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PRO-02-1-03-01
Gestion de contratos para la produccién de contenidos
PRO-02-1-03-02
Preprensa de contenidos
PRO-02 PRO-02-3 PRO-02-3-01 PRO-02-1-03-03
Investigacion Visibilidad e Impacto Edicion y comercializacion de contenidos Impresion/coversion y almacenaje de contenidos
PRO-02-1-03-04
Divulgacién y comercializacion de contenidos
PRO-02-1-03-05
Control de regalias
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CLASIFICACION DSFOSIGLY IEMBOINE wveroe |“7N“°] TRaTAMIENTO
Ti SOPORTE REETENSHON ACCESO Serie ARCHIVISTICO
De tal
RESPONSABLE (En afios) oumen PROCEDIMIENTOS
SERIE
CODIGO |SUBSERIE Archivo de || Archivo
Tipo documental ECHINE PJEL|D | O Gestion Central vfrfcPlEf S| Rep | Etec
SERIES MISIONALES
EDICION DE CONTENIDOS
Edicion y Coedicién
FOR-02-3-01-2 Formulario para iniciar proceso X X 3 - .
editorial
Ley 23 de 1982: Sobre Derechos de autor
FOR-28-1-02-01 Solicitud para legalizacion del X X
contrato ante la Direccion Juridica Decision Andina 351 de 1993 régimen comun sobre
derecho de autor y derechos conexos: CAPITULO VI De la
Duracién de la Proteccion.
FOR-02-3-01 Ficha de control de proceso X X
editorial Articulo 18.-
Cuando la titularidad de los derechos corresponda a una
persona juridica, el plazo de proteccién no serd inferior a
Acta de reuniones X X | X cincuenta afios contados a partir de la realizaciéon
divulgacién o publicacion de la obra, segin el caso.
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Contrato (Edicion- Coedicion)

Documen

- Licencia de traduccion

- Cesion de derechos de traduccion

- Autorizaciones (compilado, iméagenes y/o
graficos, conferencias, entrevistas)

- Carta entrega regalias en ejemplares

Anexos
- Otro si
- Contrato de Distribucién

Editorial — Pre-prensa

Cotizaciones corrector de estilo

Cotizaciones de disefio y diagramacion

Cotizaciones de impresion

Solicitud de consignacion ISBN

Pagina legal

Archivo final del Libro

Impresion y almacenamiento

FOR-02-3-01-03 Entrega de facturas a Unidades
Academicas

Carta de entrega de ejemplares fisicos a Unidad
Academica

Cartas de entrega a depositos legales

Cartas de acuse recibido a depositos legales

Certificado registro de obra

Ediciones Uniandes

48

Articulo 19.- Los Paises Miembros podran establecer, de
conformidad con el Convenio de Berna para la Proteccién
de las Obras Literarias y Artisticas, que el plazo de
proteccién; para determinadas obras, se cuente a partir de
la fecha de su realizacion, divulgacion o publicacion.

Ley 23 de 1982: Contrato de edicion. "Articulo 105 a
Articulo 138"

Convenio de Berna para la Proteccion de las Obras
Literarias y Artisticas.

Reglamento General de Publicaciones de Libros y Revistas

Los contratos son un soporte para la gestion, dado que a
través de estos se regulariza y ejecuta la compra y
prestacion de bienes y servicios en la Universidad; estos
tienen valores legales, administrativos y financieros de
gran importancia, ademas de tener una aptitud probatoria
en materias disciplinaria y penal.

« Para realizar procedimiento de Contratos de Egresos: Ver
Tabla de Retenciéon Documental (TRD) Gestion Juridica

« Para realizar procedimiento de Contratos de Ingresos:
Ver Tabla de Retencién Documental (TRD) Gestién
Juridica

La documentacioén que hace parte de la serie Edicion de
Contenidos se conserva en el Archivo de Gestion por 2
afos a partir del final del afio calendario de la primera
publicacién autorizada de la obra, cumplido este tiempo se
enviaran al Archivo Central por 48 afios teniendo en cuenta
el tiempo de proteccion con el que cuenta la obra,

después de cumplir este tiempo pasaran a ser documentos
de conservacion permanente y se procedera a realizar el
tratamiento archivistico indicado.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en
soporte papel deben cumplir previamente con el proceso
de organizacion documental.
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DIVULGACION Y DISTRIBUCION DE CONTENIDOS

Inventarios de libros

Directorio o base de datos contactos

Anexo de obras

Ventas directas

Documentos soporte:

- Cotizacion

- Solictud expedicion de factura

- Correo liberacion de pedido de venta

La divulgacion de contenidos es un proceso de gestion
que comercializa los contenidos que son producidos por
Ediciones Uniandes definiendo en conjunto con la Unidad
Académica la mejor estrategia para colocar el producto en
el mercado.




Material de divulgacion

- Piezas publicitarias
- Videos

- Brochure

- Catalogo

- Fichas de producto

- Noticias revistas especializadas

- Tarjetas libros electrénicos

Ventas eventos externos

Informe de ventas distribuidores

Ediciones Uniandes

Una vez cumplido el tiempo de retencion de 2 afios en el
archivo de gestion, se procedera a realizar el proceso de
eliminacion de la documentacién que no sera trasnferida al
Archivo Central, teniendo como claridad que la informacion
contenida no haga parte de evidencias que solventen
algun tramite y/o decision.

SERIES DE APOYO

GESTION ADMINISTRATIVA

INFORMES
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Informe semestral

Ediciones Uniandes

La documentacion que hace parte de la subserie
"Informes" estaréa en el Archivo de Gestion por 1 afios a
partir del momento en que se presente el informe cumplido
este tiempo se procedera a realizar el proceso de
transferida al Archivo Central conservando la
documentacién por 9 afios para su consulta, luego de
cumplir este tiempo pasaran a ser documentos histéricos
que seran de conservacion permanente mostrando todas
las actuaciones, transformacién y construccion de
Ediciones Uniandes.

La informacién seré conservada de acuerdo como la
Unidad la envié al Archivo Central.

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segun Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservacion Permanente
E= Eliminacién

8= Seleccion

SOPORTE
P= Papel
El=

TRATAMIENTO ARCHIVIiSTICO
Rep= Reprografia Elec= Electronico

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Publica

Nombre del responsable unidad productora

Nombre del Jefe Oficina de A

Fecha de aprobacion




