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La Mision de la Publicacion en la Universidad Piloto de Colombia

Los procesos de edicidn de Publicaciones en la Universidad Piloto de Colombia tienen como objeto la
difusién de las obras de los miembros de la comunidad Universitaria Piloto o miembros de comunidades
académicas externas, susceptibles de ser publicadas en diferentes medios, que se constituyan como una
respuesta efectiva a las necesidades de cultivar y fomentar la cultura, la ciencia y la investigacién, acorde
con la misidn y los principios institucionales de la Universidad.

Publicar en la Universidad Piloto de Colombia es hacer publico lo que la institucidn cree que es valioso para
la sociedad o para el grupo de personas a las cuales dirige su actividad.

El proposito de este Manual

Con el propdsito de coadyuvar al cumplimiento de la Misidn de publicar, presentamos a continuacién
este Manual de Publicaciones dirigido a la comunidad Piloto en general y, en particular, a quienes estén
interesados en hacer publicos sus escritos bajo el Sello Editorial Unipiloto; este Manual esta concebido
para encaminar debidamente esos esfuerzos y facilitar el cumplimiento de todas sus etapas; reldne la ex-
posicion de instancias, procedimientos, criterios, incentivos, derechos, lineamientos y recomendaciones?;
tiene como objetivo apoyar a los potenciales autores en su labor de construccidn de obras literarias y que
de tal modo puedan aspirar a su presentacién ante el Comité Editorial Universidad Piloto de Colombia para
su valoracidn y aprobacion de produccién.

1. Tiene como soporte los siguientes documentos:

-Estatuto sobre la propiedad Intelectual. Acuerdo de Consiliatura UPC. Mayo 10 de 2005
-Reglamento para el fomento y desarrollo de las publicaciones UPC. Idem.

-Politica de Investigaciones de la Universidad Piloto de Colombia. INIP. 2007

—O—



MANUAL DE PUBLICACIONES UPC 2013
1. Instancias que deben cumplir los textos para su publicacion

Las Instancias estan descritas como prerrequisitos institucionales necesarios para que una postulacién
pueda ser evaluada por parte del Comité Editorial de la Universidad Piloto de Colombia (en adelante Co-
mité Editorial UPC), y de tal modo, sea aprobada para su produccion en fisico o de manera virtual bajo
el Sello Editorial Unipiloto. Los niveles de calidad exigidos para los contenidos son preocupacién de los
mismos programas o dependencias que seran las evaluadas para acreditaciéon o reconocimiento por el
Consejo Nacional de Acreditacién-CNA, Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién-
COLCIENCIAS vy otras instancias; el Sello Editorial Unipiloto funciona como unidad de apoyo para toda la
Universidad Piloto de Colombia en aspectos relacionados con la produccién, visualizacién, distribucién, y
adquisicion del material publicado por la institucion.

Mas adelante se detallan los pasos que como autor debe seguir para lograr los avales establecidos institu-
cionalmente (Instructivo de Publicaciones Universidad Piloto de Colombia) y adicionalmente en los anexos
encontrard los ejemplos de todos los documentos que deben acompafiar las postulaciones editoriales.

El cumplimiento de cada una de estas instancias debera estar certificado, mediante la firma del responsa-
ble y fecha correspondiente en el Formato de Avales para Publicaciones (ver anexo 1).

La aprobacidn de una publicacion por parte del Comité Editorial UPC estard sujeta al completo diligencia-
miento del formato de avales, a la entrega completa de los requisitos y a la disponibilidad presupuestal del
programa o dependencia y/o del Sello Editorial Unipiloto.

El Comité Editorial UPC, en cada una de sus reuniones, atendera prioritariamente las propuestas segun el
orden cronoldgico en que se hayan presentado.

Las propuestas para publicaciones extraordinarias deberan ser presentadas directamente al Comité Edito-
rial UPC, acompafiadas de una carta justificatoria del autor y de rectoria de la Universidad, que deberd ser
estudiada por el Comité, en una de sus reuniones ordinarias.

Una vez aprobada la publicacién por el Comité Editorial UPC, los trabajos de compra de ISBN, correccién
de estilo, traducciones, disefio y diagramacion, pre prensa, impresion y distribucion, seran notificados al
autor. En caso de aprobarse para produccion en fisico, la primera edicidn sera de 300 ejemplares; las si-
guientes publicaciones saldran como libro electrénico (e-book para dispositivos méviles) o para impresién
por demanda (POD).

2. Criterios para la publicacion de una obra

Los criterios que atenderd el Comité Editorial UPC para emitir concepto sobre las propuestas de publica-
cion, seran los siguientes:

-10-
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¢ Documentacién completa

e Calidad de los Contenidos

e Claridad expositiva

e Estructura y elaboracion de la obra

¢ Pertinencia académica y cientifica

e Pertenencia a un grupo de investigacion previamente registrado en la Direccién de Investigaciones
de la Universidad Piloto de Colombia

3. Conformacion y funcionamiento del Sello Editorial Unipiloto

La Estructura administrativa del Sello Editorial Unipiloto es la siguiente:

3.1 Comité Directivo: se encuentra integrado por:
¢ Rectora o su delegado
¢ Director General de Investigaciones
e Director General de Publicaciones
e Director de Publicaciones y Comunicacién Grafica

3.2 Comité Editorial: se encuentra integrado por:
e Rectora o su delegado
e Vicerrector Académico
¢ Delegado de Consiliatura
e Director General de Publicaciones
¢ Director de Sindicatura o su delegado
¢ Director de Investigacion
e Director de Publicaciones y Comunicacién Gréfica
e Director de la Maestria en Gestion Urbana
e Coordinador de Publicaciones
e Asesor Juridico
¢ Invitados y asesores (en caso de requerirse)

3.3 Oficina Editorial: Integrada por:
e Director del Sello Editorial
¢ Coordinador de publicaciones
e Asesor Juridico
¢ Asistente de Disefio de Publicaciones
¢ Asistente de Mercadeo y Ventas
e Apoyo Administrativo
e Soporte Financiero.

-11-
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3.4 Oficina de Promocidn - Mercadeo y Oficina de Soporte administrativo - financiero

Las oficinas: Editorial; de Promocién y Mercadeo; y de Soporte Administrativo y Financiero, realizan ta-
reas de asesoria, administracién, gestién y difusion de la produccién de las diversas publicaciones de la
Universidad o en las que se participe como coeditor; su coordinador es receptor continuo de las diversas
postulaciones de publicacién para ser evaluadas en el Comité Editorial UPC y una vez aprobadas, se les
asigne un presupuesto para ejecutarlas, se distribuyan y se les haga un seguimiento en ventas y promocion
a través de los diferentes canales estipulados para tal labor, con la ayuda de su(s) autor(es) a nivel nacional
e internacional.

Los autores de obras aprobadas por el Comité Editorial UPC, deben firmar un contrato de cesion de dere-
chos, este proceso se realiza a través del asesor en propiedad intelectual del Sello Editorial Unipiloto.

El Comité Editorial sesiona al menos una vez cada trimestre o cuando sea convocado por el rector o la ma-
yoria de los miembros que lo componen.

4. Funciones del Sello Editorial Unipiloto
Las funciones del Sello Editorial Unipiloto son:

e |dentificar el tipo de publicaciones pertinentes para editar (es decir, sugerir el destino final de la pro-
puesta, en términos editoriales, en fisico o virtual, basados en la estrategia presentada por el autor)

e Definir las propiedades didacticas de los proyectos editoriales, asi como su aporte novedoso y ge-
nuino para la comunidad y el conocimiento, basados en las dos evaluaciones (obligatorias) con pares
expertos en el area de conocimiento (ver anexo 4).

e Proponer la contratacion de personas con alto grado de especializacién intelectual y editorial para
las tareas particulares del Sello Editorial Unipiloto.

¢ Asesorar al Comité Editorial, a través de la Direccién de Investigaciones, sobre los requerimientos de
calidad intelectual y cientifica de las obras para dar cumplimiento a los requisitos minimos exigidos
por el Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - COLCIENCIAS y que ha-
bran de respaldar las mediciones de grupo y el reconocimiento como sello editorial calificado. Hacer
labor de acompaiamiento y asesoria a todos los proyectos de publicacidn que asi lo requieran.

¢ Capacitar a los programas y a la comunidad en general (cursos de redaccién y propiedad intelectual)

e Asesorar y acompafiar procesos de coedicion y contratacion de autores.

e Velar por el cumplimiento de la distribucidn y ventas de las obras editadas en fisico y/o virtual

e Promocionar y difundir en la comunidad académica nacional e internacional, la produccién intelec-
tual de la Universidad Piloto de Colombia.

e Promover y proponer dentro de la comunidad Piloto, el fomento a la lectura y la creacién de obras
de calidad

* Representar a la institucion de manera cabal dentro de las agremiaciones, eventos y actos protoco-
larios en los que participe.

-12—
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5. Incentivos para los autores de una publicacion. {Por qué es bueno
publicar bajo el Sello Editorial Unipiloto?

¢ Todos los costos que derivan de la produccidon de obras editoriales seran asumidos por la Universi-
dad Piloto de Colombia (compra del ISBN, pago a pares evaluadores (en caso de requerirse), costos
de disefio y diagramacién, pago a correctores de estilo, traductores, impresores, distribuidores, etc.)

e Divulgacidn de la produccidn intelectual de los autores.

e Representacion y proteccidn de los derechos morales y patrimoniales del autor a través de la
firma de un contrato formal.

¢ Acreditacion de la produccién académica publicada que exige el Estatuto Docente, para subir de
nivel en el escalafén salarial.

e Visualizacidn y reconocimiento de la obra y su autor a nivel nacional e internacional, por intermedio
de la red de distribucidon que usa el Sello Editorial Unipiloto y con el que llega a agremiaciones uni-
versitarias, ferias del libro reconocidas y eventos tematicos.

¢ Sobre el nUmero de ejemplares producidos, la Universidad entregara al autor o autores de una mis-

ma obra, el diez por ciento (10%) del los ejemplares sin que en ningun caso sobrepase 50 unidades;

igualmente, destinard otro cinco por ciento (5%) de los ejemplares editados para la promocién y

publicidad de la obra; el autor podra sugerir, mediante lista enviada a la Coordinacion de Publicacio-

nes, los nombres de personas o entidades a las que se les podra entregar ejemplares, en distribuciéon
institucional, como parte de la promocién y publicidad de la obra. En caso de que el autor quiera
vender sus ejemplares, el precio de venta publico no podra ser inferior al estipulado por el Sello

Editorial Unipiloto.

Después de la tercera reimpresion de una obra, le serdn reconocidas regalias al autor (especificadas

en el contrato)

¢ Al estar debidamente acreditado un libro publicado bajo Sello Editorial Unipiloto, o un articulo en re-
vista indexada, tendra el reconocimiento oficial de “produccién intelectual” para efectos de puntaje
en su CvlLac como investigador o en el GruplLac como parte de un grupo de investigacion.

6. Sobre los derechos de autor

Toda obra publicada por el Sello Editorial Unipiloto, se encuentra protegida por derechos de autor; éstos a
su vez, pueden considerarse de dos clases: derechos morales y derechos patrimoniales.

6.1 Los derechos morales

Es el reconocimiento al autor como creador de la obra; estos derechos no pueden enajenarse ni embargar-
se, no prescriben y son de duracién ilimitada. Consisten en:

¢ Reivindicar la paternidad de la obra y exigir que el nombre del autor y el titulo de la obra sean men-
cionados cada vez que ésta se utilice, publique o divulgue.

-13-
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¢ Velar por la integridad de la obra, a efecto de que no sea mutilada o deformada.

e Optar por publicar la obra o por dejarla inédita. El autor puede publicar la obra con su nombre pro-
pio, o bajo un pseuddnimo, o en forma anénima.

¢ Modificar la obra en cualquier tiempo, y retirarla de la circulacién, previo pago de las indemnizacio-
nes a que haya lugar.

6.2 Los derechos patrimoniales

Consisten en el aprovechamiento econdmico de la obra; se causan con la publicacién o la divulgacién de
la misma; tienen cardcter temporal y pueden renunciarse y embargarse; son enajenables y expropiables.

Al respecto, la obra creada por los empleados de la Universidad Piloto (profesores o administrativos), en
cumplimiento de las obligaciones pactadas expresamente en el respectivo contrato, pertenecen a la Uni-
versidad, sin perjuicio de las prerrogativas morales de autoria.

Corresponden de manera exclusiva a la Universidad la titularidad de los derechos patrimoniales sobre la
produccion intelectual de sus empleados o de sus estudiantes, cuando la obra se haya hecho por encargo
expreso de la institucidn y bajo el pago de una remuneracién expresa.

En caso de duda sobre la interpretacion de estos y otros tdpicos (registros, patentes, propiedad intelectual,
propiedad industrial, produccidn de los estudiantes, etc.) el interesado deberd consultar el documento co-
rrespondiente al acuerdo de Consiliatura N° 005, del 10 del mayo del 2005, por el cual se expide el Estatuto
sobre la Propiedad Intelectual.

Asi como la Universidad Piloto de Colombia por intermedio del Sello Editorial Unipiloto vela por el recono-
cimiento y cumplimiento de los derechos de sus autores; exige el cumplimiento de la norma en las citacio-
nes y utilizacién de materiales de terceros dentro de las obras que habra de publicar y producir para sus
autores, y sanciona, la falta de ellos (ver contrato de trabajo, clausula sexta, aparte v).

6.3 Contrato de Cesion de Derechos de Autor

Son acuerdos juridicos que tienen como objetivo transferir parte o la totalidad de los derechos patrimo-
niales de autor. Los contratos de cesion de derechos de la Universidad estdn compuestos de las siguientes
partes:

6.3.1 Objeto del contrato: la transferencia de los siguientes derechos patrimoniales de autor:

¢ Derecho de reproduccion

¢ Derecho de Comunicacién publica

¢ Derecho de transformacion, traducciones, actualizaciones y adaptaciones para obras digitales inte-
ractivas y multimedia

¢ Derechos de Comercializacién y distribucion, on-line.

=-14—
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6.3.2 Modalidades de explotacién de la obra: Las modalidades de explotacién de una obra son indepen-
dientes entre si; por tanto, si se otorga la facultad de para la edicion en formato impreso, se entiende
gue el cesionario sélo podra realizarlo de esa manera y no tendra autorizacién para editar el mismo
libro en formato digital. Cada una de las modalidades de utilizacién de las obras es independiente
de las demas.

6.3.3 Remuneracioén v regalias: La contraprestacién por la cesiéon de derechos de autor, sera realizada
en especie y por adelantado, de la siguiente manera:

La Universidad entregara al autor o de manera conjunta a los co-autores el diez por ciento (10%) de
los ejemplares reproducidos, en formato impreso de la publicacién, por concepto de regalias.

A partir de la tercera edicidon el autor o los co-autores de manera conjunta recibirdn los derechos de
ventas por un valor equivalente al veinticinco por ciento (25%) del total de las utilidades obtenidas
por parte de la UPC y el diez por ciento (10%) de ejemplares adicionales en formato impreso de la
obra; las referidas regalias se liquidaran cada semestre de acuerdo con el nimero de ejemplares
vendidos de la obra.

6.3.4 Garantia de originalidad: Los autores mediante el contrato de cesién de derechos garantizan que
no infringen las normas establecidas para la proteccidn de los derechos de autor o de terceros en
su contenido literario, ni en las imagenes, que la obra respeta la propiedad intelectual de los demas
autores en que se basd, de tal manera que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras pro-
tegidas, fuera de las limitaciones y excepciones autorizadas por la Ley. Del mismo modo, el autor se
compromete a sanear cualquier situacién irregular o por causa de un tercero que pretendiera alegar
mejor derecho sobre la obra, y asumird los valores que le hubieren correspondido pagar por indem-
nizacién o por cualquier otro concepto, que se llegare a causar.

6.3.5 El dmbito territorial: se debe tener en cuenta en los paises en los que se podra distribuir y comer-
cializar la obra; si se desarrolla un libro electrénico o mediante impresién por demanda, es impor-
tante conocer si el portal Web donde se comercializara la obra puede limitar las descargas a ciertos
paises, y de alli se debera establecer sobre cuales paises o idiomas se otorgaran los derechos.

6.3.6 Vigencia del contrato: es importante determinar la vigencia del contrato, ya que de no establecer
un lapso de tiempo se entendera que el mismo es otorgado por 5 afios.

6.3.7 Formalidades: Los contratos de cesion de derechos se deben otorgar por escrito en papel mem-
brete de la Universidad y ser radicado en la Coordinacién de Publicaciones para el V°B° del Coordi-
nador, y debe ser archivos con la firma en original.

Es importante tener en cuenta la globalidad del Internet, y de esta manera determinar segun la con-
veniencia de las partes cual sera la normativa a seguir para la interpretacion y validez del contrato,
asi como las autoridades competentes a las que podrdn recurrir las partes de existir alguna contro-
versia sobre el contrato.

-15—



MANUAL DE PUBLICACIONES UPC 2013

6.4 Certificado de Originalidad

Mediante el Certificado de Originalidad el autor garantiza a la Universidad de que todo el material incluido
en la obra a postular ante Comité Editorial UPC, cumple con las exigencias establecidas en la ley, para no ser
caso de plagio; asimismo, el autor declara que ha hecho buen uso de los modelos de citacién, ha pedido los
permisos necesarios a terceros para tomar sus obras y exponerlas de manera clara dentro del documento
gue editara y en caso de comprobarse lo contrario, exime de toda responsabilidad a la Universidad y acata
las sanciones establecidas en los contratos celebrados con la instituciéon y estatutos internos. (ver anexo 2).

6.5 Licencia de Uso

El contrato de licencia de uso o simple autorizacidn que otorga el autor de una obra para que un tercero
ejerza uno o varios derechos patrimoniales de autor, sin transferir estos derechos al licenciante.

Las licencias de uso de la UPC estdn compuestas de las siguientes partes:

6.5.1 El objeto del contrato: El objeto de la licencia es la autorizacién del uso y explotacion de la obray
debe contener las modalidades de explotacidn previstas en él, durante un tiempo determinado y en
un dmbito territorial que se delimitara contractualmente.

6.5.2 Modalidades de publicacién: Las modalidades de reproduccion, publicacién de una obra literaria
son independientes entre si; por tanto, si se otorga la facultad de para la edicién en formato impreso,
se entiende que el licenciatario sélo podra realizarlo de esa manera y no tendrd autorizacién para
editar el mismo libro en formato digital.

La licencia de uso es considerado un contrato unilateral mediante el cual el autor otorga autoriza-
ciones expresas, es decir, se encuentran limitadas a las acciones que el autor autoriza sobre su obra.

6.5.3 Formalidades: Las licencias de uso se deben otorgar por escrito, y deben ser archivados en fisico,
con la firma en original. (ver anexo 3).

6.6 Libro Electrénico - eBook

Para la edicién virtual de libros, es necesario definir los derechos, que mediante los contratos, se autoriza-
ran o cederan al editor, con la finalidad de que se pueda realizar la producciéon en formato electrénico sin
vulnerar los derechos de autores, en virtud de que, existe independencia de los derechos transferidos o
autorizados por el autor.

Como se explicaba anteriormente, el articulo 31 de la Decisién 351 de la CAN establece que los contratos

de transferencia o autorizacion de derechos estaran limitados a la forma de explotacion y demas modali-
dades pactadas expresamente en el contrato respectivo, en consecuencia, es necesario que en cualquiera
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de los contratos utilizados se defina las formas de explotacion de la obra literaria, es decir, se enumere los
derechos patrimoniales de autor que serdn necesarios para realizar la edicidn, publicacién y distribucién
gue se aplicara a los libros del Sello Editorial Unipiloto.

Adicionalmente, se puede destacar la independencia en los formatos en los que se puede fijar o reproducir
una obra. La reproduccidn de los libros electronicos debe estar expresamente establecida en el contrato de
cesion de derechos o licencia de uso, en virtud de que la forma de explotacion de una obra se entendera
limitada a las modalidades pactadas; por tal razén, es muy importante regular en los contratos los tipos de
publicaciones que se realizaran.

7. Diferentes tipos de publicaciones que reconoce la Universidad

7.1 Textos de autor

Son el producto final obligatorio de la investigacion; o de la actividad académica y tendran que sustentar
su idoneidad para ser publicados, mediante el cumplimiento de cada una de los avales sefalados (véase
formato de avales para publicaciones, anexo 1) y previa evaluacién de Pares expertos en el drea de cono-
cimiento. Se publicardn de acuerdo con la disponibilidad presupuestal del programa, del Sello Editorial
Unipiloto y cronograma del Comité Editorial UPC.

Los Textos de autor podran ser de tres clases:

7.1.1 Investigacién: Son aquellos documentos resultados de investigacion que han sido planeados en
las fichas F6 (ver documentacion de Direccion de Investigaciones) de los docentes — investigadores
y fueron aprobados por parte de la Direccién de Investigaciones de la Universidad para elaborarse.
Requieren incondicionalmente y bajo las indicaciones de tal dependencia, de la evaluacién por parte
de pares expertos en el area de conocimiento y cumplir con todas las indicaciones y exigencias del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion - COLCIENCIAS. Son de circulacidn
inmediata, especializada y amplia, entendidos como aquellos publicables en medios impresos y/o
virtuales segln estrategia de la Direccidn de Investigaciones de la Universidad.

7.1.2 Académicos: Se consideran todos los documentos publicables que tienen el aval de la decanatura
correspondiente y estdn debidamente legalizados con sus autores (anexo 1y 2) y estratégicamente
elaborados para satisfacer las necesidades de apoyo académico de los mismos programas. Requie-
ren la evaluacion y dictaminacion de un par interno a la institucidén y por lo menos uno externo a la
institucion, expertos en la respectiva drea de conocimiento.

7.1.3 Institucionales: de circulacién restringida y disciplinar apoyan la comunicacion y divulgacion de
las normatividades, novedades, innovaciones e informacién de las dependencias, programas, fa-
cultades y comunidades asociadas con la Universidad Piloto de Colombia. Requieren de la revisién
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de pares para su aprobacién por parte de la rectoria antes de entrar a procesos de produccion con
el Sello Editorial Unipiloto.

7.2 Las colecciones

Estas se entenderan como el resultado de la continuidad de cualquier titulo de autor. Las colecciones de-
ben entenderse como proyectos a largo plazo de acuerdo con la continuidad de la produccion y los titulos
gue puedan agruparse. Asi, podra planearse una coleccidn con titulo genérico y diferenciados en el subti-
tulo por ejemplar, o nimero del volumen, aqui no caben las revistas; los nombres pueden ser por ejemplo:

¢ Coleccién de ciencia y tecnologia

e Coleccidn de estudios culturales y urbanos

¢ Coleccidn de investigaciones y aplicaciones docentes; etc.
e Urbanamente, cartilla del laboratorio de Urbanismo

Siendo las colecciones productos de proyectos a largo plazo, se iran proponiendo, desde los programas y
grupos de investigacién, en la medida en que se fortalezcan y consoliden las lineas de investigacién de la
Universidad.

7.3 Las compilaciones

Estdn entendidas como textos de autor, alrededor de un tema o problematica coyuntural, y provenientes
de eventos académicos tales como tesis de grado, simposios de investigacion, seminarios, talleres y/o
congresos, entre otros; o de trabajos monograficos de los programas especiales y las maestrias. Estas com-
pilaciones deberan tener un texto introductorio critico que presente el total del contenido.

Estas ediciones ayudaran a que la Universidad tenga un producto especializado e inmediato que le permita
promocionar sus eventos con resultados tangibles frente a la sociedad.

7.4 Las Coediciones

Son aquellas figuras de colaboracién financiera o de contenidos, por las cuales salen obras publicables, por
ejemplo se unen la Universidad Piloto de Colombia y otra universidad o una empresa privada o el estado
para colaborar de manera econdmica o con contenidos y al final realizan un libro. Los detalles de cada coe-
dicién se detallaran en los respectivos contratos y en Politicas de Publicaciones se detallan las caracteristi-
cas. Quienes de puertas para afuera acuerden publicaciones en Coedicién deben tener muy claras las Poli-
ticas al respecto pues son ellos los voceros de la Universidad en las negociaciones y acuerdos de este tipo.
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Aspectos para tener en cuenta para la definicién de las condiciones de un contrato de coedicion.

e Titulo de la obra, determinar la(s) obra(s) sobre la que se comprometen a realizar la coedicidn.
¢ Calidad de la obra, si es una obra inédita, si es una reedicidn o una traduccion.
e Compromisos especiales, las caracteristicas de cada obra, como el tipo de papel, el nUmero de hojas,
tipo de tapa.
¢ Obligaciones de las partes, especificar el aporte de cada institucién y la forma en que se realizara:
o Aporte en servicios editoriales, segun cotizacidén o porcentaje.
o Aporte en dinero, momento en que se realizara el aporte.
e Compromiso de formalizar las autorizaciones de los autores.
¢ Tiraje, el nUmero de ejemplares que se hardn de cada obra literaria y de pagar las regalias.
e Derechos de autor de la obra coeditada:
o Si serdan compartidos entre los coeditores y en qué porcentaje.
o Si serd en su totalidad de una de las partes.
e Autorizaciones para reediciones, reimpresiones.
e Especificar el porcentaje de ejemplares que corresponde a cada una de las partes.
¢ Causales de terminacién del contrato, entre las que se encuentra el incumplimiento.
e Vigencia del contrato.
¢ Resolucion de conflictos.

7.5 Las traducciones

Las traducciones de articulos y obras literarias para que sean publicadas por el Sello Editorial Unipiloto
deben ser aprobadas por el Comité Editorial UPC. Para su procedimiento el coordinador encargado del
programa o dependencia que solicité la traduccién, debe entregar en la Direccién de Publicaciones el texto
original en versidn digital junto con el Formato de entrada a Produccion (ver anexo 12) con lo que se cotiza
el trabajo y lo aprueba la decanatura o el director encargado para proceder. Para impedir traducciones del
espanol con errores, primero se enviara al corrector de estilo.

Las traducciones son obras derivadas y para realizarlas se debe contar con la autorizacién del autor origi-
nal, por una parte; y por la otra se debe gestionar un contrato de cesién de derechos con el traductor de la
referida obra. Por tanto, las traducciones que se presenten al Comité Editorial UPC para su aprobacién de-
ben ser radicadas con la autorizacién (contrato de cesion de derechos o licencia de uso) del autor original
para desarrollar la traduccion; el Sello Editorial Unipiloto, dentro de sus procesos, tramitara la contratacién
y cesidn de derechos del traductor.

Formalidades de los contratos:
o Contrato de cesidn del autor original: Este contrato debe ser firmado en papel membrete de la

Universidad y entregado en fisico en dos ejemplares, con el V°B° del Director de Publicaciones de la Uni-
versidad Piloto de Colombia.
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7.6 Las publicaciones periddicas (revistas)

Se generardn individualmente en los programas académicos o en las facultades, como resultado de la pro-
duccion global de las areas, laboratorios y unidades académicas y/o administrativas que estructuren cada
carrera; ademas, podran desarrollar sus contenidos con textos originales correspondientes a eventos aca-
démicos que sirven de promocién de la Universidad en general, y de los programas en particular; el Sello
Editorial Unipiloto se encargara de producirlas de manera virtual y colgarlas a través de la Web 2.0 o del
Open Journal System. En caso de que el programa las requiera en fisico, deberd destinar recursos econé-
micos para su impresién bajo la coordinacién del Sello Editorial Unipiloto y con los proveedores escogidos
por dicha unidad. (ver anexo 12)

Las publicaciones periddicas (revistas) podran ser de dos clases:

7.6.1 Revistas de Investigacién: Son aquellas publicaciones seriadas con ISSN, producidas en fisico y/o
virtuales, que cumple con absolutamente todas las exigencias minimas para el escalafén C del Siste-
ma Nacional de Indexaciéon y Homologacién de Revistas especializadas de CT+l, Publindex de COL-
CIENCIAS; sin embargo, la revista también puede contener articulos de un talante diferente como
complemento o aporte en cada edicidn. Por Politicas de Publicaciones, las revistas indexables o que
sean creadas para tal fin, solamente podran ser de facultad, no de programa. (recomendamos leer
las especificaciones vigentes a la fecha, establecidas por Publindex), (ver anexo 5).

La indexacion equivale a que se le admiten y exigen oficialmente a la revista las siguientes caracte-
risticas:

e Calidad cientifica

e Calidad editorial

e Estabilidad

e Visibilidad

e Reconocimiento nacional

e Reconocimiento internacional

7.6.2 Revistas Divulgativas: Son publicaciones seriadas que funcionan mas como un magazin de va-
riadas temadticas, puede contener material de investigaciones pero su finalidad no es la indexacion,
mas bien son informar y publicar temas académicos, catedraticos, eventuales, simposios, talleres,
memorias, recopilaciones, crdnicas, etc.)

7.6.3 Requisitos para la creacidn de una revista: antes de presentar la propuesta formal de una revista al
Comité Editorial de la UPC, debe tener en cuenta algunos detalles determinantes en la viabilidad de
la publicacién. Una vez definida la clase de publicacién periddica que desarrollard, defina:

e Titulo de la revista (y subtitulo si aplica)

¢ Orientacion editorial de la revista con tematicas claras sobre los que si edita y lo que no com-
pete a la publicacion

¢ Periodicidad (semestral o anual)
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e Numero ISSN y cddigo de barras (se tramita con el Sello Editorial Unipiloto)

¢ VVolumen y niumero del ejemplar

¢ Informacién de contacto: Correo electrdnico oficial, direccién en fisico y nimeros de teléfono
de la revista

¢ Director, con nombres y apellidos completos y direccion de correo electrénico

e Editor, con nombres y apellidos completos y direccién de correo electrénico

e Comité Editorial con nombres y apellidos completos de todos los involucrados y sus cargos
dentro de la institucion. (encargado de definir la concepcién de la revista)

e Créditos de las personas que participan en la publicacién, (fotégrafos, ilustradores, disefiado-
res, compiladores, monitores, practicantes, etc, con nombres y apellidos completos)

¢ Directivas de la Universidad, del Sello Editorial Unipiloto y del Programa

e Texto legal que aclare las condiciones en las que se autoriza la reproduccion parcial o total de
los textos

e Deberd tener claro en su propuesta la proveniencia del recurso econédmico para soportar la
produccion de la publicacion (honorarios del editor, correccién de estilo, traducciones, impre-
sién, envid de cortesias, envid de suscripciones, pago de pares externos, otros)

e También es necesario involucrar al Sello Editorial Unipiloto, en el proceso de selecciéon e incor-
poracién de un editor encargado a tiempo completo que garantice los puntos caracteristicos
de la revista y que permitan sostener la continuidad de la publicacién, por lo menos durante
cinco afos.

7.6.3.1 Paginas preliminares

o Bandera completa segun las especificaciones del Sello Editorial Unipiloto.

o indice o tabla de contenido con la especificacion de las paginas que contienen cada articulo
del volumen, (de dénde a dénde va cada articulo) y los datos de contacto de cada autor.

o Editorial o presentacidn en espanol y traducido al inglés como minimo.

7.6.3.2 Articulos

Todos los articulos explicados a continuacién son publicables, sin embargo, solamente los tres pri-
meros tipos, son los articulos que aplican como aporte cientifico para la indexacidn de revistas:

e Articulo de investigacion cientifica y tecnoldgica: documento que presenta, de manera deta-
llada, los resultados originales de proyectos terminados de investigacién. La estructura gene-
ralmente utilizada contiene seis apartes importantes: introduccién, metodologia, resultados,
discusidn, conclusiones y resefia bibliografica

e Articulo de reflexion: documento que presenta resultados de investigacion terminada desde
una perspectiva analitica, interpretativa o critica del autor, sobre un tema especifico, recu-
rriendo a fuentes originales.

e Articulo de revisidn: documento resultado de una investigacién terminada donde se analizan,
sistematizan e integran los resultados de investigaciones publicadas o no publicadas, sobre
un campo en ciencia o tecnologia, con el fin de dar cuenta de los avances y las tendencias de
desarrollo. Se caracteriza por presentar una cuidadosa revision bibliografica de por lo menos
50 referencias.
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Nota: Sefior autor, cuando postule sus articulos, tenga en cuenta que si su documento es un articulo
para indexacién, necesariamente debe catalogarlo dentro de uno de los 3 tipos de articulos descri-
tos anteriormente y adicionalmente debe cumplir con los requisitos de presentacién exigidos por la
revista a la que aspira.

El Sello Editorial Unipiloto le recomienda que tenga en cuenta los siguientes aspectos, a manera de
“check list” y de ese modo no suprimira o pasara por alto alguno de los 11 requisitos a evaluar. Un
articulo cientifico es resultado de una produccién original e inédita, cuyo contenido es cientifico y
académico, producto de procesos culminados de investigacién, reflexion o revisién que reporta re-
sultados originales y que haya sido objeto de evaluacién por parte de pares; el cual debe presentar
la siguiente estructura:

o Titulo: Un titulo no debe llevar mas de 25 palabras, no se usan abreviaturas y clara-
mente debe describir el contenido de forma precisa, que permita al lector identificar
el tema facilmente y al bibliotecario catalogar y clasificar el material con exactitud. Si
quiere acompafie con un subtitulo que ayude a centrar la atencién.

o Autor (es): Deben aparecer como autores aquellos que han hecho una contribucion
intelectual sustancial y asuman la responsabilidad del contenido del articulo. Adicional-
mente para la seccion de colaboradores de la revista debe entregar una breve resefia
del (os) autor (es) con los datos de contacto actualizados.

o Institucidn(es): en este acdpite debe incluirse el nombre de la institucion o instituciones
o centros donde se llevd a cabo la investigacidn, la direccién exacta y el codigo postal
correspondiente. Cuando el articulo es obra de autores de diversas instituciones se
dard la lista de sus nombres y apellidos, con las instituciones respectivas, de modo que
el lector pueda establecer los nexos correspondientes facilmente.

o Resumen (Abstract): esta parte, tiene como objetivo orientar al lector a identificar el
contenido basico del articulo en forma rapida y exacta y a determinar la relevancia de
su contenido. Es recomendable que no supere las 250 palabras.

o Palabras clave (Keywords): al final del resumen el autor debe definir 5 palabras clave
que ayuden al indizado cruzado del articulo. Se recomienda utilizar tesauros especiali-
zados segln area de conocimiento.

o Introduccidn: en este acapite se debe identificar nitidamente el problema y encuadrar-
lo en el momento actual, exponer brevemente los trabajos mas relevantes, destacando
las contribuciones de otros autores al tema objeto de estudio, justificar las razones por
las que se realiza la investigacion y formular las hipdtesis y los objetivos pertinentes.

o Resultados: en este acapite debe presentarse sélo la informacién pertinente a los ob-
jetivos del estudio, los hallazgos deben seguir una secuencia légica, mencionando los
relevantes, incluso aquellos contrarios a las hipdtesis, se debe informar con suficiente
detalle que permita justificar las conclusiones.

o Discusidn: es un acépite fundamental en la redaccién del articulo cientifico. Es el momen-
to en que se examinan e interpretan los resultados obtenidos en la investigacion con el
marco conceptual de referencia, donde se discute la coherencia y las contradicciones.
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o Conclusiones: en este acapite debe presentarse el resultado del objetivo y los hallazgos
vs la discusidn.

o Agradecimientos: en este acdpite el autor reconoce la cooperacion de personas e insti-
tuciones que ayudaron al autor en sus investigaciones, a los que revisaron el manuscri-
to del articulo y a los que contribuyeron en la redaccion del mismo.

o Referencias bibliograficas: las referencias permiten identificar las fuentes originales de
ideas, conceptos, métodos, técnicas y resultados provenientes de estudios publicados
anteriormente, orienta al lector con mayor extension y profundidad en el sustento teo-
rico en que se fundamenta el estudio. No olvide que el listado de referencias bibliogra-
ficas, normalmente presentado al final de los articulos, debe estar conectado al texto
con numeros ubicados en los pie de paginas.

o Bibliografia: Se encarga de enumerar una serie de fuentes en las que el lector podra
ahondar sobre la temdatica abordada.

e Articulo corto. Documento breve que presenta resultados originales preliminares o parciales de
una investigacion cientifica o tecnoldgica, que por lo general requieren de una pronta difusion.

* Reporte de caso. Documento que presenta los resultados de un estudio sobre una situacién
particular con el fin de dar a conocer las experiencias técnicas y metodoldgicas consideradas
en un caso especifico. Incluye una revisidn sistematica comentada de la literatura sobre casos
analogos.

¢ Revisidon de tema. Documento resultado de la revisién critica de la literatura sobre un tema en
particular.

¢ Cartas al editor. Posiciones criticas, analiticas o interpretativas sobre los documentos publi-
cados en la revista, que a juicio del Comité editorial constituyen un aporte importante a la
discusion del tema por parte de la comunidad cientifica de referencia.

¢ Editorial. Documento escrito por el editor, un miembro del comité editorial o un investigador
invitado sobre orientaciones en el dominio tematico de la revista.

¢ Traduccion. Traducciones de textos clasicos o de actualidad o transcripciones de documentos
historicos o de interés particular en el dominio de publicacién de la revista.

e Documento de reflexién no derivado de investigacion.

¢ Resefia bibliografica.

e Otros

7.6.3.3 Paginas finales

¢ Indicaciones para los autores: normas de presentacidn de articulos y caracteristicas puntuales
de la revista.
¢ Paginas de publicidad pagada o institucional, en caso que se determine que pueden llevarla.
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8. Formatos de publicaciones utilizados por el Sello Editorial Unipiloto

Teniendo en cuenta la inmensa variedad de obras que se han de producir bajo el Sello Editorial Unipiloto
y definiendo directrices claras para sus autores con la intensién de hacer mas fluido y certero el modelo
de planeacién y presupuesto de obras al interior de los programas, las facultades y las dependencias de la
institucidn; se han ideado 10 tipos diferentes de publicaciones que permiten todas las opciones de publi-
caciones universitarias; adicionalmente, el uso asertivo de dichos formatos permite hacer réplica idéntica
de las obras en versiones fisico, digitales y de impresion por demanda.

Quiere decir que los formatos institucionalizados y detallados a continuacién son adaptables a las solicitu-
des de lectores y compradores en cualquier parte del mundo que quieren adquirir las obras producidas por
la Universidad Piloto de Colombia bajo su Sello Editorial Unipiloto.

8.1 Tipos de formatos

Explicados mas adelante en el presente documento: Instructivo de Publicaciones Universidad Piloto de
Colombia, punto 3 (Productos)

9. Condiciones de calidad de las obras y los articulos publicables a tra-

vés del Sello Editorial Unipiloto

9.1 Manual APA de publicaciones:

Todas las obras publicadas y producidas bajo el Sello Editorial Unipiloto deben cumplir con las normas APA
(American Psychological Association) vigentes a la fecha de presentacién del documento ante el Coordinador
de publicaciones correspondiente haciendo caso omiso a lo establecido en el aparte: Formato General del
Trabajo; el cual serda remplazado por el Instructivo de textos e imagenes UPC. (ver anexo 9). La guia a la redac-
cién en el estilo APA, se encuentra descargable por Internet de manera gratuita. Igualmente en el acceso de
Publicaciones de la Web 2.0 de la Universidad Piloto de Colombia en el aparte de Documentacion y reglamen-
tacidn esta disponible (ver: http://www.unipiloto.edu.co/resources/files/10072012050337577.pdf)

9.2 Citacion de imagenes:

En caso de requerirse la citacion de imdgenes, el manual APA podrd darle unas ideas basicas sobre el
modo de hacerlo, sin embargo, el Sello Editorial Unipiloto por intermedio del asesor juridico, ha creado un
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Modelo de Citacién de Imagenes UPC con varios ejemplos claros para que de tal forma, los autores puedan
citar imdagenes sin cometer actos de plagio no intencionados pero agravantes en la situacién de originali-
dad de la obra y que infringen los Derechos de Autor de terceros (ver anexo 10).

9.3 Certificado de Originalidad y Licencia de Uso:

Son los dos documentos que debe haber firmados en original por el (los) autor(es) y/o involucrados dentro
de la obra. La firma de estas cartas justamente confirman al Sello Editorial Unipiloto que no se ha incurri-
do en plagio y que el autor esta presentando material 100% original o correctamente citado respetando
los derechos de autor de terceros; expresamente el (los) autor (es) acarrea (n) con las responsabilidades
correspondientes, eximiendo de ellas a la Universidad Piloto de Colombia y a su Sello editorial. Son un re-
quisito imprescindible en la aceptacidn y aprobacién por parte del Comité Editorial UPC para que una obra
pase a proceso de produccion (ver anexo 1y 2).

9.4 Coordinador o encargado de las publicaciones:

Es la persona que internamente en los programas o dependencias de la Universidad Piloto de Colombia
se encarga de asesorar a los autores, evaluar las postulaciones y revisar los materiales entregados al Sello
Editorial Unipiloto para su valoracion. También es la persona encargada de contactar a los PARES evalua-
dores para solicitar su labor profesional y una vez recibe las evaluaciones diligenciadas, contacta a autores
para los correspondientes ajustes. Finalmente, apoya la validacién del Decano o Director correspondiente;
sobre el cumplimiento de los estandares de calidad y originalidad anteriormente expresados, para que su
unidad solo presente postulaciones dptimas de evaluacidn y publicacién.

9.5 Evaluacion de PARES:

Es necesario hacer revisar el material completo de una obra, y segln el nivel cientifico y grado de impor-
tancia del documento, se incrementara la idoneidad y pertinencia de esos pares.

Los pares son necesarios para hacer que los textos que se van a publicar tengan cada vez mayor rigor
académico. Ademas, es una exigencia de COLCIENCIAS para aquellas publicaciones (libros y revistas) que
quieran ser indexadas y obtener puntos en las mediciones de grupos; o su reconocimiento nacional e
internacional. Su funcidn es evaluar y dictaminar, recomendar su conveniencia o no, para ser publicados,
si requieren ajustes, aclaraciones, ampliaciones o complementos de las ideas, tesis o formulaciones aca-
démicas expresadas. El programa o dependencia encargado de la publicacién, debe elaborar una lista de
personas y hacer los respectivos contactos, para que sirvan de ‘pares académicos’, arbitros o evaluadores
que conceptuen sobre la calidad de las obras y los articulos. Igualmente, los autores podran sugerir segun
el drea tematica de su obra, a esos posibles evaluadores.
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Son contactados por el coordinador o encargado de publicaciones de cada programa o dependencia y su
trabajo serd certificado por el Sello Editorial Unipiloto. Para los casos de publicaciones de investigacién
revisar el anexo 4.

Para el trabajo de evaluacidn de publicaciones, los pares deben recibir de manera digital, el Formato
de evaluacion de publicaciones UPC, disponible en la web de la universidad: http://www.unipiloto.edu.
co/?scc=97&pag=2. En algunos casos las revistas institucionales cuentan con su propio formato, disefiado
hacia la particularidad de su tematica y orientacidén editorial, de lo contrario el Formato para Evaluacién de
Publicaciones UPC serd el documento institucionalizado. (ver anexo 6).

10. Diligencias legales

Corresponden a las diferentes gestiones exigidas por la legislacién colombiana para las publicaciones de
cualquier tipo y que permiten evidenciar un correcto cumplimiento de las normas que avalan los procesos
de acreditacidn institucionales y/o de programas y dependencias de la Universidad.

10.1 El Standard Book Number o Numero Internacional Normalizado - ISBN:

Es un numero de identificacion legible electrénicamente que reconoce a todos los libros sin que haya lugar
a que se produzcan errores. El nimero se define por el estandar ISO (International Standard Organization)
2108. Es en términos comparativos, la cédula de ciudadania de un libro, y permite su reconocimiento
oficial. La solicitud ante la Cdmara Colombiana del Libro, la realizard el Sello Editorial Unipiloto, una vez la
postulacién de la publicacién haya sido aprobada en Comité Editorial UPC, sesionado vy verificable en su
correspondiente acta. Para adelantar los tramites necesarios y su correspondiente pago, es indispensable
que el solicitante de la obra, presente completamente diligenciado el Formato para solicitud de ISBN / ISSN
de la UPC. (ver anexo 7).

10.2 EL International Standard Serial Number - ISSN:

Es el Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas, equivalente del ISBN a las publica-
ciones periddicas (revistas, diarios, publicaciones seriadas); un cédigo numérico reconocido internacio-
nalmente para la identificacién de revistas impresas y/o virtuales. La solicitud oficial ante la Biblioteca
Nacional de Colombia, la realizara el Sello Editorial Unipiloto, una vez la postulacion de la publicacién haya
sido aprobada en Comité Editorial UPC, sesionado y verificable en su correspondiente acta. Para adelantar
los tramites necesarios, es indispensable que el director o editor de la revista, presente completamente
diligenciado el Formato para Solicitud de ISBN / ISSN de la Universidad en donde decide el papel de cada
colaborador dentro de la obra. (ver anexo 7 y 8).
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10.3 Codigo de Barras:

Este cddigo se tramita simultdneamente con cualquiera de los dos anteriores y es requisito exigido para los
productos que seran de venta al publico, permite el manejo rapido de descarga de inventarios en el alma-
cén de la Universidad y en la libreria Unipiloto al igual que para los distribuidores autorizados.

10.4 Deposito Legal:

El editor de cada revista y el Coordinador de Publicaciones de la Universidad Piloto de Colombia, es la
persona encargada de realizar los depdsitos legales exigidos por la Biblioteca Nacional de Colombia al mo-
mento de producir la obra. Asimismo, se hard entrega de los ejemplares que soliciten en la Biblioteca del
Congreso de la Republica, en la Biblioteca Central de la Universidad Nacional de Colombia y en la Biblioteca
Nacional de Colombia, mediante carta fechada puntualmente.

Todos los proyectos de publicaciones, deberan pasar de sus autores al Coordinador de Publicaciones (Pu-
blicaciones Académicas) y/o al Coordinador de Investigaciones (Publicaciones de Investigacidn) para reali-
zar una revision interna antes de ser llevadas a la Coordinacién General de Publicaciones de la Universidad
Piloto de Colombia, quien se encargara de presentarlas en el Comité Editorial UPC; sin embargo, la oficina
de Coordinacion de Publicaciones de la institucidn, a través del Asesor Juridico y el Coordinador de Publica-
ciones, estara en constante funcionamiento para asesorar y acompafar los procesos que asi lo requieran.

11. Presentacion formal de las postulaciones de publicacion ante el
Comité Editorial UPC

Los coordinadores de las publicaciones en cada programa o dependencias, seran los encargados de llevar
ante la Coordinacion General de Publicaciones; las postulaciones que cumplen con todos los requisitos y
avales institucionales para que de ese modo sean presentados ante el Comité Editorial UPC para su apro-
baciéon de produccion. Cada postulacion debe presentarse:

¢ Construidos bajo la normatividad explicada en la Guia a la Redaccién en el estilo APA, vigente a la
fecha de postulacién de la obra haciendo caso omiso a lo establecido en el aparte: Formato General
del Trabajo; el cual sera remplazado por el Instructivo de textos e imagenes UPC. (ver anexo 9)

¢ Con una copia impresa de todo el documento en tamafio carta para poder contabilizar la cantidad de
cuartillas (una cuartilla es una hoja tamano carta escrita en Word, letra Arial de 12 puntos y formato
de parrafo sin sangrias con interlineado sencillo justificado a la izquierda).

e Citados los casos de imagenes, tal y como se explica en el Modelo de Citacidon UPC, (ver anexo 8)

¢ Con Certificado de Originalidad y Licencia de uso firmada en original por cada uno de los involucra-
dos en la obra. (autores, fotégrafos, ilustradores, etc.)

¢ Con el Formato de Avales para publicaciones, debidamente diligenciado y firmado por los alli incluidos
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¢ Con los dos Formatos de Evaluaciéon académica de publicaciones UPC, debidamente diligenciados
por los pares evaluadores

e Con el Formato para solicitud de ISBN / ISSN de la UPC, debidamente diligenciado por el solicitante

e Con una copia magnética del mismo documento impreso, presentada en USB, CD o DVD.

En el momento de presentar un texto, el autor debe tener muy en cuenta que tanto la estructura como
la claridad expositiva seran evaluadas para decidir su publicacidn; se anexan al Manual de Publicaciones
algunas recomendaciones basicas al respecto (ver anexo 9).

12. Distribucion y Comercializacion

12.1 Libreria Unipiloto (Fisico y Virtual)

Es la libreria propia de la Universidad Piloto de Colombia en la que se promocionan y venden todas las pu-
blicaciones de la institucion, obras de otros sellos editoriales que tienen dreas tematicas iguales, similares
o complementarias a las de la Universidad y material literario interesante para la comunidad Piloto.

En el aspecto virtual, apoyamos la visualizacidon de obras colgadas a través de la plataforma Web 2.0 de la
misma universidad y como soporte para las revistas y publicaciones periddicas, el Open Jornal System (0JS).

12.2 Convenios de distribucion en fisico

Para poder abarcar toda la geografia nacional y en algunos casos hacernos v, se han contratado los servi-
cios de algunos distribuidores quienes por intermedio de sus representaciones permiten que la obra pro-
ducida en la Universidad Piloto de Colombia se difunda y llegue a muchas mas personas.

12.3 Convenios de distribucion virtual (e-book)

Son los convenios que nos permiten distribuir, promocionar y ofrecer las obras que por estrategia han sali-
do producidas para dispositivos mdviles, tablets y cualquier otra forma de reproduccion digital. La edicidn
de un libro electrénico puede tener la misma apariencia visual y edicidn de un libro impreso, o poseer he-
rramientas de interactividad y elementos audiovisuales para enriquecer la experiencia del lector.

12.4 Convenios de impresion por demanda.

POD por su sigla en inglés, es un sistema de comercializacion mediante el cual nos permitimos llegar con las
obras Piloto a lugares remotos de todo el mundo a bajos costos. Es un sistema novedoso mediante el cual los
lectores entran a plataformas virtuales y revisan el catalogo de publicaciones pudiendo hacer pedidos perso-
nalizados desde 1 obra en adelante, funciona con un carrito de compras y gracias a las plantas de impresiéon
en 5 paises, el autor recibe mas rapido y mas econémico (se ahorra el envio intercontinental) su ejemplar.
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INSTRUCTIVO DE PUBLICACIONES
UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA

Sello Editorial Unipiloto

A continuacidn presentamos una guia, paso a paso de los requisitos de cada publicacién como guia rapida
para autores.

1. Materia Prima

Se considera cualquier fuente de inspiracion de donde potencialmente puede salir el contenido para una
publicacion como por ejemplo investigaciones, catedras, seminarios, talleres, conferencias, semilleros,
conversatorios, una visita externa, un trabajo cofinanciado y en equipo con personas y/o otras entidades o
instituciones universitarias, tesis de grado, etc., el material debe ser original y tener licencia de uso firmada
por su creador.

2. Autores

Se consideran a todas aquellas personas que manteniendo algun tipo de vinculo con la Universidad Piloto
de Colombia, van a ser los encargados de realizar obras literarias. Es bueno enterarse de que modo cual-
quier persona administrativa, docente de planta, docente de catedra, estudiante o externo a la universidad,
se convertird en un autor. Recordemos que en el contrato para funcionarios académico-administrativos se
encuentra establecida la siguiente cldusula sobre la propiedad intelectual:

“Convienen las partes que todo lo que cree, invente, descubra, desarrolle, divulgue o modifique EL
EMPLEADO desde el punto e vista académico, técnico, visual, auditivo literario, didactico, adminis-
trativo, investigativo o cualesquiera otro y con ocasion de la ejecucion de la presente relacién laboral
que me une a las partes y en especial de su actividad como docente, pertenecen a LA UNIVERSIDAD,
sin necesidad de autorizacidon alguna, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 8 de la Decisién
085 del Acuerdo de Cartagena, incorporado con la Legislacion colombiana mediante Decreto 90 de
1978. En consecuencia tendra LA UNIVERSIDAD el derecho de hacer patentar a su nombre o a nom-
bre de terceros esos inventos o mejoras, respetandose el derecho del EMPLEADO de ser menciona-
do como inventor o descubridor si asi lo desea.”
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Igualmente dentro de los documentos que rigen las publicaciones en la Universidad Piloto de Colombia,
El Estatuto de Propiedad Intelectual aclara sobre las obras por encargo o bajo subordinacién laboral lo
siguiente:

Articulo 19: Obra por encargo es la realizada por uno o varios autores por mandato expreso de otra
persona (o personas) natural o juridica, seguin un plan sefialado por ésta y por su cuentay riesgo. Los
autores solo percibiran por la ejecucién del plan los honorarios pactados en el respectivo contrato.
Por este solo acto se entiende que el autor o autores transfieren los derechos patrimoniales sobre la
obra a la persona contratante, pero conservan las prerrogativas morales consagradas en los literales
ay b del articulo 14 de este estatuto. La obra creada por los empleados de la Universidad (profesores
o administrativo), en cumplimiento de las obligaciones laborales pactadas expresamente en el res-
pectivo contrato, pertenece a la Universidad, sin perjuicio de las prerrogativas morales de autoria.
Sin embargo, la Universidad, para estimular la creacién de los docentes y administrativos, podra
convenir con el autor u autores, a través de contrato, ceder parte o la totalidad de los derechos pa-
trimoniales a que diere lugar la difusién comercial de la obra.

Toda persona que vaya a ser autor bajo el Sello Editorial Unipiloto, debe firmar dos documentos importantes:

El Certificado de Originalidad: que le da las garantias a la instituciéon de que todo el material incluido en
la obra a postular ante Comité Editorial UPC, cumple con las exigencias establecidas para no ser caso de
plagio, ha hecho buen uso de los modelos de citacion, ha pedido los permisos necesarios a terceros para
tomar sus obras y exponerlas de manera clara dentro del documento que editard y exime de toda respon-
sabilidad a la Universidad en caso de comprobarse lo contrario, y acata las sanciones establecidas en los
contratos celebrados con la institucién (ver anexo 2).

La Licencia de Uso: documento mediante el cual el (los) autor (es) expresa (n) libremente su autorizacion
para la explotacion de los derechos patrimoniales de la obra, y para que el Sello Editorial Unipiloto inicie el
proceso de edicién y pueda modificarla (en el caso de traducciones), difundirla, distribuirla y actuar como
multiplicador de la publicacidn (ver anexo 3).

Nota: Si dentro de una obra se incluiran aportes de conferencistas, estudiantes, invitados o visitantes, es
indispensable que se tramite con los precitados autores la firma en original los dos documentos antes ex-
plicados; éstos deben ser presentados con los requisitos de publicacién. Es muy importante saber que las
firmas escaneadas, fotocopiadas o digitalizadas NO son vdlidas aun en la ley colombiana, es necesario que
sean de puio y letra del autor, y presentadas en original.

3. Productos

Todos los productos deben ser construidos bajo la normatividad APA vigente al momento de su elaboracion,
haciendo caso omiso a lo establecido en el aparte: Formato General del Trabajo; el cual sera remplazado
por el Instructivo de textos e imagenes UPC. (ver anexo 9). Deben haber tenido en cuenta y cumplido con
el instructivo de citaciones expuesto en la pagina web de la Universidad y en el caso de los productos de in-
vestigacidn, deben cumplir las exigencias que COLCIENCIAS revisara para que dichas obras sean ingresadas
por el Sello Editorial y aporten en la medicidn de grupos. Es responsabilidad del autor revisar las condiciones
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vigentes al momento de su postulacién para no entorpecer el proceso de postulacion ante el Comité Editorial
Unipiloto. Revise muy bien su normalizacion basica o avanzada para que cumpla a cabalidad (ver anexo 5).

Aqui detallamos lo 10 tipos de publicaciones que produce el Sello Editorial Unipiloto, para que pueda de-
finir claramente que cantidad de contenido se requiere para lograr la obra que pretende postular; y bajo
gue condiciones de calidad debe construir su documento (ver anexo 9).

Cartilla 1:
Tamaho:
Paginas:
Tintas:

Acabados:

Para su produccién se han determinado en-
tre 20 y 30 imagenes (ver instructivo de ima-
genes) y un texto total de 17 a 20 cuartillas
(Una cuartilla es una pagina carta en Word |
con letra Arial tamafio 12, ver instructivo de {:arﬁ”a
textos). Recomendada para un documento

que sea altamente visual y reparta su espa-
cio de manera equitativa entre imagenes y
textos es la publicacién mas practica para
casos académicos de material que debe re-
partirse a estudiantes o para realizar colec-
ciones y publicaciones seriadas.

Cartilla 2:
Tamafo:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccion se han determinado en-
tre 40 y 45 imagenes (ver instructivo de ima-
genes) y un texto total de 20 a 23 cuartillas
(Una cuartilla es una pagina carta en Word
con letra Arial tamano 12, ver instructivo de
textos). Recomendada para un documento

que sea altamente visual y reparta su es-
pacio de manera pareja entre imagenes y
textos. ldeal para construir guias practicas,
obras que van avanzando por capitulos en
fasciculos coleccionables hasta terminar
toda la tematica, material altamente ilustra-
tivo y ladico.
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Cartilla 3:
Tamano:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccidn se ha calculado 1 a 3
imagenes por pagina (ver instructivo de ima-
genes) y un texto total de 26 a 30 cuartillas
(Una cuartilla es una pagina carta en Word - Cartilla
con letra Arial tamaiio 12, ver instructivo = - 1

de textos). Recomendado para documentos
institucionales cartillas de apoyo a catedras
donde el texto es mayoritariamente el obje-
tivo de la publicacién y utilice algunas image-
nes como complemento.

Cartilla 4:
Tamanfo:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccién se ha calculado 1 a 3
imdgenes por pagina (ver instructivo de ima-
genes) y un texto total de 20 a 25 cuartillas
(Una cuartilla es una pagina carta en Word
con letra Arial tamafio 12, ver instructivo
de textos). Recomendado para documentos

institucionales cartillas de apoyo a catedras
donde el texto es mayoritariamente el obje-
tivo de la publicacién y utilice algunas image-
nes como complemento y que requiere ser
facilmente portable (de bolsillo), ideal para
realizar colecciones o fasciculos.
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Librillo:
Tamano:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccién se han determinado en-
tre 35 y 40 imagenes (ver instructivo de ima-
genes) y un texto total de 68 a 70 cuartillas
(Una cuartilla es una pagina carta en Word
con letra Arial tamafio 12, ver instructivo

de textos). Recomendado para documentos
donde la parte mas importante sea el conte-
nido textual y utilice algunas imagenes como
apoyo, ideal para tamafio bolsillo, realizar
colecciones y material académico.

Libro 1A.:
Tamanfo:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccidn se han determinado
entre 10 y 15 imdgenes (ver instructivo de
imagenes) y un texto total de 100 cuartillas

(Una cuartilla es una pagina carta en Word
con letra Arial tamano 12, ver instructivo de
textos). Recomendado para documentos de
texto con posibilidad de algunas imagenes.
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Libro 1B:
Tamano:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccion se han determinado
entre 17 y 25 imagenes (ver instructivo de
imagenes) y un texto total de 300 cuartillas
(Una cuartilla es una pagina carta en Word
con letra Arial tamafo 12, ver instructivo de
textos). Recomendado para documentos de
texto con posibilidad de algunas imagenes.

Libro 1C:
Tamano:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccion se han determinado
entre 17 y 25 imagenes (ver instructivo de
imagenes) y un texto total de 455 cuartillas

(Una cuartilla es una pagina carta en Word
con letra Arial tamafio 12, ver instructivo de
textos). Recomendado para documentos de
texto con posibilidad de algunas imagenes.
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Libro 2:
Tamano:
Paginas:
Cubierta:
Acabados:

Para su produccion se han determinado
entre 15 y 20 imagenes (ver instructivo de
imagenes) y un texto total de 222 cuartillas
(Una cuartilla es una pagina carta en Word

con letra Arial tamafno 12, ver instructivo de
textos). Recomendado para documentos de
texto acompafiado de imagenes, textos de
catedra vy libros de literatura gris.

Libro 3:
Tamafo:
Paginas:

Cubierta:
Acabados:

Para su produccion se han determinado
entre 80 y 90 imagenes (ver instructivo de
imagenes) y un texto total de 138 a 140
cuartillas, (Una cuartilla es una pagina car-

ta en Word con letra Arial tamafno 12, ver
instructivo de textos). Recomendado para
documentos en donde la mezcla de textos y
de imagenes son por partes iguales y en apa-
riencia fisica es de maxima calidad.




MANUAL DE PUBLICACIONES UPC 2013

El Sello Editorial Unipiloto ha tomado las directrices del modelo APA (American Psychological Association)
como derrotero para construir los documentos que han de ser reconocidos tanto nacional como interna-
cionalmente. También hemos construido una guia con la cual podra aprender a citar material de autores,
que usted posiblemente debe incluir en su documento y requiere ser reconocido debidamente. Nunca
extraiga material gréafico, fotografico, ilustraciones, dibujos, cuadros, esquemas y demads, de redes sociales,
Wikipedia, Blogs y otras fuentes no oficiales, es mejor trabajar con pdginas .gov, .edu, o de reconocida
fuente y cuando descargue software gratuito lea los términos y condiciones para extraer material de dicha
fuente. Recuerde que si esta firmando la carta de originalidad, suponemos que conoce perfectamente bien
todos los detalles del material que estd entregando.

4. Postulacion

Del autor al programa o dependencia: en el conducto regular, los autores deben postularse internamente
ante el coordinador de publicaciones (para publicaciones académicas y/o institucionales) y/o ante el coor-
dinador de investigaciones (para publicaciones de investigaciones) o el encargado de la dependencias de
la Universidad, a través de un documento que detalle una estrategia del producto a realizar; que como
minimo debe identificar claramente:

e La pertinencia del material que se va a producir (¢ para qué sirve?, icdmo se debe usar?, ien qué
aporta al programa?), publico objetivo claro al que va dirigida la publicacidn (équien hara uso del
material?, équién lova aleer? Y écodmo le sirve?), propuesta de uso y retroalimentacién en el respec-
tivo programa académico. (los indicadores de acreditacion CNA siempre preguntaran el porcentaje
de docentes del programa que ha realizado material y porcentaje de estudiantes que lo utilizany éde
qué modo?).

¢ Tenga en cuenta que si el material corresponde a Investigacidn, segun los lineamientos establecidos
por COLCIENCIAS debe cumplir con unas exigencias minimas en su evaluacién y estructura. Revise el
anexo 5: Libros de Investigacion. Es fundamental que como autor tenga clara la manera de presentar
los Libros para su correspondiente validacion en la medicion de grupos y en la validacion del Sello
Editorial Unipiloto.

Cumpliendo con los requisitos institucionales, imprima el Formato de Avales y diligencie completamente
el encabezado. Como autor o encargado de la obra, debe también diligenciar el Formato para solicitar su
ISBN o ISSN, alli le preguntaran el rol que desempefian todos los involucrados dentro de la obra (revisar
tipos de colaboradores en una publicacion) y la materia en la que quedara catalogada su publicacién (ver
Listado de materias para solicitar ISBN)

Entregue al Coordinador de Publicaciones o al de investigaciones del programa, el documento de su publi-
cacién en fisico y en versién digital en USB, CD o DVD junto con los formatos, el se encargara de iniciar el
proceso de validacién de originalidad y pertinencia y continuara rellenando el Formato de Avales a medida
que el proceso avance.
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5. Revision de Originalidad y Pertinencia

Revisidn de Originalidad: El Coordinador de publicaciones del programa o de la dependencia se encargara
de iniciar con la revisidn de originalidad, para tal motivo puede usar los programas gratuitos Copionic y
Approbbo, adicionalmente revisara las coincidencias que existan en la web y que puedan suscitar un plagio
no intencional por parte del autor. También hara una revisidén de normas APA y correctas citaciones.

En caso de no cumplir, debe contactar al autor y dejar por escrito el reporte de originalidad. Asi como
la Universidad Piloto de Colombia quiere proteger a sus autores mediante éste proceso de publicaciéon
y firmas de documentos, no acepta ni permitira los casos de plagio tal y como lo describe el contrato de
trabajo, sera justa causa para dar por terminado el contrato en forma unilateral la accién por parte del
empleado de reproducir videos y demas obras literarias o artisticas, sin autorizacidn de sus autores y/o re-
presentantes en contravencién de las politicas, normas y procedimientos establecidos por la Universidad,
perjudicando su buen nombre y/o el patrimonio econémico.

6. Evaluacion de Pares

Para avalar la pertinencia del documento es estrictamente necesario hacer una evaluacién por parte de
pares. Las instancias externas a la Universidad revisaran detenidamente que las publicaciones hayan cum-
plido con éste proceso mediante el instrumento institucionalizado para tal fin, de otro modo no podran
avalar ni al material producido ni al Sello Editorial Unipiloto.

Las evaluaciones deben venir en el Formato de Evaluacion Académica de Publicaciones UPC y cumplir con
la modalidad doble ciego, significa que por ningiin motivo el par sabe de quien es el texto que esta eva-
luando y mucho menos el autor puede escoger a sus pares, maximo podra sugerir a algunas personas como
posibles pares debido a la tematica expuesta. El Coordinador de Publicaciones y/o Coordinador de Inves-
tigaciones del programa tomard la decision de a quienes enviara la labor de evaluaciéon. Recomendamos
apoyarse en la visidon del decano o director correspondiente para esa escogencia, esto dara la tranquilidad
de firmar el aval de programa. COLCIENCIAS ha expuesto en su pagina web un listado de pares idoneos
avalados por ellos para tareas de dictaminacion.

Es necesario que los Coordinadores tengan una completa informacién de contacto de los pares, puede ser
exigida en las visitas de acreditacion, revalidacion y registros calificados.

¢ Libros de Investigacion: segun Colciencias, a partir del 2 de junio de 2012, solamente se validaran
libros resultados de investigacidn cuyo contenido haya sido evaluado por dos (2) pares académicos
externos a la institucion.

e Libros Académicos: revision de un par interno y un par externo a la institucién.

e Libros Institucionales: discrecional de la dependencia encargada el uso de pares.
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7. Ajustes de autor

Una vez recibidas las evaluaciones realizadas por parte de los pares, el coordinador de publicaciones y/o
coordinador de investigaciones del programa o dependencia se encargard de contactar al autor(es) para
gue, en caso de requerirse, revisen el documento y lo ajusten segun los lineamientos y las observaciones
de los pares, esta medida es discrecional del autor, sin embargo, de no acatar las sugerencias, debe justifi-
carlas para no incurrir en negligencia y poder continuar el proceso. Una vez esté ajustado el documento, el
autor lo regresa al coordinador para poder firmar el aval de ajustes y pasar a la firma final del programa o
dependencia a cargo del decano o del director correspondiente.

8. Aval de ajustes (Coordinador de programa)

Con esta ultima firma, el coordinador encargado da las garantias a la direccidon del departamento o a la
decanatura de programa o facultad, sobre el proceso que ha llevado el documento y sobre el correcto
procedimiento del autor quien ha ajustado la obra antes de pasarla a otra dependencia de la Universidad.

9. Aval de programa (Decano o Director)

El decano o director remite el documento versidn en fisico, versidn digital y con los formatos de valuacién
de pares, el formato de avales para las publicaciones, el formato de ISBN / ISSN, Las Licencias de Uso y los
Certificados de Originalidad a la Direccion de Investigaciones (para documentos de investigaciones) o a
la Coordinacion General de Publicaciones en el Sello Editorial Unipiloto (para documentos académicos o
institucionales) garantizando el correcto procedimiento de la publicacién antes de salir del Programa o la
Dependencia.

10. Aval de Investigaciones (Direccion de Investigaciones)

Obra completa con toda la documentacién exigida, sera revisada por la Direccidon de Investigaciones, en
donde se cotejara contra la ficha F6 de su autor(es) y la idoneidad de la obra para ser producida en fisico
y/o virtual examinando la pertinencia del documento y el cumplimiento de las exigencias hechas por COL-
CIENCIAS para los Libros de Investigacion que se convierten en soporte para los puntos en la medicién de
grupos y en la cualificacidn del Sello Editorial Unipiloto.
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11. COMITE EDITORIAL UPC (Universidad Piloto de Colombia)

Se reune trimestralmente en los meses de Mayo, Agosto y Noviembre, con la finalidad de que puedan
los autores programar sus publicaciones con suficiente tiempo y cumplir con el procedimiento requerido
antes de ser presentados en la Coordinacién de Publicaciones de la Universidad Piloto de Colombia (Sede
T, 3er piso), que incluye, los avales exigidos para ser contemplada en el comité correspondiente. El Comité
Editorial UPC sera el encargado de dar el aval institucional para aprobar los presupuestos que conllevan a
feliz término la publicacion.

Una vez el Comité apruebe las publicaciones, se especificaran los costos y proveedores correspondien-
tes para el proceso de produccién; asi mismo en el acta de dicho comité se especificaran las decisiones
tomadas tal y como lo exige COLCIENCIAS para avalar Libros de Investigacidén y de paso al Sello Editorial
Unipiloto.

POSTULACION QUE LLEGUE CON LA DOCUMENTACION INCOMPLETA NO SERA TENIDO EN CUENTA PARA
EL COMITE EDITORIAL UPC.

12. Contrato Derechos de Autor

Una vez aprobada la publicacién en el Comité Editorial UPC, se procedera a tramitar la firma del contrato
de Cesidn de Derechos, por parte del autor, en el cual se regularan las condiciones en las que el autor
otorgard a la Universidad los derechos patrimoniales para realizar la publicacién y su reconocimiento como
autor del Sello Editorial Unipiloto. Este documento debe ser firmado en original por todas las personas
involucradas en la publicacion. Alli el autor aceptard que su obra entre al proceso de produccidn, distribu-
cion, divulgacion, promocidn; y de un trabajo en conjunto, la publicacién cumpla el cometido de la estra-
tegia inicial, llegando a los lectores y generando citaciones importantes para el reconocimiento y escalafén
de los autores y de la Universidad Piloto de Colombia.

13. Correccion de Estilo e ISBN / ISSN

e Compra de ISBN o ISSN: Es muy importante entregar toda la informacién de manera clara y precisa,
el costo del ISBN, ISSN y/o Cédigo de Barras, lo asume el Sello Editorial Unipiloto; sin embargo, si la
informacion suministrada es errada, para la segunda ocasion el costo sera asumido por la dependen-
cia solicitante o por el autor.

e Correccidn de estilo: El Sello Editorial Unipiloto enviard el documento digital a uno de los proveedo-
res encargados para tal fin, quien se encargara de revisar y sugerir la forma idiomatica en espafiol de
la obra.
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14. Ajustes de Autor

Una vez el documento lo haya revisado el corrector de estilo, el Sello Editorial Unipiloto enviard el docu-
mento para que el autor proceda a hacer los ajustes segun las sugerencias hechas o a cambiar segun su
criterio la forma idiomatica de la obra. Este procedimiento no puede ser asumido por nadie mas que el au-
tor; solamente en los casos en que expresamente autorice a un tercero, serd validado por el Sello Editorial
Unipiloto, de lo contrario, se podrian llegar a violentar los Derechos del Autor.

15. Produccion

Traduccion: en los casos que se requiere, el texto definitivo ajustado por autores, sera enviado por
parte del Sello Editorial Unipiloto a un traductor oficial, avalado por la institucién para su transfor-
macion, esos traductores deberan firmar para la Universidad Piloto de Colombia, un documento de
Cesidn de Derechos de Autor, para el caso de obra modificada.

Disefio y Diagramacion: Con los textos definidos y la revisidén previa a las imagenes entregadas con
la calidad exigida para artes graficas (anexo 9), se inicia el proceso de disefio y diagramacion de la
publicacién. Recomendamos a los autores entregar el material en las calidades solicitadas para no
retrasar el tiempo de salida de su obra. No le compete al Sello Editorial Unipiloto, buscar o construir
las imagenes que requiere su publicacidn, esta tarea es 100% del autor al igual que elaborar el texto.
Pre-prensa: una vez finalizado el paso anterior se encapsula la publicaciéon y se finaliza para medio
fisico y/o medio virtual en caso de ser un libro electrénico (e-book) o ser una publicacién con la
posibilidad de imprimirse por demanda. Esta obra finalizada la revisa por ultima vez el autor y/o el
Coordinador de Publicaciones del programa o la dependencia, antes de enviarlo al impresor o de
subirlo a la Libreria Virtual Unipiloto.

Impresién: de cada ejemplar definido para impresidn se producen 300 unidades, en caso de reque-
rirse mas cantidades por un motivo particular, es necesario detallar una justificacion en la estrategia
inicial y asi podrd contemplarse en el Comité Editorial UPC para su asignacion presupuestal.

16. Legalizacion

El Sello Editorial Unipiloto se encargara de enviar los ejemplares establecidos por la Biblioteca Nacional de
Colombia como aporte al Depdsito legal Nacional, realizard la entrega oficial de los ejemplares acordados
con el (los) autor (es) en el contrato y enviara por intermedio de la Biblioteca de la Universidad, los inter-
cambios interinstitucionales y las cortesias promocionales.
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17. Distribucion

Libreria Unipiloto: ubicada en la calle peatonal de la Universidad Piloto de Colombia, ofrece todos los titu-
los de la institucidon y algunos intercambios interinstitucionales con beneficios de precios con descuento,
para las audiencias de la misma Universidad que se identifican con su carnet vigente.

Proveedores de distribucién: convenios con diferentes empresas que permiten la visualizacion, promocién
y adquisicion de los titulos editoriales producidos por el Sello Editorial Unipiloto. Permiten representar sus
titulos editoriales en diferentes eventos, ferias, congresos y actividades nacionales e internacionales, tam-
bién proveen la compra por internet de ejemplares en fisico que seran enviados al domicilio del comprador
en caso de no poder acceder a las librerias locales.

También hemos incursionado en la oferta de e-books y de impresidn bajo demanda, de esta manera, sus
obras estan a la mano de cualquier persona en el mundo que requiera la obra para dispositivos mdéviles,
para Ipad, tablets o simplemente realizando la compra a través del carrito virtual, el libro que se escoja, se
imprime en las plantas de 5 diferentes paises y es enviado al domicilio del comprador sin sobrecostos de
envios de continente a continente o pais a pais.
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ANEXOS

e Anexo 1. Instancias que debe cumplir una publicacion UPC y Formato de Avales para publicaciones UPC
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® Anexo 4. Libros de investigacion

e Anexo 5. Revistas de investigacidn

® Anexo 6. Formato de evaluacion de publicaciones UPC

e Anexo 7. Formato de ISBN / ISSN de la UPC

* Anexo 8. Tipos de colaboradores en una publicacién

e Anexo 9. Instructivo de textos e imagenes para publicaciones UPC
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¢ Anexo 11. Lineamientos generales para redactar un texto

e Anexo 12. Formato de entrada a produccién / Revistas UPC
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Anexo 1. Instancias que debe cumplir una publicacion UPC y Formato

de Avales para publicaciones UPC

Sefior Autor (es) cualquier tipo de propuesta para una publicacion debe seguir el siguiente proceso:

Dentro del
Programa o
Dependencia

Aval del Grupo de Investigacion (si aplica) y del Comité académico de Programa, a través
de un acta en la que se especifiquen:

- Pertinencia del material que se va a producir (¢para qué sirve?, icdmo se debe usar?,
éen qué aporta al programa?) y tipologia del documento (de investigaciones, académico
o institucional)

- Publico objetivo claro al que va dirigida la publicacién (équien hard uso del material? y
écomo le sirve?)

- Propuesta de uso y retroalimentacion en el respectivo programa académico. (los
indicadores de acreditacion siempre preguntaran el porcentaje de docentes del programa
que ha realizado material y porcentaje de estudiantes que lo utilizan y éde qué modo?)

Aval aprobatorio: Segun la tabla de pares en el Manual de publicaciones, el Coordinador
de Publicaciones y/o el Coordinador de Investigaciones del programa debera contactar
y enviar a evaluacién el documento postulado. La evaluacion minima de cualquier
documento es un (1) par revisor interno y uno (1) externo a la institucién y con reconocida
trayectoria en el tema. Obligatoriamente los 2 pares deben funcionar en la modalidad
doble ciego, es decir que ni el par sabe de que autor es el texto que va a dictaminar,
ni el autor sabe y mucho menos define quienes serdn los pares. Si el documento es de
investigaciones y la Direcciéon de Investigaciones determina involucrar la obra por el
Sello Editorial reconocido por COLCOENCIAS, la obra deberd ser revisada por 2 pares
externos a la instituciéon y las evaluaciones se deben hacer con el Formato de Evaluacién
de Publicaciones UPC.

Aprobacion del Decano de cada programa, que teniendo en cuenta el paso anterior
de dictaminacién por parte de pares, avala la estrategia que soporta la pertinencia
académica o investigativa del material a publicar. Es una validez para que logisticamente
y presupuestalmente la produccién de la publicacion sea un éxito.

Autor(es) Una vez los pares han entregado su evaluacion al Coordinador correspondiente (en el
formato de evaluacién académica de publicacidon de la UPC), se contacta al (los) autor
(es) para que ajuste lo que han indicado los pares y regrese el documento para continuar
el proceso.

Dir. Evaluacion y Aval de la Direccién de Investigaciones (si aplica) con el apoyo del

Investigaciones

veredicto de los pares y el aval de decanatura o direccidn correspondiente. Los libros
de investigaciones aprobados para ser publicados, llegardn al Sello Editorial Unipiloto,
remitidos por la Direccién de Investigaciones, de otro modo no podran entrar al Comité
Editorial UPC.

Publicaciones

Aprobacion final del Comité Editorial, soportado en los avales anteriores, y con base
en los criterios institucionales establecidos: Contenidos, Claridad expositiva, Estructura,
Pertinencia académica y cientifica, Pertenencia a un grupo de investigacion previamente
registrado en la Direccién de Investigaciones UPC.
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Formato de publicacién
(revisar instructivo de Cartilla 1 | Cartilla 2 | Cartilla 3 | Cartilla 4 | Librillo | Libro 12 |Libro 1B |Libro1C |Libro2 |Libro3
publicaciones UPC)
Tipo de publicacion Investigacion | Académica Institucional Dependencia o
programa

Solicitante Fecha de solicitud
Destino del documento

Aval sin s ) : ;
AVALES DEL PROGRAMA condicion Condicién | Sin aval Observaciones Firma Fecha

Grupo investigaciones
(si aplica)

Aval par externo 1

Aval par externo 2

Aval par interno

Aval de que el autor
ajusto el documento
segun pares

Aval de Decanatura o la
Direccion

AVAL DE DIRECCION DE
INVESTIGACIONES

AVAL DEL COMITE DE
PUBLICACIONES

NOTA: Cuando los avales estén completos, la entrega al departamento de publicaciones debe hacerse con una copia

impresa del documento postulado a publicacidn, acta que avala el material dentro del programa o dependencia, su

respectiva copia en digital en CD, DVD o USB, el presente formato en original con todas las firmas, los dos formatos

de evaluacion académica diligenciados por parte de los pares, las cartas de originalidad y licencias de uso firmadas
por el (los) autor (es) y el formato de ISBN / ISSN totalmente diligenciado. Postulacién incompleta no sera tenida

en cuenta para entrar al Comité Editorial UPC

TODOS LOS DOCUMENTOS DESCRITOS SEENCUENTRAN EN LA PAGINA WEB DE LA UNIVERSIDAD EN EL INSTRUCTIVO
DE PUBLICACIONES Y/O EN DOCUMENTOS Y REGLAMENTACION

—-A7—




MANUAL DE PUBLICACIONES UPC 2013

Anexo 2. Certificado de Originalidad

Bogota, de 201

Sr.

JOSE MARIA CIFUENTES PAEZ
Representante Legal

UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA
Ciudad

ref.: Certificacion de originalidad del Autor

Apreciados sefores, a través de la firma del presente documento, certifico (amos) que la obra editorial
titulada ,
es de mi (nuestra) completa autoria, no infringe las normas establecidas para el cubrimiento de derechos
de autor o de terceros en su contenido editorial ni en el contenido de imdgenes. Si el articulo esta acom-
pafiado de elementos de obras otros autores, se ha tramitado el permiso necesario para poder utilizarlo o
se utilizé de conformidad con las excepciones y limitaciones establecidas en la ley, y de este modo puede
hacer parte del contenido complementario de mi articulo.

Nombres y Apellidos del autor
Documento de identidad
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Anexo 2. Certificate of authenticity of the author

Bogota, 201

Mr.

JOSE MARIA CIFUENTES PAEZ

Legal Representative

UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA

ref: Certificate of authenticity of the Author

Dear sirs, by signing this document, | certify that the published work titled:
,was written by me (us) and it does not
violate the rules established by the copyright or third-parties in its publishing content or images. If the
work is accompanied by elements of works by other authors, the relevant permission has been granted to
use it, in accordance with the exceptions and limitations established by law, and thus may be part of the
supplemental content of my work.

Author’s full name
I.D
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Anexo 3. Licencia de Uso en espaiiol

Bogota, de 201

Sr.

JOSE MARIA CIFUENTES PAEZ
Representante Legal
Universidad Piloto de Colombia
Ciudad

ref.: Licencia de uso

Yo (nosotros) , autorizo (amos) a la Universi-
dad Piloto de Colombia, Sede Bogotd, para que en los términos establecidos en la Ley 23 de 1982, Ley 44 de 1993,
Decision Andina 351 de 1993, Decreto 460 de 1995 y demas normas generales sobre derechos de autor, reproduzcan
por cualquier medio (fisico 6 digital) |a totalidad de la ponencia, articulo, conferencia o escrito producto de mi (nues-
tra) actividad académica y titulado:

La Universidad Piloto de Colombia, Sede Bogota, (la Universidad) queda autorizada de manera parcial, temporal y
exclusiva a los siguientes usos: La edicion, reproduccion y distribucion, en formato impreso y digital, este ultimo,
mediante la conversién de la referida obra literaria, como libro electrénico (eBook) o revista electrénica, incluyendo
la posibilidad de distribuirla por Internet; incorporarla a una coleccién o compilacién; hacer la comunicacién publica
y difusion de la obra por cualquier procedimiento o medio conocido o por conocer, para promocion de la obra lite-
raria; hacer adaptaciones, actualizaciones y traducciones al idioma inglés; incluir la obra en los indices y buscadores
gue estimen necesarios para promover esta publicacion. Para todos los efectos la Universidad actia como un tercero
de buena fe. Con todo, en mi (nuestra) condicion de autor (es) me (nos) reservo (amos) los derechos de propiedad
intelectual sin modificacién o restriccion alguna, puesto que de acuerdo con la legislacion colombiana aplicable, el
presente es un acuerdo juridico que en ningun caso conlleva la enajenacién del derecho de autor y de sus conexos;
asimismo, continuaré (emos) conservando los derechos morales de la obra antes citada con arreglo al articulo 30 de
laley 23 de 1982.

La autorizacion se otorga teniendo en cuenta los fines perseguidos por la Universidad Piloto de Colombia entre los
que se destaca la difusion de la produccidn intelectual, impulsar proyectos editoriales, con perspectiva académica,
para contribuir al avance de la cultura y la sociedad en todas las areas de la ciencia en que la Universidad esté vincu-
lada.

Como autor (es), manifestamos que el escrito académico objeto de la presente autorizacion es original y la realizo sin
violar o usurpar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es de nuestra exclusiva autoria y poseo (emos) la
titularidad sobre la misma. En caso de presentarse cualquier reclamacion o accidn por parte de un tercero en cuanto
a los derechos de autor sobre la obra en cuestién, como autor (es), asumiré (emos) toda la responsabilidad, y saldré
(emos) en defensa de los derechos aqui autorizados. La presente autorizacidn se otorga por un lapso de cinco (5) afios
contados desde la firma de este documento.

Nombres y Apellidos del autor
Documento de identidad

Vo. Bo.
Cargo:

Universidad Piloto de Colombia
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Anexo 3. Usage License

Bogota, of 201

Mr.

JOSE MARIA CIFUENTES PAEZ
Legal Representative
Universidad Piloto de Colombia

Ref.: Usage Lucense

I (we) , authorize the Universidad Piloto
de Colombia in Bogota, that under the terms established by Law 23 of 1982, Act 44 of 1993, Andean Decision 351
of 1993, Decree 460 of 1995 and other general rules regarding copyright, may reproduce by any means (physical or
digital) the entire paper, work, lecture or written product of my (our) academic activity titled:

The Universidad Piloto de Colombia in Bogota, (the University) is authorized in a partial, temporary and exclusive way
to the following uses: Editing, reproduction and distribution, in print and digital format, the latter, by converting the
mentioned literary work as electronic book (eBook) or electronic magazine, including the possibility to distribute it
through the Internet, incorporating it into a collection or compilation, making public communication and dissemina-
tion of the work by any known process or means or to promote the literary work, make adjustments, updates and
translations into English, include the work in the indexes and search engines deemed relevant to promote the publica-
tion. For all purposes, the University acts as a third party in good faith. However, in my (our) authorship, | (we) reserve
the intellectual property rights without modification or restriction, since according to the applicable Colombian law,
this is a legal agreement which in no case constitute transfer of copyright and its related, likewise we will continue
having the moral rights of the work cited above under Article 30 of Act 23 of 1982.

Permission is granted considering the goals pursued by the Universidad Piloto de Colombia, highlighting the dis-
semination of intellectual production, supporting editorial projects with academic perspective, to contribute to the
advancement of culture and society in all areas of science in which the University is involved.

As author (s) we declare that the academic writing object of the current authorization is original and was made with-
out violating copyright of third parties, therefore the work is of our exclusive authorship and we have ownership of
the same. In the event of any claim or action by a third party regarding copyright of the work in question, as author
(s) we will assume full responsibility protecting the rights herein authorized. This authorization is granted for a period
of five (5) years from the signing of this document.

Author’s full name
I.D

Vo. Bo.
Position:

Universidad Piloto de Colombia
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Anexo 4. Libros de investigacion

El autor se encarga de construir el documento, bajo las especificaciones estipuladas por el Sello Editorial
Unipiloto en el Manual de Publicaciones UPC y que a su vez cumpla con las caracteristicas de un Libro de
Investigacion, segun la definicion de COLCIENCIAS:

“Libro resultado de investigacién es una publicacion resultado de investigacién, que en dos o mas
procesos de evaluacidn por pares ha sido seleccionada por sus cualidades cientificas como una
obra que hace aporte significativo al conocimiento de su drea y da cuenta de un proceso de inves-
tigacion maduro. Ademds, esta publicacién ha pasado por procedimientos editoriales que garan-
tizan su normalizacidn bibliografica y su disponibilidad”

¢Qué caracteristicas debe tener un Libro de Investigacion UPC
Adicional a las caracteristicas intrinsecas a un libro o a una obra publicable, es necesario:

e Que la estructura del Libro sea clara, facil de entender para los lectores y audiencias interesadas en
su tematica. (Se debe valuar también por el PAR)

¢ La obra sea basada en resultados de investigacién de procesos claros y maduros avalados por la
Direccién de Investigaciones UPC o de procesos de investigaciones registradas por los grupos de
investigacion de la UPC. (Se debe valuar también por el PAR)

e El contenido del Libro debe ser un aporte valido para el area de conocimiento. (Se debe valuar tam-
bién por el PAR)

e Las postulaciones deben tener el caracter de originales e inéditas de alli la exigencia sobre todos los
involucrados en una obra, de tramitar la Certificacién de Originalidad y Licencia de Uso de la UPC.

e Los libros producidos por el Sello Editorial Unipiloto aportan sus puntos a alguno de los Grupos de
Investigacion reconocidos por la institucién y en el caso de las coediciones (Capitulos de Libro de In-
vestigacion), reparten sus puntos tal y como lo describa el Contrato de Cesidn de Derechos, firmado
con antelacion.

éQué es Normalizacion Basica? Es que el Libro resultado de investigacion presente un ISBN, una nota
legal, ficha de catalogacion en la fuente, depdsito legal registrado, tabla de contenido clara, bibliografia o
referencias bibliograficas.

éQué es Normalizacion Avanzada? Es que adicional a lo mencionado en la Normalizacién Basica, el Libro
Resultado de Investigacion lleve los datos de contacto de todos los autores, una resefia de la obra, resefia
de todos los autores, indices analiticos (opcional; los necesarios para cada obra) y la informacién bibliogra-
fica de todas las citaciones realizadas dentro de la obra.

é¢Qué diferencia hay entre las normalizaciones descritas? A los libros que presentan normalizacion avan-

zada, si cumplen con los requisitos de COLCIENCIAS, se les otorga mayor puntaje que a los de Normaliza-
cién Basica.
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éQué tipo de revision por parte de PARES conlleva un Libro en la UPC? La Direccién de Investigaciones de
la Universidad Piloto de Colombia realiza una revision de las Fichas F6 de los docentes — investigadores y
define sobre que publicaciones finalizadas y postuladas (paso 4 del Manual), se debera practicar la evalua-
cion de PARES segun la siguiente tabla_

PRODUCTO EN FICHA F6 EVALUACION TIEMPO ESTIMADO
Generacion de nuevo conocimiento | 2 pares externos a la institucién
(Productos para ingresar por Sello | (remunerados segun tabla del Sello 15 dias habiles
Editorial ante COLCIENCIAS) Editorial Unipiloto)

1 par interno y 1 par externo a la

s, 10 dias habiles
institucidn

Apropiacion social

Para las clasificaciones internas de la Universidad Piloto de Colombia, los productos de Nuevo conocimien-
to y Nuevo Conocimiento A pertenecen a la categoria Generacion de Nuevo Conocimiento.

Para que la obra sea aprobada en el Comité Editorial UPC, para ser producida, necesariamente el resultado
final en la dictaminacién de pares, debe concluir que la obra es apta para ser publicada, o que hay unos
ajustes por hacerse antes de pasar a procesos de produccion, si es de este modo, el Coordinador de In-
vestigaciones con el apoyo del Coordinador de Publicaciones revisaran los ajustes realizados por parte del
autor(es) en el documento original.

Los procesos de seleccidén de PARES, construccidon de bases de datos de profesionales iddneos, recopilacién
de sus CV, contacto y retroalimentacién le corresponden a cada Programa o Dependencia encargada del
producto a postular; sin embargo la Direccion de Investigaciones y el Sello Editorial Unipiloto podran apo-
yar la gestion realizada por Coordinadores de investigaciones y/o de Publicaciones.
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Anexo 5. Revistas de investigacion

Como base fundamental para la unificacidn de criterios dentro de las revistas de Investigacion de la Univer-
sidad Piloto de Colombia, se considerardn como caracteristicas y requisitos los siguientes aspectos

1.Cumplir con todos los requisitos para le creacion de una revista segin el Manual de Publicaciones de
la Universidad Piloto de Colombia.

2.Definir un Comité Cientifico con CV, nombres, apellidos, datos de contacto completos y sus cargos
dentro de la institucién a la que pertenecen. Este comité serd el encargado de evaluar la pertinencia
cientifica y temdtica de los contenidos que previamente se han aprobado en el Comité Editorial y
ayudara a definir y tramitar el Comité de Arbitraje.

3.Comité de Arbitraje con CV, nombres, apellidos y datos de contacto completos de cada persona que
lo integran, pues el Servicio de Indexacién lo requerird al incluir la revista en las Bases Bibliografi-
cas. La conformacion del equipo sera decision del Comité Editorial y del Comité Cientifico y debera
quedar aprobado en un acta correspondiente. El Comité de Arbitraje serd de duracidn anual y la
cantidad de miembros debe ser la estipulada por Publindex para el escalafén al que aspira la revista
o quiera mantener (C, B, A2, Al). En la bandera de la revista, la leyenda del Comité de Arbitramento
debe explicar que se usa, por cuantas personas estd integrado y su funcionamiento en la dictamina-
cion; sin embrago, es mejor que mantenga en el anonimato los nombres para procurar la neutrali-
dad e imparcialidad de su labor.

Sugerimos primero investigar en la Base Bibliografica Nacional Publindex de COLCIENCIAS o en otros indices
nacionales y extranjeros la existencia y funcionamiento de publicaciones de similares tematicas y contenidos,
para hacerse una idea de la respuesta que tendran las convocatorias abiertas a la recepcidon de materiales. Re-
cuerde que la tendencia es cada vez mas exigente hacia atacar la endogamia, es decir que el alto porcentaje
de sus articulos no podran ser de la planta docente — investigadora de la Universidad Piloto de Colombia. La
indexacion equivale a que se le admiten y exigen oficialmente a la revista las siguientes caracteristicas:

e Calidad cientifica

e Calidad editorial

e Estabilidad

e Visibilidad

e Reconocimiento nacional

e Reconocimiento internacional

Articulos reconocidos para indexacién de revistas y dan el soporte a la Calidad Cientifica

¢ Articulo de investigacidn cientifica y tecnolégica: documento que presenta, de manera detallada,
los resultados originales de proyectos terminados de investigacion. La estructura generalmente uti-
lizada contiene seis apartes importantes: introduccién, metodologia, resultados, discusién, conclu-
siones y resefia bibliografica.

e Articulo de reflexidn: documento que presenta resultados de investigacion terminada desde una
perspectiva analitica, interpretativa o critica del autor, sobre un tema especifico, recurriendo a fuen-
tes originales.
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e Articulo de revisidon: documento resultado de una investigacién terminada donde se analizan, sis-
tematizan e integran los resultados de investigaciones publicadas o no publicadas, sobre un campo
en ciencia o tecnologia, con el fin de dar cuenta de los avances y las tendencias de desarrollo. Se
caracteriza por presentar una cuidadosa revision bibliografica de por lo menos 50 referencias.

El Sello Editorial Unipiloto le recomienda que tenga en cuenta los siguientes aspectos, a manera de “check
list” y de ese modo no suprimirad o pasara por alto alguno de los 11 requisitos a evaluar. Un articulo cienti-
fico es resultado de una produccién original e inédita, cuyo contenido es cientifico y académico, producto
de procesos culminados de investigacidn, reflexidn o revisidon que reporta resultados originales y que haya
sido objeto de evaluacion por parte de pares; el cual debe presentar la siguiente estructura:

e Titulo: Un titulo no debe Ilevar mas de 25 palabras, no se usan abreviaturas y claramente debe des-
cribir el contenido de forma precisa, que permita al lector identificar el tema facilmente y al bibliote-
cario catalogar y clasificar el material con exactitud. Si quiere acompafie con un subtitulo que ayude
a centrar la atencién.

e Autor (es): Deben aparecer como autores aquellos que han hecho una contribuciéon intelectual
sustancial y asuman la responsabilidad del contenido del articulo. Adicionalmente para la seccién
de colaboradores de la revista debe entregar una breve resefia del (os) autor (es) con los datos de
contacto actualizados.

¢ Institucidn(es): en este acapite debe incluirse el nombre de la institucidn o instituciones o centros
donde se llevé a cabo la investigacion, la direccidn exacta y el cddigo postal correspondiente. Cuando
el articulo es obra de autores de diversas instituciones se dara la lista de sus nombres y apellidos, con
las instituciones respectivas, de modo que el lector pueda establecer los nexos correspondientes
facilmente.

e Resumen (Abstract): esta parte, tiene como objetivo orientar al lector a identificar el contenido ba-
sico del articulo en forma rapida y exacta y a determinar la relevancia de su contenido. Es recomen-
dable que no supere las 250 palabras.

e Palabras clave (Keywords): al final del resumen el autor debe definir 5 palabras clave que ayuden al
indizado cruzado del articulo. Se recomienda utilizar tesauros especializados segln area de conoci-
miento.

e Introduccién: en este acapite se debe identificar nitidamente el problema y encuadrarlo en el mo-
mento actual, exponer brevemente los trabajos mas relevantes, destacando las contribuciones de
otros autores al tema objeto de estudio, justificar las razones por las que se realiza la investigacion y
formular las hipétesis y los objetivos pertinentes.

¢ Resultados: en este acapite debe presentarse sélo la informacién pertinente a los objetivos del estudio,
los hallazgos deben seguir una secuencia légica, mencionando los relevantes, incluso aquellos contra-
rios a las hipotesis, se debe informar con suficiente detalle que permita justificar las conclusiones.

e Discusion: es un acapite fundamental en la redaccion del articulo cientifico. Es el momento en que
se examinan e interpretan los resultados obtenidos en la investigacién con el marco conceptual de
referencia, donde se discute la coherencia y las contradicciones

¢ Conclusiones: en este acapite debe presentarse el resultado del objetivo y los hallazgos vs la discusion.

¢ Agradecimientos: en este acdpite el autor reconoce la cooperacién de personas e instituciones que
ayudaron al autor en sus investigaciones, a los que revisaron el manuscrito del articulo y a los que
contribuyeron en la redaccion del mismo.
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¢ Referencias bibliograficas: las referencias permiten identificar las fuentes originales de ideas, con-
ceptos, métodos, técnicas y resultados provenientes de estudios publicados anteriormente, orienta
al lector con mayor extensiéon y profundidad en el sustento tedrico en que se fundamenta el estudio.
No olvide que el listado de referencias bibliograficas, normalmente presentado al final de los articu-
los, debe estar conectado al texto con nimeros ubicados en los pie de pdaginas.

e Bibliografia: Se encarga de enumerar una serie de fuentes en las que el lector podra ahondar sobre
la temdtica abordada.

Procedimiento

Una vez el Comité Editorial UPC ha aprobado la inclusién de la nueva revista dentro del Catalogo de Publi-
caciones de la Universidad, el (los) Editor (es) encargado (s) debe sesionar el primer Comité Editorial para
exponer la resolucidn en la que ha sido aprobada la revista y definen las fechas de cierre editorial para cada
Volumen segun la periodicidad declarada.

e Convocatorias abiertas: Las convocatorias de la revista deben ser de alcance nacional e internacio-
nal, divulgadas y difundidas por los medios disponibles para tal fin.

¢ Una vez aprobado en el Comité Editorial de la revista el material incluido en la préxima edicidn, el
Comité Cientifico evalla su pertinencia segun la orientacién editorial de la revista, el aporte al drea
de conocimiento y la innovacidn expuesta; la calidad expositiva del tema y la oportunidad de publi-
carlo, adicionalmente sugiere los PARES a invitar. (Recuerde que hoy en dia no solamente se buscan
altos niveles de lecturabilidad del material, son relevantes y determinantes los niveles de citaciones)

e Proceso de evaluacidn de PARES: Realizado bajo la modalidad doble ciego, coordinado por el editor
encargado, debe ser dictaminado en el formato de evaluacion de la revista.

Ajustes de autor: Una vez los PARES entreguen sus dictaminaciones, el editor se encarga de contac-
tar a los autores para sugerir los ajustes y cambios. Este procedimiento no puede ser llevado a cabo
por nadie mas que el autor, salvo que expresamente haya autorizado a un tercero para realizarlo ya
gue se podrian violentar los Derechos del Autor.

« PRODUCCION (A cargo del Sello Editorial Unipiloto): respeta los cronogramas de produccién de toda
la Universidad por lo tanto sugerimos a los editores entrar al proceso con suficiente tiempo para no
incumplir la periodicidad declarada.

o Correccion de estilo

o Traduccién
o Disefo y Diagramacion
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COMENTARIOS PARA EL EDITOR: (a esta informacidn no tendra acceso el autor, utilice el espacio necesario)

Por favor elabore una sinopsis cualitativa de la evaluacion académica que recoja lo fundamental de sus
comentarios sobre el trabajo evaluado. Deben destacarse los aportes, vacios y limitaciones de la obra.
Ademas, por favor, especifique:

- ¢A quién considera usted que va dirigida la obra en primera instancia —publico primario—¢

- ¢Qué otros publicos podrian hacer uso de la totalidad o de algunas partes de la obra?

- ¢Cuadles son las recomendaciones para mejorar la calidad académica y editorial del texto?

COMENTARIOS PARA EL AUTOR: (transmitiremos esta informacidn al autor, utilice el espacio necesario)
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INFORMACION DEL PAR EVALUADOR

i Fecha de

Nombres y Apellidos: e e

Nacionalidad Pa|s. dt?
nacimiento

Documento de

identidad

Titulo Profesional: |nSt‘ItUCIOn.
que lo expide

Nivel de formacién: ~ |MBA |PROF |ESPE |MAEs |poc |pp | !Mstitucion
que lo expide

Correo electroénico: Teléfonos:

EVALUACION (Los textos largo explicativos van al final en comentarios para el editor)

Titulo de la
publicacion

Valore de 1 a 10 (10 la calificacion mas alta) las siguientes caracteristicas en relacién con la obra.

Califique la unidad conceptual y argumentativa de la publicacién (especifique en el comentario si hay
partes o capitulos prescindibles y por qué).

Califique en qué medida el contenido de la publicacion cumple con los objetivos propuestos por la obra.

Califique la exactitud, pertinencia, actualidad y fiabilidad de las referencias bibliograficas (si es necesario,
especifique en el comentario qué referencias no cumplen dichas caracteristicas seguiin APA)

Califique la originalidad y solidez de las reflexiones presentadas en la publicacién.
Califique la adecuacién de la publicacién al rigor cientifico y académico

Califique el aporte del tema y su tratamiento a la disciplina

Segun el cardacter de la publicacion, responda con una X las preguntas que considere pertinentes.

S

NO

¢Es adecuado el titulo de la obra? (al final en comentarios al editor puede explicar su respuesta)

¢Es justificada la inclusion de todas sus imagenes (tablas, ilustraciones, fotos, etc.) y es apropiada su
calidad (si no es asi, en los comentarios al editor especifique cuales)?

¢éSu estilo concuerda con el tema tratado y con el objeto de la publicacion (Iéxico, giros o modos de
expresion y claridad conceptual)?

¢Su ortografia y redaccién (normas bdsicas del espafiol) son apropiadas (en caso contrario, favor
indicar los capitulos o parrafos para hacerle énfasis al corrector de estilo que revisara el documento)?
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Después de su dictaminacién usted considera: (por favor marque una sola).

Aprobar la obra como esta para ser publicada

Aprobar la obra para ser publicada condicionado a revisiones menores sin que sea necesario re-
evaluarlo (especificar)

La publicacidn debe ser revisada en gran medida y volverlo a evaluar (especificar en comentarios
al editor)

Rechazar la publicacién

COMENTARIOS PARA EL EDITOR: (a esta informacidn no tendra acceso el autor, utilice el espacio necesario)

Por favor elabore una sinopsis cualitativa de la evaluacién académica que recoja lo fundamental de sus comentarios
sobre el trabajo evaluado. Deben destacarse los aportes, vacios y limitaciones de la obra. Ademas, por favor, especifique:
- ¢A quién considera usted que va dirigida la obra en primera instancia —publico primario—¢é

- ¢Qué otros publicos podrian hacer uso de la totalidad o de algunas partes de la obra?

- ¢Cudles son las recomendaciones para mejorar la calidad académica y editorial del texto?

COMENTARIOS PARA EL AUTOR: (transmitiremos esta informacidn al autor, utilice el espacio necesario)

—-59-—



MANUAL DE PUBLICACIONES UPC 2013

Anexo 7. Formato para solicitud de ISBN y/o ISSN de la UPC

Cualquier tipo de publicacidn, debe llevar una codificacidén internacional que ayuda en los procesos de
biblioteca, archivo y control de distribucién. Por sus nombres en inglés, reciben la sigla ISBN (International
Standard Book Number), que se usa para toda clase de libros y el ISSN (International Standard Serial Num-
ber), que se usa para toda clase de publicaciones seriadas como las revistas.

Como parte del proceso interno de una publicacidn en la Universidad Piloto de Colombia, el solicitante de
los avales institucionales, debera llenar la siguiente informacidn y adjuntarla con toda la documentacién
requerida, para ingresar al Comité Editorial.

TITULO (Nombre que identifica a la obra)
SUBTITULO (solo si aplica)
MATERIA (segun listado de materias ISBN)

NUMERO (dentro de la

COLECCION (a que coleccidn corresponde) coleccion)

FECHA DE LA PUBLICACION (¢cuando
circula?)

IDIOMA (original en el que circula)

PERIODICIDAD (Revistas)

ESP | [ING | POR | mA | FRA

Revise el PDF: Tipos de colaboradores en una publicacion y llene los siguientes datos. Tenga en cuenta que a veces el autor
es un grupo completo, sin embargo debe llenar cada dato de cada persona que lo integra con documento de identidad.

NOMBRES
COMPLETOS

APELLIDOS
COMPLETOS

TIPO DE
COLABORADOR

No
IDENTIFICACION

CORREO
ELECTRONICO

NACIONALIDAD

No DE LA EDICION (Vez que se imprime 1, 2, etc.)
COEDICION (¢Se hara en conjunto con otra editorial?)
COEDITOR (¢Se hara en conjunto con otra persona?)
DESCRIPCION FISICA (de la obra)

SI ES ELECTRONICA: (direccién URL)

RESENA (que no exceda los 1000 caracteres):

En papel:
WWW.

Electrénica:

NOTA: Es muy importante entregar toda la informacién de manera clara y precisa, el costo del ISBN, ISSN y/o Cédigo
de Barras, lo asume la Direccion de Publicaciones de la Universidad Piloto de Colombia, sin embargo si la informacion
suministrada es errada, para la segunda ocasién el costo serd asumido por la dependencia solicitante.

LOS DOCUMENTOS DE APOYO: LISTADO DE MATERIAS Y TIPOS DE COLABORADORES, SE ENCUENTRAN EN FORMATO
PDF, EN LA PAGINA WEB DE LA UNIVERSIDAD EN EL APARTADO PUBLICACIONES / DOCUMENTOS Y REGLAMENTACION
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Anexo 8. Tipo de colaboradores en una publicacion

Revise todo su equipo de trabajo dentro de la publicacion y asigne a cada uno su papel dentro de la misma.

Adaptador: Persona que adapta una obra mediante transformaciones precisas para adecuarla a otra
clase de lectores.

Autor: Persona fisica que crea la obra. Persona o grupo de personas que producen una obra literaria,
cientifica, técnica o grafica destinada a ser difundida.

Coautor: Persona que comparte la elaboracion y creacion intelectual de una obra con otra persona o
varias mas.

Compilador: Persona que retne en un solo cuerpo de obra, partes, extractos o materias de diversas
publicaciones o documentos

Coordinador: Persona encargada de las funciones administrativas necesarias para llevar a cabo un
proyecto editorial determinado

Corrector: Persona que modifica y revisa gramatical y, en algunos casos, conceptualmente un original

Director de la coleccion: Persona encargada de dirigir y supervisar los distintos procesos asociados a
la realizacion de una coleccion de libros determinada.

Director del Libro: Persona encargada de la direccién tanto administrativa como conceptual de un
libro determinado

Disefiador: Profesional encargado del proceso creativo donde son concebidas las caracteristicas visua-
les que integran la obra

Editor literario: Persona que realiza la edicidon de una obra literaria
Fotografo: Autor original de las imagenes fotograficas que posee la publicacién

llustrador: Es el profesional especializado en crear y elaborar imagenes destinadas a ser reproducidas
en la obra editada

Prologuista: Aquel que realiza un escrito, por lo general breve, al comienzo del libro el cual explica la
finalidad de la obra. Puede ser el autor o una persona distinta.

Traductor: Persona que expresa en una lengua lo que esta escrito o se ha expresado antes en otra de
diferente idioma al original

Extraido de normas para ISBN / Camara Colombiana del Libro
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Anexo 9. Instructivo de textos e imagenes para publicaciones UPC

¢Como entregar el contenido editorial?

Para la construccién de su documento use preferiblemente un programa editor de textos como Office
Word y entregue el archivo abierto, es decir sin protecciones con clave o codificaciones personalizadas
(esto complica la correccidn de estilo y la captura del texto a la hora de diagramar). No use marcas de agua
ni elementos aparte del contenido editorial y las imagenes de la obra a manera de indicacion (Las imagenes
importadas a Word quedan en baja resolucidn)

Aunque la Guia a la redaccién en estilo APA describe en el aparte: Formato General del Traba-
jo, unas indicaciones de mdargenes, tipo de letra, interlineado y sangrias; usted deberd hacer
caso omiso a lo establecido y configurar su parrafo del siguiente modo:

Ejemplo en MAC Ejemplo en PC
Digrata L |
Piiwla -
[ pEe ¢ R L S B O (1 SAgrE p R | L 00
Mirmacier: | acuberds rl} Hivel 20 anzsema. | Tawa de Duras -ﬂ — 1
- = - . - e e ~ Vil commare: ez edem  |w|
= |
brpaia o 9 Expecial For Sargrs
. I T R | £ L T T [— -
| = Drecea A - -y E F
[apario
Arirtar [Ome =)l i re e
: [ Semie L E e L N TR
Portariar Dipla E | = Py LT : feruilc -
1] S0 B e e s B i e g1 AL EXRON IR DT M L
“Fiata preea el preva
T n e Th e s Curs =50 gl b o ek 2 s 0l [ o g T 4 mn TR 4
|
L P
1 THATD T by s b " e I T L T SR

| Tabulacionm ___ :'__I:'.lrm-lhr _': ['_.!.“IE]

Entregue su documentacién completa en formato digital (CD, DVD, USB o via correo electrénico) con una
copia impresa a la coordinacién de publicaciones de su dependencia o programa.
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CUARTILLA :

Tenga en cuenta que una cuartilla, es una pdgina tamafio carta escrita en Tipo de letra Arial de
Tamanio 12, si cambia dichas especificaciones, seguramente lo presupuestado para la construc-
cion de su obra automaticamente cambia en tiempos y dineros aprobados para la produccion.

Guia de elaboracion del texto:

Escriba el titulo en mayusculas en letra Arial tamafio 18 (Negrita) asi: EL TITU LO

Escriba el subtitulo en Altas y bajas en letra Arial tamafio 16 (Normal) asi: Subtitulo

Escriba los subtitulos del contenido en letra Arial tamafio 12 (Negrita) asi: Bibliografia

Escriba el contenido del articulo en letra Arial tamafio 12 (Normal) asi: Avrial tamano 12
Ejemplo:

HACIA LA CIUDAD DEL CONOCIMIENTO
AMBIENTADO EN EL HUMANISMO

Desde la vision del Libertador

Prélogo

La Universidad Piloto fue fundada en 1962 por estudiantes de arquitectura,
quienes fueron pioneros en el pais en cuanto a ubicar los estudios urbanos en
igualdad de condiciones con los respectivos al disefio y la construccion de edi-
ficaciones. El aporte trascendi6 al plan de estudios y quedo plasmado en los...

La Universidad Piloto fue fundada en 1962 por estudiantes de arquitectura,
quienes fueron pioneros en el pais en cuanto a ubicar los estudios urbanos en
igualdad de condiciones con los respectivos al disefio y la construccion de edi-
ficaciones. El aporte trascendi6 al plan de estudios y quedo plasmado en los...

La Universidad Piloto fue fundada en 1962 por estudiantes de arquitectura,
quienes fueron pioneros en el pais en cuanto a ubicar los estudios urbanos en
igualdad de condiciones con los respectivos al disefio y la construccion de edi-
ficaciones. El aporte trascendi6 al plan de estudios y quedo plasmado en los...
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¢COmo entregar las imagenes?

Todas las imagenes deben ser griginales y en caso de no serlo, el autor debe garantizar a la Universidad que
dichas imagenes no infringen los cddigos de derechos de autor, copyright, trade mark y que tienen permiso
para ser publicadas segln la normatividad nacional colombiana:

http://www.youblisher.com/p/104221-MANUAL-DE-DERECHO-DE-AUTOR-ESCRITO-POR-ALFREDO-VEGA/

Grificas, son aquellas que corresponden a imdgenes vectoriales, (tablas, cuadros, ilustraciones).

Ejemplo:

Afrmar la Weagar &
LA -E. [il3 il 1d

“--“‘_”

Fotograficas, deben venir en formatos TIFF, JPG, PNG o PSD con resolucién de 300 dpi o ppp.

Nota: imdgenes entregadas en RGB serdn convertidas directamente a CMYK,
asumiendo el autor, los posibles cambios de color.
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Versién 1 /2013

Anexo 10. Modelo de citacion de imagenes UPC

1. Fotografia escaneada de un libro.

Fotografia: Sans, Luis (1998). Titulo: Lali Gubern con Roberto Bolafio en la Fiesta del premio. Lugar: Barcelona. Imagen
tomada del libro: Herralde, Jorge. (2009). El Optimismo de la Voluntad. (1era Ed.). México: Fondo de Cultura Econdmica.

2. Fotografia de una escultura en lugar publico, tomada de internet.

Fotografia: Anénimo. Titulo: “Alamo”. Lugar: Avenida Lafayette, New York, NY. Autor de la obra: Rosenthal Alamo Tony
(1967). Escultura. Imagen tomada de tonyrosenthal.com [Pagina Web en linea]. Disponible:
http://tonyrosenthal.com/Alamo.htm
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[Consulta: 2012, julio 15]

3. Fotografia de pintura en tomada de internet.

Fotografia: Agencia EFE. (2006). Sin titulo. Lugar: Exposicion Itinerante del Museo del Prado, Madrid. Autor de la obra:

Burne-Jones, Edward Coley
Pintura. Titulo: El suefio del rey Arturo en Avaldn. Imagen tomada de El mundo.es. [Pagina Web en linea]. Disponible:

http://www.elmundo.es/elmundo/2009/02/23/cultura/1235402291.html [Consulta: 2012, septiembre 15]

4. Fotografia de Fachada de Edificio tomada de internet.

Fotografia: Fessy, Georges. Sin titulo. Lugar: Armand Moisant Street, Paris, Autor de la obra: AS.Architecture-Studio.
Arquitectura. Titulo: Novancia Business School, anteriormente Advancia Business School. Novancia Business School,
anteriormente Advancia Business School. Imagen tomada de ALPOLIC-USA. [Pagina Web en linea]. Disponible:
http://alpolic-usa.com/es/arquitectura/colorida-fachada-de-vidrio-contrasta-con-arquitectura-clasica/ [Consulta: 2012,

agosto 21]
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5. Plano de arquitectura tomada de internet.

PLANTA BAJA

Gonzélez Ramirez, Jorge y Gonzalez Ramirez, Marinés (2001). Titulo: Plano de la planta baja de Nuts Bar & Restaurant.
Imagen tomada de: Arquitectura.com [Pagina Web en linea). Disponible:

http://www.arquitectura.com/arquitectura/latina/obras/comercial/gram/nuts.asp [Consulta: 2012, mayo 20]

Archivo preparado por:

Gloria Cajavilca Cepeda

Asesora en propiedad Intelectual
Direccién de Publicaciones
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Anexo 11. Lineamientos generales para redactar un texto

Manejos de la estructura

Los textos deben estar precedidos de un plan de trabajo, que luego, al presentarlos de manera definitiva,
se convertiran en Tabla de Contenidos o indice. El primer capitulo correspondera siempre a la introduccién,
y el ultimo a bibliografia; entre estos dos polos debe haber, como minimo otros tres capitulos.

Tanto los capitulos como los subcapitulos deberdn discriminarse mediante nomencladores decimales; no
se debe abusar de la parcelacion mediante nomencladores, pues una demasiada taxonomia, en lugar de
ayudar en la claridad expositiva, puede hacer que el texto se convierta en algo farragoso y complicado;
lo recomendable es que no se rebasen los nomencladores de tercer o cuarto orden, dependiendo de la
extensién del texto.

En el momento de estructurar los capitulos, se debe tener en cuenta que los nomencladores abren opcio-
nes que deben cerrarse; si una opcidn no se cierra, quiere decir que el texto estd incompleto. Presentamos
algunos ejemplos que sirven como guia.

La siguiente parcelacion es incorrecta:

a.Historia del arte cldsico antiguo
b. 1. Grecia
c.El medioevo

Pues con 2.1. se abre una disyuntiva que ha quedado incompleta; habria dos maneras de darle solucién a
este asunto; la primera tendria como propdsito completar la disyuntiva:

1.Historia del arte antiguo
2. 1. Grecia

- 2. Roma
3.El medioevo

Ahora bien: en caso de que el propdsito haya sido abordar sélo el arte en Grecia, ese punto debera quedar
integrado en el nomenclador superior, de la siguiente manera:

1.Historia del arte antiguo: Grecia
2.El medioevo

El abuso de los nomencladores, lejos de contribuir a una mayor comprensién del conjunto de los conteni-
dos, genera confusidn, pues hace que la atencién del lector se disperse innecesariamente.
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El lenguaje

Aunque el ideal es que el escritor tenga una competencia lingliistica de alto nivel, hay que reconocer que
el avance en las tecnologias de informatica y en los ordenadores de texto, ha hecho que algunos proble-
mas en el manejo del lenguaje puedan solucionarse mediante la ayuda del computador; problemas como
la tildacidn, la ortografia y la concordancia pueden corregirse automaticamente; sin embargo, hay otros
problemas —tal vez los mas graves o delicados- que no soluciona el computador, y que tienen que ver con
el manejo de la ldgica del lenguaje. A continuacién se describen los problemas:

1.La puntuacion. El orden del lenguaje corresponde al orden del pensamiento; es por eso que un mal
manejo de la puntuacién denota una falta de claridad en la exposicion de ideas, que puede traer como
consecuencia el rechazo de un texto, simplemente por estar mal concebido y mal escrito. Quien en-
frenta el reto de escribir un libro o articulo, debe tener claro que el manejo de la puntuacidn, si bien
es relativamente libre, no es arbitrario; obedece a unas pautas minimas que deben cumplirse; no se
pueden, entonces, colocar comas con razones que no corresponden (“para indicar pausas de lectura o
de respiracion”, como a algunas personas aducen). En el Manual usted encontrard algunas indicaciones
minimas para el manejo de la puntuacidn. Sin embargo, en principio la guia es un conjunto de normas
elementales: con el punto, se cierra una idea; con el punto y coma, se enlazan ideas complejas, pero
poseedoras de elementos comunes; con la coma, se separan elementos internos de la oracion.

2.ldeas incompletas. Si no se conocen y manejan las normas elementales de puntuacién, las consecuencias
pueden ser graves; una de ellas es la exposicion incompleta de ideas, generada también por la redaccién
de oraciones muy extensas, y por la utilizacion de condicionales que no se cierran. Algunos ejemplos:

Si tenemos en cuenta que el pais esta pasando por una coyuntura especial que exige claridad politica y
soluciones imaginativas con base en las cuales deben trazarse lineas de accidn tendientes a remediar los
problemas mas acuciantes que no pueden quedar a la espera de improbables acuerdos. Es entonces cuan-
do cabe preguntarnos si la praxis recomendable debe trazarse a corto, mediano o largo plazo.

La primera oracién, ademas de ser extensa, comienza por un Si condicional que nunca se cierra. La idea
esta incompleta. ¢ Cémo solucionar, entonces, la redaccion? El primer paso consiste en acortar las oracio-
nesy reordenar las ideas. Debe tenerse en cuenta que a veces la transposicidn de ideas en el parrafo puede
contribuir a una mayor claridad:

El pais esta pasando por una coyuntura especial que exige claridad politica y soluciones imaginativas; con
base en esta circunstancia, deben trazarse lineas de accidén tendientes a remediar los problemas mas acu-
ciantes que no pueden quedar a la espera de improbables acuerdos; es entonces cuando cabe preguntar-
nos si la praxis recomendable debe trazarse a corto, mediano o largo plazo.

Como se puede apreciar, mediante la eliminacién de condicionales, la abreviacion de oraciones y el uso ade-
cuado de la puntuacién, no sélo se ha cerrado la oracidon incompleta, sino que el texto ha ganado claridad y
orden. Se debe tratar de utilizar, pues, oraciones cortas (que no excedan las tres lineas); separar por punto y
coma las oraciones complejas; revisar el orden de las ideas en cada parrafo; aunque la sintaxis de espafol es
de una gran riqueza en el empleo de sus variantes, no es recomendable ubicar los verbos al final de la oracioén;
el orden corriente de la enunciacion, es, en términos muy esquematicos: Agente + verbo + circunstancia.
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Normas para la presentacion de un articulo

Al comité le corresponde definir las normas para los autores donde se deje claro cémo debe ser la presen-
tacion de los articulos, bajo los siguientes pardmetros:

- Tipo de articulos o documentos que se reciben para publicacién y caracteristicas que deben cumplir
en cuanto a contenido.

- Condiciones técnicas como: tipo de letra, espacio, margenes (en caso de que se considere como un
elemento importante), codmo presentar tablas y figuras, forma de presentar el material (programa
de computador, disquete y papel), extensién minima y maxima, y otras condiciones particulares que
se estime conveniente).

- Fechas de recepcidn de articulos.

- Direccidn a la que deben enviarse y a quién.

- Sugerencias sobre titulacidn: si bien la titulacién es libre y depende del estilo de cada autor, es con-
veniente fijar indicaciones en cuanto a extensién para que no haya grandes diferencias entre uno y
otro que, en Ultimas, rompen el estilo y dificultan la diagramacion.

- Resumen en espafiol e inglés: los debe llevar cada articulo. Es de maximo 20 lineas. En caso de que
algun texto vaya en un idioma extranjero, obligatoriamente debe llevar un resumen en espafiol.

- Palabras clave en espafiol e inglés: son los términos clave utilizados para la clasificacién y busqueda
del texto dentro de los sistemas bibliograficos. Cuando el articulo es en inglés, también las debe
llevar en espafiol.

- Hoja de vida académica del autor: de maximo diez lineas. Debe estar acompafiada del e-mail o direc-
cion donde los interesados puedan ponerse en contacto con el autor.

- Notas de pie de pdgina segun las normas establecidas por el Icontec o por el sistema regulador pro-
pio de la disciplina académica.

- Cada articulo debe llevar la respectiva bibliografia que sirvié de base para el texto o aquella propues-
ta como apoyo, segln las normas establecidas por el Icontec o por el sistema regulador propio de la
disciplina académica.

Pautas generales de estilo para la redaccion de un texto

Uso de las abreviaturas

Dentro del texto, las abreviaturas deben usarse lo menos posible, y reservarse preferentemente para las
notas a pie de pagina.

Guidn corto y guion largo

1) El guidn corto se usa en la particion de palabras al final de rengldn, para seiialar el deletreo o
silabeo (te digo n-o, no), para formar adjetivos compuestos cuyos elementos se contraponen o per-
manecen independientes (relaciones franco-canadienses), para expresar binomios o trinomios (el
esquema gobierno-oposicién).
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2) Las palabras en que interviene un prefijo se mantienen unidas, sin guion (subdirector, vicerrector,
sociocultural).

3) El guidn largo, o raya, se usa a manera de paréntesis, en los didlogos de las obras narrativas, para
sefialar lo que dice cada personaje y para cerrar los comentarios del autor, para encerrar el comen-
tario del narrador cuando se transcriben los pensamientos de un personaje (que deben ir entre
comillas), para enumerar los puntos de una cuestion.

Paréntesis, corchetes y barras

1) El paréntesis se usa parra encerrar una digresion, algo que se sale un tanto del tema, o para expli-
car o aclarar.

2) Cuando en una frase entre paréntesis ha de ir a su vez una palabra o un grupo de palabras entre
paréntesis, éstos se sustituyen por corchetes.

3) Los corchetes se usan principalmente para encerrar interpolaciones dentro de una cita textual
(“los [norte] americanos atacaron Afganistan”); para indicar dentro de una cita textual, mediante
puntos suspensivos encerrados, que se ha suprimido algo (“Colombianos: si mi muerte contribuye
parra que cesen los partidos [...] yo bajaré mas tranquilo al sepulcro”); para indicar, cuando se trans-
cribe un poema, la supresién de uno o mas versos, o una o mas estrofas.

4) Se usan las barras para indicar separacion de versos (/) y de estrofas (//), cuando se transcribe un
poema en forma seguida. También se usan dos barras (//) parra indicar un punto y aparte en la tras-
cripcidn de un texto en prosa.

Comillas, comillas sencillas y cursiva
1) Se usan las comillas:

- Para encerrar una cita textual, siempre y cuando ésta no sobrepase los cinco renglones. En tal caso
debera ir sangrada, sin comillas y con tratamiento tipografico que la diferencie del resto del texto.

- Paradarauna palabra un sentido diferente del que tiene normalmente (no hace sino echar “paja”).

- Para referirse a una palabra atribuida a otra persona o cuya connotacién no se comparte (se
considera “muy buen escritor”).

- Con sentido irénico o peyorativo (su laboriosidad es “envidiable”: se levanta a mediodia).

- Para citar el titulo de un articulo de periddico o de revista, o del capitulo de un libro, o de una
conferencia.

- Para encerrar los pensamientos de los personajes de una obra narrativa.

2) Se usan comillas simples (o semicomillas):

- Para entrecomillar una o mds palabras dentro de una frase que esta entre comillas (“lo que
llamamos ‘perro’ es una salchicha”).
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- Paraindicar que una palabra se emplea en su valor conceptual o como definicion de otro vo-
cablo (el concepto de ‘libertad’; Rito ‘nombre propio y rito ‘ceremonia’).

3) Se usa cursiva:

- Para los titulos de libros, poemas y cuentos (aunque formen parte de un libro: el poema Sona-
tina), obras pictdricas, escultéricas y musicales, peliculas y titulos de canciones, nombres de
publicaciones periddicas.

- Para los vocablos extranjeros, salvo los latinismos ya incorporados al Diccionario de la Real
Academia (sui géneris), al igual que palabras foraneas castellanizadas (futbol, estrés, estanda-
res).

- Para aquellas palabras que el autor quiera destacar.

- Para los nombres cientificos de animales y plantas.

- Para designar una letra.

Uso de la coma (,)

- Para el nombre vocativo (Sefior Virviescas, estd listo su cheque).

- Para separar las palabras que forman parte de una enumeracién, excepto las dos ultimas si hay una
conjuncién (Comia papas, arroz y carne).

- Se escriben entre comas las frases u oraciones incidentales.

- Cuando un sustantivo va seguido de una aposicién (otro sustantivo que se utiliza para aclarar o de-
terminar el primero): Mdnica, la calefia, baila salsa.

- En oraciones enlazadas, aunque lo sean mediante conjuncidn, si hay cambio de sujeto se deben
separar con coma (Pedro vino, Janet se fue, Olga se quedd).

- Se usa coma antes, después o antes y después, segun el caso, en palabras y frases como sin embar-
g0, no obstante, en resumen, pues.

- En general, en una oracién no se debe separar con coma el sujeto del predicado.

Uso del punto y coma (;)

- Para separar cada uno de los miembros de una enumeracion que, por su extensidon o por contener
comas, pueda dar lugar a confusidn o a una dificil comprensiéon (Vinieron Pedro, el espafiol; Roberto,
el ecuatoriano; Ivan, el ruso, y Juana, la cubana).

- Para separar frases elipticas (Ella estudiaba historia; mi hermana, historia; mi primo, economia).

- Para separar oraciones estrechamente relacionadas por su sentido (El sancoho estd sabroso; téma-
telo pues).
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Uso de los dos puntos (:)

- Para explicitar, citar o anunciar algo (Muerte, desolacion y destruccién: eso es la guerra).
- Se ha generalizado el uso de los dos puntos para separar la hora de los minutos (8:30 a.m.).

Uso de puntos suspensivos (...)

- Paraindicar interrupcion de una oracién, ya sea porque se supone que el lector conoce lo que sigue,
ya sea porque se quiere dejar el pensamiento en suspenso.

- Paraindicar una duda, temor, titubeo.

- Para sustituir la abreviacidn etc.

Errores en la acentuacion
Las normas de acentuacion son de sobra conocidas, pero se resaltan algunos errores frecuentes:

- No se acentuan ortograficamente las palabras ti, vi, fue, dio, vio.

- Se debe evitar escribir exdmen, origen y Ruiz, formas bastantes difundidas, pues lo correcto es exa-
men, origen y Ruiz.

- El grupo vocalico ui no se acentla ortograficamente. Se debe escribir huida, no huida; jesuita, y no
jesuita.

- Los verbos reir y oir deben tildarse.

- Las palabras en mayusculas llevan tilde, si les corresponde segun las normas ortograficas que rigen
para las minusculas (PERU, CAPITULO).

Mayusculas y minusculas

- Se escriben con mayusculas:

o Las iniciales de los sustantivos y adjetivos que formen parte de la denominacién de una en-
tidad, instituciéon, asociacion u organismo (Universidad Piloto de Colombia). También en el
caso de las publicaciones periddicas (Vanguardia Liberal, Boletin Cultural y Bibliografico de la
Biblioteca Luis Angel Arango).

o La inicial de la primera palabra de los nombres cientificos de animales y plantas, de las deno-
minaciones de congresos, exposiciones y otros.

o Las iniciales de los nombres de documentos (pactos, tratados, declaraciones).

o Las iniciales de los nombres de constelaciones y astros (Osa menor, Acuario), excepto los de
tierra, lunay sol.

o las iniciales de los nombres de fiestas religiosas y civiles (Semana Santa, Dia del Trabajo).
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- Se escriben con minudsculas:

o Los nombres de los meses (enero, marzo), de los dias de la semana (lunes, jueves), de las es-
taciones del afio (verano, invierno) y los nombres de las monedas (peso, sucre, délar).

o Los acrénimos y siglas que hayan sido lexicalizados (sida, laser, radar).

o Los sustantivos comunes derivados de un nombre propio (un cofiac, un donjuan, una copa de
oporto).

o Los tratamientos de respeto y cortesia (excelencia, su santidad).

o Los nombres de ciencias y técnicas (derecho, filosofia, historia, medicina), los nombres de
religiones (catolicismo, budismo, islamismo).

o Los gentilicios (colombiano, venezolano).

o Los nombres de cargos, titulos y dignidades civiles, militares religiosas o académicas (presi-
dente, rey, jefe de Estado; teniente, general; papa, cardenal, obispo; marqués, duque; doctor,
licenciado, rector, profesor), tanto aisladamente como si preceden al nombre o apellido (el
general Gilibert, el rector Gabriel Burgos, el presidente Uribe).

o Los nombres de corrientes o movimientos artisticos, filoséficos u otros (nadaismo, modernis-
mo, renacimiento...).

o Los nombres geograficos comunes como rio, mar, cabo, golfo (océano Atlantico, golfo de Ura-
ba), y los puntos cardinales (sur, oeste).

o Las formas de tratamiento como don, dofia, sefor, o formas religiosas de tratamiento (sor,
fray, hermana...).

o Los nombres de secciones, dependencias y departamentos de una entidad.

o Cuando se hace referencia a la institucidn, se escribira Iglesia con mayuscula (Iglesia catdlica,
Iglesia evangélica...); cuando se refiera al templo, en minuscula (la iglesia de El Redentor).

o Se escribe Estado con mayuscula cuando se trate de la institucidn politica, y con minuscula
cuando se refiera a situacion o a una division territorial.

o Las palabras gobierno, administracién, republica, presidencia, parlamento, concejo, alcaldia
0 gobernacidn se escriben con minuscula, pero se puede escribir en mayuscula cuando se
refiera a instituciones del estado reconocidas (Congreso de la Republica, Corte Suprema de
Justicia).

o Las palabras barrio, calle, avenida, plaza y otras andlogas siempre se escriben con mindscula.

o Se escriben con mayuscula Edad Antigua, Edad Media, Edad Moderna, Edad Contemporanea,
pero con minuscula antigliedad, medioevo, modernidad o contemporaneidad.

Presentacion de numeros

No debe escribirse una cifra después de un punto o al comienzo de un pdrrafo. En su lugar, debe ponerse
la cantidad en letras.

Se escribiran siempre con letras:
- Los niumeros de un solo digito.

- Los que se puedan escribir con una sola palabra (diez, once, dieciséis, mil, cien)
- Los digitos (del uno al nueve) y el cero
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- Los nimeros y cantidades puestos en boca de un interlocutor
- Los multiplos de diez, cien, mil, diez mil, cien mil, un millédn, diez millones, etc.: cuatro millones,
trescientos mil...

Van siempre con cifras:

- Los afios (2004).

- Las edades.

- Las cantidades que tienen decimales.

- Las leyes y decretos (ley 388 de 1997).

- Las horas, cuando van seguidas de las abreviaturas a.m. o p.m.

- Las fechas, si se componen de dos digitos (25 de marzo).

- Las paginas antecedidas por la abreviatura pag. (pag. 20).

- Los nimeros relacionados con participacién en competencias (el 11 atacé por el lateral izquierdo).

Se usan cifras romanas para numerar:

Los siglos (siglo XIX).

Los capitulos, tomos o volumenes.

Los nombres de papas, reyes y emperadores.

Los congresos, concilios, olimpiadas, festivales, ferias

Otros aspectos

En los libros en verso se dejard mayor espacio entre una estrofa y otra. Para las notas de pie de pagina
se usa el numerillo volado; cuando la nota pertenece al editor se empleard asterisco (se aclarara entre
paréntesis que es nota del editor). En los libros de ensayo, la numeracion de las notas sera consecutiva e
independiente en cada capitulo. Cuando se cita una obra editada en una lengua extranjera, se conserva el
idioma original en el nombre del autor, el titulo de la obra y la editorial —los demas datos se consignan en
espafiol.
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Anexo 12. Formato de Entrada a Produccion / Revistas UPC

Fecha de Solicitud: | | ORDENNo:

Espacio para el Sello Editorial Unipiloto

SOLO PARA REVISTAS DE LA UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA

Nombre de la revista:

Titulo del ejemplar:

Numero de ISSN: Volumen: Afio:
Numero de ejemplar: Circulacién (meses):
Modo de produccién: Virtual: Fisico: Otro, Cual?:

TRABAJOS SOLICITADOS AL Sello Editorial Unipiloto solicitante del

trabajo:

Expedir ISSN / ISBN S| NO gzgizsaomd:nizrd?l?gr(rennalti'iavg(,)debe adjuntar el FORMATO ISBN / ISSN UPC
Correccidn de estilo en Espafiol: Sl NO Observaciones:
Traduccién: S| NO |Idioma: ING | POR |ESP |oOtro, cudl?:
Disefio: S| NO Observaciones:
Impresién S| NO | B/N| color Cantidad | 300 |Otro, Cuantos:
Cantidad de articulos recibidos: Partes a traducir:
Orden de los articulos: 1)

2)

3)

a)

5)

Observaciones generales:

Observaciones Sello Editorial: ~ Textos aprobados | S| | NO Imégenes aprobadas m
Corrector de estilo: Traductor:

Disefiador: Impresor:

Firma del Editor: Firma del Decano o Director:

El presente formato debe ser diligenciado por el Programa o dependencia que ordena la produccidn de la publicacién seriaday las correspondientes
firmas certifican que:
Firma del Editor de la Revista y/o Coordinador de publicaciones: Confirma que el asunto legal (Certificados de Originalidad y Licencias de
Uso) y el procedimiento editorial, se encuentra conforme al Manual de Publicaciones UPC y lo respectivos documentos de soporte reposan
en los archivos del Programa o dependencia.
Firma del Decano o Director: Confirma que la idoneidad académica y el presupuesto de produccion han sido avalados cumpliendo los
requisitos para publicaciones seriadas descritos en la Politica de Publicaciones UPC.

Orden de Produccién incompleta no sera tenida en cuenta para iniciar proceso con el Sello Editorial Unipiloto
Version 01 / 2013
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