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Indicaciones iniciales

El proceso de edicion del sello editorial “Unillanos” responde a criterios de calidad y estilo acordes con
la proyeccion y mision de la Universidad de los Llanos. Por tal motivo, se requiere ejecutar una serie
de pasos para asegurar el 6ptimo resultado de cada una de las publicaciones de acuerdo al tipo de
obra, género y demas factores que se consideren relevantes dentro de este proceso.

Los autores interesados en publicar bajo el sello editorial “Unillanos” deben cefiirse a pautas de
disefio y edicion establecidas por el Consejo Editorial, lo anterior para garantizar la calidad de la obra,
la unidad grafica y de estilo del catalogo editorial. A continuacion, se indicara como se debe realizar la
presentacion de los originales (manuscrito) para iniciar el proceso de seleccién para su posterior
publicacion.

Indicaciones para la presentacion del manuscrito

1. Los autores deben comprometerse a involucrarse dentro del proceso de edicién del texto, tanto a
revisar y complementar la informacién requerida por la Editorial.

2. El manuscrito que se presente debe ser el definitivo, es decir, que el cuerpo del texto esté completo
en el sentido académico o de acuerdo a lo propuesto en la obra. No se admiten anotaciones ni
tachaduras, asi como advertencias sobre futuras adiciones a la obra.

3. El texto se presentara en version digital, con preferencia como archivo de Word; las imagenes en
archivo individual (JPG, PNG, con resolucién minimo de 300 dpi.)

4. El texto debera entregarlo con letra Times New Roman 12, margenes superiores y lateral izquierda
de 3 cm, e inferiores y lateral derecha de 2 cm y justificado completo e interlineado de 1,5. Estas
caracteristicas facilitaran el trabajo del corrector de estilo, disefiador y ayudara a establecer los
costos de impresion.

5. El manuscrito debe estar unificado y organizado en su totalidad, cumpliendo con la siguiente
estructura:

e Titulo de la obra.

Nombre del autor(es.

Tabla de contenido (con jerarquizacion de subtitulos).

indices (imagenes, abreviaturas, onomastico, de materias, etc.).

Portadillas.

Prélogo.

Introduccién.

Cuerpo de texto o capitulos.

Bibliografia.

Anexos.

6. Eltexto debe ser presentado en una version tal que no debe estar diagramado para formato de libro,
ni utilizar fuentes distintas, salvo que sea necesario como parte de la obra.

7. El/los autor/es deben escoger un criterio de titulacién claro y aplicarlo sistematicamente y de manera
uniforme a lo largo de todo el libro.

8. Todas las fotografias, figuras, gréaficos y tablas deben contar con un titulo y fuente especificados
cada vez que sean ubicados en el cuerpo de la obra.
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Descripcion del contenido del documento

1. Separacién de péarrafos. Para facilitar el proceso de evaluacion y de diagramacion, los documentos
deben ir con sangria en la primera linea de cada parrafo de 1 cm, salvo después de los titulos y
subtitulos; cuando el parrafo incluye citas extensas, tablas o gréficas.

2. Uso de itélicas.
2.1. Cuando se menciona un término y de su uso.

2.2. Cuando se define por primera vez en un texto un término o palabra especifica, o cuando se
quiere sefalar un uso especifico de este.

2.3. Para términos extranjeros.

2.4. Titulos de libros o articulos.

2.5. Para expresiones o frases latinas no registradas en los diccionarios académicos y los nhombres
cientificos de organismos biolégicos.

2.6. Para enfatizar expresiones (siempre que no se abuse de este recurso)

3. Sistema de citacion. La editorial “Unillanos” solo aceptara manuscritos que cumplan las normas de
citacion de acuerdo con el sistema de la American Psychological Association (APA).

Para citas de mas de 40 palabras se debe ubicar el texto en un parrafo diferente, utilizar sangria
(1,27 cm) de manera continua, sin comillas, sin cursiva, con el mismo tipo y tamafio de fuente e
interlineado. Si hay parrafos adicionales dentro de la cita, se debe sangrar la primera linea de cada
parrafo media pulgada adicional (1.27 cm).

Al final de una cita en bloque, cite la fuente y el nimero de pagina o parrafo entre paréntesis después
del signo de puntuacion final. :

4. Referencias. Se utiliza la pauta para la presentacién de referencias acorde con la disciplina y la
citacion escogida.
4.1. El autor debe revisar que la entrada de las citas esté acorde con los textos referenciados y
acordes con las pautas utilizadas.

5. En cuanto a ortografia y gramatica espafiola, todo texto debe estar acorde con las normas en uso
especificadas por la Real Academia de la Lengua Espafiola.

6. Niveles de titulacién. Son las indicaciones de jerarquia en los titulos y subtitulos del documento, con
el fin de que el diagramador tenga una guia para los estilos de titulaciéon durante la edicién del
documento. Los autores deberan entregar niveles de titulacion numérica. No se permitirdn
manuscritos con més de cuatro niveles de titulacion. Cada nivel debe ser denominado por el autor
de acuerdo con el contenido del documento, es decir, cada capitulo y sus partes debera ser titulado.

Indicaciones sobre los indices y la tabla de contenido

1. Definiciones

Los indices son referentes de la organizacion de los contenidos de una obra segun distintos criterios,
con el objetivo de facilitar su ubicacion en el cuerpo del texto y hacer posible un determinado orden y
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guia de lectura. Los indices o tablas de contenido se clasifican de la siguiente manera:

1.1. Los que recogen los titulos principales del cuerpo del texto.

1.2. Analitico, donde se recoge la totalidad de los temas mas importantes en un texto.

1.3. Conceptual, en el que se indican los conceptos clave del cuerpo del texto, los temas
secundarios especificando sus definiciones y relaciones.

1.4. De nombres u onomastico donde se hacen las referencias a las personas mencionadas en el
cuerpo del texto

La elaboracion de los indices es responsabilidad del autor y se verificara sobre el texto ya diagramado,
en una fase en la que no haya riesgo de cambios en la paginacion.

2. Tablas de contenido

Por norma, las tablas de contenido solo se realizaran con las partes principales del texto, y los autores
deben redactar los titulos de cada uno de ellos y dar las indicaciones generales sobre su contenido.

En la tabla de contenidos se debe incluir la informacién de las paginas preliminares (introduccion,
presentacion, prélogo), el cuerpo principal del libro, ademas de las partes finales como los anexos,
bibliografia e indices.

3. Glosario

Adaptacion: obra modificada por alguien que no es necesariamente el autor original, requiriendo la cesién
de derechos del autor para realizar los cambios.

Adaptador: persona que realiza modificaciones especificas a una obra (como el lenguaje o la extension)
para adaptarla a un publico diferente.

Autor: individuo que idea y redacta integramente una obra o trabajo, ya sea cientifico, literario o artistico,
con el propésito de ser divulgado.

Coautor: individuo que participa en la creacion de una obra en colaboracion, donde su contribucion es
claramente identificable, ya sea de manera directa o indirecta.

Compilacién: obra compuesta por capitulos independientes que comparten un tema comun, organizada
de manera coherente y con un hilo conductor claro. En un libro de investigacion, puede incluir estudios
independientes sobre el mismo tema, cada uno con su propia estructura, introduccién, conclusiones y
referencias.

Compilador: persona que agrupa en un solo texto fragmentos, extractos o contenidos de diversas
publicaciones o documentos.

Editor: persona que publica libros o publicaciones seriadas por medio de una editorial teniendo en cuenta
un proceso editorial y criterios profesionales que garanticen la calidad de las obras
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Libros de investigacidn: se entienden como obras producto del resultado de una investigacion y son una
publicacion original e inédita, las cuales tienen el desarrollo completo de una tematica y la fundamentacion
tedrica con respecto al tema tratado; estos libros deben contar con la metodologia del tema propio de las
producciones académicas y cientificas, ademas de los aportes del autor y una completa y pertinente
bibliografia. En esta definicion de libro resultado de investigacion, no estan contemplados los siguientes
manuscritos, aunque hayan pasado por un proceso de evaluacidn por pares académicos: resumenes,
presentacion de hallazgos de investigaciones no concluidas, libros de apoyo pedagogico, libros de
ensefianza de idiomas, libros de formacion, entrevistas, manuales, guias, cartillas, ensayos, ponencias,
memorias de eventos, libros de poesia, novelas, ni libros de divulgacion.

Libros de ensayo o de divulgacion: este tipo de publicacion debe contener el desarrollo completo de una
tematica, contar con un tratamiento metodolégico, con aportes y reflexiones del autor; ademas de solidez,
pertinencia y calidad de las fuentes y de la bibliografia empleada.

Libros de texto: escritos por los docentes, los libros de texto son una compilaciébn o presentaciéon
estructurada de su trabajo, que debe servir como una herramienta reflexiva pedagdgica en la comunidad
académica. Es requisito de estos libros poseer un analisis del tema, de los recursos didacticos, las
innovaciones que se hacen al area de conocimiento y los sistemas de ensefianza para transmitir este
conocimiento en los grupos de interés. También comprende guias de laboratorio, de campo y de estudio,
en las que se visualiza el registro completo de las sesiones.

Libros de literatura: teniendo en cuenta la tradicion cultural de la Universidad de los Llanos y su funcion
como promotora de la identidad de la regién, segin a los acuerdos 012 de 2014 y 021 de 2002, se
consideran en esta categoria a los libros de literatura: novelas, libros de poesia y de cuentos, y libros de
ensayo literario.

Manuscrito: documento escrito en diferentes soportes de creacion cientifica, académica, cultural,
pedagdgica o literaria entre otras, el cual se presenta a una editorial para ser publicado como libro.

Obra de Unico autor: texto escrito integramente por una sola persona, con una estructura légica,
secuencial y cohesiva.

Obra en colaboracion o colaborativa: texto creado por multiples autores como una unidad, sin asignar
un autor especifico a cada capitulo. Presenta una estructura logica y cohesiva, incluye una introduccion
gue explica la organizacién y conexién de los capitulos, y cuenta con un apartado de conclusiones uUnico
gue resume los resultados o reflexiones de los autores.

Par académico: el par es un miembro de la comunidad cientifica que lo identifica profesionalmente como
alguien que posee la autoridad para emitir un juicio de calidad sobre una obra.

Traduccidn: obratraducida a otro idioma desde el original, con la cesion de derechos adecuada para llevar
a cabo la traduccion.
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