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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA RECEPCION DE ORIGINALES Y
PUBLICACION DE LA EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El presente documento presenta los requisitos de recepcion de originales y el proceso editorial para
publicacion de obras de acuerdo con el tipo de texto.

1. Requisitos para la entrega de manuscritos

Los siguientes son los requisitos para la entrega de obras no resultado de investigacion (las obras
resultado de investigacion deben ser entregadas directamente en la Direccion General de
Investigaciones teniendo en cuenta el Procedimiento de Evaluacion por pares de libros resultado
de investigacion) en formato digital que incluyen los siguientes tipos de libros:

- Obra de texto

- Obra de ensayo

- Obra de divulgacion
- Catéalogo

- Obra de ficcion

1.1.  Una (1) copia digital del manuscrito preferiblemente en archivo Word. El texto debe estar
completo, es decir, debe contener: presentacion, tabla de contenido, cuerpo del texto,
indices, glosario, fuentes bibliograficas de ilustraciones, tablas, graficas, conclusiones,
bibliografia y otros apartados que deben aparecer en la publicacion de la obra.

1.2.  El texto debera ser entregado 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.

1.3.  El texto debe ser presentado en un formato tal que no debe estar diagramado para formato
de libro, ni utilizar fuentes distintas, salvo que sea necesario como parte de la obra. El autor
debe escoger un criterio de titulacion claro y aplicarlo sistematicamente y de manera
uniforme a lo largo de todo el libro.

1.4. Debera diligenciar el FO-PSO-18 FORMATO DE RECEPCION DE OBRAS -
EDITORIAL UNILLANOS. Este formato sera suministrado por la Editorial, junto con el
modelo de Certificacion de propiedad intelectual y cesion de derechos, el cual debera
incluir junto a la firma de los autores informacion de su profesion, titulos y facultad a la
que pertenece [docente de (planta, ocasional, catedra) especializado, magister, etc.,
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L.5.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

adscrito a la facultad xx]. Estos archivos deberdn ser enviados al correo
editorialunillanos(@unillanos.edu.co junto con el archivo del libro, ademés de un oficio de
presentacion de la obra dirigida al Consejo Editorial (descripcion del libro, publico
objetivo e interés de publicar con la Editorial Unillanos) y un listado con los datos de

contacto de seis (6) posibles evaluadores del libro, los cuales deben ser de un nivel
académico igual o superior al/los autor/es y estar incluidos en la base de datos del Banco
de Pares del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Minciencias, (deben
contar con CvLac / Orcid).

En caso de que la obra contenga material grafico o multimedia de fuentes externas al autor,
se debe entregar la autorizacion de uso de tablas, figuras, graficos, fotografias,
ilustraciones u otras similares anexas al original del autor.

Fotocopia de los documentos de identidad de los autores de la obra.

Si se trata de una reedicion o reimpresion de un titulo de otra editorial, se debe entregar un
ejemplar de la ultima edicion de la obra y solicitar copia del contrato de edicion de la
primera edicion o impresion.

El autor debe garantizar conservar una copia del original adicional al entregado a la
Editorial.

El contenido de la obra debe estar organizada teniendo en cuenta los lineamientos de la
Guia para autores de la Editorial “Unillanos”.

Las obras que se planeen para ser productos digitales pero atin no hayan sido desarrolladas
deben ser entregadas teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1.10.1 EIl tipo de tecnologia, formato, software o plataforma en la que se planea
desarrollar con su respectivo argumento.

1.10.2 Maqueta o propuesta grafica no funcional de la obra en la que se especifiquen
caracteristicas visuales, el nimero de interfaces o ventanas, ubicacion de los
recursos multimedia. Ademas, esta propuesta debe presentar de forma detallada
la ubicacion de los contenidos y la argumentacion de los recursos multimedia a
utilizar.

1.10.3 El contenido completo de la obra, es decir, que incluyan los textos completos, los
recursos graficos o multimedia a utilizar —en caso de no contar con los recursos
graficos o multimedia se debe enviar al correo electronico sugerencias sobre el
material grafico o multimedia que se planea utilizar en la obra. Se deber4 sefialar
la ubicacion del material al interior de la obra referencidndolo en la propuesta
grafica no funcional, asi como la fuente de donde fue tomado el material .

Las productos digitales ya desarrollados deben entregar el archivo original en el programa
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1.12.

que fue elaborado el proyecto. Adicional deben entregar el archivo ejecutable de la obra .
La entrega de material grafico o multimedia debera ser entregado teniendo en cuenta las
siguientes especificaciones:

Debe tener una resoluciéon mayor a 300 dpi.

Las imagenes deben ser guardadas con la extension .png, .jpg o .pdf

En caso de que la obra tenga contenido audiovisual, este debera ser entregado dentro de
las siguientes especificaciones: los videos (en caso de contenerlos la obra) deben ser
guardados con la extension .mp4.

Si la obra contiene archivos de audio, estos deben ser guardados con la extension .mp3.
Las animaciones deben ser exportadas con la extension .swf o .avi.

2. Requisitos para la entrega de manuscritos de Guias de laboratorio, de campo vy de estudio

2.1.

2.2.

2.3.

24.
2.5.

2.6.

2.7.

Las guias de laboratorio o guias de campo son textos disenados didacticamente para

orientar a profesores, estudiantes y auxiliares de docencia en el desarrollo de las sesiones

de trabajo en el laboratorio o en el campo correspondientes a los contenidos de uno o

varios cursos tedrico-practico de los planes de estudio vigentes al momento de su

publicacion.

Las guias de estudio son compendios de ejercicios, lecturas, bibliografia y demas

herramientas didacticas que orientan el trabajo independiente de los estudiantes de uno o

varios cursos. Abordan como minimo todos las unidades tematicas o problemas de

conocimiento de un curso.

Este tipo de obras deben contener como minimo todas las sesiones exigidas por el

contenido del curso.

Las obras deben ser aprobadas por la direccion del programa al que esté adscrito el curso.

Las obras pueden ser impresas o digitales (en el caso de las digitales deben cumplir con

los requisitos del numeral 1.9 . 0 1.10 . de acuerdo a lo requerido).

Las Guias deben contener los siguientes elementos basicos:

2.6.1. Cada sesion debe tener un encabezado con el nombre del curso, nombre y nimero
de la sesion, nombre de la unidad académica y el nombre del autor.

2.6.2. En cada sesion se deben expresar los objetivos, procedimientos o insumos,
instrumentos y equipos requeridos.

Las Guias deberan presentar los documentos solicitados en el numeral /. Requisitos para

la entrega de manuscritos.

3. Requisitos para la publicacion de las obras

3.1.

Toda obra debe contar con la respectiva evaluacion de dos pares externos pertenecientes
al Banco de Pares del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
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MinCiencias

La Editorial reservara el nombre del autor de la obra para garantizar la imparcialidad de la evaluacion. El
nombre de los evaluadores serd confidencial y ninguna de las partes del proceso podra usar el documento
para propositos diferentes al de la evaluacion académica o del texto para su posterior publicacion.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

Toda obra debe contar con una evaluacion editorial.

La decision frente a la publicacion del texto se realizard con base en los conceptos de los
evaluadores.

En caso de que el resultado de la evaluacion no cumpla con los criterios requeridos o
denote un concepto disimil, la Editorial podra solicitar una tercera evaluacion.

La respuesta de la evaluacion de las obras se dara en un periodo no mayor a seis meses
contados a partir de la fecha de constancia de recepcion de los materiales a los
evaluadores.

Indicaciones del proceso de edicidon

4.1.

4.2.

4.3.

El autor debe responder a la totalidad de preguntas o comentarios insertados en el
documento en el proceso de revision de la correccion de estilo. Lo anterior se realizara
desde Word a través del uso de la herramienta “Control de cambios”.

La Editorial tiene pautas de diagramacion y disefio de acuerdo a cada una de las
colecciones que maneja, por este motivo se entiende que el autor debera aceptar los
criterios establecidos para cada tipo de publicacion y coleccion.

Se podran proponer o sugerir imagenes de cubierta, pero deben respetar la resolucion
mencionada anteriormente y estar autorizadas legalmente por el propietario de los
derechos para su publicacion. No obstante, la decision final de la estética general de la
obra ser4 del editor de la publicacion

Proceso editorial v tiempos de ejecucion

Una vez aprobada la obra para su publicacion, el reglamento interno establece que la Editorial

tiene un plazo de 8 meses para su publicacion final. La Editorial tomara dos meses
adicionales en caso de presentar alguna eventualidad.

A continuacion, se detalla el proceso de edicion de los libros. Se debe aclarar que, si el autor

no cumple con los tiempos asignados a los procesos que de ¢l dependen, todo el cronograma
de produccion se alterard y por tal motivo se retrasara la entrega de la publicacion final. El
tiempo sefalado en cada actividad estd dado en dias laborales.
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Activid Responsable Tiem
£ po
Activid Responsable Tiem
£ po
Entrega de la obra
& y Autor N/A
documentos
Presentacion del Coordinacion editorial N/A
manuscrito al Consejo
Editorial
Revision del manuscrito en Coordinacion editorial ,
software antiplagio. 1dia
Envio del manuscrito a Coordinacion editorial
., . B 1 semana
evaluacion /Direccién de
Investigaciones
Evaluacion Evaluador 6 a 8 semanas

El cronograma de publicacién y edicion de las obras iniciara al finalizar esta primera etapa

Envio de resultados de la
evaluacion al autor

Coordinacién editorial

1 a2 dias

Ajustes segun lo sugerido
en la evaluacion

Autor

2 semanas

Revision de ajustes /
revision editorial

Coordinacién editorial y
Consejo Editorial

2 a 3 semanas

Aprobacidn de la obra

Consejo Editorial

2 semanas

Entrega del original
definitivo

Autor

2 semanas

Correccion de estilo

Corrector de estilo

4 a 9 semanas (etapa
depende de la extension de

la obra)
Revision correcciones de Coordinacion editorial
X 2 semanas
estilo
Aprobacion de las

. Autor 1 semanas
correcciones
Diagramacion Diagramador 2 semana
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Revision de obra Autor y equipo de edicion 1 semana
diagramada
Segunda revisién e Corrector de estilo 1 semana
insercion de correcciones
al archivo
Insercion de correcciones . B
, Diagramador 4 dias
finales
. . Coordinacién editorial.
Cotejo de correcciones 1 semana
finales
Redaccién textos de Autor y Editorial 1 semana
contracubierta
Solicitud de ISBN L
Editorial 1 semana
Solicitud ficha de .
L, Biblioteca 1 semana
catalogacion
Diseno de cubierta Disefniador 1 semana
Correccion de cubierta Coordinacién editorial. 3 dias
S
Insercion de correcciones L B
) Disefiador 3 dias
de cubierta
Cambios, ajustes finales . . B
’ ) ) y Diagramador y editor 3 dias
aprobacién de la cubierta
Revision final de los .
, Diagramador 1 semana
archivos
Publicacion version digital . L
Diagramador y coordinacién 1 semana
editorial.
Envio de los archivos a la L, . ,
] Coordinacion editorial 2 dias
imprenta
Pruebas para la imposicién
Impresor 2 semanas
Revision de pruebas de L, .
) p . Coordinacion editorial y 1 semana
imposicion diagramador
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Coordinacion editorial
Dby LaE i 75 e /Direccion de Proyecciéon N/A
legal Social/Distribuidor
Coordinacion editorial
Venta /Direccién de Proyeccion N/A
Social, Biblioteca, equipo
comercial y librero
Lect
ectura Lector N/A

El tiempo de edicion, correccion de estilo y diagramacion varia de acuerdo con la extension del texto. Los
procesos sombreados no dependen directamente de la Editorial, porque se tratan de actividades ajenas a
su responsabilidad. Los tiempos y el cronograma de cada proyecto se fijaran en la etapa posterior a la
aprobacion. Estos pueden diferir de acuerdo con cada obra.

POLITICAS DE ETICA Y BUENAS PRACTICAS DE LA EDITORIAL UNILLANOS

La Editorial Unillanos toma como referencia las directrices sobre ética y buenas practicas editoriales del COPE
(Comité de Etica para las Publicaciones) https://publicationethics.org/guidance/Guidelines.

Autoria: la editorial asume como autor a toda persona que aparece en el manuscrito postulante, ya que se
asume que participaron intelectual y creativamente desde la investigacién como en la creacién y redaccién del
manuscrito, lo que permite entender que esta persona asume responsabilidad si el texto presentado se le
encuentran errores voluntarios o involuntarios como fraude (resultados falsos), plagio (copia de otro), y tendra
una participacién activa en el proceso editorial que dard como resultado la publicacién de la obra.

Después de la presentacion inicial de un manuscrito, no se aceptara la adicion o eliminacién de autores, pues es
deber de la editorial como de los autores, velar por una conducta ética adecuada.

Nota: la recoleccién de datos u otras tareas de rutina no son suficientes para alcanzar el derecho y categoria de
autor. A las personas que participan en la recopilacion de informacion, se reconoce su trabajo mediante una
mencidn en los agradecimientos, obteniendo asi sus respectivos créditos.

Pares: 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.
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Dentro de sus deberes esta informar al editor(a) aquellos casos en los que se tenga sospecha de copia, autocopia,
falsificacion o manipulacién de los manuscritos que se han presentado como originales.

El par no podra hacer uso de la informacidn de la obra que evalla para beneficio personal, darla a conocer o
ponerla en disposicién del beneficio de cualquier otra persona y organizacion.

Plagio: los manuscritos postulantes seran sometidos a un software antiplagio. Aquellos textos que excedan el
indice de coincidencia del 20 % seran descartados. En aquellos que se identifiquen dificultades menores de
citacidn, se les hara el respectivo comentario y acompafiamiento para continuar el proceso de evaluacion.

Conflicto de intereses: la Editorial Unillanos solicita a los autores y evaluadores informar cualquier asociacion
comercial que pueda suponer un conflicto de intereses en conexién con la obra en proceso editorial.

Transferencia de derecho de autor: el autor aprueba que, de ser autorizada la publicacién de su obra, acepta
transferir voluntaria y gratuitamente todos los derechos de autor (patrimoniales) a la Universidad de los Llanos,
asumiendo a este todos los derechos exclusivos para editarlo, publicarlo o reproducirlo en cualquier formato, y
admite que, sin su permiso, no podra reproducir total o parcialmente ninguno de los materiales que lo
componen.

Acceso abierto: los libros resultados de investigacidn, ensayos u obras de divulgacidén estaran disponibles bajo
libre acceso (open access) y se permite la reproduccién parcial o total de las obras, ya que la Editorial Unillanos
apoya la divulgacién y circulacidon del conocimiento producido en la institucion.

Ademas de la version impresa (la cual esta disponible para la venta), se ofrece una version electrdnica en la
pagina web, de la cual se pueden bajar los contenidos de forma completa y gratuita. Al publicar con la Editorial
Unillanos, los autores aceptan esta politica de libre circulacidn del conocimiento.

La Editorial Unillanos no genera ningun cobro a los autores por la evaluacién y/o publicacién de sus manuscritos.
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