros que
velan por la calidad editorial requerida para responder a los principios estipulados

para el cumplimiento de la cadena de valor editorial.

3.1. Comité Cientifico

Este 6rgano tiene como funcion estudiar, evaluar y aprobar los trabajos que son
resultado de un proceso de gestion del conocimiento. Esta instancia, previa al Comité
Editorial, debera validar la consistencia, rigurosidad y precision de la informacion
gue entregan las distintas areas misionales, y asesorar la produccion cientifica tanto
en términos de su contenido y su forma, de manera que, en la siguiente instancia,
que corresponde al Comité Editorial, aspectos como la consistencia y la pertinencia

de los contenidos ya han sido constatados y evaluados.

3.2. Comité Editorial

Este 6rgano cumple la funcién de guiar la gestidon y la produccién editoriales del
Instituto, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de la cadena de valor, a
través de sus distintas etapas, del proceso editorial, de acuerdo con el plan anual de
publicaciones. Por lo tanto, esta instancia tendra que establecer, a partir del estudio
y el andlisis del estado de los procesos editoriales, las estrategias y las acciones a
las que haya lugar para garantizar que dicho plan se desarrolle con los estandares

requeridos y de conformidad con la misidn y la visidn estratégica institucionales.




4. Consideraciones basicas sobre el proceso editorial

Con el propdsito de definir los recursos y estrategias necesarias para el desarrollo

del proyecto de publicacién, la coordinacion editorial, de manera conjunta con los

autores, editores, disefiadores editoriales y todos los actores que intervengan en el

desarrollo del proyecto editorial, debera tener en cuenta los siguientes aspectos

basicos:

Identificacion y caracterizacion de los publicos de interés a los que estard
dirigida la publicacion, informacién a partir de la cual se podra hacer una
planeacion editorial que atienda de modo adecuado a las caracteristicas del

texto y al contexto de divulgacion.

Definicidn de un objetivo o conjunto de objetivos que orientan el desarrollo
de todas las etapas del proceso editorial, con lo cual se puede establecer el

alcance de la publicacién y las acciones y los recursos necesarios en cada fase.

Determinacion de linea o catdlogo editoriales en los cuales se inscribira vy
producira el proyecto editorial, para lo cual sera indispensable que la
coordinacion editorial defina las caracteristicas de dichas lineas o catalogos, y

oriente a los autores y editores al respecto.

Incorporacién del proyecto editorial en el Plan de Produccién y Gestion
Editoriales del afo en curso, lo que debera traducirse en una planeacién
editorial que contemple tiempos de desarrollo dentro del calendario editorial
y los recursos requeridos, asi como las oportunidades o riesgos asociados a

la culminacion del proyecto.

Articulacién con los socios estratégicos internos y externos para el desarrollo
de acciones y mecanismos de divulgacién editorial, y el aprovechamiento del

ecosistema editorial, en el cual convergen agentes que estimulan el




intercambio de conocimiento y las alianzas estratégicas para la difusién

cientifica, en concordancia con los principios y mecanismos del SNCTI.

4.1. ¢Qué es un proceso editorial?

Se define como el conjunto de fases que permiten que un documento se convierta
en una publicacion. Si bien las etapas del proceso editorial podran variar de acuerdo
con la tipologia y las demandas particulares de cada obra, lo cierto es que un proceso
basico tendria que comprender la planeacion editorial, la correccion de estilo, el
disefio grafico y diagramacion, la correccién de pruebas, la normalizacién y la
publicacion. Sin el desarrollo légico de estos momentos no se podria plantear la
existencia de una publicacién. Por lo tanto, desde el punto de vista editorial, un
documento que cuenta Unicamente con correccion de estilo no podria considerarse
como una publicacion, asi como tampoco lo seria un documento que solo se ha
diagramado, independientemente de que desarrollar una o solo algunas de las
etapas del proceso provenga de una decisidn institucional que tiene como objetivo
divulgar determinada informacién en el contexto de, por ejemplo, una coyuntura

gue exige la disposicidon inmediata de tal informacion.

Esta secuencia de etapas es consustancial a la produccién editorial e implica que
para cada fase se deben asignar tiempos y recursos que contribuirdan al
aseguramiento de la cadena de valor, toda vez que en este proceso intervienen
diversos actores que tienden un puente entre el universo intelectual de un autor y
el universo intelectual de un lector, y que operan al servicio de una construccién
conjunta de sentido entre ambas partes. Esta mediacién es la esencia de la labor
editorial y de todos los roles involucrados en la gestién y la producciéon de una

publicacion.

Atendiendo a lo anterior, un proceso editorial adecuado tendria que iniciar incluso
antes de que la obra esté finalizada en cuanto a su escritura y tendria que ir mas
alla de las fronteras de la publicacion y distribucién, dado que en la cadena de valor
editorial se deberia garantizar que dicha publicacién llegue a los publicos para los
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que fue concebida. Esto se explica, en el contexto institucional, porque la labor
escritural suele estar anclada a la decisidon de publicar, que, en esa medida, justifica

la gestion y la produccion editoriales.

Por ejemplo, si un proceso editorial inicia incluso cuando la obra se esta concibiendo,
lo pertinente seria proporcionar las herramientas y los recursos necesarios para
apoyar y facilitar esa labor de escritura, lo cual supondria la inversidon de capital para

el fortalecimiento de las capacidades escriturales en el ambito cientifico.

De acuerdo con Piccolini (2019), “el proceso de edicién puede entenderse como una
tarea en la que se agrega valor al original de un autor [...]"” (p. 13), de modo que
todas las actividades contempladas y llevadas a cabo desde la identificacidon de la
necesidad de publicar, pasando por la decisidon de hacerlo y la incorporacion del
proyecto en el plan anual de publicaciones, hasta la divulgacion de la publicacién en

los nichos de lectores.

4.2. Etapas del proceso editorial

El desarrollo del proceso editorial constara de las siguientes etapas las cuales se
encuentran establecidas en el procedimiento anexo: Produccion, gestion y

publicacion de productos editoriales:

- Planeacion editorial: durante esta fase la coordinacidn editorial estudiara
los tiempos y los recursos que requerira para el desarrollo y culminacién del
proyecto editorial, y, en esa medida, determinara la viabilidad de dicho
proyecto en funcidon del Plan de Produccién y Gestién Editoriales aprobado por
el Comité Editorial. Para ello, se establecera con claridad el calendario editorial
gue exige la publicacién y se velara por el seguimiento y la correspondencia

de las etapas del proceso versus los tiempos y los recursos asignados.

- Preedicion: en esta etapa el Equipo Editorial tendra que examinar si el

proyecto cumple con los estandares de entrega establecidos, por lo que
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debera establecer una lista de chequeo para temas tales como: la cesion de
derechos, los permisos y licencias de reproducciéon (derechos de autor), la

disponibilidad de recursos gréficos asociados, entre otros.

Si se trata de un proyecto editorial que no cuenta con un manuscrito, en esta
etapa se tendran que abordar aspectos como el publico al que va dirigido,
objetivo de la publicacién, referentes similares en el mercado y un plan de
escritura que incluya tareas y tiempos para el desarrollo, considerando los

componentes de edicidn y los recursos asociados al diseiio grafico editorial.

Edicion y correccion de estilo: para este momento del proceso, el editor
encargado de la curaduria y revisidn de los textos procedera a editarlos
atendiendo a los lineamientos definidos por la coordinacién editorial y a los
manuales de estilo que se dispongan para tal fin, con el objetivo de normalizar
y unificar criterios textuales del documento, y garantizar la cohesiéon y
coherencia textuales, a través de la verificacién de los principios vigentes en
materia ortografica, ortotipografica, gramatical, sintactica, lexical, semantica
y linglistica en general. Como colofén de esta etapa, el profesional a cargo
hara las revisiones y los cotejos necesarios para consolidar una versién limpia

para la etapa de disefio editorial posterior.

Para esto, el editor a cargo contara con las listas de chequeo adjuntas al

procedimiento para la etapa de edicidn y para la etapa de correccidn de estilo.

Disefo editorial y diagramacion: en el marco de esta fase del proceso
editorial, se bocetara, maquetara y disefara la linea grafica editorial del
proyecto (incluidas las propuestas de caratula), la cual tendrd que ser el
resultado de las directrices que imparta la coordinacién editorial para
garantizar que se marca un derrotero en términos de identidad vy
comunicacion visuales. Para esto, los profesionales involucrados tendran que

concebir de manera global todos los recursos y elementos graficos que
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configuran el proyecto, en armonia con los contenidos que componen la

publicacion.

Revision de pruebas: en esta fase el editor a cargo, en conjunto con la
coordinacion editorial, revisara la versién diagramada y definird un plan de
acciéon para la consecucién de un archivo final. En esta etapa, ademas, la
coordinacion editorial debera proporcionar la informacion relativa a la pagina
legal y de créditos, incluida la verificacidon de los permisos y licencias de uso

de reproduccién que puedan estar pendientes.

Para esto, el editor a cargo contara con la lista de chequeo de esta etapa de

revisién de pruebas.

Normalizacion: la coordinacion editorial tramitara ante la Camara
Colombiana del Libro el ISBN correspondiente o el ISSN ante la Biblioteca
Nacional de Colombia, como establece el articulo 11 de la Ley 98 de 1993, en

forma y requisitos.

Asi mismo, acogiéndose a las disposiciones del Decreto 460 de 1995 “Por el
cual se reglamenta el Registro Nacional de Derecho de Autor y se regula
el Deposito Legal”, y recientemente el Decreto 149 de 2024, para los depdsitos

legales digitales, el Equipo Editorial se encargara de hacer estos tramites.

Aprobacion y publicacion: la coordinacién editorial emitira formalmente
una comunicacion en la que da cuenta del cumplimiento de todas las etapas
anteriores y, en consecuencia, aprueba la publicacién, informa al Comité
Editorial sobre el estado del proyecto editorial y remite a la instancia
correspondiente el material para su publicacién, catalogacién y otros fines

pertinentes asociados a la gestion documental.
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Distribucion y divulgacion: en esta fase el Equipo Editorial generara la
sinergia a la que haya lugar, involucrando a los actores y las instancias que
considere necesarios, para garantizar que la publicacion circule y se divulgue
en los nichos editoriales identificados en la etapa inicial del proyecto editorial,

y se inserte en el ecosistema editorial.

Como parte de esta etapa, el Instituto deberd definir el repositorio en el que
se albergaran las publicaciones, a través de un catalogo editorial que contenga
los metadatos e identificadores correspondientes para la disposicién publica,
la consulta y la descarga, de acuerdo con las directrices que brinde el Centro

de Documentacion institucional.

4.3. Presentacion de un proyecto editorial.

Para la consideracion de sus proyectos editoriales, los autores y editores deberan

remitir al Comité Editorial la siguiente informacion:

1)

2)

3)

Comunicacidn escrita a través del correo electronico, dirigida a la coordinacion

editorial, que adjunte la ficha o dossier del proyecto editorial.

Copia digital de la versién final de la obra en el siguiente formato: una
columna, margenes normales, Arial 12, interlineado 1,5 y espacio entre
parrafos. Asi mismo, debera verificar que el archivo no tenga saltos de pagina
0 secciodn, errores derivados de configuracidn de tablas de contenido o indices
desactualizados o con enlaces rotos, entre otras cuestiones problematicas que

puedan dificultar la manipulaciéon del documento.

Carpetas debidamente organizadas y rotuladas con los elementos y recursos
graficos separados, editables y en la calidad adecuada, ya sea para impresion
o versién digital. La coordinacidn editorial le comunicara las especificaciones

técnicas exigidas para esto.
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4) Los permisos y derechos de autor correspondientes para el uso y reproduccién
de informacién de terceros (incluidas las figuras y fotografias). Los autores y
editores cientificos seran los encargados de gestionar estos elementos y de
aportar las evidencias y requerimientos que la coordinacion editorial considere

pertinentes.

Posteriormente, la coordinacion editorial le comunicard al autor, via correo
electrénico, el inicio del proceso editorial y le compartird el cronograma editorial
estimado para el desarrollo del proyecto. Del mismo modo, se le indicara las fechas

tentativas para coordinar reuniones de seguimiento y produccion editorial.

4.3. Informacion de la ficha a dossier para la presentacion de proyectos
editoriales

La ficha o dossier de presentacion deberd contener la siguiente informacion sobre la

obra:

- Titulo (y subtitulos, si los hay) de la obra.

- Autor o autores.

- Indicar si es una coedicién (si es afirmativo, referir qué entidades estarian
involucradas).

- Roles asociados: iExiste el rol de coordinador, compilador, director o editor?

De manera especifica, debera proporcionar la informacion relativa a las

caracteristicas de la obra:

- Numero de palabras y caracteres.

- Numero de paginas (en atencion a los criterios antes enunciados).

- Palabras claves para la catalogacién (area de estudio).

- ¢Es de publicacion unica o periddica?

- Ambito de circulacién de la obra (contextos en los que se espera que se

divulgue).
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Asi mismo, se deberd aportar una sinopsis de la obra de maximo 300 palabras.

desarrollo del proyecto editorial.

Finalmente, serd indispensable indicar los datos de contacto del lider tematico

con el cual la coordinacién editorial establecerd comunicacién para el

5. Consideraciones para la gestion y la produccion editoriales

Para la publicacion de productos editoriales se deben seguir los lineamientos que se

estipulan en este apartado con el fin de garantizar que la publicacién de productos

editoriales atienda a las necesidades de gestién del conocimiento y a la misionalidad

a la que responde el Ideam en materia de divulgacion de informacidn ambiental

rigurosa, confiable y oportuna para el conocimiento ambiental y la toma de

decisiones en distintas instancias.

5.1. Alcance

Inicia conla planeacién editorial en concordancia con el Plan de Produccién y Gestién

Editoriales del afo en curso, continla con la preedicion, edicidon, diagramacion y

diseno editorial, correccién de pruebas, normalizacion y, finalmente, publicacion y

divulgacién del producto editorial.

5.2. Actividades

proyecto editorial:
Remitir Para la

consideracion de sus

No. | Actividad Responsable Registro Puntos de control

1 Solicitar a las areas | Coordinacion Correo Plan de Produccion
misionales la editorial electrénico y Gestidn
presentacion del Editoriales
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No. Actividad Responsable Registro Puntos de control
proyectos editoriales,
los autores y editores
deberan remitir al
Comité Editorial
2 Planeacion Coordinacién Calendario Aprobacion en
editorial: Identificar | editorial editorial Comité Editorial
los tiempos y recursos
del Plan de Produccion Plan de
y Gestién Editorial Produccion y
Gestién
Editorial
3 Preedicion: Equipo editorial | Lista de Visto bueno de la
Determinar si el (profesional chequeo verificacion de
proyecto cumple con designado) para estandares de
los estandares de identificacion | entrega
entrega de
estandares
de entrega
editorial
3 Edicion y correccion | Editor Version Revision de
de estilo: encargado de la | limpia y criterios conforme
curaduria y consolidada al Manual de estilo
revisién de los | de los textos
textos para disefio
editorial
4 Diseno editorial y Disefiador Producto Manual de imagen
diagramacion: designado editorial corporativa
disenar la linea grafica disenado y
editorial del proyecto diagramado
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No. Actividad Responsable Registro Puntos de control
5 Validacion editorial: | Editor a cargo, | Plan de Revision de
revisar la version en conjunto con | accion para pruebas
diagramada para la coordinacion | la
definir el plan de editorial y el consecucion
accién para la autor. de un
consecucion de un archivo final
archivo final
6 Normalizacion Coordinacién
editorial.
7 Aprobacion y Coordinacién Comunicado | Comité Editorial
publicacion editorial y de para revisar el
autor. cumplimiento | estado del proyecto
de los editorial.
estandares
8 Distribucion y Equipo Proyecto Revisién del
divulgacion: Publicar | Editorial, en divulgado en | proyecto publicado
y divulgar el proyecto | articulacién con | los nichos en los nichos
editorial en el el Equipo de editoriales editoriales y el
ecosistema editorial Comunicaciones ecosistema
Externas. editorial.
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6. Historial de cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION

01 05/10/2015 | Creacion del documento

02 11/08/2020 | Modifica el documento anterior

03 27/07/2025 | Se actualiza el formato de acuerdo con el

memorando 20251100097283 lineamientos
para la actualizacion documental en el
marco de la implementacion del aplicativo
Suite Vision, enviado por la OAP

04 28/10/2025 | Esta Politica de Comité Editorial ha sido
aprobada y adoptada por el Comité XXX en
sesion del 19 de septiembre de 2025 y tiene
vigencia desde su aprobacion.
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