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1. Objeto: Describir el proceso editorial de las obras presentadas para publicacién en la Editorial Unillanos.

2. Alcance: Desde que se presenta la solicitud de publicacién por parte del autor hasta el proceso de comercializacién, distribucién y divulgacién del

libro.

3. Referencias normativas:

3.1. Del Nivel Nacional

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 69. “Se garantiza la autonomia universitaria. Las universidades podran darse sus directivas
y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.”

Decreto 393 de 1991, “Por el cual se dictan normas sobre asociacién para actividades cientificas y tecnologias, proyectos de investigacion y
creacion de tecnologias”.

Ley 30 de 1992, “Por la cual se organiza el servicio publico de educacién superior”, define:

En el CAPITULO I, Art. 6, literal (b). Trabajar por la creacion, el desarrollo y la transmision del conocimiento en todas sus formas y expresiones y,
promover su utilizacion en todos los campos para solucionar las necesidades del pais.

En el CAPITULO IV, Art.19. Son universidades las reconocidas actualmente como tales y las instituciones que acrediten su desempefio con criterio
de universalidad en las siguientes actividades: La investigacion cientifica o tecnolégica; la formacion académica en profesiones o disciplinas y la
produccion, desarrollo y transmisién del conocimiento y de la cultura universal y nacional.

Ley 44 de 1993, “Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982 y se modifica la Ley 29 de 1994”.

Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”.

Ley 98 de 1993, “Por medio de la cual se dictan normas sobre democratizacion y fomento del libro colombiano”.

Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la Ley General de Educacion”.

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, 71 y 72 y demas articulos concordantes con la Constitucion 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”.
Resolucion 1508 de 2000, “Por la cual se establecen normas de caracter general para determinar el caracter cientifico o cultural de libros, revistas,
folletos, coleccionables seriados o publicaciones, y se delega una funcion”.

Decreto 1279 de 2002, “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”.

Decreto 1474 de 2002, “Por el cual se promulga el “tratado de la OMPI, Organizaciéon Mundial de la Propiedad Intelectual, sobre derechos de
autor (WCT)”, adoptado en Ginebra el 20 de diciembre de 1996”.,

Ley 1032 de 2006, “Por la cual se modifican los articulos 257, 271, 272 y 306 del codigo penal”.

Ley 1150 del 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos”.

Ley 1286 de 2009, “Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Colombia y se dictan otras disposiciones”.
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3.2. Nivel Institucional

Ley 1379 de 2010, “Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas publicas y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1295 de 2010, “Por el cual se reglamenta el registro calificado de que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas
académicos de educacion superior’.

Decreto 4923 de 2011, “Por el cual se garantiza la operacion del sistema general de regalias’.

Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”.

Decreto 1075 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion’.

Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto unico y reglamentario del sector cultura”.

Norma NTC ISO 9000: 2015, Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.

Norma NTC ISO 9001: 2015, Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

Norma NTC ISO 14001: 2015, Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacion para su uso.

Ley 1915 de 2018, “Por la cual se modifica la Ley 23 de 1982 y se establecen otras disposiciones en materia de derechos de autor y derechos
conexos”,

Decreto 1330 de 2019, “Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de
2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion”.

Resolucién 0643 de 2021, “Por la cual se adopta la Politica Publica de Apropiacién Social del Conocimiento en el marco de la Ciencia, Tecnologia e
Innovacion’.

Resolucién 0777 de 2022, “Por la cual se adopta la Politica Nacional De Ciencia Abierta 2022 — 2031 del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién”.

Acuerdo Superior 026 de 2000, “Por el cual se crea el Sistema de Investigaciones de la Universidad de los Llanos y se dictan otras disposiciones”.
Acuerdo Superior N° 021 de 2002. “Por el cual se crea el sistema de Proyeccion Social en la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior 014 de 2013, “Por el cual se expide el Estatuto sobre Propiedad Intelectual de la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior 012 de 2014, “Por el cual se crea la Editorial de la Universidad de los Llanos, UNILLANOS”.

Acuerdo Superior 003 de 2021, “Por medio del cual se expide el Estatuto General de la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior 006 de 2021, “Por el cual se adopta el Proyecto Educativo Institucional —PEI- de la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior 015 de 2021, “Por medio del cual se aprueba el Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad de los Llanos PDI 2022 -
2030 Hacia una universidad dialogica, pluralista y con enfoque diferencial’.

Acuerdo Superior 022 de 2021, “Por el cual se adopta la Politica ambiental de la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior 005 de 2011. “Por el cual se expide la politica de administracion de los recursos recaudados mediante la Estampilla
“UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS” 32 ANOS CONSTRUYENDO ORINOQUIA”

Acuerdo Académico 001 de 2019. “Por el cual se establecen los tiempos de dedicacion a labores académico-administrativo para los profesores
de tiempo completo en la Universidad de los Llanos, Asignados en la Responsabilidad Académica.
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e Resoluciéon Rectoral 0685 de 2021. “Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacion de la Universidad de los Llanos, y se derogan las
Resoluciones 2661 de 2011, 2079 de 2014 y 2588 de 2015".

4. Definiciones:

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

e Libros deinvestigacion: se entienden como obras producto del resultado de una investigacién y son una publicacion original e inédita, las cuales
tienen el desarrollo completo de una tematica y la fundamentacién 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 evaluacion
por pares académicos: resiimenes, presentaciéon de hallazgos de investigaciones no concluidas, libros de apoyo pedagégico, libros de ensefanza
de idiomas, libros de formacién, entrevistas, manuales, guias, cartillas, ensayos, ponencias, memorias de eventos, libros de poesia, novelas, ni libros
de divulgacion.

e 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.

o Libros de texto: escritos por los docentes, los libros de texto son una compilacion o presentacién 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.

e Libros de literatura: teniendo en cuenta la tradicion cultural de la Universidad de los Llanos y su funcién como promotora de la identidad de la
regién, segun 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.

e 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.

e Editor: persona que publica libros o publicaciones.

o

Condiciones Generales:

Las obras recibidas deben tener una situacion legal en materia de propiedad intelectual definida.

Las obras que no sean resultado de investigacion y las obras resultado de investigacion seran recibidas durante todo el afio.

Las obras resultado de investigacion deberan seguir el Procedimiento de Evaluacion por pares de libros resultado de investigacion.

Todas las obras deben ser evaluadas por dos pares externos pertenecientes al Banco de Pares del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion de Minciencias, elegido de acuerdo con los criterios del manuscrito.

e Los pares de las obras emiten evaluacidn cualitativa y una calificacion cuantitativa en una escala de 0.0 a 100.0 debidamente argumentados. Se
considera superior a 70 aceptable para el aval.

¢ Elaval para la publicacién de las obras resultado de investigacion debera ser dado por el Consejo Institucional de Investigaciones, una vez revisados
los resultados de las evaluaciones.

e Seré el Consejo Institucional de Investigaciones quien envie a la Editorial de la Universidad las obras resultado de investigacién aprobadas para su

publicacion.
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e Todos los libros resultados de investigacion publicados deberan ser registrados en la base de datos del Sistema de Investigaciones de Unillanos.

e Elaval final para la publicacién de las obras debera ser dado por el Consejo Editorial de la Editorial de la Universidad de los Llanos.

e Todas las obras que reciba la Editorial de la Universidad de los Llanos para su publicacién deberan someterse a evaluacion editorial por parte del
profesional que considere el Consejo Editorial.

e Los autores solo pueden presentar un maximo de dos manuscritos para evaluacién simultaneamente.

6. Contenido:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

GU-PSO-01
Guia para autores Editorial Universidad
de los Llanos.

Lineamientos generales para la
recepcion de originales y publicacién de
la Editorial de la Universidad de los
Llanos

Entregar los documentos a la Editorial de acuerdo con los requisitos de

la lista de chequeo. FO-PSO-24

Lista de chequeo para publicacion en
Editorial Unillanos

Nota 1: los autores deberan tener en cuenta la GU-PSO-01 Guia para autores

Editorial Universidad de los Llanos y el documento Lineamientos generales para FO-PSO-18

1. ~ > SO - > 9= Autor(es) 5 o
la recepcién de originales y publicacion de la Editorial de la Universidad de los Formato de recepcidn de obras- Editorial
Llanos para la construccion de la obra. Unillanos
Nota 2: los documentos de la lista de chequeo FO-PSO-24 deberéan ser enviados FO-PS0O-62

al correo editorialunillanos@unillanos.edu.co, en formato digital, debidamente
diligenciados y firmados.

Certificacion juramentada de titularidad
de obra literaria y otros - propiedad
intelectual

FO-PSO-63
Formato de autorizacion de uso de
derechos de imagen sobre fotografias,
cartillas, folletos, ilustraciones,
infografias, fijaciones audiovisuales
(videos) y derechos - conexos.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Revisar el manuscrito en software de similitud.
Nota 1: si la similitud que arroja el software es superior o igual a veinte por ciento
(20 %) se enviaré alllos autor/es copia de esta revision para que se realicen los . Informe software de similitud
2 ajustes a que diera lugar para reducir este porcentaje. me(?s'(?nal d? apoyo — Digital-
. Editorial Unillanos Envio al autor del informe
Nota 2: solo hasta cuando se reduzca a menos del 20 % de similitud se continuara
con el proceso editorial.
Nota 3: se excluird del andlisis de similitud los autores,filiacion y bibliografia.
Presentar del manuscrito al Consejo Editorial Acta del Consejo Editorial
3. Nota: se hara revisién de los insumos presentados en el paso 1y 2. Si es Consejo Editorial FOTP_S_O-61 o
aprobado continlia en el paso 4; en caso contrario se regresara a los autores para Formato de aval inicio proceso editorial
que realicen ajustes y volver al paso 1. para publicacién de obras
FO-PSO-19
. . . o Formato de evaluacion de texto -
Seleccionar pares y enviar manuscrito a evaluacion. o X
Editorial Unillanos
4, B o . o Consejo Editorial
Nota: la seleccion de los pares evaluadores la realizar4 el Consejo Editorial a FO-PSO-25
partir de la lista enviada por el/los autor/es en el paso 1. Formato de evaluacién de textos o libro
de texto
FO-PSO-19
Formato de evaluacion de texto -
Evaluar y enviar resultados a la Editorial editorial Unillanos
5. Par Evaluador 0
Nota: La evaluacion realizada por los pares es en doble ciego. FO-PSO-25
Formato de evaluacion de textos o libro
de texto
. . Profesional de apoyo Formatos de evaluacion diligenciados y
6. Recepcionar las evaluaciones de los pares.

Editorial Unillanos

firmados
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Comunicar resultados de las evaluaciones y ajustes segun criterios del
evaluador(es) a los autores.
Nota 1: a los autores se les envia las evaluaciones en formato doble ciego. En
caso de ser rechazada por uno de los dos evaluadores, se establecera un tercer . Comunicacion a los autores del
7. | evaluador para el desempate, de ser satisfactorio, continuaré con el paso 8; en Profesional de apoyo resultado de la evaluacién por correo
caso de ser rechazado por los dos evaluadores, seran notificados los autores y Editorial Unillanos electrénico
no continuard el proceso editorial. El porcentaje minimo aprobatorio es 70 %.
Nota 2: cuando la dispersion porcentual de las dos evaluaciones iniciales es
superior al 50 %, la calificacion final sera la media entre las dos evaluaciones mas
cercanas
Recepcionar el manuscrito ajustado.
Manuscrito ajustado y documento con
8. Nota: el autor debera enviar junto con el manuscrito ajustado un documento en Autor(es) referencia 'y e_V|denC|as de los cambios
donde referencia la solicitud de ajuste hecha por el evaluador y cémo fue atendida realizados al correo
esa sugerencia; en caso de no realizar los ajustes, el autor debera justificar su editorialunillanos@unillanos.edu.co
rechazo.
9 Revisar los ajustes presentados. Profgsu_)nal dg apoyo Concepto de revision y ajustes al
Editorial Unillanos Consejo editorial
Analizar los resultados y/o ajustes y decidir el aval. .
Profesional de apoyo
10. ) o o . o ) Editorial Unillanos / Acta del consejo
Nota: el Consejo Editorial analizara los ajustes y justificacion de los mismos y Consei P
o o= e - . - jo Editorial
emitir4 a su juicio el aval de publicacion o solicitud de ajustes adicionales.
¢La obra es aceptada para su publicaciéon?
Nota 1. si la obra ES ACEPTADA para publicacién: se remite comunicado al
autor(e_s)_ sobre la decision e inicia proceso de preparacion de la obra. Contintia Profesi_onal qe apoyo N o
11. | con actividad 12. Editorial Unillanos / Oficio remisorio
L . Consejo Editorial
Nota 2. cuando la obra NO ES ACEPTADA para publicacion: se remite J
comunicado al autor(es) sobre la decision. El/los autor/es tiene un plazo no mayor
a un mes para remitir oficio al CE donde se argumenten los motivos soélidos para
que la propuesta sea nuevamente estudiada y debera regresar al paso 8.
Realizar correccion de estilo.
12. Corrector de estilo Manuscrito con correcciones

Nota: el profesional de correccion de estilo debera entregar el documento con
marcacion de cambios realizados.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Revisar correcciones al archivo. ) ) )
13 Profesional de apoyo Manuscrito con sugerencia de
" | Nota: el profesional de apoyo de la Editorial podra sugerir ajustes adicionales al Editorial Unillanos correcciones
autor(es).
14 Enviar por parte del profesional de apoyo de la Editorial al/los autor/es el Profesional de apoyo Manuscrito con sugerencia de
" | manuscrito con sugerencias de correcciones. Editorial Unillanos correcciones
Enviar por parte del autor(es) el manuscrito con correcciones aceptadas.
15. Autor(es) Manuscrito con correcciones aprobadas
Nota: el/los autor/es debera devolver el manuscrito con los ajustes aceptados.
Realizar diagramacion.
16. Nota: a partir de las caracteristicas del manuscrito, el disefiador establecera el Disefiador Archivo diagramado
formato y estilo gréafico de la obra.
Revisar la obra diagramada.
Profesional de apoyo
17. | Nota: elllos autor/es y el profesional de apoyo de la Editorial revisaran la Editorial Unillanos / Archivo con marcacion de ajustes
diagramacion de la obra; de manera opcional se enviara de nuevo al corrector de Autor/es
estilo.
Realizar insercién y cotejo de correcciones finales. Disefiador / Profesional
18. ) o ) o ) de apoyo Archivo diagramado
Nota: el diagramador realizara los ajustes solicitados por el profesional de apoyo Editorial
y el/los autor/es. Estas correcciones seran verificadas por el profesional de apoyo.
Redactar los textos de contraportada y solapas.
L Profesional de apoyo
19. | Nota: ellos autor/es definira el texto resumen de la contraportada y el resumen Editorial / Autor(es) Textos de contraportada y solapas
biografico para la solapa (maximo cuatro autor///es) en caso de ser mas de cuatro
autores, esta informacion ird en el cuerpo del libro.
¢ Se aprueban los textos de cubierta?
Profesional de apoyo
20. | Nota 1. Sit continda el proceso. Editorial / Autor(es) Textos de contraportada y solapas
Nota 2. No: se vuelven a escribir. Volver a la actividad 19.
Solicitar ISBN y catalogacion.
) o ) i o Editorial .
21. | Nota: a todos los libros producto de la Editorial se le asignara ISBN digital, en el Biblioteca ISBN y catalogacion

caso de ser impresos se realizara el tramite de ISBN impreso. Biblioteca sera la
encargada de realizar la catalogacion del libro.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Profesional de apoyo
22. | Realizar redaccion y disefio de pagina legal y ficha de catalogacion. Editorial Unillanos / Pagina legal
Biblioteca
23. | Disefar la portada, lomo y contraportada. Disefador Portada, lomo y contraportada
¢Se aprueba el disefio de la portada?
24. Nota 1. Si: continGia actividad 27. Autor(es)
Nota 2. No: continta actividad 25.
25. | Corregir la portada, lomo y contraportada. Disefiador Portada, lomo y contraportada
26. | Ajustar y aprobar la portada, lomo y contraportada. Disefiador Cubierta, lomo y contraportada
27. | Revisar los archivos. P“’f‘?s'?’”a‘ d? apoyo Archivos con comentarios
Editorial Unillanos
¢ Se aprueban los archivos de portada, lomo y contraportada? ]
28 Profesional de apoyo
* | Nota 1. Si: continta actividad 29. Editorial Unillanos
Nota 2. No: se revisan nuevamente. Vuelve a la actividad 26.
Firmar contrato de cesion de derechos patrimoniales. Editorial
29 _ ) ) » o o o Vicerrectoria de Contrato de cesidon de derechos
- | Nota: a partir de la informacién _sur_nlnls_traga por la Editorial, !ffl oficina de la | Recursos Universitarios patrimoniales.
Vicerrectoria de Recursos Universitarios disefia el contrato de cesién de derechos
- \ Autor(es)
patrimoniales que debe ser firmado por el/los autor/es.
Enviar los archivos a la imprenta y/o publicacién en pagina web.
. . . _ , . Profesional de apoyo L
30. | Nota: en caso de ser impreso el libro continuara en la actividad 31 Editorial Unillanos Archivo final
Nota 2: en caso de de ser version digital continuara en la actividad 34
31. | Realizar pruebas de impresion. Impresor Maqueta
¢Se aprueba la impresion del libro* Profesional de apovo Aprobacién de la prueba de impresién,
32. .. o . oo € apoy. mediante correo electrénico del/los
Nota 1. Si: continta actividad 33. Editorial Unillanos autor/es a la Editorial Unillanos
Nota 2. No: revisidn de archivos y regresa a la actividad 31.
Imprimir.
Libro, ISBN publicacién impresa, minimo
33. | Nota: la decision de impresion del libro estara sujeta a la justificacion del autor y Impresor P P

aprobacion por parte del Consejo Editorial. En caso de ser impreso el libro, la
Editorial realizara el procedimiento para la adquisicién del ISBN impreso.

7 ejemplares, aprobacion de impresion
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