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1. Introduccion

En el mundo de hoy tanto en el entorno empresarial como tal vez de un modo
mds imperioso, en el de la Administracién y los servicios publicos, la calidad de los
procedimientos, actividades y productos se ha convertido en una exigencia social
generalizada, aunque ello no siempre signifique que se comprenda el alcance y
condiciones de la misma. El propio concepto de calidad es relativo, ya que puede
percibirse desde épticas diferentes. En el contexto concreto que nos va a intere-
sar —el de las certificaciones de calidad- calidad tiene, no obstante, un significado
preciso. Asi, segtin la definicién de la norma UNE-EN ISO 9000:2005, de fundamen-
tos y vocabulario, la calidad es el «grado en el que un conjunto de caracteristicas
inherentes cumple con los requisitos», concepto concreto, en efecto, pero que no
es facilmente comprensible fuera del marco funcional de la gestién de la calidad.
Precisamente, por este motivo, el objetivo de este documento-marco es presentar
de manera bdsica el alcance que para las ediciones universitarias puede tener el
implantar un modelo o sistema de gestién de la calidad.

2. Modelos de evaluacion y certificacion de la calidad

La idea que se encuentra detrds de un sistema de gestién de la calidad es la satisfac-
cién del cliente (que es entendido en un sentido amplio, incluyendo clientes internos
y externos) asi como la implementacién de la mejora y aprendizaje continuo, lo que
permitird a la empresa o servicio identificar las necesidades, actualizarlas permanen-
temente y adaptarse dindmicamente a los cambios necesarios. Un sistema de gestién
de la calidad deberd, por lo tanto, determinar todos los procesos relacionados con la
consecucion de esta, asignard responsabilidades y fijard mecanismos para integrar
un sistema global.

Existen diversos procedimientos para evaluar y certificar un sistema de gestién de la
calidad. En nuestro entorno, y dentro del d&mbito universitario, los modelos que se estdn
siguiendo bdsicamente son el estindar UNE EN ISO 9001 o el modelo EFQM (European
Foundation for Quality Management). En la certificacién ISO 9001, la norma especifi-
ca los requisitos para obtener la certificacién sobre la base del establecimiento de un
sistema de gestién de la calidad que demuestre la mejora de la organizacién, garantice
la calidad de sus productos y servicios y disminuya los costes de «no calidad». En este
sentido, la norma ISO 9001 tiene la intencién de ser genérica, vdlida para distintos tipos
de organizaciones, aun reconociendo que no todos los requisitos son precisos en todas
ellas (y asi se permite la exclusién de algunos, en ciertos casos). ISO 9001 promueve la
adopcién de un enfoque basado en procesos y exige la identificacién de las diferentes
actividades y sus relaciones entre si: «Diga lo que hace, haga lo que dice y pruebe que
hace lo que dice» es un buen resumen de los principios que inspiran esta norma.

El modelo EFQM no se contrapone al anterior sino que supone un esquema mds
amplio y completo de certificacién. Tiene como objetivo ayudar a las organizacio-
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nes a conocerse mejor y, como consecuencia de ello, mejorar su funcionamiento.
En EFQM la autoevaluacién se convierte en un concepto fundamental.

Cualquiera de estos modelos nos permitird evaluar y, eventualmente, certificar la ca-
lidad, por lo que un primer paso serd decidir cudl de ellos se va a adoptar. En cualquier
caso, serd preciso identificar los procesos que se llevan a cabo y determinar cudles de ellos
se van a someter a evaluaciéon. En el caso de optar por la certificacién ISO 9001, resulta
posible certificar un solo proceso, o varios, de los que se estén desarrollando, sin tener que
incluir el total de la organizacién (no asi en el modelo EFQM). Existe, pues, en el caso de
los servicios o departamentos editoriales universitarios, la posibilidad de implementar un
sistema de calidad para el conjunto de toda la actividad o para algunos procesos concretos.
En este sentido, es recomendable que al menos se definan claramente los procesos de
edicién de las obras que se destinen a sellos de calidad. La labor de la comisién de calidad
de la UNE serd, en este sentido, orientar sobre las acciones precisas para alcanzar una
certificacién de la calidad, y poner a disposicién de los asociados documentacién relativa a
estas acciones, que pueda servir de guia o apoyo a la hora de poner en marcha un sistema
de gestién de calidad.

En cualquier caso, no debemos perder de vista cudl es el objetivo que, con cardcter gene-
ral, las editoriales universitarias han tenido en cuenta para abordar la necesaria implanta-
cién de sistemas de gestién de calidad.

Las editoriales universitarias han visto sometido su trabajo a un permanente «estado de
sospecha» por parte de las agencias evaluadoras de la calidad académico-cientifica cuando
al mismo tiempo en estos afios se ha llevado a cabo un importantisimo proceso de profe-
sionalizacién de su labor. Las dudas sembradas en cuanto a la calidad de la edicién univer-
sitaria han conducido a las editoriales universitarias a buscar vias de certificacién objetiva
de la validez y correccién de los procesos que desarrollan, y la implantacién de sistemas
de gestion de calidad permite profundizar en este camino.

Se trata, con cardcter general, de asegurar la calidad mediante el desarrollo de accio-
nes planificadas que cumplan ciertos requisitos, para lo cual se hace indispensable se-
cuenciar el proceso en fases diferenciadas: a) evaluacién y planificacién de las acciones
que se van a llevar a cabo; b) documentacién de estas acciones y acopio de los registros
necesarios para probar que realmente se han realizado; c) evaluacién final y global de
todo el proceso de cara a la comprobacién de su eficiencia o, en su caso, correcciéon
de las posibles limitaciones o asistematicidades.

En todo caso, el proceso de implantacién de un modelo de calidad deberd implicar a
toda la organizacién. No puede ni debe quedar reducido a un departamento, seccién o
grupo de trabajadores. Precisamente, resultard necesario disefiar un organigrama en el que
se definan las funciones y responsabilidades de cada persona dentro de la organizacién.

2.1. Mapa de procesos

En cualquiera de los dos modelos (ISO 9001 o EFQM), un aspecto principal es la
elaboracién de documentacién propia que refleje toda la informacién relativa a las
formas de operar, el desarrollo de los procesos y la toma de decisiones, lo que viene a
ser el soporte del sistema de gestién de la calidad. En una primera fase, por lo tanto, se
impone una labor de documentacién referida al organigrama de la organizacién y las
responsabilidades y registros documentales asociados.
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Otra exigencia fundamental es el andlisis de los procesos de trabajo y el consecuente
disefio del mapa de procesos que facilite una visién general del sistema de gestién. La nor-
ma UNE EN ISO 9000:2005, de fundamentos y vocabulario, define el proceso como «con-
junto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados». Un proceso es, en realidad, una serie de actividades
interrelacionadas con el objetivo de producir un resultado. A tal fin serd imprescindible
la determinacién de los servicios que se prestan, de los procesos que hacen efectivos esos
servicios y de la interaccién de estos con proveedores, clientes, partners u otros agentes o
factores que mantienen una relacién con relevancia en el sistema de gestién. En definiti-
va, el mapa de procesos permitird considerar la forma en que cada proceso individual se
vincula vertical y horizontalmente, sus relaciones dentro de la organizacién y, también,
con las partes relacionadas fuera de la organizacién Definido el mapa, es preciso también
establecer la estructura de los procesos, tras lo cual se impone documentar el sistema de
gestién de la calidad elaborando procedimientos e instrucciones.

2.2. Procedimientos e instrucciones

Junto con los procesos encontramos procedimientos. Estos, segin la norma ISO 9000
son la «forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso». Es decir, el proce-
dimiento viene a decirnos cémo se hace una determinada actividad dentro de un proceso.
Una explicacién mds detallada se llevaria a cabo a través de instrucciones de trabajo.

Los procedimientos serdn una parte bdsica de la documentacién del sistema de ges-
tién de calidad y en ellos se describen las responsabilidades, autoridades e interrelacio-
nes del personal, como se deben efectuar las diferentes actividades, la documentacién
que se debe utilizar y los controles que se deben aplicar. A su vez las instrucciones
también indican, con mds detalle, cémo se deben hacer determinadas actividades.

Finalmente, es importante subrayar la necesidad de que todos estos procedimien-
tos llevan aparejados una serie de registros documentales que reflejan el histérico
de los procesos y aportan trazabilidad al sistema. Ademds podemos encontrar otros
documentos como reglamentos especificos, listados, etcétera. De acuerdo con la ISO
9000, los registros son los «documentos que presentan resultados obtenidos o pro-
porcionan evidencias de actividades desempefiadas». Vienen a ser la prueba de que
los procesos y procedimientos se han desarrollado de acuerdo con lo recogido en el
sistema de gestion de calidad y contribuyen a lograr la trazabilidad del modelo.

2.3. En resumen: el Manual de Calidad

La norma ISO 9001 requiere la elaboracién de un Manual de Calidad que permita
determinar la adecuacién, coherencia y validez del sistema de gestién de la ca-
lidad y al que debe incorporarse toda la documentaciéon del sistema de gestién
de la calidad en relacién con la norma. E1 Manual de Calidad, asi pues, especifica
el sistema de gestién de la calidad de cualquier organizacién y recoge asi mismo
la declaracién por la que la organizacién se compromete a cumplir tal sistema
y a comunicarlo a todos los empleados, es decir, su politica de calidad y objeti-
vos. Deberd contener unos apartados minimos, referentes a la descripcién de la
organizacién (donde aparecerdn referidos todos los departamentos o dreas de la
editorial); el organigrama o estructura jerdrquica de la organizacién, el mapa de
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procesos (incluyendo los procesos clave); la declaracién de la politica y objetivos
de la calidad por la direccién; y toda la documentacién complementaria (como
pueden ser los procedimientos, instrucciones y registros). A modo de guia, el Ma-
nual de calidad de la UNE, que estd disponible en la intranet, puede ser altamente
orientativo. Igualmente, en la pdgina web de la UNE se puede acceder a la politica
de calidad de la asociacién.

En resumen, como ejemplo para elaborar un Manual de Calidad deberdn contemplarse,
al menos, los siguientes puntos:

1.- OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

2.- DATOS DE LA ORGANIZACION. ORGANIGRAMA

3.- POLITICA DE CALIDAD

4.- PROCESOS

5.- REGISTROS

A modo de orientacién, véanse los enlaces e Informacién sobre el pro-
ceso de certificacién en la pagina web de Bureau Veritad. Es recomendable
también conocer el documento FFO1, Informacion relativa a la organizacion (pinchar
sobre Folicitar una oferta mediante descarga de documentq).

3. Los procesos en las editoriales universitarias

Es evidente que existen diferencias en la organizacién de los Servicios de Publi-
caciones o de las Editoriales Universitarias, dependiendo del organigrama de cada
una de las universidades. Pero ello no impide reconocer también la existencia de
unos minimos funcionales comunes, que se repiten en la gran mayoria. Asi, aunque
existen peculiaridades propias de algunos servicios (dependiendo de una mayor
o menor organizacién en cada universidad), como puede ser la existencia de una
libreria y/o imprenta universitaria, departamentos de disefio corporativo, etcétera.,
todas las editoriales universitarias realizan acciones comunes que se reflejan en los
correspondientes procesos. Bdsicamente estas actividades estdn relacionadas con
el proceso de edicién y produccién de libros, asi como su publicidad y distribucién
comercial y difusién por otras vias. Junto a estas acciones especificas, la actividad
administrativa que el servicio genera puede ser desarrollada por este de manera
auténoma o depender de la organizacién administrativa y contable general de la
universidad correspondiente. De igual manera, la actividad de intercambio no se
lleva a cabo siempre en el marco de la propia editorial universitaria, pues en oca-
siones estd vinculada o derivada a la Biblioteca de la universidad.

Partiendo de que los procesos de distribucién comercial se desempefian de manera
mds o menos heterogénea por cada editorial universitaria y de que, en cierta forma,
buena parte de la promocién y difusién nacional e internacional (especialmente en
todo lo relativo a la presencia en ferias) se realiza de forma corporativa a través de
UNE, que marca de alguna manera las pautas a seguir, este documento se centra en el
disefio de un modelo de proceso-tipo aplicable a la fase de edicién y producciéon del
libro (procesos en todo caso necesariamente previos a los de distribucién comercial y
promocién). Este modelo de proceso tipo deberd adaptarse, en cada una de sus fases, a
la naturaleza, organigrama y personal implicado de cada editorial en concreto.
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De todas formas, como paso previo a este diseflo, la editorial deberd analizar
sus necesidades y el objetivo que quiere alcanzar con el sello de calidad. No po-
demos obviar que, en general, el principal problema con el que se enfrentan
las editoriales universitarias es el escaso valor que en ciertos sectores se da a su
produccién. Ahora bien, aun reconociendo esta circunstancia, infravaloracién o
directamente exclusién de estas obras para el reconocimiento de méritos inves-
tigadores de los profesores no existe una argumentacién explicita que justifique
tal actuacion ni los criterios que permitan definir las actuaciones precisas para
alterar esta situacién de facto.

En efecto, en estos momentos no existe una referencia clara que nos indique
cudndo nos encontramos ante una editorial de calidad y cudndo no, ni qué requi-
sitos expresamente ha de cumplir para poder ser considerada editorial de calidad.
En la Resolucién de 18 de noviembre de 2009, de la Presidencia de la Comisiéon
Nacional Evaluadora de la Actividad Investigadora, por la que se establecen los
criterios especificos en cada uno de los campos de evaluacién, se utiliza como cri-
terio para la valoracién de los trabajos, entre otros, el medio de difusién emplea-
do, aceptdndose como indicio de calidad la publicacién en revistas y editoriales
de reconocido prestigio.

En el apéndice I de esa misma Resolucién se recogen los criterios que debe reunir
un medio de difusién de la investigacion (revista, libro, congreso) para que lo publi-
cado en el mismo sea reconocido como «de impacto». Son unos criterios generales,
mds adaptados para la edicién de revistas, especialmente el Gltimo grupo referente
a la calidad cientifica de las revistas. Pero, en cualquier caso, seflalan unos requisi-
tos minimos a los que necesariamente hay que atender si se pretende avanzar en el
reconocimiento de la calidad editorial universitaria:

Criterios que hacen referencia a la calidad informativa de la revista como medio de
comunicacion cientifica

1. Identificacion de los miembros de los comités editoriales y cientificos.

2. Instrucciones detalladas a los autores.

3. Informacion sobre el proceso de evaluacion y seleccion de manuscritos empleados por la revista,
editorial, comité de seleccion, incluyendo, por ejemplo, los criterios procedimiento y plan de revision
de los revisores o jueces.

4. Traduccion del sumario, titulos de los articulos, palabras clave y resiimenes al inglés, en caso de
revistas y actas de Congresos.

Criterios sobre la calidad del proceso editorial

5. Periodicidad de las revistas y regularidad y homogeneidad de la linea editorial en caso de editoriales de libros.
6. Anonimato en la revision de los manuscritos.

7. Comunicacion motivada de la decision editorial, por ejemplo, empleo por la revista, la editorial o el
comité de seleccion de una notificacion motivada de la decision editorial que incluya las razones para la
aceptacion, revision o rechazo del manuscrito, asi como los dictdmenes emitidos por los experto externos.
8. Existencia de un consejo asesot, formado por profesionales e investigadores de reconocida solvencia,
sin vinculacion institucional con la revista o editorial, y orientado a marcar la politica editorial y some-
terla a evaluacion y auditoria.
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Criterios sobre la calidad cientifica de las revistas

9. Porcentaje de articulos de investigacion; mds del 75% de los articulos deberdn ser trabajos que comu-
niquen resultados de investigacion originales.

10. Autoria: grado de endogamia editorial, mds del 75% de los autores serdn externos al comité editorial
y virtualmente ajenos a la organizacion editorial de la revista.

Asi mismo, se tendrd especialmente en cuenta la progresiva indexacion de las revistas en las bases de
datos internacionales especializadas.

Dado que el tercer grupo de criterios se refieren expresamente a la calidad cientifica
de las revistas, los requisitos que pueden ser mds claramente extrapolables a la edicién
de libros se refieren, por una parte, a la calidad informativa y, por otra, a la calidad del
proceso editorial.

Sea como fuere, no puede obviarse el hecho de que en relacién con la edicién, el
objetivo es alcanzar la verificacién de su calidad y no solo en cuanto al aspecto formal
relativo al disefio y materiales empleados. Tratdndose de ediciones académicas, en el
momento actual el modo internacionalmente estandarizado de garantizar esta calidad
es a través de evaluacién por pares externos (peer review). Ademds de la evaluacién de los
originales en si misma, es importante disefiar y documentar el proceso que garantice su
transparencia, visibilidad y perfecto conocimiento por parte de todos los actores impli-
cados de los requisitos y procedimientos a seguir. En esta direccién, resulta altamente
recomendable, para aquellos servicios o editoriales que no dispongan todavia de €1, un
dispositivo normativo, al estilo de un «Reglamento del Servicio de Publicaciones» (nor-
mativa propia de la universidad que debe ser aprobada por su érgano rector) donde se re-
cojan todos los requisitos, procedimientos, caracteristicas de las ediciones y, muy impor-
tante, la naturaleza, composicién y competencias de un comité editorial, responsable
del andlisis de los informes y de la adopcién de decisiones y acuerdos. El comité editorial
fijard los modelos de informe, decidird si los informes se gratifican o no y definird las
competencias y responsabilidades de las partes implicadas (del propio comité, director,
directores de coleccién, técnicos, etcétera.). Complementariamente, se irdn archivando
convenientemente: serd imprescindible de cara al proceso de certificacién todos los re-
gistros documentales de los diferentes procedimientos. En estos aspectos, la Comisién de
Calidad ejercerd también las tareas de asesoramiento que sean del caso.

En el anexo documental podemos ver dos ejemplos de regulacién normativa de las
ediciones universitarias o del sello universitario, en el que se regula tanto la estructura
como el funcionamiento bdsico de la editorial. Es importante subrayar que en ambos
ejemplos se contempla la existencia de un comité editorial, su composicién y las fun-
ciones que le competen.

La composicién del comité editorial responde a criterios representativos por
grandes dreas de conocimiento, con expertos de las mismas junto con la direccién
y administracién de la propia editorial. En algunos casos este comité (mds o menos
amplio) puede estar apoyado por la existencia de directores o coordinadores de
coleccién. Este comité serd el que dictamine sobre la edicién o no de las obras.

En este punto, debe tenerse en cuenta que, normalmente, no todas las obras
reciben el mismo tratamiento en cuanto al procedimiento que se sigue para su
tramitacién. Estas diferencias suelen ser contempladas en el propio reglamento de
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la editorial y serd importante tenerlo en cuenta puesto que puede condicionar la
politica de calidad que se decida llevar a cabo.

La regla general en aquellas editoriales universitarias que tienen establecidos pro-
cesos o regulado su funcionamiento en normativa universitaria propia es distinguir
el tratamiento de las obras en funcién de que se trate de la edicién de monogra-
fias (se integren o no en colecciones ya existentes), actas derivadas de congresos o
jornadas, libros de texto universitario o material docente, o libros institucionales.
Cada una de estas tipologias suele tener un tratamiento editorial diferenciado. Pero
en todos los casos, ese procedimiento se puede trazar y disefiar desde un punto de
vista de la gestién por procesos. Y, desde este punto de vista, serian vdlidos desde la
perspectiva del establecimiento de un sistema de gestién de calidad. En principio, un
sistema de gestién de calidad serviria para demostrar que se estdn cumpliendo cier-
tos procesos que previamente se han disefiado. Ahora bien, si se pretende introducir
un criterio afiadido, y demostrar que en esos procesos se utilizan medios y procedi-
mientos que permiten garantizar la calidad cientifica, de acuerdo con los modelos
anteriormente referidos, esa circunstancia debe quedar claramente diferenciada y
palmariamente demostrada. Serd aqui donde debe incidirse en el papel del comité
editorial y la existencia de informes externos que puedan garantizar tal calidad (re-
cordemos: «diga lo que hace; haga lo que dice y demuestre que hace lo que dice»).

Por eso, de optarse por un sello de calidad que afecte de forma global a toda
la actividad que realiza el servicio de publicaciones, serd fundamental diferenciar
claramente los procesos que se llevan a cabo. Y, alternativamente, adquiere todo
el sentido la opcién que han adoptado algunas editoriales universitarias de crear
sellos de calidad independientes, para una o varias colecciones, a las que se quiere
dar un valor afiadido de cara a su reconocimiento por parte de la comunidad aca-
démica e investigadora.

Bien se opte por una u otra alternativa, es necesario determinar claramente los
pasos que se van a dar desde que la solicitud de edicién llega a la editorial hasta
que el comité editorial decide aceptar dicha obra. Son diferentes las formas en las
que se puede articular tal procedimiento, aunque con cardcter general supondrd
la necesidad de que se regule y existan registros de la recepcién de la solicitud, el
modelo de informe externo, las comunicaciones a los autores y a los informantes.
También es importante que los criterios editoriales y las normas de presentacién
formal sean perfectamente accesibles a los autores. En el anexo documental se
incluyen distintos registros-modelo de estos procesos (impreso de solicitud, nor-
mas de presentacién de originales, apertura de expediente, carta de solicitud de
informe, modelo de informe, modelo de convocatoria del comité editorial, carta de
aceptacion al autor).

Dado que, junto con la existencia de un comité editorial regulado y conocido,
la evaluacién a través de informes externos se estd convirtiendo en una fase clave
para asegurar la calidad de las obras que se editan, es preciso que quede regulada
de manera clara y transparente y pueda demostrarse en todo momento la sistema-
ticidad del procedimiento llevado a cabo. Se precisa, por tanto, definir el momento
en que se solicitan esos informes y su ntimero, su formato, su valoracién tras la
recepcion, qué ocurre en caso de que se reciban informes contradictorios, etcétera.
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Finalmente, también debe quedar claramente delimitado el reparto de responsabili-
dades de las partes implicadas (comité editorial, director, técnicos, ...). En este punto,
el disefio de los procesos y procedimientos que suele conllevar la implantacién de un
sistema de gestion de calidad permite representar y clarificar estas relaciones.

Para ello, en primer lugar serd necesario identificar los distintos procesos que se
realizan y su secuencia para, a continuacién, proceder a describir cada uno de los pro-
cesos identificados. En una fase posterior, el seguimiento y medicién de estos procesos
nos permitird conocer los resultados que se obtienen, lo que nos servird de base para
promover una mejora de los mismos.

El disefio de un mapa de procesos de la organizacién suele distinguir entre procesos es-
tratégicos, procesos operativos y procesos de apoyo. Los primeros suelen estar relacionados con la
direccion, la politica y estrategia de la organizacién. Los procesos operativos son los que
estdn relacionados directamente con la actividad propia que lleva a cabo la organizacién,
en nuestro caso la editorial universitaria. Finalmente, los procesos de apoyo sirven de
apoyo a los procesos operativos.

En las editoriales universitarias, los procesos estratégicos pueden venir dados por
decisiones externas a la propia editorial y derivar de la politica y estrategia de la uni-
versidad, en un contexto mds amplio. En cuanto a los procesos de apoyo, también en
algunos casos vendrdn condicionados por el marco universitario en que se integra la
editorial. Sin embargo, los procesos operativos son precisamente aquellos en los que
las similitudes entre las distintas editoriales pueden alcanzar un mayor grado. Como
antes sefialamos, todas las editoriales universitarias analizadas coinciden bdsicamente
en los dos procesos que dibujamos de forma bdsica mediante diagramas de flujo.

PROCESO DE EDICION
1. OBJETO
Poner en conocimiento las distintas fases a seguir para la edicién de monografias.
2. APLICABILIDAD
Personal de la editorial.
3. CONTENIDO (O INSTRUCCIONES)
A continuacién se describe como llevar a las distintas tareas.

PROCESO DE PRODUCCION
1. OBJETO
Poner en conocimiento las distintas fases a seguir para la contratacién y produc-
cién de las ediciones.
2. APLICABILIDAD
Personal de la editorial.
3. CONTENIDO (O INSTRUCCIONES)

12
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Anexo documental

LLos documentos que se recogen a continuacion han sido cedidos por las editoriales
de las Universidades de CastillaLa Mancha, Jaén, Oviedo y Santiago de Compostela,
cuyos directores forman parte de la Comision de Calidad.



NORMATIVA DE PUBLICACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN
Aprobada en sesion n. 29 del Consejo de Gobierno de 28 de julio de 2009

A

CAPITULO SEGUNDO

De la estructura del Servicio de Publicaciones

Seccion 12

Estructura General

Articulo 6. Estructura

Para cumplir con sus objetivos y funciones el Servicio de Publicaciones de la Universidad
de Jaén se estructura del siguiente modo:

1. Director del Servicio de Publicaciones

2. Consejo Editorial

3. Servicios administrativos y técnicos

A

Seccion 32
Del Consejo Editorial

Articulo 9. Objeto
El Consejo Editorial de la Universidad de Jaén es un érgano consultivo competente en todo aque-
llo que afecte a la politica de publicaciones de ésta de caracter cientifico, docente y cultural.

Articulo 10. Composicion
El Consejo Editorial sera nombrado por el Rector, y tendra la siguiente composicion:

1. El Consejo Editorial estara compuesto por ocho miembros. Tres de ellos natos: el
Vicerrector competente en materia de publicaciones, que tendra la condicion de Presi-
dente del Consejo; el Director del Servicio de Publicaciones, que tendra la condicién de
Vicepresidente; y un miembro del Personal de Administracion y Servicios del Servicio
de Publicaciones, que actuara de Secretario, con voz pero sin voto.

2. El Consejo Editorial tendra ademas cinco vocales que seran destacados miembros
de la comunidad cientifica de la Universidad de Jaén debiendo estar representadas las
principales lineas de docencia e investigacion relacionadas con las Ciencias Experimen-
tales, las Ciencias Sociales y Juridicas, las Humanidades y Ciencias de la Educacion, las
Ciencias de la Salud y las Técnicas y Tecnoldgicas.

3. Tanto el Vicepresidente como el Secretario y los demas vocales del Consejo Editorial,
seran nombrados por el Rector, a propuesta del Vicerrector con competencias en ma-
teria de publicaciones. Su nombramiento tendra una vigencia de cuatro anos y, en todo
caso, perderan su condicion de tales cuando dejen de pertenecer a la Universidad de
Jaén o asi lo acuerde el Rector, a propuesta del Vicerrector competente.

A



Articulo 22. Proceso de edicion y evaluacion

1. El autor presentara a los responsables administrativos del Servicio de Publicaciones el
modelo de solicitud debidamente cumplimentado conforme a lo dispuesto en esta Normativa
y sus normas de desarrollo.

En el apartado técnico, el autor se regira por la normativa de presentacion de originales. Este
apartado sera revisado por los técnicos del Servicio de publicaciones quienes valoraran la
adecuacion del material entregado.

La solicitud que cumpla tanto los aspectos administrativos como técnicos, antes resenados,
sera presentada al Director del Servicio de Publicaciones quien la adjudicara, en primera
instancia y por contenido, al Director de la Coleccién correspondiente.

2. El Servicio de Publicaciones no someterd, con caracter general, a la evaluacion establecida
en la presente Normativa los siguientes tipos de obras:
Trabajos de investigacion con Comisién evaluadora regulada (suficiencia investigadora, tesis
doctorales, etc.)

- Actas de congresos, encuentros, jornadas, reuniones cientificas

- Libros de homenajes; lecciones inaugurales; discursos de los Doctores Honoris Causa

- Las publicaciones que pudieran resultar de Ciclos de conferencias o Cursos en los que la

Universidad de Jaén figure como organizadora

- Trabajos de investigacion resultantes de proyectos de investigacion financiados por

la propia Universidad de Jaén u otras Instituciones publicas

- Material docente, contando con el visto bueno del Vicerrectorado competente

- Las publicaciones de caracter institucional como obras singulares o promovidas por el

Director del Servicio de Publicaciones conforme a lo dispuesto en el art. 21.
Respecto del resto de obras no contempladas en el apartado anterior, sera responsabi-
lidad del Director de Coleccion solicitar dos referee externos, contando para ello con el
apoyo administrativo del Servicio de Publicaciones. Dichos informes, que seran tratados
con confidencialidad, y se custodiaran por el Secretario del Servicio en el archivo de éste
junto con los deméas documentos que integren el expediente, seran conocidos por el Con-
sejo Editorial a los efectos de la aprobacion definitiva de la publicacion de que se trate.

3.En el caso de que los dos informes solicitados sean positivos, el Director de Coleccion rea-
lizard un informe, por escrito, que remitira al Director del Servicio de Publicaciones para que
éste, someta la publicacion solicitada a la aprobacion definitiva del Consejo Editorial.

4.En el caso de que los dos informes sean negativos, el Director de Coleccién los pondra en
conocimiento del Director del Servicio de Publicaciones, el cual procedera, a su vez, a comu-
nicar al autor la denegacién de la publicacion acompanada de los informes, manteniendo el
anonimato de los evaluadores, y de cuantas consideraciones adicionales estime conveniente.

5.En el caso de que los informes no sean coincidentes, el Director de Coleccion podra
proponer al Director del Servicio de Publicaciones la solicitud de un tercer informe. No



obstante lo anterior el Director del Servicio de Publicaciones podra proceder, en base a
los informes anteriores y previa consulta y asesoramiento de algiin miembro del Consejo
Editorial, a proponer dicho Consejo la denegacién o aceptacion de la publicacién de la obra.

6.El Director del Servicio de Publicaciones podra contar para las citadas tareas de eva-
luacién con el asesoramiento de los miembros del Consejo Editorial.

Regulamento do Servizo de Publicacions e Intercambio Cientifico da USC
Aprobado en Consello de Goberno do 16 de novembro de 2010

A

Artigo 3.- Organos de Goberno

Son 6rganos de goberno do SPIC os seguintes:
e Colexiado: Comision Editorial Académica.
e Unipersoal: Director/a.

Artigo 4.- A Comision Editorial Académica
4.1. A Comision Editorial Académica estara composta polos seguintes membros:
Presidente: O/a titular da Vicerreitoria responsable do SPIC.
Vogais:
e O/a Director/a do SPIC.
e Dez persoas en representacion das cinco grandes areas de cofiecemento, que seran
elixidas polo Consello de Goberno da USC, intentando recoller tamén na stia composi-
cioén a realidade dos dous campus da USC.
e Secretario/a da Comisidon, con voz e sen voto. Nomeado/a polo/a Director/a de
entre o persoal técnico do SPIC.

A

Artigo 6.- Caracter das publicacions

6.1. Os traballos editados polo Servizo de Publicaciéns poden ser dos seguintes tipos:
a) Os editados dentro das colecciéns da USC Editora. A USC Editora é un nome comer-
cial da USC que, dentro do SPIC, da cabida a unha serie de publicacions financiadas total
ou parcialmente polo SPIC e, por tanto, sometidas a un sistema propio de avaliacion.

b) Os editados nas coleccions do SPIC e financiados total ou parcialmente polo Servizo.
c) Os procedentes de centros, departamentos, institutos, grupos ou proxectos de investi-
gacion, que seran responsabilidade cientifica destes, e que deberan afrontar integramen-
te o seu financiamento.

d) As publicacions periddicas.

e) As teses de doutoramento da USC.

f) As publicaciéns patrocinadas pola Reitoria, Vicerreitorias ou Secretaria Xeral da USC.
6.2. A responsabilidade cientifica das obras da USC Editora, e as de todas as financia-
das total ou parcialmente polo SPIC, corresponde ao/a autor/a e & Comision Editorial



Académica. As obras recollidas no artigo 6.1. apartado c) son da responsabilidade
cientifica do autor e do centro, departamento, instituto, grupo ou proxecto de investi-
gacion que as avala e financia.

Artigo 7.- Presentacion das propostas de publicacion

7.1. Para editar calquera publicacion no SPIC, excepto as institucionais e as publicaciéns
periodicas, debera cubrirse o formulario de solicitude que obra na péaxina web do Servizo
para cada unha delas. Con caracter xeral, incluiranse os datos persoais e académicos da/o
solicitante, un curriculo ou resumo das sutas publicacions mais recentes, unha descricion
do traballo proposto, con indice e resumo dalgun dos seus capitulos (ou ben o orixinal, se
xa se tiver rematado), e, finalmente, as razéns que xustifican o interese da publicacion, o
posible campo de lectores, as obras que xa tratan ese mesmo ou semellante tema, e as
diferenzas e contributos que a presente publicacion ofrece sobre elas. Para cada coleccién
ou serie se especificaran posibles requirimentos no correspondente formulario.

7.2. En cada reunién da Comision Editorial Académica serén examinadas as propostas
achegadas ao Servizo ata a data de convocatoria da reunion. As propostas achegadas
con posterioridade seran examinadas na seguinte xuntanza.

7.3. Os traballos deberan ser orixinais e inéditos. Non se admitiran, excepto en casos
excepcionais e debidamente xustificados, simples refundiciéns nin segundas edicions a
non ser de publicacions previas da mesma serie.

7.4. As solicitudes e traballos presentados para a sta publicacion pola USC Editora seran
remitidos a Direccion do SPIC, que as achegara ao/a Coordinador/a ou Editor/a da serie
ou coleccioén a que pertenza. Ambas/os examinaran a proposta e, feitas as consultas
pertinentes, valoraran se retne os minimos requisitos para que pase a seguinte fase de
avaliacion. Nesta primeira fase, a proposta podera seguir unha das seguintes vias: 1) ser
rexeitada por non cumprir os requisitos de calidade e interese exixibles; 2) achegarse no-
vamente ao/a autor/a cunha serie de suxestions que deberan incorporarse a unha nova
solicitude; 3) ser aceptada para continuar o proceso de avaliacion.

7.5. As solicitudes e traballos presentados para a sua publicacion nas restantes co-
leccions financiadas polo SPIC seran remitidas a Direccion do SPIC ou & Direccion da
coleccion que, no seu caso, dara conta da solicitude ao/a Director/a do SPIC.

7.6. As solicitudes e traballos destinados a colecciéns dependentes de Facultades, Escolas,
Departamentos, Institutos, Centros e Grupos de Investigacion (artigo 6.1., apartado c), entre-
garanse ao/a Director/a do Servizo de Publicaciéns e ao/a Director/a da serie ou coleccion.
7.7. Teran preferencia as propostas de membros da comunidade universitaria da USC.
7.8. En todos os casos, os orixinais deberan axustarse, para a sua publicacién, as nor-
mas especificas que regulen o seu aspecto formal e que se recollen nas secciéns corres-
pondentes da péxina web do SPIC.

Artigo 8.- Avaliacion das propostas de publicacion

8.1. As propostas de publicacion para calquera das series da USC Editora avaliaranse se-
gundo o seguinte proceso. Unha vez examinada e aceptada a proposta (véxase o artigo
7.4) e recibido o orixinal, o/a Editor/a da serie o enviara a dous informantes anénimos/



as e externos/as & USC, que emitiran un informe detallado da sua calidade académica
e viabilidade editorial, concluindo con un xuizo concreto sobre a conveniencia ou non
da sta edicion. En caso de discrepancia manifesta entre os dous informes, solicitarase
un terceiro. Recibidos os informes, as/os Editoras/es os achegaran ao/a Director/a do
SPIC, quen presentaréa toda a documentacion sobre a proposta & Comisién Editorial
Académica para que emita a decision final sobre ela. No volume editado farase
constar o proceso de avaliacion.

8.2. As propostas de publicacion para calquera das series do artigo 6.1., apartado
b, deberan acompanar un informe detallado da persoa solicitante e da Direccion da
coleccion, que avale a calidade da publicacién e dea conta do proceso de avalia-
cion ao que foi sometido o traballo. A Comisidn Editorial Académica decidira sobre
a sla publicacion & vista dos mesmos, e podera solicitar informes externos se o
estimar oportuno.

8.3. As propostas de publicacion para calquera das series do artigo 6, apartado c,
deberan acompanar un informe do responsable da coleccion ou serie que acredite
a sla calidade e dea conta do proceso de avaliacion ao que foi sometido o traballo.
A solicitude e o informe, entregados & Direccién do Servizo, seran examinados pola
Comision Editorial Académica, que podera solicitar, se o estimar necesario, outros
informes sobre a calidade e viabilidade da proposta.

8.4. Unha vez aceptado un orixinal, farase cargo del a Direccion do Servizo, a quen
corresponde tomar as medidas necesarias para a stia tempera edicion (orzamentos,
envio & imprenta, orde de tiraxe, rexistros e depdsitos legais, etc.).

SECCION Il. REGULAMENTO DA USC EDITORA

Artigo 20.- Definicion

A USC Editora é un nome comercial da USC que, dentro do SPIC, da cabida a unha serie
de publicaciéns financiadas total ou parcialmente polo SPIC e, por tanto, sometidas a um
sistema propio de avaliacion.

Artigo 21.- Organigrama

21.1. Director: o /a Director/a do SPIC. Coordinara e supervisara as tarefas dos restan-
tes integrantes do organigrama.

21.2. Editoras/es: responsables de coordinar a recepcion e avaliacion de orixinais segun-
do o procedemento que se expon nos artigos 3 e 4. Vixiaran tamén a vitalidade e viabili-
dade da coleccion. Seran nomeados pola Direccion, oida a Comision Editorial Académica.

Artigo 22.- Recepcion das propostas

22.1. As propostas para os distintos tipos de publicacion editados pola USC Editora
realizaranse preenchendo.

o formulario que, para cada unha delas, se encontra na paxina web. Con caracter
xeral, nel deberan constar os datos persoais e académicos da persoa solicitante,



as slas publicacions mais recentes ou o seu curriculo, unha descricion da propos-
ta, con indice de capitulos e resumo dalguins deles (ou o orixinal, se xa se tiver
rematado), unha explicacion das razéns que xustifican o interese da publicacion, o
posible campo de lectoras/es, as obras que tratan ese mesmo tema ou un seme-
llante, e as diferenzas e novidades que a presente obra ofrece sobre elas. En cada
formulario concreto se especifican detalles propios de cada serie ou coleccion.
22.2. Os traballos deberan ser orixinais e inéditos. Non se admitiran, salvo en casos
excepcionais e debidamente

xustificados, simples refundiciéns nin segundas ediciéns a non ser de publicacions
previas da mesma serie.

22.3. Teran preferencia as propostas de membros da comunidade universitaria da USC.
22.4. As propostas seran remitidas a Direccion do SPIC, que as achegara ao/a
Editor/a da serie ou coleccién

& que pertencer. Ambos/as examinaran a proposta e, feitas as consultas pertinen-
tes, valoraran se relne os minimos requisitos para que pase a seguinte fase de ava-
liacion. Nesta fase da avaliacion, a proposta podera seguir unha das seguintes vias:
1) ser rexeitada por non cumprir os requisitos de calidade e interese exixibles;

2) achegarse novamente ao autor cunha serie de suxestions que deberan incorporarse
a unha nova solicitude;

3) ser aceptada para continuar o proceso de avaliacion.

Artigo 23.- Avaliacion das propostas

23.1. Unha vez examinada e aceptada a proposta e recibido o orixinal, o/a Editor/a ache-
garao a 2 informantes anonimos/as e externos/as a USC, que emitiran un informe deta-
llado da sua calidade académica e viabilidade editorial, rematando con un xuizo concreto
sobre a conveniencia ou non da sua edicion.

23.2. En caso de discrepancia manifesta entre os dous informes, solicitarase un terceiro.
23.3. Recibidos os informes, os/as Coordinadores/as achegaranos a Direccion, quen
presentara toda a documentacion sobre a proposta & Comision Editorial Académica para
que emita a decision final sobre ela.

23.4. No volume editado farase constar o proceso de avaliacion.

Artigo 24.- Contratos de edicion e dereitos de autoria
Neste aspecto remitese ao exposto no artigo 13 do regulamento xeral.

Artigo 25.- Linas de publicacion USC Editora

As publicacions da USC Editora organizaranse en tres grandes linas editoriais:
Académica, de Docencia e de Ensaio. Dentro delas poderan existir coleccions que,
como as restantes do SPIC, estaran sempre actualizadas na paxina web do Servizo. As
revistas cientificas que, ademais de cumprir os estandares de calidade esixidos pélos
organismos oficiais de avaliacion, tenan presenza nas mais destacadas bases e indices
de referencia, poderan ser publicadas pola USC Editora, tras ser examinada a sua
situacion pola Comision Editorial Académica.



Normas para los autores sobre envio
y presentacion de textos originales

MODELO 01

1. El texto se remitird preferentemente en formato Word o RTF, en un tnico documento o
archivo, en caso contrario se indicara en hoja aparte el nombre decada documento y su
orden de concatenacion.

2. Las imagenes se remitiran en formato TIFF o JPG. Estas deberan tener una resolucion
minima de 300 ppp (puntos por pulgada) y un tamano de 15 cm. de lado mayor, siendo
el menor proporcional.

3. Aunque dentro del texto se incluyan las imagenes en el lugar donde deban aparecer
los archivos fotograficos utilizados deben ir en archivos independientes con las caracte-
risticas del punto 2.

4. Junto o paralelamente al formato electronico se remitira una copia impresa completa.
5. Solo se devolveran los originales si lo solicita expresamente el autor.

Estilo y estructura

1. En la cabecera del trabajo ira el titulo en mayuscula (no negrita, ni subrayado).

2. Tras el titulo ird el nombre completo del autor o autores, que deberan llevar asteriscos
que remitan al pie de pagina. En dichos asterisco debe figurar la institucion donde cada
autor presta su servicio o, en caso de profesionales autonomos, este dato.

3. El texto ira escrito a un solo espacio. Su formato (nimero de lineas y nimero de
caracteres) es libre, aunque debera procurarse que la caja no supere el formato DIN A4.
4. El texto integro del trabajo se justificara por ambos margenes. No se sangrara la
primera linea de parrafo.

5. En los encabezados de los diferentes apartados del texto se procurara emplear sélo ma-
yusculas y minisculas. Podra emplearse negrita o cursiva, pero en ningin caso el subrayado:
a. Apartado general: MAYUSCULA Y NEGRITA

b. Segundo nivel: Minuscula y negrita

c. Tercer nivel: Minuscula, negrita y cursiva

d. Cuarto nivel: MAYUSCULA

e. Quinto nivel: Mindscula y cursiva

6. Al remarcar palabras en el texto se usara exclusivamente la cursiva, no el subrayado
ni la negrita.

Bibliografia

1. Las referencias bibliogréaficas del texto se haran por el siguiente sistema: apellido del
autor o autores en mayusculas, seguido de una coma y del ano de publicacion, todo ello
entre paréntesis. En caso de querer hacer referencia a algo concreto, después del ano
se pondran dos puntos y las pagina/s (p/pp), figura/s (f./fs.) o ldmina/s (Im./Ims.) corres-
pondientes. Cuando se cite mas de una publicacion del mismo autor en el mismo afo, se



anadiran letras mintsculas en orden alfabético a continuacion del afio. Los articulos con
mas de tres autores se citaran en el texto con el apellido del primero y la expresion et alii
en cursiva. En la relacién bibliografica al final del articulo se resenaran todos los autores.
2. La bibliografia ira a continuacion del texto y de las notas, ordenada alfabéticamente, de
acuerdo a las siguientes normas: El apellido del autor ira al principio (sin tabular), en mayus-
culas, seguido del nombre en mintscula (excepto la inicial); cuando haya mas de un autor
se separaran por punto y coma. A continuacion ira el ano de edicion entre paréntesis y se-
guido de dos puntos. Si no estuviera aun publicado, en vez del afio se indicara (en prensa).
En el caso de los libros, el titulo ira en cursiva, seguido de un punto. En el de los arti-
culos, el titulo se escribira entre comillas y, tras una coma, ira el nombre de la revista,
congreso o libro colectivo, en cursiva seguido de un punto. A continuacion iran el N¢ y
Volumen, separados por coma y seguidos de un punto. En ambos casos, a continuacion
irdn las referencias a la ciudad de edicion, editorial -y en los articulos, las paginas-, en
este orden y separadas por comas.

Las obras colectivas se citaran por la expresion VV.AA. seguida del ano de edicion entre
paréntesis y el resto como los casos anteriores. Los catalogos de exposiciones, sin
autor, se citaran por el nombre de la ciudad de celebracion, seguido igualmente del ano
de celebracion entre paréntesis. En el caso de referencias a publicaciones electrénicas
se realizara siguiendo el siguienteorden: Autor, Fecha, Titulo, [todo igual que en los casos
anteriores] Tipo de soporte [“en linea”, disquete, dvd, etc], Localidad, Editor, [en caso de
soporte en linea se anadira: Fecha de la Consulta y Acceso disponible en WWWI; ISBN.

Figuras y laminas

1. Los dibujos a linea que por cualquier motivo no pudieran enviarse en formato digital,
se remitiran en papel normal (no vegetal, ni acetato, etc.), a tamafio DINA4 o DIN-A3;
numerados a lapiz en la parte inferior. Los que lo necesiten deberan llevar escala gréfica.
Caso de incorporar tramas o areas de color, estas se indicaran en vegetal superpuesto,
en lugar de pegarlas en el dibujo. El pie o leyenda de las figuras ira en relacion aparte.
2. Las fotos que no se envien en formato digital, podran remitirse en B/N o color, en
soporte de papel (no superior a 20x30cm.) o diapositiva. Se procurara no enviar material
impreso o que contenga tramas finas de puntos. Para las leyendas se seguira lo indicado
en el apartado anterior.



MODELO 02

1. Los trabajos deberan ser entregados a través del Registro de la Universidad, a la aten-
cion de la Directora del Servicio de Publicaciones.

Para cualquier duda, pueden consultar la pagina web [vww.uniovi.net/publicaciones/ o
dirigirse al Servicio de Publicaciones: Teléfonos: 985109504,/9505 Fax: 985109507
e-mail: pervipub@uniovi.es|

2. Para la presentacion de la hoja de solicitud, ha de cumplimentarse uno de los diferen-
tes modelos que figuran en la pagina web del Servicio de Publicaciones.

3. Cada texto ira precedido de una pagina que contenga el nombre del autor/a o autores/as,
categoria profesional, centro de trabajo, direccion postal y electrénica completa y teléfono.

4. Debera constar explicitamente el titulo del trabajo (preciso y breve, conteniendo el
mayor nimero posible de palabras clave). Si es muy largo, se recomienda la divisién en
titulo y subtitulo separados por dos puntos. Evitar abreviaturas, anacronismos, palabras
vacias o de uso poco corriente.

5. Del trabajo se presentaran 2 copias:

- Una copia en papel en tamano Din A4 por una sola cara, incluyendo en su caso las imagenes.
- Una copia en disquete, zip o cd-rom realizada en un procesador de textos de uso comun
(ej.: Word Windows) para plataforma Mac o Pc.

6. Las ilustraciones (figuras, graficos...) se presentaran en original y en formato tiff (mini-
ma resolucién de 300 pp tanto para b/n como para CMYK) en hoja aparte y numeradas
con indicacién de la pagina donde deberan incluirse. Los cuadros, graficos y mapas in-
cluidos en el trabajo deberan ir numerados en nimeros arabigos correlativamente. Cada
cuadro, grafico o mapa debera tener un breve titulo que lo identifique y debera indicar
sus fuentes. Las fotografias se enviaran en papel y perfectamente contrastadas, indi-
cando al dorso el nombre del autor/a y el nimero de orden, datos que también se haran
constar al margen en los graficos y mapas.

7. La secretaria del Servicio de Publicaciones acusara recibo de los originales en un pla-
zo de treinta dias habiles desde la recepcidn, y la Comision de Publicaciones resolvera, si
procede, sobre su publicacion en un plazo maximo de seis meses.


http://http://www.uniovi.net/publicaciones/
http://servipub@uniovi.es

SOLICITUD DE PUBLICACION

Todos los datos son de obligada cumplimentacion

(Escribir con letra clara o mayusculas)

1- DATOS DEL AUTOR

Nombre y apellidos:
Domicilio particular:

C.P. Ciudad: Telf.: Telf. part.:
Domicilio profesional:
C.P. Ciudad: Telf.: Fax.:

Situacion académica/profesional:

2- DATOS DE LA OBRA PRESENTADA
Titulo completo:

A) Tipo de texto (marquese el correcto):
O Monografia O Tesis doctoral O Facsimil
O Actas O Homenaje O Estudios
B) Soporte de presentacion: PAPEL (n® de paginas):
Disquete (n?): Programa/s empleado/s:
C) Indiquese, si los lleva, el n® exacto de:
Graficos: Tablas o cuadros: Mapas:
Fotos B/N: Fotos color: Otros:
D) Si la obra ha sido difundida con anterioridad, total o parcialmente,
indiquese la forma en que se hizo y sus caracteristicas:
E) Si esta obra tiene origen o continuidad en otras obras publicadas
por esta Editorial, indiquese:
F) Indiquese el posible publico interesado en la obra:
G) Si cuenta con financiacion, indiquese:
Procedencia: Cuantia:

Fechay firma:

Fdo.:

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos que
sus datos pasan a a formar parte de los ficheros de la Universidad, cuya finalidad es efectuarle los pagos de los derechos
que se generen y podrian ser cedidos de acuerdo con las leyes vigentes y eventualmente, a las entidades bancarias corres-
pondientes. Asimismo, le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de sus datos remitiendo un escrito al Director Académico de Seguridad de Sistemas Informaticos de la Universidad de
CastillaLa Mancha, calle Altagracia, 50, 13071 Ciudad Real, adjuntando copia del documento que acredite su identidad.



INFORME TECNICO-CIENTIFICO

MODELO 01

(Marque con una cruz uno o mas cuadros dentro de cada concepto).

INFORME CONFIDENCIAL (Opcional) Aqui puede incluir cualquier indicacién que no
deba ser remitida al autor o autores.

Manuscrito n®.

1. INFORME DE PUBLICACION. DATOS DE AUTORIA Y CONTROL

Numero de registro:
Titulo del original:
Numero de paginas del original:

2. CONTENIDO

[ 1 Muy interesante o innovador
[ 1 Interesante
[ 1 Carente de interés

3. PLANTEAMIENTOS METODOLOGICOS

[ 1 Innovador

[ 1 Teoria o0 Método adecuado
[ 1 Confusién modelos tedricos
[ 1 Superficialidad tedrica

[ 1 Metodologia anticuada

4. BIBLIOGRAFIA

[ 1 Actualizada

[ 1 Incompleta

[ 1 Obsoleta

5. CUIDADO DEL LENGUAJE
Correcto

[]
[ 1 Redaccién confusa
[ 1 Problemas de claridad terminoldgica



6. PUBLICO RECEPTOR

[ 1 Especialistas
[ 1 Universitarios
[ 1 Alumnos

[ 1 Publico en general

7. OPORTUNIDAD DEL LIBRO

Llena un vacio importante en el campo internacional
Llena un vacio importante en Espana
Tema de actualidad
Importante para divulgacion
Utilidad didactica

[
[
[
[
[
[ 1 Sininterés por repetitivo

8. EXTENSION DE LA OBRA
[ 1 Excesiva

[ 1 Adecuada a sus fines

[ 1 Insuficiente

9. MATERIAL GRAFICO (Si lo hubiere)

- Nimero

[ 1 Adecuado
[ 1 Insuficiente
[ 1 Excesivo

- Calidad

[ 1 Adecuada
[ 1 Inadecuada
[ 1 Excelente

10. VALORACION GLOBAL

[ 1 Publicable

[ 1 Publicable con modificaciones (indiquense en punto 12)
[ 1 No aconsejable para su publicacion



11. OBSERVACIONES



12. INFORME (Opcional. Aqui puede hacer constar lo que usted considere conveniente
para la mejora de la publicacion).



MODELO 02
Marque con una cruz los cuadros que estime oportuno en cada uno de los apartados.

1. INFORME DE PUBLICACION, DATOS DE AUTORIA Y CONTROL
Titulo de la obra analizada:

Datos del Informante:
Nombre:

Direccion profesion al:
Teléfonos:

Correo electrénico:

2. VALORACION GLOBAL
Publicacion sin cambios [ | Publicacion con correcciones menores []
No publicable [] Publicacion con correcciones importantes [ ]
Comentarios:

3. REVISION CRITICA
Oportunidad de la publicacion

Conveniencia del titulo [] Originalidad del tema tratado []
Llena un vacio cientifico L] Tema de actualidad []
Importante para la divulgacion del conocimiento | ]

Sin interés [ ]

Comentarios:

Publico receptor

Especialista en la materia [ ] Universitarios del Area [ ]
Universitarios en general [ ] Alumnos []
Publico en general ] Expectativas de venta (]



Metodologia
Anticuada [ ] Habitual []
Innovadora [ ] Confusion metodolégica | ]

Calidad cientifica de la obra. Redaccién
Comentarios:

Fuentes y bibliografia

Anticuada [ ] Actualizada [ ]
Incompleta [ ] Muy deficiente [ ]
Comentarios:

Material gréfico (si lo hubiere)

Adecuado [ ] Insuficiente [ ]
Excesivo []

Comentarios:

4 EVALUACION OBJETIVA

Indique por favor a la derecha de cada argumento la valoracién numérica.

Criterio de puntuacion: 1 = muy baja; 2 = baja; 3 = media; 4 = alta; 5 =muy alta.
Justifique lo que crea necesario

Caracteristicas generales:

[] Titulo como reflejo del contenido:
[] Definicién de objetivos:

[] Claridad en expresién de resultados:

Presentacion:

[ ] Adecuacion de la extension y las aportaciones:
[ ] Facilidad lectora:

[] Concisién y claridad:



[ ]Correccién gramatical:
[_]Uso correcto de la terminologia:

Tratamiento:

[]Fuentes primarias:

[_] Referencias bibliograficas:
[_] Organizacion del contenido:
[ ]Estilo:

Aportacion

[ ] Originalidad:

[ ]Precision de los datos:
[]Rigor en la argumentacioén:

[ ]Validez de las conclusiones:

[ ]Importancia de la contribucion:



5 a INFORME GENERAL (para los editores)
(Se pueden utilizar tantas paginas como se consideren necesarias)



5 b INFORME GENERAL (para los autores)
(Se pueden utilizar tantas paginas como se consideren necesarias)



INFORME RESUMEN DEL EXPEDIENTE N®

DATOS FUNDAMENTALES DEL EXPEDIENTE

Fecha de Solicitud

Autor

Co-Autores

Titulo

Subtitulo

Tipo de Publicacién

Coleccion y n®

INFORME REFEREE

Entrega Original

Nombre Referee

Fecha Envio

Fecha Recepcion

Resultado Informe

TRAMITE LEGAL

[.S.B.N. /L.S.S.N

Solicitud ISBN

Recepcion ISBN

Deposito Legal

Solicitud D.L.

Recepcion D.L.

MAQUETACION

Maquetador:

Envio

Recepcion

12 Prueba

12 Prueba a autor

22 Prueba

22 Prueba a autor

32 Prueba

32 Prueba a autor




DISENO

Disefador
Peticion Recepcion
IMPRENTA
Imprenta:
Envio Recepcion
Fecha Entrega Prevista: Ejemplares: Paginas:

TERMINACION

Imprenta:

Fecha Firma Contrato Autor:

Fecha de Terminacion:

Modo de Terminacion:

Autor:




OTROS MODELOS DE REGISTROS

Todos los datos son de obligada cumplimentacion

MODELO 01

DR. D. AXXXXX AXXXXX
Departamento

c./ .
00000 — XXXXXX

Estimado profesor:

Me dirijo a usted por el siguiente motivo: la Comision de Publicaciones, al frente de la que estoy,
ha recibido la propuesta de edicion del trabajo titulado
Por ello, como especialista en la materia que es, nos gustaria que hiciera el informe tecmco
sobre la conveniencia o no de su publicacion; dicho informe tiene un caracter reservado.

Si ello fuera posible, cuando nos lo remita, le agradeceriamos que nos indicara ——en el
impreso que, al respecto, le enviamos— la entidad bancaria y la c/c. en la que podriamos
abonarle los 150,26 € que, modestamente, nuestra universidad tiene estipulado por la
elaboracién de dicho informe.

Con mi agradecimiento, le saluda atentamente,

Fdo.: XXXXXXX XXXX XXXX.
DIRECTOR DE



MODELO 02

rFecha: B

Su Ref;

Nuestra Ref2:

Unidad de Origen:

SERVICIO DE PUBLICACIONES
L ]

Asunto [ ) . ol
Destinatario
D. /D2
L ]

Estimado/a compafiero/a:
Le adjunto un ejemplar de una obra inédita para que emita un informe, asi como la
documentacion precisa para el pago de sus servicios.

Deseo manifestarle, de forma especial, que sus datos personales estan protegidos por
la més estricta confidencialidad.

Con mi agradecimiento por su colaboracion, reciba un atento saludo.

Fdo.




MODELO 03

Estimado/a Sr./Sra.:

Para poder proceder al pago de la colaboracion que nos presta, le solicitamos que formalice
la documentacion que se acompana:

e Ficha de datos personales y bancarios.
e Declaracion jurada de que no constituye su actividad habitual, que debera firmar.

Agradeciendo de antemano su colaboracion, reciba un cordial saludo.

fecha:

Nota aclaratoria: e pago de esta prestacion, por importe de , esta sujeta a retencion de IRPF inicial del 15%.



MODELO 04

El/la abajo firmante, como profesional especializado en la materia de la que se emite el
informe, declaro que la prestacion de servicios realizada por cuenta propia al Servicio de
Publicaciones de la Universidad de , tiene caracter
ocasional y no constituye mi actividad habitual.

,a de de 200__
(Fecha y firma)

Fdo:

D.N.l.n?




MODELO 05

Prof . Dr .
Dpto. de
Facultad de
Universidad de

Estimado amigo:

En junta ordinaria de la Comision Editorial Académica de la Universidad de XXXXX
ha sido presentado el original XXXXXXXXXXXXXXXX, de cara a su eventual edicién en la
serie XXXX» de nuestro sello. El reglamento del Servicio de Publicaciones establece que
nuestra Comision deberé confirmar la calidad cientifica de los originales destinados a ese
sello a través de dos informes confidenciales emitidos por especialistas en el campo de
investigacion de que se trate. Por este motivo, nos hemos permitido contar con Vd. al
objeto de que realice uno de estos informes. Ademas de incluir todas cuantas sugeren-
cias e indicaciones estime oportunas para mejorar el contenido y presentacion del trabajo
en aspectos como fundamentos bibliograficos, estructura, organizacién y desarrollo de
los capitulos, estilo e impacto del tema en su campo de conocimiento, etc., su informe
debera concluir, de manera expresay clara, si es 0 no oportuna su publicacién por parte
de este Servicio. En este sentido, le rogamos que la exposicién de sus consideraciones
sobre el original sea lo suficientemente amplia y pormenorizada para que la decision de
nuestra Comision pueda ser lo mas fundamentada posible.

Le agradeceriamos encarecidamente la entrega del informe a la mayor brevedad. En
concepto de retribucion por este trabajo, recibird Vd. la cantidad de 150 euros. A este
respecto, le rogamos que con el informe nos remita la documentacién adjunta debida-
mente cumplimentada. A vuelta de correo, le ingresaremos en la cuenta que nos indique
la cantidad mencionada.

Me reitero a su entera disposicion, al tiempo de transmitirle mi agradecimiento por su
gentil colaboracién y mi mas cordial saludo.

XXXXX
Director



MODELO 06

Estimado profesor:

Como director del Servicio de Publicaciones de la Universidad de , me pongo en contacto
con usted, para solicitar su colaboracion como informante de una obra que esta pendien-
te de edicion en este Servicio. Nuestra politica es enviar a dos informantes externos
todas las obras que solicitan ser publicadas por el Servicio de Publicaciones. El informe
es secreto y nosotros abonamos posteriormente una pequena cantidad (  euros) por
dicha colaboracion. La obra de la que estoy hablando se titula “ !
En caso de que le sea posible atender nuestra solicitud en un plazo razonable (no mas aIIa
de dos meses), le enviariamos una copia del manuscrito a la direccion que nos indique.

Atentamente, queda a su disposicion,

Fdo.:
Director del Servicio de Publicaciones
Universidad de




MODELO 07

D. XXXXXXX
Universidad de
C./

0000 — XXXX.

Refa.:

Estimado profesor:

Por la presente, me complace comunicarle que el trabajo coordinado por usted y con
el titulo de la referencia, que ha sido presentado para su publicacion por esta Editorial,
sera editado por este Servicio de Publicaciones préoximamente, tras haber superado la
fase previa de evaluacion por especialistas externos a nuestra universidad, incluyéndose
en la coleccion de nuestro catalogo que la Comisién de Publicaciones estime conveniente.

Lo que les comunico a los efectos oportunos.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo,

Fdo.:
DIRECTOR/A DE XXXXX.




MODELO 08

XXXXXXX, Director/a del Servicio de Publicaciones de la Universidad de,

CERTIFICA:

que D. XXXXX

con D.N.I. n.° 0000000

ha colaborado como informante con el Servicio de Publicaciones de esta Universidad, de
conformidad con el procedimiento establecido para la publicacién de monografias en el ar-
ticulo 6 del Reglamento del Servicio de Publicaciones de 3 de mayo de 2001 y el Acuerdo

de la Comision de Publicaciones de la Universidad de de 23 de abril de 2002.

En ,a de de 201__

Fdo.:




MODELO 09

XXXXX, Directora del Servicio de Publicaciones de la Universidad de , le comunica que
tal y como consta en el Acta Provisional de la sesion celebrada por la Comision del Servi-
cio de Publicaciones el dia de de 201, en relacion con la solicitud presentada por D.
XXXX, para la publicacién por dicho Servicio de la obra “——", y dada la emision de dos
informes desfavorables, se ha acordado denegar la publicacién de la obra.

Lo que se comunica para que conste a los efectos oportunosen ___ a
de de 201




MODELO 10

CONTRATO DE EDICION
(R.D. Legislativo 1/1996, de 12 de abril)
En a de de 201
REUNIDOS

De una parte, ,yensunombreel , , denominado en adelante EDITOR,

Y de otra, ,conD.N.l. n? domiciliado en ¢/, , , denominado en
adelante AUTOR:

INTERVIENEN

En funcién de sus respectivos cargos que han quedado expresados, y en el ejercicio
de las facultades que cada uno tiene conferidas, se reconocen reciprocamente capacidad
para contratar y obligarse en los términos del presente Contrato de Edicidn de la obra
aprobada por la Comisién de Publicaciones con fecha 26 de junio de 2009, conforme
a lo dispuesto en el articulo 6 del Reglamento del Servicio de Publicaciones, aprobado
por la Junta de Gobierno en sesion celebrada en fecha 3 de mayo de 2001 (BO de 8 de
enero de 2002).

El contrato se celebra con arreglo a las siguientes

CLAUSULAS

Primera.- El AUTOR, que afirma ser titular de todos los derechos de explotacion y distri-
bucién necesarios para suscribir este contrato, propone con caracter de exclusiva y el
EDITOR acepta la obra titulada , en lengua castellana, sin que ninguna de las
partes pueda ceder unilateralmente los derechos de traduccién a otras lenguas.

Segunda.- EI AUTOR cede la obra al EDITOR, que acepta el derecho de reproducirla en
cualquier forma y soporte y el de su comercializacion, ejerciendo asi mismo la propiedad
sobre el copyright. La presente cesion de derechos cubrira todos los paises del mundo
y confiere legitimacién al EDITOR para perseguir las violaciones que afecten a las faculta-
des otorgadas con este contrato.

Tercera.- El presente contrato tendra una duracién de quince anos.

Cuarta.- EI AUTOR debera entregar el original de su obra al EDITOR en el plazo maximo
de tres meses a contar de la firma del presente documento.

Quinta.- EI EDITOR se compromete a efectuar la impresion de la obra para su pues-
ta en circulacién en un plazo lo mas breve posible, dentro de un periodo no superior



a dos anos, a contar desde que el AUTOR entregue la obra en condiciones adecua-
das para realizar la reproduccion de la misma.

Sexta.- La edicion tendra una tirada de ejemplares, cuyo precio de venta sera
fijado por el EDITOR una vez finalizada la impresion. Si el EDITOR lo considera
oportuno podran realizarse sucesivas reediciones de la obra, en las mismas con-
diciones recogidas en el presente contrato y sin perjuicio de lo dispuesto en el
parrafo segundo de la clausula décima; el EDITOR notificara la decisién al AUTOR,
que podra realizar las modificaciones que entienda pertinentes en un plazo de tres
meses a contar desde la citada notificacion.

Séptima.- EI EDITOR entregaré gratuitamente al AUTOR el 2% del nimero de ejem-
plares de la tirada. EI EDITOR se reserva ejemplares destinados a la promocion
gratuita de la obra tanto en medios culturales como comerciales o de comunica-
cion, publicidad, critica, intercambio, recensiones, etc.

Octava.- La comercializacion de la obra seréa realizada por el EDITOR a través del
Servicio de Publicaciones y distribuidores del sector comercial, de acuerdo con su
naturaleza y los usos habituales en el sector profesional de la edicion.

EI' AUTOR podréa adquirir al editor los ejemplares que precise para su uso particular
o con destino a terceros, sin fines lucrativos con un descuento del % sobre
el precio de venta al publico, obligdndose a no utilizarlos con fines comerciales.

Novena.- Transcurridos dos anos de la inicial puesta en circulacién de los ejempla-
res el EDITOR podra vender como saldo los que resten, previa notificacion fehacien-
te al AUTOR que, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente a la recepcién
de la notificacién, podra optar por adquirirlos para fines no comerciales, ejerciendo
tanteo sobre el precio de saldo, o por percibir el 10% del facturado.

Décima.- Al amparo de lo dispuesto en el art. 46.2 d.3% del Real Decreto Legislativo
1/1996, de 12 de abril, el AUTOR se acoge al derecho de remuneracion a tanto
alzado, fijandose la compensacion economica a percibir en la entrega gratuita por
parte del EDITOR de un total de ejemplares de esta edicion.

Para el caso de sucesivas reediciones se liquidara al AUTOR en concepto de derechos de
autor, el % (diez por ciento) sobre el precio de venta, que sera abonado a partir del ano
siguiente desde la reedicion mediante liquidaciones anuales basadas en la facturacion de
las ventas realizadas hasta el 31 de diciembre de cada afo.

La remuneracién sobre la venta de cada ejemplar de la obra sera abonada en
relacion con los ejemplares efectivamente vendidos y cobrados, con descuento
previo y retencién de los impuestos que graven las utilidades que perciba el AUTOR
y cumpliendo las obligaciones fiscales que establece la ley.



En el computo de ejemplares que formen la base de la liquidacién no se incluiran los
que hayan sido entregados gratuitamente al AUTOR, ni los destinados a protocolo, medios
de comunicacion, ni los defectuosos o destruidos total o parcialmente por el fuego, el agua
o cualquier causa, los deteriorados por transporte, ni las ventas fallidas y no recuperadas.

Undécima.- Son obligaciones del EDITOR:

1. Reproducir la obra en la forma convenida, sin introducir modificaciones que el
AUTOR no haya consentido, figurando el nombre y apellidos del AUTOR en la
portada y portadilla de la obra.

2. Someter por una sola vez las pruebas de la tirada al AUTOR.

3. Cumplir las formalidades registrales del depésito legal e indicacion de los derechos
de reserva a través del copyright.

4. Proceder a la distribucion de la obra, asegurando su explotacién y comercializa-
cion, en el plazo y condiciones anteriormente estipulados.

Duodécima.- Son obligaciones del AUTOR:

1. Entregar al EDITOR en el plazo convenido el original de la obra, en soporte informatico, y
en papel impreso siguiendo las normas de presentacion de originales aprobadas por la
Comisién de Publicaciones.

2. Responder al EDITOR de la autoria y originalidad de la obra, tanto respecto del texto como
de imagenes, grabados, gréaficos y cualesquiera otros elementos, y del ejercicio pacifico
de los derechos cedidos. EI AUTOR respondera de las reclamaciones que puedan for-
mular terceros por lo que se refiere al contenido o titularidad de la obra, y también de los
dafios y perjuicios que se puedan derivar para el EDITOR por los motivos mencionados.

3. Corregir y devolver en el plazo de quince dias las pruebas de tirada contado a partir del
dia siguiente a la remision hecha por el EDITOR, pudiendo introducir en la obra las mo-
dificaciones que estime imprescindibles, siempre que no alteren su caracter y finalidad.

4. Proporcionar al EDITOR un duplicado fiel y completo del original de la obra, si el EDITOR
por algun motivo lo necesita para llevar a buen término el presente contrato.

El incumplimiento de estas obligaciones o de cualesquiera otras que sean competencia del

AUTOR o hayan sido asumidas por este Ultimo en el presente contrato, faculta al EDITOR para
darlo por resuelto.

Decimotercera.- En lo no regulado por el presente Contrato regira lo dispuesto en el R.D.
Legislativo 1/1996, de 12 de abril, texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual.

Decimocuarta.- En caso de litigio las partes se someten a la competencia de los Juzgados
y Tribunales de

Y en prueba de conformidad firman ambas partes el presente Contrato por duplicado y a
un solo efecto en el lugar y fecha arriba indicados.

Fdo.: Fdo.:



ESQUEMA DE PROCEDIMIENTO







