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De acuerdo con las politicas de Ediciones Unisalle, se establece este documento con el fin de dar
a conocer el proceso editorial que se lleva a cabo con cada una de las publicaciones creadas por
los miembros de la Comunidad Lasallista:

1. Entrega de originales:

Las Coordinaciones Editoriales (libros y revistas) reciben el material que haya sido evaluado y
aprobado por la Universidad para su publicacion.

2. Andlisis del material original:
Las Coordinaciones Editoriales verifican que los archivos entregados en medio magnético o digital:

a. Correspondan efectivamente a la version final publicable.

b. Que las fotografias, figuras, cuadros o tablas estén acorde con los requerimientos de la
Oficina: por ejemplo, imagenes en 300 dpi en archivos independientes al texto de Word®, en
.Jjpg o .Tiff, y los cuadros en Word o Excel, no como imagen, para que se puedan modificar
segun la pauta de disefio establecida.

Libros
Las Coordinaciones Editoriales citan a los autores para explicarles el proceso de edicion que se
iniciara.

3. Correccion de estilo:
La Universidad cuenta con un grupo de proveedores externos que se encarga de esta labor:

Recepcién de los archivos originales.

Ajuste del documento, segun la pauta de publicacion.

Revision ortotipografica, sintactica, gramatical y estilistica de los textos.

Dudas sobre contenido e informacion faltante.

El tiempo requerido para esta primera parte del proceso —que se hace con la herramienta
control de cambios de Word®— depende de:

oo T

¢ el documento y sus caracteristicas
¢ |a disponibilidad de tiempo de los proveedores externos (correctores)

4. Revision de autor o editor:

Una vez el corrector de estilo devuelve el documento a la Coordinacion respectiva, se verifica y
controla la calidad del trabajo realizado y, a su vez, se remite al autor o editor responsable del
proceso para que este resuelva dudas, complete informacion y acepte o no los cambios sugeridos
por el corrector, sin modificar el texto. El tiempo requerido para esta parte del proceso se acuerda
dependiendo de las obligaciones adicionales que tenga pendiente el autor o editor en ese momento
(por ejemplo, cierre de semestre, fecha de correccién de parciales, viajes, congresos, semilleros,
licencias, etc.).

Las Coordinaciones Editoriales adjuntaran a este documento una guia para el manejo de la
herramienta control de cambios, para hacerle seguimiento al proceso, es decir, un documento que
lleva activa la herramienta del control de cambios y que permite hacerles un seguimiento puntual a
los cambios o modificaciones que se le hagan al texto. Por ello, no se pueden hacer cambios
estructurales, solo trabajar con las observaciones hechas por el corrector.

Pagina 1 de 3



] Cadigo: EU-FO-002
UNIVERSIDAD DE GUIA PARA AUTORES >

LA S LLE Ediciones Unisalle \F/i(r:;:n: 2021'07'2(15

El autor o editor tendra la obligacién de entregar este material completamente resuelto. De no ser
asi, sera devuelto. Ello implica un retraso sustancial en lo que resta del proceso de publicacion. El
tiempo de revisibn sera establecido por las coordinaciones editoriales y dependera de las
caracteristicas puntuales de cada obra.

5. Clausula de compromiso:

El autor o editor se compromete a devolver los archivos revisados en un plazo no mayor a 30 dias.
Si pasado este tiempo, desde que se le notifica y envia correo electrénico al autor con los archivos
para revisibn de comentarios y de ajustes orto tipograficos del corrector de estilo, el autor no da
respuesta al correo electrénico, se aprobaran los cambios sobre los archivos corregidos, se omitiran
los comentarios o inquietudes a los autores y se procedera con el disefio de la obra. So pena de:

¢ Informar a la Facultad sobre la cancelacién del proceso, en caso de que no se pueda
trabajar sobre los documentos corregidos y no haya respuesta del autor.
o Aprobar cambios de archivos revisados por el corrector y diagramar con estos la obra.

6. Entrega de revision de autor o editor a la coordinacion:

Los autores o editores, una vez entreguen su material, lo remitiran de nuevo a la Coordinacién
Editorial. Esta revisara que se haya cumplido lo establecido en el paso anterior. De este modo, lo
remitira, de nuevo, al corrector de estilo, para que ajuste los cambios propuestos, las novedades y
limpie el documento y lo prepare para enviarlo a diagramar.

7. Diagramacion:

La Coordinacion Editorial recibe el documento listo para ser enviado a diagramacion y disefio, segun
la pauta establecida. En este paso, un diseflador grafico se encarga de trasladar el documento del
original Word® al programa de disefio correspondiente.

8. Magueta diagramada:

a. Las Coordinaciones Editoriales reciben de parte del disefiador una primera version
diagramada de la publicacion. A su vez, esta version es remitida en papel al corrector de estilo,
asi como al (los) autor(es), compilador o editor. Ellos revisaran la versién diagramada e
indicaran los ajustes correspondientes a que haya lugar.

b. Una vez el corrector devuelva esta version, las Coordinaciones Editoriales revisan el trabajo
propuesto y ajustan lo que consideren pertinente, segun la publicacion.

c. En esta etapa no se admiten reescrituras de los capitulos o material adicional de parte de los
autores, compiladores o editores, a menos que sea estrictamente necesario.

d. Una vez el disefiador haya incluido en la version diagramada los cambios sugeridos entre
correctores, autores y coordinaciones, el Coordinador de Ediciones Unisalle lo revisara para
una ultima verificacion.

e. Con esto listo, verificado y ajustado, el disefiador remitir4 una tercera version, para aprobacion
final.

f. Alarecepcion de la segunda version diagramada, se le solicita a la Camara Colombiana del
Libro el registro ISBN (impreso y digital) de la publicacion. Una vez se obtiene, se solicita la
ficha catalogréfica a la Biblioteca Luis Angel Arango.
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9. Caréatula
Libros

Alterno al proceso de disefio y diagramacion de la publicacién, se establecen dos propuestas de
caratula, que seran aprobadas o modificadas segun sugerencias del autor o editor y de las
Coordinaciones Editoriales. En este proceso se les solicita: texto de contracaratula, breve resefa
biografica del autor y fotografia de este.

10. Impresion:

Con los archivos finales de caratulas y libros, se envia a impresién, previo proceso de cotizacién
con los proveedores de impresion registrados avalados por la Universidad.

11. Imposiciones:

El proveedor asignado envia a las oficinas de Coordinacién Editorial, las pruebas de imprenta tanto
de la parte interna como de las caratulas, las cuales estan sujetas a la aprobacién de las

coordinadoras editoriales y del Coordinador de Ediciones Unisalle.

El autor se compromete a entregar el material publicable en los tiempos acordados con las
Coordinaciones Editoriales (libros y revistas); asi como a complementar, ajustar o entregar el
material que le compete para dar continuidad al proceso de edicion. Todo esto con el fin de mejorar

la calidad de las publicaciones de la Universidad de La Salle.

Fecha:

Nombre:

Firma:

e-mail;

Teléfono de contacto:

Cédula de ciudadania o extranjeria:
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