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La Editorial Universidad del Rosario
tiene el gusto de informar a la comunidad
rosarista, y a todas aquellas personas
interesadas en publicar bajo este sello,
los requisitos y procedimientos que
componen el proceso de edicién y
publicacién y los tiempos establecidos
para cada uno de ellos
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1. Requisitos y normas del proceso de edicién

REQUISITOS

Todos los originales de libros que lleguen a la Editorial Universidad del Rosario, con el fin de ser
evaluados para una posible publicacién, deben ser enviados en formato digital (word), en tamafio
carta, en tipo de letra Times New Roman 12 puntos ¢ interlineado doble. Adicionalmente, el
1 autor o coordinador de la obra debe adjuntar en formato fisico, y también digital, el formulario
de recepcién de originales debidamente diligenciado y copia de la(s) cédula(s) del autor(es). El
formulario de recepcién de originales puede ser descargado de la pagina web de la editorial: ed-

itorial.urosario.edu.co

Todo autor de una obra que sea publicada por la Editorial Universidad del Rosario debe firmar un
2 contrato de cesién de derechos de autor, cuyo objetivo es ceder a la Universidad la titularidad de
los derechos patrimoniales de la obra para que ¢jerza los derechos de goce y disposicién de esta.

En el caso de las compilaciones es el editor(es) o coordinador(es) académico(s) quien(es) firma(n)
3 lacesion, para cuyo efecto debe entregar a la Editorial todas las autorizaciones para publicar de

los demds autores que participan en la obra.

Cuando el autor entrega el original a la Editorial, debe garantizar que no lo ha entregado a otra
editorial y que conserva una copia del mismo en las mejores condiciones.

Elautor deberd entregar a la Editorial los archivos originales de los documentos que lleven gréfi-
5 cosy tablas en el programa en ¢l que fueron realizados y en alta calidad para impresién (300 dpi)
las fotografias e ilustraciones que considere necesarias para su obra.

El autor(es) es el encargado y responde del material visual que acompana su obra, por lo cual
6 debe tramitar los permisos de uso que corresponda y entregarlos a la Editorial para garantizar el
cumplimiento de la Ley de derechos ©.

NORMAS DEL PROCESO DE EVALUACION

La publicacién de libros debe contar con la respectiva evaluacion de dos pares externos a la Uni-

1 . . .
versidad en el sistema de doble ciego.
2 En caso de que el concepto de evaluacién de los pares académicos sea disimil, la Editorial debe
solicitar una tercera evaluacién para clarificar la decision de publicacién del texto.
La Editorial se reserva el nombre del autor de la obra para garantizar la imparcialidad de la evalu-
3 acién. El nombre de los evaluadores es también confidencial y en ningtin momento se daa conocer
alosautores o a personas ajenas ala dependencia. La confidencialidad de este documento implica
que ninguna de sus partes puede usarse para un proposito diferente al de la evaluacion académica.
4 Los cursos con apoyo y desarrollo tecnolégico requieren evaluaciones adicionales de cardcter

pedagdgico y presupuestal, teniendo en cuenta las debidas autorizaciones.
5 Con base en los resultados de las evaluaciones, la Editorial toma la decisién de publicar el texto.

La Editorial debera dar al solicitante una respuesta escrita de los resultados de las evaluaciones
6 en un periodo no mayor a seis meses, contados a partir de la fecha de la constancia de recepcién
de los materiales.

Las otras publicaciones de la Editorial que no son evaluadas mediante el procedimiento de evalu-
7 acién aqui documentado tienen su propio proceso de evaluacion, que serd realizado por los comités
editoriales de las facultades o dependencias de la Universidad.

En el caso de segundas ediciones, el Director de la Editorial tiene la potestad de decidir si se debe
o no someter el texto a evaluacién académica.

NORMAS DEL PROCESO DE EDICION

En el proceso de revisién de la correccién de estilo, los autores deben responder a la totalidad
1 de las preguntas o comentarios insertados en el documento por el corrector. En caso de que no
ser asi, el texto serd devuelto al autor para que lo resuelva y de respuesta o lo que sea necesario.

La Editorial tiene una pauta de diagramacién para cada una de las colecciones que maneja. Por
2 estarazon, se entiende que el autor acepta el disefio y la diagramacién establecidos para las pub-
licaciones de la Editorial.

El autor puede sugerir la imagen de cubierta, la cual debe respetar la resolucién ya mencionada
5 Yestar autorizada legalmente por el duefio de los derechos de la misma para ser publicada. Sin

embargo, la decisién final sobre la cubierta sera del comité editorial, basado en la mejor imagen
institucional y editorial.

Para profundizar sobre las pol{ticas y proccdimicntos editoriales pucdc consultar la siguiente di-
reccién de Internet: editorial.urosario.edu.co



2. Procesos y tiempos de produccion editorial
Una vez que el autor o persona encargada de la publicacién entrega a la Editorial el texto
completo (es decir, el texto terminado, con su respectivo formulario de recepcién diligen-
ciado y copia del (los) documento(s) de identidad), las politicas editoriales emitidas por la
Rectoria de la Universidad establecen que la Editorial cuenta con cinco meses después del
proceso de evaluacién del texto para su publicacion final. La Editorial se tomaréd dos meses
adicionales para el caso de proyectos especiales o en caso de presentarse alguna eventualidad.
A continuacién se detalla el proceso de edicién segtn el tipo de publicacién (libros,
documentos de investigacion y revistas). Se debe tener en cuenta que si el autor no cumple
con los tiempos asignados alos procesos que de él dependen, el cronograma de produc-
cién se alterara lo que retrasard el cronogramay la publicacién final. El tiempo senalado
en cada una de las actividades estd dado en dias habiles laborales.

a. Procesos y tiempos estandar para la edicion de libros

Procesos previos (ingreso de la obra completa y evaluacién)

PROCESO RESPONSABLE TIEMPO
Entregaala EdiForial de los archivos completos del Autor(es)/Editor(es) Ldia
proyecto a publicar
. Editorial y dos pares
2 Proceso de evaluacién de pares lectores ¥ dospare 6a 8 semanas
evaluadores
Ajustes y correcciones requeridas por los pares eva- Por definicién de autor(es)
3 luadores y entrega de los nuevos archivos ajustados  Autor(es)/Editor(es) o editor(es) ~No mayor a
ala Editorial tres meses—
Procesos de edicion y publicacién
PROCESO RESPONSABLE TIEMPO

Procesos de edicién y pre-prensa

Recepcion del nuevo original (luego de la evalua-
1 cién). Revisién y validacién del contenido del mis- Editorial 1 semana
mo y asignacion del trabajo a un corrector de estilo

Presentacién del proyecto al Comité de comprasy Editorial y Comité de

2 ., 1 semana
aprobacién del gasto compras

3 Correccién y revisién de estilo y orto-tipografica  Editorial / Corrector 4 semanas aprox. *

4 Revisién de la corre‘c,cién de 'estilo por e? autor o Autor(es) / Edicor(es) 1 22 semanas
encargado y devolucién del mismo a la Editorial

5 S'egunda revision: Limpiar l(_)s archivos y dejarlos Edicorial / Corrector 1 semana
listos para el disefio y montaje

6 Diagramacién y montaje del libro Editorial / Diagramador 1 semana*
Revision de la pri 1 lib .

5 Revision de la primera armada del libro y ajustes Autor(es) / Edicor(es) 1 22 semanas
por parte del autor

8 Segunda revisién del corrector de estilo Editorial / Corrector 1 semana

9 Insercién dF cambios y ajustes mdlca.dos por los Editorial / Diagramador { semana
autores/editores y el corrector de estilo
Verificacién de los ajustes marcados por autor y

10 corrector, solicitud de asuntos legales: Contrato, Editorial 1 semana
catalogacion para la obra de ISBN y DOI

11 Disefio y montaje de portada del libro Editorial / Diagramador 1 semana

Verificacién de procesos editoriales acorde con los
12 estandares establecidos por la Universidad y finali- Editorial 1 semana
zacién del proceso para envio a imprenta

4 semanas sies By N

13 Impresién de los ejemplares Editorial / Impresor 5 2.6 semanas si lleva color
14 (.:on\.z?rsion digital de la obra (e-pub) y estanda- Ec'iito'rial'/ Disefiador / 425 semanas
rizacién Distribuidores

* Tiempo proyectado para un texto hasta de 400 cuartillas. Si la obra excede esta extensién, por ende, el ti-
empo en estos dos procesos serd mayor.

Nota: Los recuadros en verde se refieren a las fases del proceso en los que hay intervencién del autor(es) o
editores, por lo tanto, las demoras en estas fases alterardn el cumplimiento del tiempo proyectado para la
edicién y publicacién final de la obra.

Proceso de entrega de ejemplares al autor, y de distribucion y ventas
PROCESO RESPONSABLE TIEMPO
1 Ingreso abodegay catalogacion de los libros impresos Comercializacién y distribucién / Bodega 1 semana
2 Envio o entrega de ¢jemplares al autor Comercializacion y distribucién / Bodega 10 dias

Envio de la obra al Depdsito Legal y para comerciali-

. o Comercializacién y distribucién / Bodega 1 semana
zacién en los distribuidores



b. Publicacién de borradores de investigacion (o documentos de investigacion)
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Aut do de publicaci
Remisién del texto completo a la Editorial aror o encargado de publicaciones N/A

en launidad académica

El tiempo de edicién y publicacién de los documentos comienza a contar a partir de este paso

Aprobacién comité de gastos Divisién financiera 1 semanas
Correccién de estilo Editorial / Corrector externo 2 semanas*
Aprobacién de correccién de estilo Autor o encargado 1 semana
Diseiio y diagramacién Editorial / Diagramador externo 1 semana*
Aprobacién de artes Autor o encargado 1 semana
Revisién de primeras artes Editorial / Diagramador externo 3 dias
Correccién de primeras artes Editorial / Diagramador externo 3 dfas
Confrontacién y revisién de segundas artes Editorial 3 dfas
Correccién de segundas artes Editorial / Diagramador externo 3 dfas
Correccién de artes finales y entrega de archivos paraweb Editorial / Diagramador externo 3 dias
Carga en el Repositorio de la Universidad Editorial

Tiempo aproximado: 2 meses
* El tiempo varfa dependiendo de la extensién del texto. La proyeccién realizada es para un documento de 50

paginas.
Nota: los procesos sombreados en verde no dependen directamente de la Editorial. El exceso en el tiempo es-
tipulado alteraré los tiempos de produccién.

c. Publicacién de revistas cientificas
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE  TIEMPO

Editor o encargado
Remision del texto completo a la Editorial de publicaciones en la N/A
unidad académica

El tiempo de edicién y publicacién de los documentos comienza a contar a partir de este paso

Aprobacién comité de gastos Divisién financiera 1 semanas
Correccién y revisién de estilo Editorial/Corrector 4 semanas®
Revision y aprobacién de la correccién de estilo Editor/Encargado 1 semana
Traduccién (titulo, resimenes y palabras clave) Traductor 1 semana
Segunda revision y alistar el documento para montaje de larevista  Editorial/Corrector 1 semana
Diagramacion Editorial/Diagramador 1 semana*
Revisién de primeras artes Editor/Encargado 1 semana
Revisién de primeras artes del corrector Editorial/Diagramador 1 semana

Insercién de cambios y ajustes solicitados por el encargado y corrector Editorial/Diagramador 1 semana

Envio de archivos en pdf a encargado para que obtengan los links de

acceso de los articulos para la solicitud Cédigos Doi Edicorial 1 dia
‘l':{c’,eé?giiicgie links de acceso de los articulos para adelantar solicitud itz ez 3 dias
Solicitud de Cédigos Doi Editorial/Contratista 1 semana
Cambios, ajustes finales y aprobacién de la portada Editorial 3 dias
Insercién de cambio finales Editorial/Diagramador 1 semana
Revisién final Editorial 1 semana
Impresion Editorial/Impresor 3 semanas
Entrega de los ejemplares Bodega/Impresor 1dia
ir;tsrjﬁiadii i;cl:litg; g::i: ochlJaSrevista al Editor /Encargado para Editorial 1 dia
Remisién de archivos para marcacién en Metodologia SciELO Editorial 1dia
Proceso de marcacién en Metodologfa SCiELO Editorial/Contratista 2 semanas
Remisién de archivos Finales en metodologia SciELO Editorial/Contratista 1dia
Envio de archivos finales a SciEELO Colombia Editorial 1dia

Tiempo aproximado: 4 meses

* El tiempo varfa dependiendo de la extension del texto. La proyeccidn realizada es para un doc-
umento de 200 p4ginas.

Nota: los procesos sombreados en verde no dependen directamente de la Editoria. El exceso en el
tiempo estipulado alterard los tiempos de produccién.



