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0. PAUTAS EDITORIALES Y ADMINISTRATIVAS

0.1. Antecedentes

La creación de un área que ofrezca acompañamiento en el proceso de publicación 

de los resultados de los proyectos de investigación de la Escuela Militar de 

Aviación “Marco Fidel Suárez”, ya sea como libro o artículo, responde al Plan de 

Mejoramiento Institucional de la Escuela del 2017, concretamente a la actividad 

“Formación del Comité Editorial EMAVI” correspondiente al Factor No. 1 “Misión y 

Proyecto Institucional” que se articula a las condiciones de calidad establecidas por 

el Ministerio de Educación Nacional y a los criterios de evaluación del Ministerio de 

Ciencia, Tecnología e Innovación. Dado lo anterior, mediante el Acta 009 del 28 de 

junio de 2018 se dio vida al Comité Editorial EMAVI en virtud del cumplimiento de 

la actividad descrita anteriormente, con el fin de que se encargue de promover y 

avalar la publicación de la producción académica que generará visibilidad e impacto 

institucional.

Adicional, en relación con el Plan Estratégico Institucional 2011-2030, 

específicamente el numeral 8.3.1.1. Objetivo específico No. 7: fortalecer la 

investigación aérea y espacial y el desarrollo tecnológico, a través del cual se 

busca “fomentar la formulación, ejecución, evaluación y difusión de proyectos de 

investigación, desarrollo tecnológico e innovación que permitan proponer soluciones 

a las necesidades institucionales” (p. 55). Hace parte de la difusión de proyectos la 

consolidación de productos de investigación que puedan ser divulgados en diversos 

medios y espacios. En tal sentido, propender por la generación de publicaciones 

de calidad, aportará a la proyección institucional, además de su escalafón ante el 

Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación.

Todo lo anterior resulta, pues, enlazado al Decreto 1330 de junio de 2019, a través del 

cual fueron modificados los criterios de evaluación para los procesos de Acreditación 

de Alta Calidad para las Instituciones de Educación Superior, precisamente en lo 
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referido en el Artículo 2.5.3.2.3.2.6 Investigación, Innovación y/o Creación Artística 

y Cultural, en su literal “C”, donde se resalta la importancia de que los programas 

académicos propendan por “el desarrollo de nuevos productos, procesos y usos de 

los productos ya existentes” (p. 13).

0.2. Bases conceptuales

La Editorial Universitaria es el área que apoya y acompaña a docentes, investigadores 

y estudiantes en el proceso de estímulo y regulación de las publicaciones científicas 

con el fin de garantizar la divulgación y transferencia del conocimiento desde la 

academia a la comunidad en general.   

Así pues, como plantea Nicolás Morales en el periódico El Tiempo, “las editoriales 

universitarias tienen la misión de cumplir un servicio público que casi nadie más 

haría: publicar investigación, ensayos o trabajos doctorales que hacen muchas 

veces, avanzar las sociedades en múltiples aspectos” (2011).

Si nos remitimos a los inicios de la producción editorial, se tiene en esencia que 

“desde la fundación de la universidad en Occidente estas unidades empezaron la 

producción de libros, manuales y compendios con el fin de fortalecer el quehacer 

académico de las universidades” (Mantilla, I., 2017).

De este modo, resulta pertinente concebir lo editorial en las IES “no como un agente 

instrumental y pasivo, sino como un producto de la industria cultural que debe 

contribuir a crear tendencias ideológicas y debates y a formar individuos desde los 

saberes propuestos en los textos” (Córdoba Restrepo, 2014)

Con todo, lo anterior corresponde al vertiginoso crecimiento de los centros 

académicos y los adelantos tecnológicos que han llevado a que las publicaciones 
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sobre procesos de investigación se consoliden como uno de los principales 

indicadores en temas de medición de la calidad de la producción intelectual de 

docentes, investigadores y estudiantes, en otras palabras, como afirma Nicolás 

Morales (2011): “publicar libros (…) se convirtió en un factor ligado al ranking de 

las universidades”.

0.3. Objetivos de la Editorial Universitaria

•	 Centralizar en la editorial institucional los trabajos de grado y los resultados 

de investigación transformados en libros para la evaluación editorial y 

académica.

•	 Realizar procesos de selección y evaluación de las publicaciones a través 

de los mecanismos establecidos: valoración editorial, lectores externos y 

comité editorial.

•	 Concretar alianzas interinstitucionales para la publicación de nuevas obras.

•	 Consolidar estrategias de difusión y promoción de las publicaciones EMAVI a 

través de mecanismos como: lanzamientos en ferias del libro y exposiciones 

en eventos académicos a nivel nacional e internacional.

•	 Articular los procesos de publicaciones científicas en concordancia con 

los objetivos del Plan de Estratégico Institucional 2011-2030, según 

corresponda.
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1. REGLAMENTO ADMINISTRATIVO

La Política Administrativa está compuesta de los procesos administrativos que 

fungen como estrategias para la consecución efectiva de los objetivos de la Editorial 

Universitaria.

1.1. Localización de la Editorial Universitaria

La Editorial Universitaria está adscrita a la Sección Investigación del Grupo 

Académico (Vicerrectoría Académica) de la EMAVI. En ese sentido, es función del 

Coordinador Editorial, bajo la supervisión del Jefe de la Sección Investigación, velar 

por el cumplimiento de las políticas dispuestas, las decisiones tomadas por el Comité 

Editorial, la calidad editorial y el buen funcionamiento administrativo de la Editorial 

Universitaria.

1.2. Organigrama Institucional
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1.3. Comité Editorial EMAVI

Es el organismo responsable de la aprobación de las políticas editoriales y 

administrativas de la Editorial Universitaria, así mismo, es garante de la calidad 

académica de los proyectos editoriales de la Institución.

1.3.1. Integrantes del Comité Editorial.

•	 Comandante Grupo Académico (Vicerrector Académico). [voz y 

voto]

•	 Jefe Sección Investigación. [voz y voto]

•	 Coordinador Editorial. [voz y voto]

•	 Docentes Investigadores de los cuatro programas. [voz]

•	 Jefes de Programa (según corresponda). [voz]

•	 Profesionales especializados (según corresponda). [voz]

1.3.2. Funciones del Comité Editorial.

•	 Proponer y aprobar políticas editoriales.

•	 Proponer y aprobar protocolos administrativos que motiven nuevas 

creaciones por cuenta de docentes, investigadores y estudiantes.

•	 Aprobar u objetar los textos dispuestos para publicación, lo anterior 

teniendo en cuenta los principios académicos institucionales y la 

política editorial vigente. Así mismo, de ser el caso, podrán solicitar 

una tercera evaluación sobre los textos.

•	 Aprobar u objetar proyectos editoriales.

•	 Aprobar u objetar la gestión de alianzas de coedición.

•	 Aprobar las estrategias de promoción, distribución y comercialización 

de las publicaciones.
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1.4. Planeación Editorial EMAVI

La Editorial Universitaria con el fin de mantener correctamente los procesos 

editoriales en curso, contempla el siguiente plan de seguimiento: 

1. Estado del Proyecto.

2. Recursos Asignados.

3. Compromisos y Responsabilidades.

4. Cronograma de Actividades.

1.5. Derechos de Autor 

Desde la aprobación de los manuscritos para publicación se procederá a la firma de 
cesión de derechos, a través de la cual se estipula los derechos y deberes legales que 
amparan tanto al autor como a la Institución. Lo anterior, en relación con el Paso 3: 
Diligenciamiento formato cesión de derechos patrimoniales y formato de compromiso 
de secreto profesional de la Guía para la protección de la propiedad intelectual de la 

Fuerza Aérea Colombiana, en el cual se plantea que:

La Unidad o Dependencia debe diligenciar el formato GH-JEA-FR-033 cesión 

de derechos patrimoniales de propiedad industrial, describir claramente el 

nombre de la obra, los datos del cedente y ceder los derechos patrimoniales al 

Ministerio de Defensa Nacional en cabeza al señor Secretario General. (2018, 

p. 32)

Y finaliza puntualizando sobre la publicación de “obras por encargo” al expresar 

que se debe

Tener en cuenta que la Cesión de Derechos Patrimoniales y el Compromiso de 

Secreto Profesional y Cesión de Derechos, se debe diligenciar si es una obra 

por encargo, lo deben firmar los funcionarios de la empresa contratista que 

participaron en el desarrollo de la obra y el representante legal. (p. 32)

Así mismo, se establece que al momento de la distribución del tiraje impreso, el 
8 % del lote total pasaría a manos del(los) autor(es), por determinación del 
Comandante del Grupo Académico.
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1.6. Alianzas de Coedición

Entre sus políticas la Editorial Universitaria tiene como objetivo concretar alianzas 

interinstitucionales para la publicación de nuevas obras.

1.6.1. ¿Qué se requiere para generar una alianza de coedición?

Cada vez que se tenga la intención de publicar en cooperación con otra Institución 

de Educación Superior, se hace menester que haya participación académica e 

investigativa de las partes involucradas en el proyecto editorial, esto, con el fin de 

cumplir con los requisitos de calidad exigidos por MinCiencias.

1.6.2. Procedimientos administrativos para la coedición. 

El procedimiento administrativo para gestionar la alianza es el siguiente:

• Recepción del material. 

• Acuerdo de responsabilidades por parte de cada Institución.

• Tiempo de producción editorial.

• Firma del convenio de coedición a través del cual se estipulan costos, beneficios, 

derechos patrimoniales y duración de la coedición.

1.6.3. Procedimientos editoriales.

En el procedimiento editorial para gestionar la producción de la publicación se 

requieren acuerdos interinstitucionales en los siguientes temas:

• Estilo del libro. 

• Manejo de los créditos. 

• Ubicación de los logos de los respectivos coeditores. 

• Decisiones en la diagramación y el diseño.
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2. REGLAMENTO  EDITORIAL

La Editorial Universitaria de la Escuela Militar de Aviación “Marco Fidel Suárez” 

propende por el desarrollo de proyectos editoriales adscritos a las diversas líneas de 

conocimiento institucional. En ese sentido, recepciona, evalúa, publica y promociona 

las obras de los autores de la comunidad académica de la Escuela Militar de Aviación 

“Marco Fidel Suárez” (docentes, investigadores y estudiantes).

2.1. Principios Editoriales

•	 Respaldar todas aquellas publicaciones que tengan como fin robustecer la 

producción intelectual, científica y literaria de la EMAVI, para contribuir así 

a la divulgación y circulación del nuevo conocimiento plasmado en las obras 

que se gestan desde el Alma Máter.

•	 Contar con un Comité Editorial autónomo.

•	 Tomar decisiones sobre la publicación o no de un libro de acuerdo con los 

lineamientos de interés institucional y calidad académica.

•	 Objetar la falta de rigor académico en los procesos investigativos de los que 

resultan los manuscritos.

•	 Garantiza la publicación de la producción de nuevo conocimiento por parte 

de autores que cumplen con los requisitos mínimos para la recepción de 

manuscritos.

2.1.1. Recepción de Manuscritos.

El docente, investigador o estudiante interesado en presentar un manuscrito para 

su publicación por medio de la Editorial Universitaria, debe tener en cuenta los 

términos de referencia para la aceptación y sumisión del texto a la correspondiente 

evaluación editorial. Dicho proceso está sujeto al cumplimiento, antes que nada, de 
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los principios editoriales y de los requisitos enumerados acá:

•	 Carta del Jefe de Programa dando su visto bueno a la propuesta.

•	 Formato de Solicitud de Publicación diligenciado.

•	 Reseña biográfica.

•	 Informe de un software detector de coincidencias seguro.

•	 Copia digital de la obra en el tipo de fuente Times New Roman, tamaño 12 

puntos, a espacio y medio, y hojas numeradas.

•	 Hoja de vida del autor.

Una vez el autor entregue su manuscrito a la Editorial Universitaria y durante el 

tiempo que tome la decisión sobre él, este asume el compromiso de no entregarlo 

en otras editoriales, ni publicar apartados de este sin previo consentimiento de 

la Editorial, así mismo no lo someterá a concursos, ni todo lo demás que pueda 

torpedear el proceso de evaluación. 

Cabe aclarar que la recepción del manuscrito no implica ningún tipo de compromiso 

de publicación por parte de la Escuela. 

2.1.2. Requisitos para la presentación del manuscrito.

El manuscrito debe presentarse en formato digital en fuente Times New Roman, 

tamaño 12 puntos y a espacio y medio. En el documento no debe aparecer el nombre 

del autor, este se identificará mediante su hoja de vida, lo anterior para efectos de 

neutralidad por parte de los evaluadores externos, finalmente se solicita evitar el 

uso de comandos especiales que dificulten el proceso de diseño y diagramación. A 

continuación, los requerimientos:

•	 El documento que comprende la obra debe estar completo de acuerdo con 

su estructura morfológica: páginas preliminares, introducción, cuerpo del 

texto, figuras, tablas, glosario e índices (100 páginas mínimo).
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•	 El material gráfico incluido en la obra debe contar con calidad óptima: 

fotografías, esquemas, gráficas e ilustraciones. Si la obra es aceptada para 

publicación, el material gráfico se debe entregar por separado en formato 

jpg o png con 300 dpi de resolución, igualmente, deben estar claras las 

fuentes de las que fue tomada la información allí dispuesta.

•	 El manuscrito presentado debe contar con las normas mínimas de 

presentación en formato APA o IEEE según corresponda el caso, así mismo, 

debe contener una estructura morfológica coherente que evidencie una 

correcta ortografía y redacción por parte del autor.

2.1.3. Recepción de Artículos Científicos.

Pese a no contar con una publicación periódica del tipo revista, la Sección 

Investigación recepeciona artículos producto de procesos de investigación de los 

docentes, investigadores y estudiantes para acompañar el proceso de sumisión en 

revistas externas indexadas según el área temática.

Al igual que para los libros, los documentos presentados bajo esta modalidad deben 

entregarse en formato digital en fuente Times New Roman, tamaño 12 puntos, 

espacio y medio, y correctamente adecuado al Formato de Artículos de la Sección 

Investigación. 

2.1.3.1. Tipologías de artículos.

1. Artículos de investigación científica y tecnológica:  presentan, de 

manera detallada, los resultados originales de proyectos terminados de 

investigación. La estructura generalmente utilizada contiene cuatro apartes 

importantes: introducción, metodología, resultados y conclusiones. Debe 

contar con mínimo 25 páginas y 50 referencias.

2. Artículos de reflexión:  presentan los resultados de una investigación 

terminada desde una perspectiva analítica, interpretativa o crítica del autor, 

sobre un tema específico, recurriendo a fuentes originales. Debe contar con 

mínimo 20 páginas y 30 referencias.
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3. Artículos de revisión: son el resultado de una investigación donde se 

analizan, sistematizan e integran los resultados de investigaciones publicadas 

o no publicadas, con el fin de dar cuenta de los avances y las tendencias de 

desarrollo. Se caracteriza por presentar una cuidadosa revisión bibliográfica 

de por lo menos 50 referencias y un mínimo de 25 páginas.

4. Artículos cortos: presentan resultados originales preliminares o parciales 

de una investigación científica o tecnológica, que por lo general requieren de 

una pronta difusión. Debe tener como mínimo 15 páginas y 20 referencias.

2.2. Proceso de Evaluación Libros

2.2.1. Evaluación del Manuscrito.

Cada manuscrito entregado a la Editorial Universitaria será sometido a un proceso 

de evaluación que comprende los siguientes pasos: i) evaluación editorial, ii) 

evaluación académica por pares externos, iii) consideración del Comité Editorial. 

La decisión editorial sobre el texto será informada por medio de acta y enviada vía 

correo electrónico.

2.2.1.1. Evaluación Editorial.

Está a cargo del Coordinador Editorial, y se realiza antes de entregar el material 

para evaluación académica por pares externos. La intención de este primer filtro es 

identificar la tipología de texto propuesta para publicación, si se ajusta a la Política 

Editorial de EMAVI y   cumple con los requisitos mínimos de presentación, pasará al 

siguiente filtro. 

En esta fase se tienen en cuenta aspectos como: calidad de la escritura; estructura 

morfológica; manejo de citas y fuentes bibliográficas; pie de figuras, fotos, diagramas, 

entre otros; resolución de imágenes y derechos de imágenes.
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2.2.1.2. Tipologías de publicación. 

Con el fin de clasificar eficazmente los tipos de libros que se producen en la Escuela 

Militar de Aviación “Marco Fidel Suárez”, a continuación, se describen las diferentes 

tipologías para publicaciones:

Libro de Investigación1:

−	 Tipo I: libros inéditos derivados de procesos de investigación, 

sobre temáticas propias de los docentes de la Escuela Militar 

de Aviación o en colaboración con otras instituciones, escritos 

individual o colectivamente.

−	 Tipo II: capítulos de libro inéditos derivados de procesos de 

investigación, sobre temáticas propias de los docentes de 

la Escuela Militar de Aviación o en colaboración con otras 

instituciones, escritos individual o colectivamente.

Libro de Texto: 

Publicaciones que desarrollan temáticas de aula con fines primordialmente 

pedagógicos, tienen una estructura investigativa en el tratamiento de la 

información, la recopilación y la difusión, en esta tipología se destacan aportes 

académicos en pregrado y posgrado. Este tipo de publicaciones pueden no 

responder a un proceso maduro de investigación. 

Libro de Antología:

Publicaciones que contienen el compendio de obras de uno o varios autores, 

en las que se recopilan enfoques teóricos, conceptos o principios bajo los 

1  La construcción de esta tipología se hizo con base en las características y requerimientos de MinCiencias; 
cabe aclarar que en esta definición no están contempladas las siguientes publicaciones, aun en el caso de que hayan 
pasado por un proceso de evaluación por pares académicos, resúmenes, estados del arte; presentación de hallazgos 
de investigaciones no concluidas; libros de texto; libros de apoyo pedagógico; libros de enseñanza de idiomas; 
entrevistas; manuales; guías, cartillas; ensayos; ponencias; memorias de eventos; libros de poesía y novelas; ni 
traducciones.
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cuales se aborda determinada temática, esta tipología puede estar basada 

en estudios exploratorios, estudios concluidos o como resultados de la 

convocatoria de seminarios, congresos, foros, etc.

Libro de Divulgación Científica:

Publicaciones enfocadas en el interés de una comunidad específica sobre 

temas pertinentes que posiblemente afectan su entorno y su calidad de vida, 

esta tipología aborda, por lo general, las áreas de salud, medio ambiente, 

avances sociales y tecnológicos, y corresponden, en su mayoría, a estudios de 

investigación no necesariamente concluidos.

2.2.2. Evaluación Académica por Pares Externos

Todo texto que cumpla con los requisitos de la Evaluación Editorial será enviado 

para lectura por parte de un profesional especializado en el tema (dos especialistas 

en caso de ser texto resultado de investigación). Este concepto será emitido en el 

Formato de Evaluación Académica de Libros (Ver Anexo 2), allí los lectores tendrán 

la oportunidad de determinar la calidad académica del manuscrito, pertinencia de 

la temática propuesta, correcto uso y aplicación de la norma (APA o IEEE), calidad 

de la escritura. Esta valoración se    hará siempre de manera anónima, y en ninguna 

circunstancia la Escuela Militar de Aviación “Marco Fidel Suárez” estará obligada a 

revelar el contenido de esta, ni el nombre del evaluador o del autor.

2.2.3. Decisión Editorial

La decisión editorial sobre el texto sea cual sea el caso, será informada por medio de 

acta y enviada vía correo electrónico. Este documento contiene los conceptos más 

significativos de los pares evaluadores y los aspectos editoriales pertinentes para la 

toma de la decisión por parte del Comité Editorial.
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2.3. Proceso Editorial Libros y Artículos

LIBROS

Paso Actividad Responsable

Recepción de textos 
aprobados por 
parte del Comité 
Editorial.

De ser necesario se solicitará al autor 
las correcciones pertinentes. Coordinador Editorial.

Cesión de 
Derechos.

Formalización y firma del Formato de 
Cesión de Derechos de la Fuerza Aérea 
Colombiana por parte del autor.

Coordinador Editorial 
y Autor.

C r o n o g r a m a 
de Producción 
Editorial.

Se establecerá el cronograma de 
producción editorial, de acuerdo con 
los requerimientos en tiempos para la 
obra.

Coordinador Editorial.

Comunicación al 
Proveedor para la 
Edición de Textos e 
Impresión.

Una vez establecido el cronograma 
de producción, se remitirá una 
comunicación formal, vía correo 
electrónico al proveedor contratado 
previamente para las funciones de 
edición de textos e impresión.

Coordinador Editorial.

Corrección de estilo 
y ortotipográfica.

Se enviará vía correo electrónico 
la versión final del manuscrito al 
proveedor para efectos de revisión de 
estilo en los plazos establecidos.

Coordinador Editorial 
/ Corrector de Estilo.

Revisión del Autor.

El autor validará la versión revisada del 
manuscrito final, allí responderá a los 
requerimientos hechos por parte del 
corrector de estilo.

Autor.

Diseño y 
Diagramación.

Recibido el manuscrito en limpio, 
se remitirá el documento final al 
diseñador para la maquetación de la 
caja litográfica del libro y el diseño de 
la portada.

Coordinador Editorial 
/ Diseñador Gráfico.
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C o r r e c c i ó n 
primera prueba de 
maquetación.

Con la primera prueba de diseño se 
da paso a la validación de la correcta 
aplicación de diseño editorial.

Coordinador Editorial.

Inserción de 
Correcciones.

Se introducirán los cambios sugeridos 
por el Coordinador Editorial. Diseñador Gráfico.

Aprobación de 
Diseño de Portada.

Se revisarán las propuestas de portada 
entregadas por el Diseñador. Coordinador Editorial.

Textos de 
contraportada y 
solapas.

Se remitirán al Diseñador los textos 
de contraportada y solapas para ser 
incluidos en el diseño final de carátula.

Coordinador Editorial 
/ Autor.

Solicitud de ISBN, 
Ficha Catalográfica 
y datos para la 
Página Legal.

ISBN: se solicita ante la Cámara 
Colombiana del Libro.

Ficha Catalográfica: se solicita a la 
Biblioteca EMAVI.

Datos Página Legal: se entregan por 
parte de la Editorial Universitaria.

Coordinador Editorial 
/ Diseñador Gráfico.

Aprobación escrita 
por parte del autor.

Una vez recibida la versión final del 
diseño y maquetación del libro, esta 
será presentada al Autor, quien por 
medio de Oficio aprobará su impresión.

Autor.

Imprenta.
Se envía a impresión del Dummie por 
parte del proveedor seleccionado 
previamente.

Coordinador Editorial 
/ Imprenta.

Aprobación de 
Dummie.

Se remite comunicación formal vía 
correo electrónico aprobando el 
Dummie y aceptando la impresión del 
tiraje final.

Coordinador Editorial 
/ Imprenta.

RECEPCIÓN DE LIBROS
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ARTÍCULOS

Paso Actividad Responsable

Recepción del 
manuscrito.

Entrega por parte del autor en la 
Sección Investigación del artículo en la 
plantilla correspondiente en Microsoft 
Word.

Autor.

Verificación de 
originalidad.

Sometimiento a revisión del material 
en software para identificación de 
coincidencias.

Coordinador Editorial.

Búsqueda de 
posibles revistas 
para publicación.

De acuerdo con el área temática 
del manuscrito se procede a la 
investigación y selección de revistas 
acordes.

Coordinador Editorial.

Adecuación del 
manuscrito 

conforme a la 
revista.

Una vez seleccionada la revista se 
procede a adecuar el manuscrito 
conforme a los requerimientos y estilo 
de la publicación.

Coordinador Editorial 
y Autor.

Envío para sumisión.
Con el manuscrito definitivo ya, se 
pasa a enviar para consideración de la 
revista.

Coordinador Editorial 
o Autor.

Recepción de la 
respuesta.

Después del proceso de evaluación y 
consideración de la revista seleccionada 
se recepciona la comunicación donde 
se aprueba o no la publicación del 
artículo.

Coordinador Editorial 
o Autor.

FIN DEL PROCESO EN LA SECCIÓN INVESTIGACIÓN

1
2

3

4

5
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