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0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcién de Cambiosrealizados
1 2014-10-28 Emision Inicial
2 2021-07-07 MARIA CAMILA JARAMILLO LAVERDE Se solicita modificacién para actualizacion dado que el procedimiento actual corresponde al afio 2014.

1. LIDER DE PROCESO: PAULA CECILIA VILLEGAS HINCAPIE

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Especificar los lineamientos y actividades para la seleccidn de contenidos, impresion y circulacion del programa de fomento a la lectura Libro al Viento

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la reunion del Consejo Editorial de Libro al Viento y finaliza con promocion de lectura con los titulos del programa Libro al Viento.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 360 GERENCIA DE LITERATURA

2. GLOSARIO:

ACCIONES DE PROMOCION DE LECTURA: Las actividades de promocion de lectura son acciones presenciales o virtuales, dirigidas a acercar a los habitantes de Bogota a la literatura y que aportan a la construccion de una cultura lectora y a la democratizacion en el acceso
al libro, virtual o fisico.

ARTES FINALES: Son los archivos finales del libro, maquetados segun el disefio editorial de la coleccion, en alta resolucion, ya preparados para su envio a la imprenta sin que haga falta ningln retoque u otra intervencion adicional.

BANDERA: También se denomina asi a la pagina de créditos o pagina legal que contiene informacion general del libro: autor, titulo de la obra, ISBN, personas o empresas que aparte del editor y autor han participado en la obra, como el traductor, antologador, ilustrador,
disefiador, maquetador, autor de la imagen de cubierta o de las fotografias, nimero de la edicion, fecha e informacién de copyright si corresponde. Asi mismo incluye los logos de la Administracion Distrital y demas entidades que participen en la elaboracién del libro.

CAJA TIPOGRAFICA: Marco de una pagina que encierra la informacion, los titulos y las imagenes (es equivalente a los margenes de un cuaderno). A partir de la caja tipografica se disefia, pues con ella se entiende y se define el espacio disponible y adecuado para un texto.

CONSEJO EDITORIAL DE LIBRO AL VIENTO: El Consejo Editorial es el rgano responsable de seleccionar los titulos que se publicaran en el programa de promocion de lectura Libro al Viento tomando en consideracién los objetivos y lineamientos generales del programa.
Este comité se retine una vez al afio y su secretaria técnica estd en cabeza de la Gerencia de Literatura. Estd compuesto por la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, la Direccion General del Instituto Distrital de las Artes, la Gerencia de Literatura, la Secretaria de
Educacion Distrital, el/la Editor@, asi como por escritores y gestores culturales de amplio reconocimiento y trayectoria. La decisién sobre los titulos a publicar depende de la aprobacién mayoritaria de los miembros del consejo.

CORRECCION DE ESTILO: Correccion literaria que acttia sobre los planos sintactico, gramatical y expresivo con el fin de pulir el texto y optimizar sus recursos. Se ocupa de aquellos aspectos que no son errores desde el punto de vista normativo pero que afectan
negativamente al estilo y que son dificilmente reconocibles por el mismo autor, tan familiarizado con su obra: pleonasmos, aliteraciones, fallos de concordancia, ambigliedades, uso correcto de los tiempos verbales y, en general, todos aquellos errores que puedan derivarse del
complejo proceso de escritura de una obra. De igual forma también se hace referencia a trasladar algunas palabras del Iéxico del autor al lenguaje comun del contexto en que se publica la obra, asi como insertar notas explicativas cuando se considere necesario, las cuales
pueden ser del editor o, segun sea el caso, del traductor de la obra.

CORRECCION ORTOTIPOGRAFICA: Correccion lingiiistica que sirve para subsanar los errores ortograficos y de tipografia en un texto. El corrector detecta y elimina las faltas de ortografia; resuelve los fallos de acentuacion y puntuacion; revisa las posibles transposiciones u
omisiones de caracteres, asi como el uso apropiado y coherente de comillas, mayUsculas, cursivas, abreviaturas y de todos los demas signos ortograficos, ademas de reparar errores sintacticos puntuales.

DEPOSITO LEGAL: Es el acto de entregar cierto nimero de ejemplares de obras impresas, audiovisuales, videogramas y fonogramas producidos en el pais o importados, en las entidades, cantidades y plazos fijados por la ley para garantizar su conservacion e incrementar la
memoria cultural del pais. Los editores de obras impresas editadas o producidas en Colombia deben enviar dos (2) ejemplares a la Biblioteca Nacional de Colombia, un (1) ejemplar a la Biblioteca del Congreso y un (1) ejemplar a la Biblioteca Central de la Universidad Nacional.

DEPOSITO PARA CANJE: Segun el articulo 137 del Decreto 2106 del 2019: " Las entidades pUblicas que editen libros de caracter pedagégico, cartillas y obras de interés general, quedan obligadas a enviar a la Biblioteca Nacional de Colombia, en Bogota, D.C., dentro de
sesenta dias siguientes a la publicacion, cuarenta (40) ejemplares, para canje con entidades nacionales o extranjeras y para divulgacion cultural entre bibliotecas publicas y otras instituciones nacionales o extranjeras. Se excluyen de esta obligacion los libros especializados en
cualquier area del conocimiento.Sera potestad de la Biblioteca Nacional, previo acuerdo con la entidad oficial correspondiente, el recibo y distribucion de un mayor nimero de ejemplares.”
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DERECHO DE AUTOR: Es la proteccidn que le otorga el Estado al creador de las obras literarias o artisticas desde el momento de su creacion y por un tiempo determinado. Por lo tanto, comprende un conjunto de normas encaminado a proteger a los autores y a los titulares
de obras. Concede a éstos la facultad de controlar todo lo relativo al uso o explotacion de su obra. Asi mismo, otorga a los autores reconocimiento por sus obras y garantiza el control a los creadores y titulares sobre el uso de sus obras por cualquier medio, sin temor a que se
realicen copias no autorizadas o actos de pirateria. Los derechos patrimoniales son en esencia transferibles y sometidos a un término de duracién de la proteccion que, en Colombia, por regla general, es el de la vida del autor mas ochenta afios después de su muerte.

DIAGRAMACION: Cuando se habla de diagramacion, se hace referencia a la parte visual de una publicacion, que puede ser impresa o digital; es decir, al proceso de reunir, de una manera organica y arménica, los textos e imagenes que pretenden ser entregados al lector. La
diagramacion garantiza una facil lectura, que el cuerpo del texto sea correcto y proporcionado, que las imagenes sean comprensibles y concuerden con el texto o la informacion que estan apoyando, efc.

DISENADOR: Profesional dedicado a la maquetacion y diagramacion de publicaciones tales como revistas, periddicos o libros. Los disefiadores no sélo se ocupan del exterior de las obras sino que procuran organizar textos, titulares e imagenes, y asignar tipografias que
permitan una legibilidad y una lecturabilidad eficiente, procurando una composicion coherente que refleje tema, estilo o intencién del texto.

EDITOR: Es la persona encargada de la coordinacion de un proyecto editorial (libro, revista, eBook...), desde su creacion, seleccion o traduccion hasta su publicacion (en papel o digital).
ENCUADERNACION: Accion de juntar, unir, coser, pegar, grapar o fijar varios pliegos o cuadernos generalmente de papel y ponerles cubiertas para convertirlos en un libro impreso.
ILUSTRACION: Estampa, grabado o dibujo que adorna o documenta un libro. Es un componente grafico que complementa, realza o interactta con el texto. Las ilustraciones usualmente son imagenes asociadas con el texto del libro.

IMPRENTA DISTRITAL: La imprenta Distrital es una division de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota cuya funcion consiste en imprimir los trabajos de artes graficas de las entidades distritales, garantizar la legalidad de los actos administrativos y el derecho a
la informacién de la ciudadania, con la publicacién de los actos administrativos y contratos en Registro Distrital.

ISBN: El International Standard Book Number (ISBN) es un sistema internacional de numeracion para publicaciones "tipo-libro” certificado por normas ISO que identifica cada titulo, impreso y/o digital, de acuerdo con su procedencia (region, pais o area idiomatica) y nimero del
editor. Esta conformado por trece digitos precedidos por las siglas ISBN. En Colombia el ISBN esta contemplado por la Ley 98 de 1993, articulo 11, la cual establece que: “Todo libro editado e impreso en el pais debera llevar registrado el nimero estandar de identificacion
internacional del libro (ISBN), otorgado por la Camara Colombiana del Libro (...)". El ISBN debe ser solicitado a nombre de la entidad o persona natural legal y econémicamente responsable de una publicacién determinada, en ningun caso los registros de ISBN deben ser
solicitados a nombre de las empresas o personas que son contratadas para prestar distintos servicios de edicion tales como diagramacion, disefio, encuadernacién e impresién entre otros. Se debe solicitar un ISBN para libros impresos y un ISBN para libros digitales.

LANZAMIENTO: Evento en el que se presenta a los lectores los titulos que se publican en una editorial o coleccion, en este caso, en el programa de promocidn de lectura Libro al Viento. Puede ser un evento cultural, una conferencia, un conversatorio, una lectura compartida
masiva, entre otras acciones de promocién de lectura que giren en torno al libro en cuestion.

LIBRO AL VIENTO: Programa de fomento a la lectura creado en 2004 por la Gerencia de Literatura del entonces Instituto Distrital de Cultura y Turismo para brindar una oferta gratuita de literatura a la ciudadania bogotana, partiendo del principio fundamental que la lectura
debe ser un derecho de todos y debe estar al alcance de todos. Desde su inicio, el programa ha estado acompariado de proyectos de animacion a la lectura que buscan acercar a los habitantes de las localidades a su oferta editorial, propiciar lecturas compartidas y encuentros
entre lectores y autores, crear y dinamizar espacios no convencionales y convencionales de lectura y motivar una reflexion y una préactica en torno al bien publico, pues una de las apuestas principales de Libro al Viento es que sus ejemplares no permanezcan en manos de
lectores particulares, sino que circulen entre ellos una vez son leidos.

PRUEBAS IMPRESAS (SHERPA, ENTRE ELLAS): Es una muestra de impresion del libro, la Sherpa, es la mas comun, para que el editor y/o el disefiador puedan dar el visto bueno final para la impresién del libro es también una guia del color correcto al momento de la
impresion final.

TIRAJE: Cantidad o nimero de ejemplares impresos del mismo libro. También se le denomina tirada.

3. CONDICIONES GENERALES:

1. El consejo editorial de Libro al Viento puede reunirse de manera extraordinaria varias veces al afio, segun se requiera, sea presencial o virtual. Ademas, el quérum puede ser modificado por la Gerencia de Literatura en cualquier momento, siempre y cuando se dé asiento a
un representante de la SED y un representante de la SCRD, entidades aliadas en el programa.

2. Todas las actividades que incluyan tramites precontractuales son responsabilidad de la Gerencia de Literatura y el abogado designado por la OAJ haré revision y demas tramites que correspondan a la OAJ posterior a la entrega de la documentacion.

3. En el caso de las traducciones de la Beca de traduccion del PDE, no se requiere hacer tramite precontractual o firma del documento de Licencia de uso de obra, debido a que la cartilla de la beca hace de este documento.
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4. Para la solicitud del ISBN se debe solicitar usuario y clave de acceso al area de Publicaciones del Idartes

5. Las reimpresiones requieren solicitar modificacion de cantidad de ejemplares en el ISBN, para lo cual se debe enviar un correo a agenciaisbn@camlibro.com.co Unicamente a través del correo publicaciones@idartes.gov.co, que corresponde al usuario registrado. Las
segundas ediciones requieren un nuevo ISBN, para lo cual debe realizarse el tramite desde cero.

6. Todas las comunicaciones que se realicen con los responsables internos y externos deben hacerse de manera oficial mediante comunicacion oficial interna o externa, o por correo electronico oficial del Idartes.

7. En el caso de que se imprima a través de un contrato de impresién que no sea supervisado por la Gerencia de Literatura, la responsabilidad de la entrega de artes finales, recepcion de libros, coordinacién y comunicacion general con el impresor, compete a la Gerencia de
Literatura. Siempre se debe mantener informado al supervisor del contrato.

8. Para realizar el proceso de Ingreso, los documentos deben radicarse en Orfeo a mas tardar cinco dias habiles después del ingreso de los libros a bodega. Para revisar este tramite, dirigirse al procedimiento en el SIG.
9. Para realizar el proceso de solicitud de Resolucidn de distribucion, se deben entregar a la OAJ mediante comunicacién oficial interna, los siguientes documentos:
9.1 Comunicacion oficial interna solicitando resolucion de distribucion a la OAJ

9.2 Documento de ingreso generado por Almacén General

9.3 Condiciones adicionales del contrato de impresion

9.4 Acta de inicio del contrato de impresion

9.5 Factura de impresion

9.6 Certificacién de cumplimiento

9.7 Condiciones adicionales del diagramador de Libro al Viento

9.8 Condiciones adicionales del editor de Libro al Viento

9.9 Cuadro costos totales del (los) libro(s)

9.10 Plan de distribucion firmado

9.11 Ficha para distribucién de publicaciones a Almacén

10. Los tramites que implican aprobacion de otra dependencia, como por ejemplo ingreso y egreso a sedes, y salida de bienes devolutivos y de consumo, son responsabilidad total de la Gerencia de Literatura y deben realizarse teniendo en cuenta los tiempos y formatos de
cada area.

11. El inventario de libros en bodega lo entrega Almacén pero la Gerencia de Literatura debe encargarse de hacer seguimiento al mismo y verificar que las cantidades coincidan con la llegada y salida de libros.

12. El plan de distribucion es responsabilidad exclusiva de la Gerencia de Literatura, por lo que debe ser actualizado con cada entrega, devolucién e inclusion en el plan, en los tiempos que la Gerencia defina.
4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.
Procesos que se requieren como proveedor |Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento |Queseobtienede| procedimiento Para quien va dirigido € servicio o producto
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1.1 ALIANZAS: COMUNITARIAS,
LOCALES, NACIONALES,
INTERNACIONALES,  INSTITUCIONALES,
PUBLICAS Y PRIVADAS

100 DIRECCION GENERAL

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

140 OFICINA  ASESORA DE
COMUNICACIONES

200 SUBDIRECCION DE
EQUIPAMIENTOS CULTURALES

300 SUBDIRECCION DE LAS ARTES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

500 SUBDIRECCION DE FORMACION
ARTISTICA

Presupuesto para impresién, edicién o seleccion;
obras y autorizacion para su difusion; espacios para
circulacion del programa. Resolucion de distribucion,
documento de licencia de uso y contratos. Egreso e
ingreso a sedes de bienes y de personas, documento
de ingreso a Almacén de las publicaciones e
inventarios.

PUBLICACIONES LIBRO AL VIENTO

Publicacion y distribucion digital y fisica de los titulos
de Libro al Viento. Acciones de promocion de lectura
dirigidas a la ciudadania e instituciones en general.

* TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialdgica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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H J6. Alistamienio y empaquetado enidades yo personas del plan de
distibucidn
h 4
. ) Guia de envio emidda por la empresa de
H 37 Envio de ejemplares mensajeria
h d
A 38. Sequimienio a 3 distibucidn Informe confralista
r
h
H 39. Pramacidn -:Ile -a_cu’a can libro & Infome de conralista
vienio r
h d
C D

5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracter isticas especificas de las actividades del procedimiento.
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No. Ciclo
PHVA

Ciclo de Gestion

Descripcién del Ciclo de Gestion

Actores

Responsable

Tiempo (Horas)

Documento o Registro

1 P Reunién del consejo editorial de libro al

viento

Sesion de trabajo realizada generalmente a final de afio, o cuando se
considere necesario, en la que se propone un plan editorial para el afio
inmediatamente siguiente, y en el caso de los libros de traduccion para un
afio después, a partir de una serie de titulos presentada por ellla editor(a)
de libro al viento. de igual forma, se revisa el tiraje por cada titulo de
conformidad con los recursos de la gerencia para la vigencia.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Gerente de literatura editor contratista de
libro al viento contratista designado

4 horas

Plan editorial aprobado

Elaboracion del presupuesto por titulo

Con base en el plan editorial, se elabora el presupuesto de cada titulo para
el programa en el que se contemplan los costos del editor, diagramador,
traductores, ilustradores y/o compiladores (en caso de que se requieran),
pago por licencia de uso de derechos de autor (cuando aplique), impresion
de titulos, eventos de lanzamiento y presentacion, distribucion y acciones
de promocién de lectura.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Gerente de literatura contratista designado

8 horas

Presupuesto aprobado

Seleccion de contenidos

Ellla editor(a) de libro al viento, con base en el plan editorial: *selecciona
el(los) texto(s) que se publicara(n), en caso de tratarse de una antologia o
extracto, y/o; *escoge la version a publicar si se trata de un texto completo;
*define si se necesitara traduccion, al ser un texto en una lengua diferente
al espafiol; *define si se requieren ilustraciones para el texto. *determina si,
debido a la especificidad del libro a publicar, se requiere contratar a un
escritor(a), investigador(a), profesional o persona con experiencia en el area
para que realice la seleccion y/o prélogo.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Editor contratista de libro al viento

40 horas

Plan editorial ajustado

¢la obra estd libre de derechos de autor?

¢la obras que se va a publicar esta libre de derechos de autor?

360 GERENCIA DE LITERATURA

Editor contratista libro al viento

2 horas

Negociacion  reconocimiento  derechos

patrimoniales

El editor de libro al viento, con apoyo del equipo de la gerencia de literatura
en caso de requerirlo, realiza los tramites necesarios ante el autor, los
herederos o la persona natural o juridica que tenga los derechos de la(s)
obra(s) para la consecucion de una licencia de uso gratuito de la obra para
su publicacién en el programa de promocion de lectura libro al viento
mediante correos electronicos, actas o comunicaciones oficiales.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Editor contratista libro al viento

8 horas

Correo electronico y/o acta
ylo comunicacién oficial

6 Vv ;es
derechos?

necesario el reconocimiento  por

;e requiere realizar el pago de los derechos patrimoniales por licencia de
uso de la obra?

360 GERENCIA DE LITERATURA

Editor contratista libro al viento contratista
designado

2 Horas
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7 H Oferta para reconocimiento derechos deautor | El editor de libro al viento, con apoyo del equipo de la gerencia de literatura 360 GERENCIA DE LITERATURA Editor contratista libro al viento profesional|8 horas Comunicacidon de respuesta
en caso de requerirlo, envia una comunicacion oficial de la gerencia de ylo contratista designado gerencia de del titular de los derechos
literatura al titular de los derechos, en la cual hace una oferta para lacompra literatura abogado designado
de derechos, y adjunta el formato de licencia de uso paraconocimiento y
firma de éste. con una comunicacion oficial de vuelta comoevidencia de
aceptacion, sea mediante correo electronico o fisico, se inicianlos tramites
pre-contractuales pertinentes para hacer la compra de derechosy el pago al
autor o a los herederos, segun corresponda.

8 H Resolucién reconocimiento derechos|La oaj revisa los documentos precontractuales y emite la resolucién que|110 OFICINA ASESORA JURIDICA 16 horas Resolucion para el pago de

patrimoniales valida el reconocimiento econdmico de los derechos patrimoniales de la los derechos de autor
obra

9 H Contrato de licencia de uso de obra o]El titular de los derechos de autor debera firmar el documento de licencia de| 360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional  y/o  contratista  designado|24 horas Formato licencia de uso de

creacion uso gratuito de obra (http://comunicarte.idartes.gov.cofidartes/ > sig > mapa gerencia de literatura abogado designado obra
de procesos > gestion juridica > formatos > 62. formato para diligenciar
licencia de uso de obra) una vez firmado por el autor, el documento debera
entregarse en la 0aj para firma, y posterior a esto, a direccién para firma del
(de la) director(a) del idartes. cuando el documento cuente con todas las
firmas se entrega a gestion documental para su archivo.

10 V ;se requiere contratar la seleccion ylo 360 GERENCIA DE LITERATURA Editor contratista libro al viento 2 Horas

prélogo?

1 H Seleccion y/o prélogo de la obra Realizar todos los tramites pre-contractuales pertinentes para la|360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional y/o  contratista  designado |16 Horas Contrato y/o formato licencia
contratacion del autor o especialista que realizara la seleccion y/o prélogo gerencia de literatura abogado designado de uso de obra
de la obra. dentro del contrato se debe garantizar la licencia de uso de ese
texto para su publicacion.

12 \ ¢se requiere traduccion de la obra? 360 GERENCIA DE LITERATURA Editor libro al viento (contratista de la|2 Horas

gerencia de literatura)

13 H Traduccion de la obra Realizar todos los tramites precontractuales pertinentes para la contratacion|360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional y/o  contratista  designado| 16 Horas Contrato y/o formato licencia
de la traduccién de la obra. dentro del contrato se debe garantizar la gerencia de literatura abogado designado de uso de obra
licencia de uso de la traduccion para su publicacién dentro del programa de
promocion de lectura libro al viento.

14 \Y ¢se requiere ilustracion de la obra? 360 GERENCIA DE LITERATURA Editor libro al viento (contratista de la|2 Horas

gerencia de literatura)

15 H llustracion de la obra Realizar todos los tramites precontractuales pertinentes para la contratacion | 360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional y/o  contratista  designado| 16 Horas Contrato y/o formato licencia
de la ilustracion de la obra y la licencia de uso de la obra. gerencia de literatura abogado designado de uso de obra

16 H Correccion ortotipografica y/o de estilo Realizacién de la correccion de estilo, si se precisa, y la correccion|360 GERENCIA DE LITERATURA Editor libro al viento (contratista de la|16 horas Textos finales
ortotipografica de los textos que se van a publicar. gerencia de literatura)
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17 H Disefio y diagramacion Realizar la diagramacion y el disefio del texto e ilustraciones aprobadas|360 GERENCIA DE LITERATURA Disefiador de libro al viento (contratista de la| 16 horas Artes finales del libro
segun los conceptos concertados previamente con ellla gerente de literatura gerencia de literatura), y/o el ilustrador
y el editor de libro al viento. de igual forma, se disefia la bandera del libro
incluyendo las entidades participantes en el proceso del libro, y la
informacion del idartes.
18 H Solicitud isbn Solicitar y obtener el isbn fisico y digital a la agencia de isbn de la camara|360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional  y/o  contratista  designado|2 horas Isbn fisico y digital
colombiana del libro gerencia de literatura
19 H Autorizacion para impresion Aprobacién de las artes finales por parte del editor de libro al viento, una|360 GERENCIA DE LITERATURA Editor libro al viento (contratista de la|8 horas Correo  electrénico  de
vez han sido revisadas por él y por la gerencia de literatura. gerencia de literatura) 'y profesional aprobacion
designado gerencia de literatura
20 v jse imprimrda en el contrato de|;la impresion de ejemplares se llevara a cabo dentro del contrato general | 360 GERENCIA DE LITERATURA Area de comunicaciones, gerencia de|2 Horas
publicaciones? de publicaciones de la entidad? literatura
21 H Solicitud a imprenta distrital La gerencia de literatura debera entrar en comunicacion con la imprenta| 360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional  y/o  contratista  designado|8 Horas Comunicacién oficial enviada
distrital indicando las especificaciones técnicas del o los titulo(s) de libro al gerencia de literatura ala imprenta distrital
viento en cuestion y el tiempo requerido de entrega, a fin que dicha entidad
conteste si cuenta o no con disponibilidad para la produccién del o los
titulos.
22 Vv ¢imprenta distrital puede imprimir? ¢la imprenta distrital esta en capacidad de imprimir? Otras areas Imprenta distrital 16 Horas Respuesta oficial de
imprenta distrital
23 H Cuantificacion de insumos de la imprenta[Se envia la solicitud de cuantificacion del material necesario para llevar a|360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional  y/o  contratista  designado|8 Horas Comunicacién oficial
distrital cabo la publicacién, es decir, papel, planchas y tintas, al correo gerencia de literatura solicitud de cuantificacion
usuariosimpreta@alcaldiabogota.gov.co con todas las especificaciones
técnicas de la publicacion (tamafio, cantidad de paginas, tipo de papel,
cantidad de tintas, tiraje) tanto de las paginas internas (tripa o contenido)
como de la carétula.
24 H Compra de insumos para impresion Una vez recibida la cuantificacion de insumos (papel, planchas y tintas) se|360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional  y/o  contratista  designado |40 Horas Contrato de adquisicion de
realiza el trdmite precontractual para su adquisicion. gerencia de literatura abogado designado insumos
25 H Gestion de salida de bodega y entrega a|Se realiza el procedimiento de salida de bienes devolutivos y de consumo|400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y|Profesional ylo contratista designado|48 horas Formato salida de bienes
imprenta de los insumos (ver condiciones generales) y se remiten con oficio a la|FINANCIERA gerencia de literatura profesional ylo devolutivos, consumo
imprenta distrital. contratista designado del almacén general controlado y consumo con
numero de egreso y firma
26 H Contrato de impresion a cargo de gl El tramite de contratacién se llevard a cabo a través de proceso de|360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional y/lo  contratista  designado|40 horas Propuestas  técnicas  de
seleccion publica, el cual se define dependiendo del monto del contrato gerencia de literatura abogado designado oferentes
(minima cuantia, menor cuantia, licitacion, etc.).
27 H Seleccion del contratista impresor Una vez seleccionada la entidad que va a imprimir la gerencia se pone en|360 GERENCIA DE LITERATURA Profesional y/o  contratista  designado|2 horas
contacto con esta para coordinar la entrega de artes finales para impresion. gerencia de literatura
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28 H Entrega a imprenta de artes finales

Entrega de las artes finales a la entidad que realizara la impresion.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Profesional  y/o  contratista

gerencia de literatura

designado

1 hora

Correo electronico con el
envio de los archivos a
impresion

29 A Aprobaciéon de pruebas de color y de

impresion

La imprenta o contratista encargado de imprimir entrega la prueba de
impresién del titulo de libro al viento para la aprobacién del editor de libro al
viento. el editor las revisa cuidadosamente, toda vez que es la Ultima
oportunidad que se tiene para realizar alguna modificacion al texto y/o el
disefio del libro, y se envia de manera fisica a la imprenta o contratista
encargado de la impresion, con las correcciones subrayadas o la
aprobacion final. en caso de que requiera correcciones, deben quedar
especificadas mediante correo electronico y se deben enviar los archivos
corregidos por el diagramador de libro al viento.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Editor libro al viento (contratista de la
gerencia de literatura)

24 horas

Comunicacién  oficial  de
envio de sherpa ylo prueba
de impresién aprobada por el

editor libro al viento

30 H Impresion y encuadernacion

Una vez aprobada la sherpa, el impresor procede a realizar impresién y
encuadernacion de los libros.

Otras areas

Equipo de la imprenta distrital o impresor
que corresponda

80 horas

Libro impreso

31 A Recepcion de ejemplares

Se reciben en la bodega de Idartes los libros impresos: al llegar el camion
se descarga una muestra de cajas seleccionadas
aleatoriamente y se hace una revision pormenorizada de cada una, en
cuanto a calidad, corte, terminados, cajas tipograficas, colores, impresion,
etc. Si esta muestra evidencia defectos, se devuelve el camion con la
totalidad de la carga; si la muestra es satisfactoria se procede a hacer la

inicialmente

descarga total. Para ello, se debe informar a almacén general en los
tiempos establecidos en el procedimiento de ingreso de bienes, del almacén
de idartes (http://comunicarte.idartes.gov.co/idartes/ > sig > mapa de
procesos > gestion de bienes servicios y planta fisica > procedimiento > 02.
ingreso de bienes).

360 GERENCIA DE LITERATURA

Profesional designado gerencia de literatura

4 horas

Certificacion de recibo a

satisfaccion

32 H Solicitud de documento de ingreso

El profesional y/o contratista designado por la gerencia de literatura elabora
y relne los documentos requeridos en el procedimiento de ingreso de
bienes, del almacén y los radica siguiendo las instrucciones de dicho
procedimiento (http://comunicarte.idartes.gov.colidartes/ > sig > mapa de
procesos > gestion de bienes servicios y planta fisica > procedimiento > 02.
ingreso de bienes).

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Profesional y/o contratista designado por
almacén general

24 horas

Documento de ingreso

33 H Resolucién de distribucion

Solicitar a la oficina asesora juridica del idartes la expedicion de la
resolucion de distribucion del titulo de libro al viento.

110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Abogado designado

24 horas

Resolucién de distribucion

34 Vv Jcontratar distribucion?

¢se requiere contratar la distribucién de libro al viento?

360 GERENCIA DE LITERATURA

Gerente de literatura

4 horas

35 H Contrato de distribucién

En el caso de realizar contrato para la distribucién del material, se surten los

tramites precontractuales pertinentes.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Profesional y/o contratista  designado

gerencia de literatura abogado designado

16 horas

Contrato de distribuciéon
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36 H

Alistamiento y empaquetado

Los ejemplares de libro al viento se distribuyen de conformidad con el plan
de distribucion elaborado por la gerencia y en donde se contempla el
deposito legal; deposito para canje; libros de protocolo, y ejemplares para
diferentes agentes, actores y entidades relacionadas con el libro y la
promocion de la lectura en la ciudad, entre otros. siguiendo el plan de
distribucion, la persona encargada realiza en orfeo un masivo con la carta
oficial de envio de los ejemplares. una vez los documentos estén listos e
impresos (2 copias por cada envio), se arman los paquetes utilizando
plastico vinipel o cajas de ser necesario, cada paquete con su carta. sedebe
asegurar que una parte de los libros recibidos queden disponiblespara las
acciones de promocion de lectura de la gerencia de la literatura.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Profesional  ylo
gerencia de literatura

contratista  designado|40 horas

Oficios de remision del
material a las entidades y/o
personas del plan de
distribucion

37 H

Envio de ejemplares

Enviar los paquetes organizados de acuerdo con el plan de distribucion, a
través de la oficina de gestion documental. para ello, coordinar el transporte
de los libros de la bodega al idartes (en caso de requerirse) y entregarlos
con las copias de la carta oficial de envio

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Gestion documental

8 horas

Guia de envio emitida por la
empresa de mensajeria

38 A

Seguimiento a la distribucion

Realizar seguimiento periodico al plan de distribucidn por medio de informes
que deben presentar las personas y/o entidades que reciben ejemplares de
libro al viento, con el fin de ver el impacto de las actividades que se realizan
con los libros, los beneficiarios del programa, entre otros aspectos. el
seguimiento también contempla, en caso de requerirse, visitas a algunos
puntos de distribucion.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Profesional  ylo
gerencia de literatura

contratista  designado|200 horas por mes

Informe contratista

39 H

Promocién de lectura con libro al viento

La gerencia de literatura desde su componente de promocion de lectura
desarrolla acciones encaminadas a la promocion de los titulos del programa
libro al viento en la ciudad. dentro de sus actividades realiza: a. al menos
una (1) presentacion de cada titulo de libro al viento editado en formato
fisico y/o digital, en caso de que el evento se desarrolle de manera
presencial se garantiza la distribucién del titulo en el evento. b. acciones de
promocion de lectura con los titulos del programa dirigidas insertar la lectura
en la vida cotidiana de los ciudadanos, estas pueden ser: lecturas en voz
alta, conversaciones y actividades alrededor de los libros, presentaciones
artisticas relacionadas con los titulos del programa, acompafiamiento y
asesoria a los profesionales del sector en la ciudad, instalacion de
mobiliario o materiales fisicos que difundan textos, ilustraciones y/o
experiencias con la lectura o propicien la lectura, generacion de productos
literarios que amplien y redimensionen el alcance del libro. en todas las
anteriores se distribuye el libro en formato fisico y/lo digital. c.
sistematizacion, almacenamiento y difusion digital de los titulos del
programa.

360 GERENCIA DE LITERATURA

Profesional  ylo
gerencia de literatura

contratista  designado|200 horas por mes

Informe de contratista
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6. POLITICAS DE OPERACION:

La Gerencia de Literatura debe designar un profesional y/o contratista responsable de acompafiar los procesos de edicidn, publicacion, recepcion del material y distribucion, ademas del editor y diagramador de Libro al Viento.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacién

Correccion

Registro

1. Reunién del consejo editorial de libro al viento: Sesién de
trabajo realizada generalmente a final de afio, o cuando se
considere necesario, en la que se propone un plan editorial
para el afio inmediatamente siguiente, y en el caso de los
libros de traduccién para un afio después, a partir de una
serie de titulos presentada por ellla editor(a) de libro al
viento. de igual forma, se revisa el tiraje por cada titulo de
conformidad con los recursos de la gerencia para la
vigencia.

Plan editorial de Libro al Viento que garantice que los titulos
que se editen e impriman cumplan con los objetivos del
programa.

Para dar cumplimiento a los tiempos de impresion y
distribucion el consejo puede realizarse a méas tardar en
marzo del afio correspondiente al plan editorial, siempre y
cuando se cuente con el editor de Libro al Viento.

1. Citar a los miembros del consejo con suficiente antelacion
para garantizar la asistencia. 2. Editar, publicar e imprimir
maximo 5 titulos al afio, en lugar de los 7 titulos que se
publican habitualmente en un afio.

Plan editorial con los libros aprobados.

4. ;la obra esta libre de derechos de autor?: ;la obras que
se va a publicar esta libre de derechos de autor?

Las obras publicadas en Libro al Viento cuentan con todos
los permisos necesarios para su edicion y publicacion en los
formatos que se requieran.

La revisién, negociacién y/o compra de los derechos de
autor se debe tramitar antes de comenzar con el proceso
editorial.

1. Eliminar el libro del plan editorial y, si aplica, retirar el libro
de los puntos de encuentro. 2. Si es posible negociar
derechos, pausar y posponer los procesos de edicion e
impresion hasta contar con la licencia de uso.

Si aplica, la licencia de uso del titulo.

19. Autorizacién para impresion: Aprobacién de las artes
finales por parte del editor de libro al viento, una vez han
sido revisadas por él y por la gerencia de literatura.

Sherpas con los archivos correctos y sin errores.

Identificar y notificar el error al diagramador antes de que se
envien las artes finales al impresor.

Enviar los archivos finales correctos ya aprobados al
impresor antes de la elaboracion de la sherpa.

Correo electrénico del editor con la aprobacién de las artes
finales

25. Gestion de salida de bodega y entrega a imprenta: Se
realiza el procedimiento de salida de bienes devolutivos y de
consumo de los insumos (ver condiciones generales) y se
remiten con oficio a la imprenta distrital.

Autorizacion del egreso de los insumos para la impresion.

Realizar los procedimientos de salida de bienes devolutivos
en los tiempos establecidos y siguiendo las intrucciones
dadas por la SAF.

Subsanar las  observaciones de la  Subdireccién

Administrativa y Financiera.

Documento de egreso

29. Aprobacion de pruebas de color y de impresién: La
imprenta o contratista encargado de imprimir entrega la
prueba de impresion del titulo de libro al viento para la
aprobacion del editor de libro al viento. el editor las revisa
cuidadosamente, toda vez que es la Ultima oportunidad que
se tiene para realizar alguna modificacién al texto y/o el
disefio del libro, y se envia de manera fisica a la imprenta o
contratista encargado de la impresion, con las correcciones
subrayadas o la aprobacion final. en caso de que requiera
correcciones, deben quedar especificadas mediante correo
electrénico y se deben enviar los archivos corregidos por el
diagramador de libro al viento.

Libro impreso sin errores en contenido y/o disefio y/o
diagramacion y/o formato.

Identificar y solicitar al impresor las correcciones necesarias
al momento de revisar la sherpa.

Depende de la naturaleza e impacto del error en la
impresion. Queda a discrecion del Gerente de Literatura y la
Direccion del Idartes.

Libro impreso
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31. Recepcidn de ejemplares: Se reciben en la bodega de
idartes los libros impresos, y se hace una revision
pormenorizada de la calidad en cuanto corte, terminados,
cajas tipograficas, colores, impresion, etc. para ello, se debe
informar a almacén general en los tiempos establecidos enel
procedimiento de ingreso de bienes, del almacén deidartes
(http://comunicarte.idartes.gov.cofidartes/ > sig >mapa de
procesos > gestion de bienes servicios y plantafisica >
procedimiento > 02. ingreso de bienes).

Libros impresos sin errores de formato y/o cantidad.

Identificar el error al momento de recibir los ejemplares, y
notificar por correo electronico de manera inmediata.

Devolver o recibir sin conformidad los ejemplares. En elcaso
de que lleguen menos de los acordados, debe quedaren la
remision y la factura. Enviar un correo electronico demanera
inmediata al impresor informando los errores enformato y/o
cantidad.

Correo electronico y/o factura y/o remision con el detalle de
la inconformidad

38. Seguimiento a la distribucion: Realizar seguimiento
periddico al plan de distribucion por medio de informes que
deben presentar las personas y/o entidades que reciben
ejemplares de libro al viento, con el fin de ver el impacto de
las actividades que se realizan con los libros, los
beneficiarios del programa, entre otros aspectos. el
seguimiento también contempla, en caso de requerirse,

visitas a algunos puntos de distribucion.

Distribuir los ejemplares de acuerdo al plan de distribucion
del programa.

Realizar entregas a los Puntos de Encuentro que reciben
cantidades superiores a 100 ejemplares.

Contratacion de una persona adicional para apoyar la
actividad de empaque y alistamiento de libros.

Guia de envio de los ejemplares emitida por la empresa de
mensajeria
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39. Promocion de lectura con libro al viento: La gerencia de
literatura desde su componente de promocion de lectura
desarrolla acciones encaminadas a la promocion de los
titulos del programa libro al viento en la ciudad. dentro de
sus actividades realiza: a. al menos una (1) presentacion de
cada titulo de libro al viento editado en formato fisico y/o
digital, en caso de que el evento se desarrolle de manera
presencial se garantiza la distribucion del titulo en el evento.
b. acciones de promocion de lectura con los titulos del
programa dirigidas insertar la lectura en la vida cotidiana de
los ciudadanos, estas pueden ser: lecturas en voz alta,
conversaciones y actividades alrededor de los libros,
presentaciones artisticas relacionadas con los titulos del
programa, acompafiamiento y asesoria a los profesionales
del sector en la ciudad, instalacién de mobiliario omateriales
fisicos que difundan textos, ilustraciones y/oexperiencias
con la lectura o propicien la lectura, generaciénde productos
literarios que amplien y redimensionen elalcance del libro.
en todas las anteriores se distribuye ellibro en formato fisico
ylo digital. c. sistematizacion,almacenamiento y difusion
digital de los titulos delprograma.

Implementar un plan de promocién de lectura durante un
periodo superior a 6 meses consecutivos.

Se elabora un plan y se realizan acciones de promocion de
lectura a cargo del profesional y/o contratista delegado porla
Gerencia de Literatura.

Delegar a un profesional y/o contratista de la Gerencia de
Literatura la realizacion de acciones de promocion delectura
y la generacion de alianzas y articulaciones pararealizar
acciones de promocién de lectura con titulos deLibro al
Viento

Reporte de actividades relacionadas con promocién de
lectura de Libro al Viento

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos

9. NORMATIVA ASOCIADA:

NORMATIVIDAD:

DECRETO 2937 DE 1948 sobre publicaciones oficiales para canje y difusién, modificado mediante decreto ley 0019 de 2012 Art. 213 al 215.

LEY 23 DE 1982 o Ley sobre Derechos de Autor

LEY 98 DE 1993 "Por medio de la cual se dictan normas sobre democratizacion y fomento del libro colombiano”

DECRETO 460 DE 1995, "Por el cual se reglamenta el Registro Nacional del Derecho de Autor y se regula el Depdsito Legal"

LEY 397 DE 1997 "Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71y 72 y demas articulos concordantes de la Constitucién Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural, fomentos y estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas

dependencias".

DECRETO 173 DE 2004 "Por el cual se establecen normas para la proteccién de la memoria institucional, el patrimonio bibliografico, hemerogréfico y documental en el Distrito Capital”.

DECRETO 084 DE 2008 "Por el cual modifica el articulo primero del Decreto Distrital 054 de 2008, por el cual se reglamenta la elaboracion de impresos y publicaciones de las entidades y organismos de la Administracion Distrital".

DECRETO 054 DE 2008 "Por el cual se reglamenta la elaboracion de impresos y publicaciones de las entidades y organismos de la Administracion Distrital”
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DECRETO 1162 DE 2010 "Por el cual se organiza el Sistema Administrativo Nacional de Propiedad Intelectual y se crea la Comisién Intersectorial de Propiedad Intelectual"

DECRETO 1650 DE 2020 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1162 de 2010 "Conformacién de la Comisidn Intersectorial de Propiedad Intelectual”

DECRETO 2106 DE 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica”

DECRETO 1510 DE 2013 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”

10. RECURSOS:

Espacio fisico para bodegaje y alistamiento de los libros, que incluya mesas de trabajo acondicionadas para corte, y sillas.

Materiales para alistamiento y empaque de libros, tales como cajas, vinipel, bisturi, tijeras, cinta, papel e impresora.

Transporte y apoyo logistico para ruta de distribucion d Libro al Viento, incluyendo el traslado de los envios masivos desde el lugar de bodegaje hasta el lugar que designe Gestion Documental para recibir los libros para recibir los libros.

Elabor 6

Aprobdo

Valido

Avalo

Cédigo Verificacion

MARIA CAMILA JARAMILLO LAVERDE
2021-06-28 00:11:16

PAULA CECILIA VILLEGAS HINCAPIE
2021-07-06 15:05:35

LEYDI MARCELA GOMEZ CONTRERAS
2021-06-28 00:13:39

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2021-07-07 14:35:53

En el marco de los lineamientos del numeral 6.5 de la“ Guia disefio de documentos

del sistema integrado de gestién —SIG’, se actualiza el cdédigo del presente
documento para que se articule con la codificacion vigente relacionadaen la

sefialada Guia y en el Listado maestro de documentos. E contenido del documento

no cambia.
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