MANUAL DE
PUBLICACIONES

UNIVERSIDAD .
DE INVESTIGACION
YDESARROLLO -




W UNIVERSIDAD |
I DE INVESTIGACION
Y DESARROLLO

INDICE
Pagina
1. PROPOSITO 3
2. UNIDAD DE PUBLICACIONES 4
2.1 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PUBLICACIONES 4
3. COMITE EDITORIAL 5
4. ESCALA JERARQUICA E INSTANCIAS PARA PUBLICAR UN TEXTO 6
4.1 PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR UN TEXTO 6
5. CRITERIOS PARA PUBLICAR UNA OBRA 9
5.1 PARAMETROS PARA LA REDACCION DE TEXTOS 9
5.1.1 ESTRUCTURA 9
5.1.2 CLARIDAD ARGUMENTATIVA 10
6. PUBLICACIONES QUE RECONOCE LA UNIVERSIDAD DE INVESTIGACION
Y DESARROLLO -UDI- 11
6.1TEXTOS DE AUTOR 11
6.1.1 PRESENTACION FORMAL DE LOS ESCRITOS PARA LA PUBLICACION
DE UN LIBRO 11
6.1.2 INCENTIVOS PARA LOS AUTORES DE UNA PUBLICACION 12
6.2 LIBROS RESULTADO DE INVESTIGACION 12
6.3 COLECCIONES 13
6.4 REVISTAS 13
6.4.1 CLASIFICACION DE LAS REVISTAS DE LA UDI 13
6.4.2 CONTENIDO MINIMO DE LAS REVISTAS 15
6.4.3 BIBLIOGRAFIA 16
6.4.4 DEL EDITOR DE LAS REVISTAS 16

7. DISPOSICIONES FINALES 17



"W UNIVERSIDAD |
DE INVESTIGACION
Y DESARROLLO

1. PROPOSITO

Con el propésito de divulgar lo que la UDI considera importante para su
comunidad académica, y la sociedad en general, se presenta el siguiente Manual

de Publicaciones.

Este manual es un método para encaminar por etapas especificas los trabajos,
investigaciones, y todo tipo de produccion intelectual que sea digna de propagarse

bajo el nombre de la editorial UDI.

La Universidad de Investigacion y Desarrollo —UDI-, difundira por distintos
mecanismos obras elaboradas por su planta docente o cuerpo discente, y en
algunos casos terceras personas ajenas a la Institucion cuando asi se crea
necesario, porque fomenten la cultura, la investigacion y la ciencia; de acuerdo a

lo establecido en sus politicas.
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2. UNIDAD DE PUBLICACIONES

La Unidad de Publicaciones estara integrada por un Director y un Coordinador.
Sera el Director la persona encargada de gerenciar, tramitar y difundir todas las

publicaciones de la Universidad de Investigacion y Desarrollo -UDI-.

El coordinador recibira continuamente distintos tipos de texto, y generara
estrategias para incluir los textos aprobados por el Comité Editorial en distintos
tipos de publicaciones a nivel nacional e internacional, que estén directamente
relacionados con el acontecer cientifico o el tema respectivo que aborda la

propuesta presentada.
2.1 Funciones de la Unidad de Publicaciones

e Orientar al Comité Editorial sobre la calidad intelectual y cientifica de las
propuestas.

e Establecer la importancia didactica de las propuestas editoriales
presentadas.

e Sugerir para tareas editoriales especificas, personal altamente calificado.

e Proponer el destino de las publicaciones presentadas de acuerdo al
contenido.

e Acompafiar y orientar los proyectos de publicacion que asi lo requieran.
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3. COMITE EDITORIAL
El Comité Editorial estarad conformado de la siguiente forma:

e Rector o su delegado.

¢ Vicerrector General o su delegado.

e Secretario General.

e Vicerrector Académico o su delegado.

e Director de la Unidad de Publicaciones.

e Director de Investigaciones.

e Director de Proyeccién Social.

e Asesores externos de la rectoria para la gestibn documental e

institucional.

El Comité Editorial se reunira cada semestre, cuando sea oportuno, o programado
por el Rector. Habra quérum con cinco de las siete personas que lo conforman. El
Comité delimitara reglas anexas de presentacion de los articulos, libros, revistas y

otras publicaciones, ademas de las ya contenidas en este documento.

El Comité Editorial también tiene potestad para aprobar o desaprobar los

siguientes aspectos:

e Limite minimo y maximo de un texto.

e Contenido y caracteristicas de las obras.
e Tipo de articulos o documentos.

e Plazos para admision de articulos.

e Propuestas sobre titulacion.

e Otras circunstancias especificas que considere conveniente.
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ESCALA JERARQUICA E INSTANCIAS PARA PUBLICAR UN TEXTO

Las propuestas allegadas a la Unidad de Publicaciones deben tramitarse y recibir

aprobacion ante las siguientes instancias:

a)

b)
c)

Aprobacion del texto propuesto por la instancia inmediatamente superior al
proponente en el nivel jerarquico de la estructura organizacional de la
Institucion.

Consentimiento del Director del Programa.

Validacién del texto por parte de la Unidad de Publicaciones.

d) Aval del Comité Editorial.

e) Aprobacion de Rectoria.

4.1 Procedimiento para Publicar un Texto

a)

b)

d)

Los autores al presentar sus propuestas ante la UDI, dan fe que sus
trabajos son inéditos, propios, que no han sido publicados, ni que estan en
tramite de serlo con otro sello editorial.

Con la sola presentacion del texto para revision ante cualquier instancia, el
autor autoriza a la Universidad de Investigacion y Desarrollo —UDI- a
conservar una copia en digital, o en fisico si asi lo considera la UDI, del
articulo propuesto.

Las dos primeras instancias son libres de articular y definir su proceso
previo de seleccion y aceptacion de propuestas. Siempre se podra apelar
sus decisiones ante la Unidad de Publicaciones.

En caso de que terceras personas ajenas a la UDI presenten creaciones
intelectuales con animo de ser publicadas bajo su firma editorial, éstas
seran revisadas y conceptuadas por la Unidad de Publicaciones, sin surtir
tramite previo.

La Unidad de Publicaciones presentara concepto de todo texto que le sea

propuesto o entregado formalmente. Para eso usara el siguiente esquema
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de arbitraje, que quedara registrado en un formato especifico que contendra

la siguiente informacién:

e Nombre del autor.

e Fecha de recepcion del articulo.

e Titulo.

e Tema.

e Concepto de la propuesta sugiriendo correcciones, aprobacion o

rechazo del texto.

Finiquitada esta etapa, el texto pasara al Comité Editorial, que terminara de
evaluar el contenido de los articulos, su importancia, la posible contribucion,
la aceptacion o rechazo del articulo; se seguiran en todos los casos las
sugerencias de la Unidad de Publicaciones.

Los miembros del Comité Editorial recibirdn copia en soporte digital del
texto y el concepto de la Unidad de Publicaciones, para su lectura.
Igualmente, un formato de evaluacion donde anexaran sus sugerencias, y
el visto bueno o el rechazo del articulo.

El Comité Editorial deliberara posteriormente en sesion ordinaria, 0
extraordinaria si lo amerita, y consignara en un acta su decision; cinco votos
de siete son suficientes. Frente a esta resolucion no procede recurso
alguno.

Si el texto fuese aprobado pasara a recibir sancién de Rectoria.

La decision a la que se puede llegar, luego de que el articulo haya hecho

transito por todas las instancias, sera la siguiente:
e Aprobacidn: se devolvera el texto para su rectificacion.
El autor o autores tendran 30 dias calendario como plazo méximo para

hacer las correcciones sugeridas y devolver el texto a la Direccion de

Publicaciones.
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e Rechazo: se expondran brevemente las consideraciones de la decision

y se devolvera el texto.

k) Se conservara un archivo digital de todas las propuestas recibidas en la
Unidad de Publicaciones, para registrar las tematicas sugeridas por los
autores, sin menoscabo de la propiedad intelectual o vulneracion del

habeas data de los mismos.

El Comité Editorial define qué propuestas se llevaran a cabo, siguiendo los
lineamentos e intereses académicos del programa, en los tiempos determinados;

sujetandose a la disposicion del presupuesto.

El Comité debe dar prioridad cronolégica a las propuestas allegadas. Los autores
que presentan textos fuera de los limites temporales impuestos por este
organismo, deben argumentar el retraso en carta debidamente diligenciada, que

sera puesta a consideracién en reunion ordinaria.

Se publicaran en una primera impresion un nimero no superior a quinientos (500)

ejemplares, posterior a los ajustes finales por parte del autor.
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5. CRITERIOS PARA PUBLICAR UNA OBRA

Las siguientes caracteristicas seran criterios minimos para que la Universidad de
Investigacion y Desarrollo —UDI- decida publicar una creacién intelectual
cualquiera bajo su sello editorial, teniendo en cuenta el caracter educativo y
funcién social que cumple:

a) Importancia académica y cientifica.

b) Coherencia expositiva.

c) Contenidos.

d) Organizacion.

5.1 Paradmetros parala Redaccion de Textos

Debe aclararse que al entregar formalmente el texto con intencién de publicacion,
el autor, se somete al juicio del Comité Editorial que verificard la estructura y

claridad argumentativa de su texto.
5.1.1 Estructura

Los textos llevaran tabla de contenido, que estara relacionada con los capitulos
del trabajo presentado. No debe abusarse del fraccionamiento de los capitulos en
subcapitulos; se recomienda no sobrepasar el cuarto nivel, para no generar

confusién en el lector.

Debe colocarse como minimo tres capitulos entre la introduccion y la bibliografia.

Menos de esto sera inaceptable.
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5.1.2 Claridad Argumentativa

Se aspira que el redactor de los textos posea las competencias linglisticas y

gramaticales necesarias, acordes a su nivel académico, sin embargo, se hace

necesario verificar dos aspectos fundamentales del idioma, como son:

a)

b)

Puntuacion: un texto podré ser rechazado por errores en la puntuacion.
Faltas de este tipo hacen que un texto sea ininteligible, denotan yerros
en el dominio del lenguaje y del pensamiento reflejado en ideas escritas.
El redactor esta sometido a que sea fuertemente evaluado en este
aspecto, teniendo en cuenta que se publicara para la comunidad
cientifica nacional e internacional, que aspira conocer las posiciones y
puntos de interpretacion del autor sobre una materia especifica; por
tanto, lo minimo que anhela el lector es poder entender el texto

facilmente para develar el significado de los datos presentados.

Ideas incompletas: no conocer y manejar adecuadamente los signos
de puntuacion podria reflejarse en exposiciones incoherentes, parrafos
demasiados extensos y sin ideas analogas o bien hiladas. Aunque la
sintaxis castellana es rica y posee mdultiples variables, se aconseja no
situar el verbo al final de la oracion. El uso conveniente es el siguiente:
sujeto + verbo + complemento circunstancial. Se recomienda que los
autores usen parrafos cortos, donde se exponga claramente una idea,
gue se construyan con frases cortas y que se evite el uso de

condicionales.

Todo lo relacionado al uso correcto del castellano se puede consultar en el Manual

de Redaccion del Periédico El Tiempo.

10



UNIVERSIDAD |
I DE INVESTIGACION
Y DESARROLLO

6. PUBLICACIONES QUE RECONOCE LA UNIVERSIDAD DE
INVESTIGACION Y DESARROLLO -UDI-

6.1 Textos de autor

Son el resultado de una investigacién académica; el creador tiene que argumentar
ante la Unidad de Publicaciones las razones por las que la propuesta intelectual
merece ser publicada. No obstante, la publicacion o impresion queda sujeta a los
rubros destinados en el presupuesto de la Unidad para este fin.

Los Textos de autor podran ser de dos clases:

a) Articulos para ser publicados en medios impresos, revistas, cuadernos de
investigacion, entre otros.

b) Texto que por su complejidad e importancia académica deben ser
publicados como libros de autor.

6.1.1 Presentacion formal de los escritos para la publicacion de un libro

Las propuestas de libro deben presentarse siguiendo los siguientes parametros:

e Todos los textos se presentaran en hojas tamafio carta (21,5 x 28 cm).

e Se imprimira por una sola cara.

e Todo lo que compete a margenes, citas bibliograficas, notas al pie, tabla de
contenido y otros aspectos formales se fundamentan en las normas Icontec

vigentes.

e Latipografia sera Arial, 12 puntos, a doble espacio.

11
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e El resumen no debe sobrepasar las 150 palabras; como maximo 6 palabras
claves; igualmente debe aclararse a qué rama de la ciencia, disciplina y
sub-disciplina se refiere el escrito.

e Se presentard una copia impresa; el documento debe entregarse
empastado.

e Las citas de obras extranjeras se haran en castellano, exceptuando el
nombre del autor, el titulo del libro y la editorial.

e Se entregard una copia digital conservando las caracteristicas del texto

impreso; usando el programa Microsoft Word en versiones recientes.

6.1.2 Incentivos para los autores de una publicacion

La Universidad de Investigacion y Desarrollo -UDI- otorgara el cinco por ciento
(5%) del numero de libros impresos al autor o autores; esa cantidad no debe
exceder los 100 ejemplares (quedan fuera de este item revistas, periddicos o

cualquier otro formato que no se corresponda a un libro impreso).

De la misma forma se destinard para efectos publicitarios un porcentaje igual al
citado anteriormente, que se repartira entre una lista entregada por el autor y
disposiciones de la Rectoria, a empresas, instituciones y personas con el animo

de divulgar su contenido y la labor cientifica de la UDI.

6.2 Libros resultado de investigacién

Un libro resultado de investigacidn es una obra original e inédita que presenta
resultados finales de un proyecto de investigacion, cuyo contenido ademas de los
requisitos expuestos en la seccion 4 de este manual de publicaciones, ha recibido
por parte de dos pares académicos reconocidos por COLCIENCIAS concepto de
evaluacion favorable en el que de forma explicita se recomiende su publicacion
como Libro Resultado de Investigacion, lo que debera quedar consignado en un
formato que garantice el cumplimiento de los requisitos que fije COLCIENCIAS en

el modelo de evaluacién de grupos de investigacion para el reconocimiento de
12
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productos de investigacion. Los libros resultado de investigacion se someten a
proceso de revision para publicacion a solicitud de un grupo de investigacion
reconocido por COLCIENCIAS en la ultima convocatoria de medicion previa a la

fecha de la solicitud.
Procedimiento para publicar un libro resultado de investigacion

a) Aval inicial: Si el (los) autor(es) pertenecen a un grupo de investigacion de
la UDI, la solicitud debe estar soportada en el aval de la Direccion de
Investigaciones, lo que garantiza que ha habido un proceso de seguimiento
institucional al proceso de elaboracién de la obra y al proyecto de investigacion

que la respalda.

b) Evaluacion por pares académicos: El libro se envia a dos (2) pares
académicos expertos en el area, quienes consignaran sus conceptos académicos
y cientificos sobre la obra en el formato de evaluacién para este propdsito, que se

anexa a este documento.

Los pares académicos deben contar con el reconocimiento como pares
evaluadores por parte de COLCIENCIAS en los resultados de la dltima
convocatoria previa a la fecha de la evaluacién. Cuando el libro hace parte de la
produccion de investigadores UDI, la Direccion de Investigaciones se encargara
de seleccionar los pares académicos, consultando el Servicio de Informacion de
Evaluadores Pares reconocidos del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e
Innovacion SNCTel en el portal web de COLCIENCIAS.

C) Correccion de pruebas: Cuando un libro reciba concepto favorable de dos
evaluadores los autores procederan a hacer las correcciones o modificaciones
pertinentes de acuerdo a las observaciones que pudieran haber formulado los
evaluadores. En el formato de evaluacion debe ser explicito que el concepto es

favorable para la publicacion de la obra como Libro Resultado de Investigacion.

13
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6.3 Colecciones

Son propuestas que se desarrollan por titulos de acuerdo con la secuencia de la

investigacion.

Pueden ser hechas por los grupos de investigacion o docentes, que propenden
por el desarrollo de las lineas de consolidacion investigativa de la UDI.

6.4 Revistas

En el mundo de la academia, una revista expone los adelantos de la ciencia y
ayuda a difundir las conclusiones de distintas investigaciones; asi que su
contenido es en su gran mayoria, articulos de corte cientifico que han pasado

distintas etapas de revision, para corroborar su pertinencia especifica.

No obstante, y alejdndose del espiritu meramente investigativo, las revistas
pueden también tocar todo tipo de teméticas, por lo tanto, toda publicacién que
lleve el sello editorial de la UDI cumplira con las mismas especificaciones

consagradas en este manual.
6.4.1 Clasificacion de las Revistas de la UDI

La siguiente clasificacién corresponde a las tematicas abordadas por este tipo de

publicaciones:

a) Revista de Investigacion: desarrolla asuntos académicos, proyectos,

abstracts, ensayos, entre otros.

b) Revista General: desarrolla aspectos noticiosos de ambito estudiantil,

actividades, curiosidades, entre otros.

14
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Algunas revistas deberdn indexarse ante Colciencias, por lo que desde el inicio

deberd definirse su objetivo. Una vez indexada la revista adquiere ante

Colciencias las siguientes caracteristicas:

Reconocimiento nacional e internacional.
Aptitud editorial y cientifica.

Publicidad; entendida aqui como divulgacion y difusion.

Requisitos que deben cumplir las revistas que inicia proceso de indexacién en la

institucion:

Contar con un ISSN

Cumplimiento y Aceptacion de las caracteristicas para las revistas
cientificas vigentes a la fecha, descritas por Colciencias en el indice
Bibliogréafico Nacional Publindex.

Tener un comité editorial y contar con un editor responsable de la
publicacién.

Tener una periodicidad declarada y respetada.

Tener como funcion esencial la publicacion de resultados de
investigacion.

Los articulos deben ser sometidos a evaluacidbn por arbitros
especializados en el campo cubierto por la revista.

Tener una apertura a las comunidades especializadas en el campo de la
ciencia y la tecnologia cubierto por la revista.

Cumplimiento del Depdsito Legal.

Enviar la informaciéon sobre los nuevos fasciculos que se vayan
publicando.

Responsabilizarse de la veracidad de la informacion suministrada.

15
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6.4.2 Contenido minimo de las Revistas
6.4.2.1 La bandera

La bandera es una franja que se coloca posterior a la portada para incluir los
ordenes jerarquicos de la UDI, el equipo editorial y las personas que participan en

la redaccion.
Debe incluirse la siguiente informacion:

e Titulo de la revista.

e Directivas de la Institucion: Rector, Vicerrector General, Vicerrector
Académico, Vicerrector Administrativo y Financiero y Director de
Investigaciones.

e Director de Publicaciones.

e Editor.

e Comité Editorial.

e Redactores.

e [SSN.

6.4.2.2 Articulos

Cada articulo debe tener un titulo, un resumen en castellano y palabras claves;
igualmente una sinopsis en inglés, conocida también como abstract, palabras
claves en inglés. Asimismo, debe incluirse datos académicos del autor.

El resumen no debe sobrepasar las 150 palabras; como méaximo 6 palabras

claves; igualmente debe aclararse a qué rama de la ciencia, disciplina y sub-

disciplina se refiere el escrito.

16
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Pueden incluirse fotografias, ilustraciones o tablas, pero deben llevar pie de foto
donde se explique el contenido o se mencione el autor de la obra. Los pies de
pagina iran al final de cada texto.

Requerimientos para los articulos:

Resumen en castellano e inglés: no mayor a 20 lineas.

e Palabras claves en espafol e inglés (para textos escritos en ambos
idiomas): son los vocablos que facilitaran la busqueda en los distintos
sistemas bibliograficos o digitales.

e En caso de que algin texto se encuentre en un idioma extranjero,
obligatoriamente debe llevar un resumen en espaiiol.

e Curriculum Vitae del autor, con no mas de 10 (diez) lineas. Debe incluir

correo electronico, para que los lectores puedan comunicarse con el

redactor.

6.4.3 Bibliografia

Para toda publicacién se aplicard el esquema de citas que se maneja en las
normas lIcontec vigentes (en casos especiales, el sistema regulador de cada
disciplina académica) para el afio de divulgacion de la obra; en cuanto a recursos
electrénicos, libros, soportes especiales, articulos, obras citadas por otros autores,

entre otros.

6.4.4 Del Editor de las Revistas

El Editor de las revistas realizara la correccion a los textos en cuanto a sentido,
l6gica, redaccion y estilo. No obstante, deberéa limitarse sélo a este contexto; pues
todo tipo de ajuste, ampliacion tedrica o cualquier otra formulacion de fondo
debera ser encomendada a un grupo de evaluadores externos que ajustaran con
rigor académico la publicacion especifica.

17
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7. DISPOSICIONES FINALES

Este manual esta sujeto a las correcciones que el Comité Editorial o la Unidad de
Publicaciones consideren necesarias. Se deroga cualquier manual anterior en

materia de publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bucaramanga a los Tres (03) dias del mes de Junio de 2014.

HERNAN,ANDRE: IEGAS LUNA
Secretario Gene
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