UNIVERSIBAD DEL ROSARIO

Colegio Mayor de Nuestra Seitora del Rosario - 1653

DECRETO RECTORAL No. 1254
(30 de abril de 2013)
Por medio del cual se adopta el nuevo reglamento de publicaciones de la Editorial
Universidad del Rosario

El Rector (E) del Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario en uso de sus
atribuciones Constitucionales y,

CONSIDERANDO:

Que es necesario modificar algunos aspectos del reglamento de publicaciones
establecidos en el decreto rectoral 1101 del 9 de febrero de 2010.

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Adoptar el siguiente reglamento de publicaciones:

1. Evaluacion preliminar de textos

Todo texto que se pretenda publicar debe pasar, en primera instancia, por un comité
editorial, el cual se encargara de dar un concepto sobre la pertinencia de su
publicacion y su ubicacion en un drea de conocimiento especifica. En el caso de las
revistas cientificas, de los cursos con apoyo virtual y de los documentos de
investigacion o extension, esta labor se encargard directamente a los comités
editoriales de las facultades. El director Editorial informard al Comité Asesor
Editorial por medio de correo electronico el estado de las publicaciones. EI Comité
sera convocado por el Director Editorial previa autorizacion de la Vicerrectoria.

2. Solicitud de publicacion

El decano de la respectiva facultad o su delegado, previa aprobacion del Comité
Editorial de la facultad debera entregar, a la Editorial Universidad del Rosario, la
siguiente documentacion:

1. “Formato de recepcion de originales” (Formulario 1 que debe ser solicitado
en la Editorial Universidad del Rosario), diligenciado. Este formulario serd
suministrado por la Editorial Universidad del Rosario y se acompafiara de:
prueba de representacion, si se actiua por medio de un apoderado; prueba de la
titularidad de los derechos patrimoniales sobre la obra si el solicitante no es el
autor de la obra, o autorizacion de uso de tablas, figuras, ilustraciones,
software, fotografias u otras obras protegidas por el derecho de autor.

2. Fotocopia de los documentos de identidad de cada uno de los autores de la
obra.

3. Una copia del manuscrito completo. Se entiende por manuscrito completo
aquel que comprende la respectiva a) presentacion, b) tabla de contenido, c)
cuerpo del texto, d) indices (analitico, onomastico, toponimico, etc., segun sea
el caso), e) glosarios, f) fuentes bibliograficas de ilustraciones, tablas,
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graficas, fotografias, g) conclusiones, h) bibliografia y otros documentos que
deben aparecer en la publicacién. La remision de la informacion pertinente se
hard de manera tal que se mantenga su confidencialidad.

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

5. Las publicaciones de cardcter institucional' no requieren de “Formulario de
recepcidn de originales”

3. Proceso de evaluacion

1. En el caso de los libros de texto o resultados de investigacion, la Editorial
establecera dos evaluadores externos a la institucion para aplicar el sistema de
doble ciego. .

2. Las publicaciones de caracter institucional no seran sometidas a evaluacion de
pares académicos.

3. En el caso de las revistas se seguirdn las normas establecidas por Colciencias-
Publindex y sera coordinado por la respectiva unidad académica.

4. Los documentos de investigacion no requieren pares evaluadores.

5. Para designar los evaluadores o pares externos, debe ser consultada la lista
establecida por Colciencias® para las diferentes areas del conocimiento. En
caso de no contar con los pares indicados por Colciencias, la facultad o el
Director de la Editorial suministrara una lista de pares, segun el area.

6. El evaluador designado para los libros hara la evaluacidon siguiendo el
formulario suministrado por la Editorial Universidad del Rosario (Formulario
2).

7. Cuando se trate de un curso con apoyo tecnologico, se requerira evaluacion
adicional de cardcter pedagogico y de posibilidad de uso del material
propuesto. Teniendo en cuenta las debidas autorizaciones expresadas en el
numeral anterior.

8. En caso de conflicto en las evaluaciones de los libros la Editorial de la
Universidad podra solicitar una tercera evaluacion.

9. La Editorial garantizara el anonimato de la evaluacion.

4. Resultado del proceso de evaluacion

La Editorial Universidad del Rosario debera dar al solicitante una respuesta sobre los
resultados de las evaluaciones establecidas, en un periodo no mayor a seis meses,
contados a partir de la fecha de la constancia de recepcion de los materiales a
satisfaccion.

i ./ . PR . .
Informes de gestion, boletines estadisticos, informes de avances, folletos o cuadernillos para eventos
académicos, etc.

? Colciencias, /ndice Nacional de Publicaciones Seriadas Cientificas y Tecnoldgicas colombianas 2003-2003,
Bogota, 2003.
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5. Presentacion del texto que se va a publicar
- La obra debera cumplir con criterios de alta legibilidad: manejo adecuado de
fuentes e interlineado y calidad-en la impresion.

- La obra debe contener, segin sus propios requerimientos, paginas
preliminares, nota legal, tabla de contenido, introduccién, cuerpo del texto,
figuras, tablas, bibliografia, graficas (en el formato original en el que fueron
creadas), glosario e indices.

- El material grafico que acompafie la obra debe ser de excelente calidad y, en
caso de estar en formato digital, debe cumplir los requerimientos técnicos de
tamafio, color y resolucidén apropiados para la impresion. Si se requiere
desarrollo de material multimedial o computacional, se deberan anexar la
informacion necesaria, incluyendo los requerimientos para ello.

Los parametros expuestos en el Anexo 1 (citacion y referenciacion) de este
Reglamento no son causa de rechazo del manuscrito; sin embargo, si la obra es
evaluada favorablemente y se aprueba su publicacidn, el autor tiene la obligacion de
introducir las modificaciones necesarias para que el texto se ajuste a los criterios de
presentacion de la Editorial Universidad del Rosario.

6. Epoca de recepcion de solicitudes
Los documentos seran recibidos en la Editorial Universidad del Rosario en cualquier
época del afio.

7. Preparacion editorial

Este proceso comprende todos los aspectos necesarios para transformar el
manuscrito en un libro o articulo de revista, como son: correccion de estilo, tramites
de identificacion, disefio y diagramacién, revision de pruebas e impresion.” El
tiempo establecido para la publicacion de una obra es de cuatro meses calendario. La
Editorial contara con dos meses adicionales en caso de presentarse alguna
eventualidad.

- Correccion de estilo: La Editorial Universidad del Rosario designara a un
corrector de estilo para que oriente y sugiera al autor los cambios estilisticos,
graficos o textuales pertinentes para adecuar la obra a las pautas editoriales de
la Universidad del Rosario. Las modificaciones sugeridas deberdn ser
revisadas por el autor, para dar su aprobacion. El plazo para correccion de
estilo dependera de la extension y caracteristicas del texto y no podra ser
mayor a 90 dias habiles. La Editorial Universidad del Rosario pactard un
plazo con el autor para la revision de las modificaciones sugeridas. El plazo
no podra ser mayor de 15 dias habiles. La entrega del texto por el Autor a la

* En el caso de los cursos con apoyo tecnologico, se aplicaran los procedimientos adicionales establecidos
para este tipo de publicacion, incluyendo las fases previas de disefio pedagdgico y las fases posteriores de
estandarizacion e implementacion.
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Editorial Universidad del Rosario supone la aceptacion explicita de
modificacion de la obra originalmente entregada. El tiempo establecido para
las diferentes publicaciones comienza a contar a partir del momento en que el
autor o editor académico de la obra, devuelve a la Editorial el texto revisado y
aprobado.

- Trdmites de identificacion de la obra: la Editorial Universidad del Rosario
tramitara ante la Camara Colombiana del Libro la identificacion legal de la
obra, con el fin de obtener el International Standard Book Number (ISBN), en
el caso de los libros. En el caso de las publicaciones periodicas, tramitara ante
el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior, ICFES la
obtencion del International Standard Serial Number (ISSN).

- Disefio y diagramacion: una vez realizada y aprobada por el autor la
correccion de estilo, la Editorial Universidad del Rosario designara a un
disefiador para que adapte el manuscrito a las pautas de disefio de la coleccion
donde se publicara el libro. Asi mismo, coordinard con €ste o con otro
profesional del disefio, la preparacion grafica de la cubierta. Ambos procesos
tendran un tiempo méximo de realizacion de diez dias habiles.

- Revision de pruebas: la Editorial Universidad del Rosario se encargara de
revisar las artes del libro diagramado, proceso que tendra un plazo maximo de
diez dias habiles.

- Aprobacion de artes finales: una vez revisadas las artes por la Editorial
Universidad del Rosario, el autor las revisara y firmara la constancia de su
aprobacion, en un plazo no mayor de diez dias habiles.

- Catalogacion en publicacion: El personal de la Biblioteca Antonio Rocha
Alvira, de la Universidad, elaborara el registro bibliografico (el cual ird en la
pagina legal de la publicaciéon) ubicando la publicacion dentro de materias o
areas del conocimiento, para permitir la identificacion de la publicacion por si
misma. Este paso facilita el procesamiento técnico de los documentos y
promueve su normalizacion en bibliotecas y librerias. El tiempo maximo de
realizacion de este proceso es de cinco dias habiles.

8. Restriccion a la divulgacion de la obra

Todo material que reciba la Editorial con el fin de ser publicado tiene caracter
confidencial y por lo tanto todo empleado o tercero que tenga acceso a dicho
material debera mantener tal confidencialidad.

Durante el mismo lapso, el autor de la obra por si mismo o por interpuesta persona,
no podra difundir por ningiin medio la obra, ni autorizar o facilitar la realizacion de
transformaciones o de obras derivadas, ni reproducir la preparacion diagramada de
ésta.
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Antes de la publicacion de la obra, el autor y la Universidad u otro coeditor podran
autorizarse reciprocamente a reproducir apartes de la obra, siempre que ello no
lesione los intereses de la otra parte.

9. Autorizacion para publicacion

La Universidad del Rosario, a través de la Editorial, y el autor firmarén un contrato
de cesion de derechos o de edicidn ajustado a la Ley de Derechos de Autor vigente.
Esto quedara registrado en la nota legal de la publicacion.

10. Impresion

Una vez aprobadas las artes por el autor, la obra deberd imprimirse en un plazo no
mayor a 6 meses, segun la programacion de la Editorial Universidad del Rosario,
salvo fuerza mayor o caso fortuito. En condiciones normales, la impresion se hace en
20 dias calendario a partir de las artes aprobadas por la Editorial y entregadas en la
imprenta.

11. Comercializacion y distribucion

Ya publicado el libro o curso, se hard su debida distribucion y comercializaciéon por
medio de un distribuidor experto y posicionado, y con canales de distribucion claros.
De esta manera se establece en el mercado el sello editorial y la produccion
académica de la Universidad del Rosario. Como parte de la distribucion se hara el
deposito legal de cada obra tal y como lo exige la Ley.

12. Coediciones

Las ediciones realizadas entre la Universidad del Rosario y otras editoriales o
instituciones, se regiran por las normas previstas por las partes en el respectivo
convenio y de conformidad con lo dispuesto en la Politica de Propiedad Intelectual
de la Universidad. Deben contar con un contrato especifico para el proposito. Las
coediciones seran coordinadas por la Editorial Universidad del Rosario.

Anexo 1. Citacion y referencias

— Al comenzar el texto, cuando éste asi lo requiera, se dara el listado de las
abreviaturas empleadas.

— Las citas constituidas por un fragmento, frase, parrafo, idea o pasaje extraido
de la obra de otro autor para apoyar, corroborar o contrastar lo que esta
expresando la argumentacion del texto, deben ser fieles al original. Cuando se
omiten fragmentos, se indica con puntos suspensivos entre corchetes: [...].
También se utilizan estos corchetes para las anotaciones, comentarios o
conexiones que el autor haga dentro de las citas o para sefalar errores
ortograficos, sintacticos o imprecisiones. En este altimo caso, los corchetes
encierran la palabra sic.

— Las citas cortas (no mas de cuatro lineas) se insertan en el cuerpo del texto
entre comillas. Las citas de mdas de cuatro lineas deben estar separadas del
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texto, sin comillas ni letra italica (cursiva), con sangria al menos en una de
sus margenes, en la misma fuente utilizada en la totalidad de la obra, con un
punto menos. Ademas, es indispensable la identificacion completa de la
fuente citada.

— El manejo de fuentes debe permitir al lector identificar al autor y a la obra
referenciada dentro del texto. Para el efecto, la fuente (libro o articulo) se
presenta inmediatamente después de la cita, segtn el sistema autor, afio de
publicacion y pagina (la referencia completa aparecera en la bibliografia).

Ejemplo:
La cita es tomada del libro Fuga canonica, cuyo autor es Eduardo Escobar.
La fuente se registraré asi: (Escobar, 2002: 103-105).

— Las notas de pie de pagina son los comentarios, traducciones o remisiones
(internas o externas) que hace el autor, el editor, el compilador o el traductor
al margen del desarrollo argumental del texto. Situadas en la margen inferior
de la pagina, se remite a ellas mediante un llamado identificado con un
nimero arabigo de tamafio menor que el empleado en el cuerpo del texto
(superindice). La numeracion se hace de manera consecutiva por capitulo.

— Las notas de pie de pagina que corresponden al editor, compilador o traductor
se identifican con un asterisco (*).

— La bibliografia contiene todas las fuentes (libro, capitulo, revista, articulo,
periddico, documento, memorias, ponencias, informes, etc.) citadas o
consultadas en el desarrollo de la obra. Debe ir siempre al final del libro —
incluso cuando éste se organiza por capitulos— y estar ordenada
alfabéticamente (en el caso de varias obras de un mismo autor, el orden debe
ser cronologico).

— Lareferencia bibliografica contiene:

Autor(es) o compilador (apellido, nombre), titulo de la obra (siempre en

itdlica), ciudad de edicion, editorial, fecha de edicién, numero de edicion,

traductor o prologuista (si los hay).

a) Cuando el autor es corporativo (institucidén, empresa, organizacion, etc.),
se sigue el procedimiento descrito.

b) En el caso de articulos o capitulos de obras colectivas, antologias, etc., la
referencia bibliografica se hace asi:
Autor, titulo del articulo o del capitulo (siempre en letra normal y entre
comillas). La particula “En”, apellido y nombre del editor o compilador
(identificada la funcion mediante las abreviaturas “ed.” o “comp.”), titulo
de la obra (siempre en itdlica), ciudad de edicion, editorial, numero de
edicion, traductor o prologuista si lo hay.

¢) En el caso de publicaciones periodicas, la referencia bibliografica se hace
asi:
Autor, titulo del articulo (siempre en letra normal y entre comillas). La
particula “En”, nombre de la publicacion (siempre en itdalica), ciudad de
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edicion, editorial, periodicidad (afio, volumen, serie, numero), mes,
paginas que comprenden el articulo.

d) En el caso de sitios de Internet (periddicos, revistas, paginas web), la
referencia bibliografica se hace asi:
Autor, fecha de actualizacion del sitio web, titulo del documento (siempre
entre comillas). La particula “En:” titulo de la obra que contiene el
documento (siempre en itdlica), entre corchetes el tipo de documento o
soporte y la expresion “en linea”, la expresion “disponible en”, direccion
electronica en que puede ser consultado, nimero pagina (st la tiene), fecha
de acceso o consulta.

— Citas y referencias documentales: en algunas obras, principalmente en
aquellas cuyo asunto es la investigacion histérica, las fuentes primarias
(documentos de archivos, manuscritos, revistas y publicaciones de la época,
obras del autor biografiado, etc.) es esencial hacer citas y referencias
documentales. En estos casos, las citas cumplen con los parametros
establecidos anteriormente en cuanto a presentacion, pero su referencia debe
hacerse en una nota de pie de pagina, identificindola como sigue:

Autor (si lo tiene), titulo o descripcion del documento (siempre en itdlica),
fecha, lugar que guarda el documento, catalogacion (codigo, seccion, legajo o
libro, folio o expediente), tipo de documento.

Indices: la obra debe incluir un indice general y, segin sus caracteristicas,

puede requerir un indice analitico, onomastico o toponimico.

a) Indice general: se construye segun la estructura de la obra, es decir, de
acuerdo con sus titulos y subtitulos.

b) Indice analitico: es el listado alfabético de los conceptos clave, de los
términos relacionados con €stos y de los nombres propios que aparecen en
la obra. Es el autor quien lo construye, sefialando en el texto los nimeros
de las paginas donde se encuentran los conceptos y nombres indexados.

El término o concepto clave debe estar literalmente en el texto. Los
términos secundarios (aquellos que complementan el concepto clave) se
registran como entradas del primero.

¢) Indice onomastico: listado alfabético de los nombres propios que aparecen
en la obra. Es el autor quien lo construye y, en este caso concreto, no €s
necesario relacionar la pagina en el texto original.

d) Indice toponimico: listado alfabético de los lugares (paises,
departamentos, ciudades, accidentes geograficos) que aparecen en la obra.
Es el autor quien lo construye y, en este caso concreto, no €s necesario
relacionar la pagina en el texto original.

Los indices deben elaborarse con la fotalidad de los conceptos clave o de los
nombres propios mencionados en la obra.
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ARTICULO SEGUNDO: Para la presentacion del proyecto editorial se debera usar
el formulario establecido por la Editorial Universidad del Rosario.

-

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto Rectoral rige a partir de su
expedicion y deroga el Decreto Rectoral No. 1101 del 9 de febrero de 2010.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en el Salon Rectoral, en Bogota D.C., el 30 de abril de 2013.
El Rector (E),

\ ‘1_—_‘ .

Alej andJEO Venegas Franco

La Secretaria General,

/cﬁ’p«.y\mw‘?

Catalina Lleras Figueroa



