UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Secretaria General

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA RECEPCION DE ORIGINA LESY
PUBLICACION DE LA EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD DELOS LLANOS

El presente documento presenta los requisitos aepcedn de originales y el proceso editorial
para publicacién de obras de acuerdo al tipo de.tex

1.

Requisitos para la entrega de manuscritos

Los siguientes son los requisitos para la entregabdas no resultado de investigacion (las
obras resultado de investigacion sera recibidasngeirtodo el afio. Estas deben ser
entregadas directamente en la Direccion Generadhwkestigaciones teniendo en cuenta el
Procedimiento de Evaluacion por pares de librosltado de investigacion) en formato
impreso o digital que incluyen los siguientes tigedibros:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

£

9%

Obra de texto

Obra de ensayo

Obra de divulgacion

Catalogo

Obra de ficcién

Dos (2) copias del manuscrito completo, una impgestra digital en un archivo en
Word, grabada en CD regrabable, debidamente mamade! titulo de la obra y el
autor (es). El manuscrito debe estar completo,ees,ddebe contener: presentacion,
tabla de contenido, cuerpo del texto, indices, aglos fuentes bibliograficas de
ilustraciones, tablas, graficas, conclusiones,idgiphfia y otros documentos que
deben aparecer en la publicacion de la obra. Em dasser obras digitales, estas no
deben entregar el manuscrito impreso, solo la copita obra en un CD regrabable
como se especifica en el numeral “1.8” y en el adsdas obras que se planeen en
formato digital, deben entregar impresos el codiemiscrito de la obra, organizados
de acuerdo lo planeado, junto con la propuestacgrab funcional.

El texto debera ser entregarlo con letra Times Rewan 12, margenes superiores y
lateral izquierda de 3 cm, e inferiores y lateletha de 2 cm y justificado completo
e interlineado de 1,5. Estas caracteristicas fadliel trabajo del corrector de estilo,
diseflador, y ayudara a establecer los costos desmp.

El texto debe ser presentado en un formato talmgudebe estar diagramado para
formato de libro, ni utilizar fuentes distintaslveaque sea necesario como parte de la
obra. El autor puede escoger un criterio de titGfacclaro y aplicarlo
sistematicamente y de manera uniforme a lo largodie el libro.

Deberé diligenciar el “Formato de recepcion de maritos”. El formato sera
suministrado por la Editorial y debera ser entregatpbreso con una copia digital del
formato anexo en el mismo CD en el que se enteegagia digital del manuscrito.
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1.5. En caso de que la obra contenga material graficwltimedia de fuentes externas al
autor, se debe entregar la autorizacion de usaldast figuras, gréficos, fotografias,
ilustraciones u otras similares anexas al origiehlautor.

1.6. Fotocopia de los documentos de identidad de lagegitle la obra.

1.7. Si se trata de una reedicion o reimpresién de wotde otra editorial, se debe
entregar un ejemplar de la ultima edicion de laagbsolicitar copia del contrato de
edicion de la primera edicién o impresion.

1.8. El autor debe garantizar conservar una copia dginat adicional al entregado a la
Editorial

1.9. El contenido de la obra debe estar organizadartdaien cuenta los lineamientos de
la Guia para autores de la Editorial “Unilanos”

1.10. Las obras que se planeen para ser digitales percnathayan sido desarrolladas
deben ser entregadas teniendo en cuenta los diggi@spectos:

1.7.1 El tipo de tecnologia, formato, software o platafaren la que se planea
desarrollar con su respectivo argumento.

1.7.2 Maqueta o propuesta grafica no funcional de la ebréa que se especifiquen
caracteristicas visuales, el nimero de interfacesntanas, ubicacion de los
recursos multimedia. Ademas, esta propuesta debsemtar de forma
detallada la ubicacion de los contenidos y la aejuacion de los recursos
multimedia a utilizar.

1.7.3 El contenido completo de la obra, es decir, quiuyam los textos completos,
los recursos graficos o multimedia a utilizar —asccde no contar con los
recursos graficos o multimedia se debe entregaraleel CD regrabable una
carpeta con el nombre “Material grafico o multing&didonde presente
sugerencias sobre el material grafico o multimegia se planea utilizar en la
obra en los formatos que se especifican en el ralirhéd. Se debera sefalar la
ubicacion del material al interior de la obra refaiandolo a la propuesta
gréfica no funcional, asi como la fuente de dongetdmado el material-.

1.8. Las obras digitales ya desarrolladas deben enteg@achivo original en el programa
gue fue elaborado el proyecto. Adicional debenegair el archivo ejecutable de la
obra en un CD regrabable.

1.9. Laentrega de material grafico o multimedia delseréentregado en el CD regrabable
junto con la copia del manuscrito, en una carpetaet nombre “Material grafico o
multimedia” teniendo en cuenta las siguientes espaciones:

1.9.1. Debe tener una resolucion mayor a 300 dpi

1.9.2. Las imagenes deben ser guardadas con la extepsgnjpg o .pdf

1.9.3. En caso de que la obra tenga contenido audiovigss debera ser
entregado dentro de las siguientes especificaciones
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1.9.3.1Los videos (en caso de contenerlos la obra) defreguardados con la
extension .avi
1.9.3.2Si la obra contiene archivos de audio, estos debeguardados con la
extension .mp3
1.9.3.3Las animaciones deben ser exportadas con la edterssif o.avi
1.10. Todos los documentos deben ser entregados dentro diea carpeta desacificada
tamafio oficio con el Formato de lista de chequeo éa primera pagina.

2. Requisitos para la entrega de manuscritos de @eitboratorio, de campo y de estudio

2.1. Las guias de laboratorio o guias de campo songehsenados didacticamente para
orientar a profesores, estudiantes y auxiliaresla®encia en el desarrollo de las
sesiones de trabajo en el laboratorio o en el casopespondientes a los contenidos
de uno o varios cursos teorico-practico de losgdate estudio vigentes al momento
de su publicacion.

2.2. Las guias de estudio son compendios de ejercilgosyras, bibliografia y deméas
herramientas didacticas que orientan el trabajepgeddiente de los estudiantes de
uno o varios cursos. Abordan como minimo todositadades teméaticas o problemas
de conocimiento de un curso.

2.3. Este tipo de obras deben contener como minimo tladasesiones exigidas por el
contenido del curso.

2.4. Las obras deben ser aprobadas por la direccioprdglama al que esté adscrito el
Curso.

2.5. Las obras pueden ser impresas o digitales (ensel @& las digitales deben cumplir
con los requisitos del numeral 1.7. o 1.8. de atarlo requerido)

2.6. Las Guias deben contener los siguientes elemeasicols:
2.6.1.Cada sesidon debe tener un encabezado con el natebrurso, nombre y

namero de la sesion, nombre de la unidad acadgndacaombre del autor.
2.6.2.En cada sesion se debe expresar los objetivosedimientos o insumos,
instrumentos y equipos requerido.

2.7. Las Guias deberan presentar los documentos sdbsitan el numerdl. Requisitos
para la entrega de manuscritos.

3. Requisitos para la publicacién de las obras
3.1. Toda obra debe contar con la respectiva evaluat@@m par externo de acuerdo a lo
establecido en el reglamento de la Editorial.
3.2. Las obras resultado de investigacion deben seuadas por dos pares externos
pertenecientes al Banco de Pares del Sistema N#ailen Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
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3.3. La Editorial reservara el nombre del autor y laaopara garantizar la imparcialidad
de la evaluacion. El nombre de los evaluadores canfidencial y ninguna de las
partes del proceso podra usar el documento pandgitos diferentes al de la
evaluacion académica o del texto para su posteuiolicacion.

3.4. Toda obra debe contar con una evaluacién editorial.

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

3.6. En caso de que el resultado de la evaluacion ngleucon los criterios requeridos o
denote un concepto disimil, la Editorial podra@tdr una tercera evaluacion.

3.7. La respuesta de la evaluacion de las obras seedatdn periodo no mayor a seis
meses contados a partir de la fecha de constaackecdpcion de los materiales a los
evaluadores.

4. Indicaciones del proceso de edicion

4.1. El autor debe responder a la totalidad de pregumtasmentarios insertados en el
documento en el proceso de revision de la correcdi® estilo. Lo anterior se
realizara desde Word a través del uso de la hezraaenfControl de cambios”.

4.2. La Editorial tiene pautas de diagramacion y disdéoacuerdo a cada una de las
colecciones que maneja, por este motivo se entiqundeel autor debera aceptar los
criterios establecidos para cada tipo de publicagiéoleccion.

4.3. Se podran proponer o sugerir imagenes de cubpeta,deben respetar la resolucion
mencionada anteriormente y estar autorizadas |legaémpor el propietario de los
derechos para su publicacion. No obstante, la idecimal de la estética general de
la obra ser& del editor de la publicacion

5. Proceso editorial y tiempos de ejecucion
Una vez aprobada la obra para su publicacion, gtameento interno establece que la
Editorial tiene un plazo de 6 meses para su putifinafinal. La Editorial tomard dos
meses adicionales en caso de presentar algunaieliéad.
A continuacion se detallara el proceso de edicéod libros. Se debe aclarar que si el
autor no cumple con los tiempos asignados a losepos que de €l dependen, todo el
cronograma de produccion se alterard y por tal voose retrasard la entrega de la
publicacion final. El tiempo sefialado en cada @&tdid esta dado en dias laborales.

Actividad Responsable Tiempo
Plan de obra Coordinacion editorial y autor ~ N/A
Evaluacion del plan de obra| Coordinacion editorial N/A
Escritura de manuscrito Autor N/A
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Actividad Responsable Tiempo
Entrega de manuscrito al
ga de mal Autor N/A

Consejo Editorial
Envio del manuscrito a Coordinacion editorial

. . ., . . 1 semana
evaluacion /Direccidn de Investigaciones
Evaluacion editorial Coordinacion editorial 2 saras
Evaluacion Evaluador 6 a 8 semanas

El cronograma de publicacién y edicién de las obriagara al finalizar esta primera etapa
Envio de resultados de la
evaluacion al autor

Ajustes segun lo sugerido e
la evaluacion

Coordinacion editorial 1 a2 dias

Autor 2 semanas

Coordinacion editorial y
Consejo Editorial
Aprobacion de la obra Consejo Editorial 2 semanas

Revision de ajustes 2 a 3 semanas

Entrega del original definitivq Autor 2 semanas

4 a9 semanas (etapa depende

Correccioén de estilo Corrector de estilo .,
de la extension de la obra)

Aprobacion de las
correcciones
Segunda revision e insercion
de correcciones al archivo
Diagramacion Diagramador 1 semana
Revision de obra diagramadp  Autor y equipo de édici 1 semana
Insercion de correcciones
finales

Autor 2 semanas

Corrector de estilo 1 semana

Diagramador 3 dias

Corrector de pruebas o equipo

Cotejo de correcciones finale L, 1 semana
e edicion

Redaccioén textos de cubierta  Autor y Editorial thaera
Solicitud de ISBN y disefio de.. .
. y eDlrector de Biblioteca 1 semana
ficha de catalogacion
Disefo de cubierta Disenador 1 semana
Correccion de cubierta Corrector de pruebas 3 dias
Insercion de correcciones de . .

: Disefador 3 dias
cubierta
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Actividad Responsable Tiempo
Cambios, ajustes finales ) . .
o J . y Diagramador y editor 3 dias
aprobacion de la cubierta
Revision final de los archivosDiagramador 1 semana
Envio de los archivos a la . ., L .
. Coordinacion editorial 2 dias
imprenta
) .., |Impresor o Coordinacion
Pruebas para la imposicion o 2 semanas
editorial
Revision de pruebas de Coordinacion editorial y
. L, . 1 semana
imposicion diagramador
Impresion Impresor 4 semanas
Coordinacion editorial
Distribucion y deposito legal| /Direccién de Proyeccion N/A
Social/Distribuidor
Coordinacion editorial
/Direccion de Proyeccion
Venta ) . y ) N/A
Social, Biblioteca, equipo
comercial y librero
Lectura Lector N/A

El tiempo de edicidn, correccion de estilo y diagraacion varia de acuerdo a la extension
del texto. Los procesos sombreados no dependen dit@mente de la Editorial, porque se
tratan de actividades ajenas a su responsabilidad.os tiempos y el cronograma de cada
proyecto se fijaran en la etapa posterior a la apfeacion. Estos pueden diferir de acuerdo a
cada obra
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