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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en
uso de las atribuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34, del Reglamento General
de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad, en su proceso de revision y transformacion continua, prevé el
establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas areas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que se requiere institucionalizar la metodologia para la funcién de publicaciones

en la Universidad (Rectorado/Institutos Pedagdgicos) y con ello estandarizar la manera en
que se crea, administra y gestionan las publicaciones.

RESUELVE

Articulo1: Aprobar el Manual de normas y procedimientos inherentes a la
Direccidn/Unidad de Publicaciones (Anexo).

Articulo 2°:  Autorizar a la Direccién General de Planificacion y Desarrollo a realizar el
seguimiento y control a la implementacién del manual aprobado a efectos
de garantizar su evaluacién y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en e[\Salon de Sesiones del Consejo Universitario, en
Caracas, a los do pyiembre de dos mil diecinueve.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Publicaciones

Por la Direccion de Publicaciones:

Dra. Maria Eugenia Carrillo

Directora de

Prof. Marta de Sousa
Jefe de la Unidad de Edicion

PARTICIPACION Y VALIDACION

PARTICIPACION Y VALIDACION

Publicaciones
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Prof. Victor Carrillo C
Jefe de la Unidad de Promocion y

Difusion

Por la Direccion General de Planificacion y Desa

Dra. Marlys Vasquez de La Rosa
Directora General de Planificacion y
Desarrollo (E)

Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacion

y Sistemas

T.8.U. Mariana Herrera
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Publicaciones
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DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Publicaciones

7
°

7
X4

)

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela con Enmienda N° 1, Gaceta
Oficial N° (Extraordinario), de fecha 19 de febrero de 2009.

Ley de Universidades (LU) Enmienda N°1, Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario,
de fecha 08 de septiembre de 1970.

Ley sobre el Derecho de Autor, Gaceta Oficial N° 4.638 Extraordinario, de fecha 01
de octubre de 1993.

Reglamento General de la Universidad Pedagogica Experimental (RGUPEL)
Enmienda N°1, Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario, de fecha 10 de noviembre
de 2000.

Reglamento de la Ley sobre el Derecho de Autor, Gaceta Oficial N° 5.155

Extraordinario, de fecha 9 de septiembre de 1997.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Publicaciones

Descripcion del Proceso

Proporcionar informacion sobre las actividades llevadas a cabo en la Direccién/ Unidad de
Publicaciones y las Unidades/ Areas que la componen, relacionadas al proceso de Edicién
y Composicion de todos los libros y revistas publicadas por la Universidad, tanto en los
aspectos técnicos- académicos como en lo administrativo, y al proceso de promocion y

distribucion de dichas publicaciones.

Procedimientos que dinamiza el proceso de Gestion de Edicion y Composicion de

Publicaciones Periédicas y No Periddicas:
e Procedimiento para la Recepcién de la Intencidn de Publicacién.
e Procedimiento para la Evaluacion de la Intencién de Publicacion.

e Procedimiento para la Diagramacion de Textos.

Procedimientos que dinamiza el proceso de Gestion de Promocion y Distribucion

de Publicaciones Periédicas y No Periddicas:

e Procedimiento para la Promocion y Distribucion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Publicaciones

Normas Generales

A los efectos de servir como marco normativo para el manejo del contenido del presente

Manual se establecen las siguientes normas generales:

La Direccion/ Unidad de Publicaciones a través de las Unidades/ Areas que la
conforman, es la Dependencia responsable de realizar el proceso de composicion y
edicion de Libros, ademas de la promocion y distribucién de las publicaciones

realizadas.

Es responsabilidad de la Direccién/ Unidad de Publicaciones a través de las
Unidades/ Areas que la conforman, mantener un expediente tanto en fisico como en
digital de la documentacion del(los) Autor(es) desde el momento de la recepcion de la
intencidén de publicacién hasta la presentacion oficial del libro ante las comunidades

de la Universidad y el publico en general.

Todas las intenciones de publicacion que se reciban en la Direccién/ Unidad de
Publicaciones, seran a través del correo electronico instituciones, el Portal de

Publicaciones o en fisico a través del(los) Autor(es).

La Unidad/ Area de Edicién es responsable de velar porque las publicaciones
realizadas cumplan con los estandares y politicas establecidas por la Direccion de
Publicaciones, en cuanto a: metodologia, diagramacion, estilo y forma.

La Direccion/ Unidad de Publicaciones debera informar del(los) Autor(es) al momento
de formalizar la edicidbn y composicion de la obra, las condiciones y clausulas
establecidas por la Universidad para la publicacion final. Dichas condiciones y

clausulas deberan estar firmadas por el Autor en un contrato.

La Direccion/ Unidad de Publicaciones es responsable de garantizar que se cumplan

con los tiempos establecidos para cada fase del proceso de Edicion y Composicion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Publicaciones

de Publicaciones Periddicas y No Periddicas. En caso de ser necesario podran
extenderse dichos tiempos establecidos de acuerdo a la magnitud de la situacion.

. La Direccion/ Unidad de Publicaciones debe garantizar que la publicacion este
debidamente registrada ante el Centro Nacional del Libro (CENAL) y tenga el cédigo

de barras registrado.

. La Direccién/ Unidad de Publicaciones debe garantizar que todos los documentos
necesarios para la solicitud del International Standard Book Number (ISBN) y cédigo

de barras estén correctamente llenados por el Autor.

. La Unidad/ Area de Edicién debe mantener actualizada una Base de Datos con la
informacion de los Arbitros a seleccionar para cada proceso de evaluacién de las

intenciones de publicacion.

10.La Unidad/ Area de Edicién debe realizar seguimiento al proceso de evaluacion de las

obras por parte de los arbitros seleccionados, a fin de que se cumplan con los tiempos
establecidos.

11.La Unidad/ Area de Edicion debe velar que las evaluaciones realizadas por parte de

los arbitros sean objetivas, de acuerdo a las politicas establecidas.

12. La Direccion/ Unidad de Publicaciones debe garantizar que del(los) Autor(es) tenga al

menos dos (02) entrevistas con el Diagramador, para definir el estilo y forma del libro

a publicar y acompanarlo en dichas entrevistas.

13.La Direccion/ Unidad de Publicaciones debe garantizar que el Diagramador realice el

disefio y composicion del libro realizadas por del(los) Autor(es) y por la Unidad/ Area
de Edicion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Publicaciones

14.Es responsabilidad del Diagramador disefiar y elaborar al menos tres (03) portadas
diferentes para el libro que se encuentra editando y presentarlas al(los) Autor(es) para

su seleccion.

15.La Unidad/ Area de Promocion, Distribucién y Venta es responsable de cargar las
publicaciones en el Repositorio Digital de la Universidad, asi como de generar la
direccion URL de los mismos para ser enviados al Autor.

16.Es responsabilidad de la Unidad/ Area de Promocién, Distribucion y Venta grabar en
CD los formatos correspondientes para ser enviados a la Biblioteca Nacional, a los

Institutos Pedagdgicos y al(los) Autor(es).

17.Es responsabilidad de la Unidad/ Area de Promocién, Distribucién y Venta realizar el
disefio y elaboracion junto con el Diagramador de todo el material POP y publicitario

en Redes Sociales para las campanas de los libros.

18.Es responsabilidad de la Direccion/ Unidad de Publicaciones a través de la Unidad/
Area de Promocién, Distribucién y Ventas realizar el acompafiamiento al(los)
Autor(es), en la presentaciéon publica (bautizo y promociéon) de su libro en la

Rectorado/ Instituto Pedagdgico.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Recepcién de la Intencién de Publicacion

A.- Objetivo.

Establecer las actividades a seguir para realizar la recepcién de la intencion de

publicacién de un Autor, por parte de la Unidad/Area de Edicion.

B.- Alcance.

El procedimiento abarca desde la recepcién de la intencién de publicacion via correo

electrénico en la Unidad/Area de Edicién hasta la recepciéon de los formularios

correspondientes para la formalizacion de la publicacion, debidamente llenados por el

Autor.

C.- Unidad Responsable.

++ Direccion/ Unidad de Publicaciones.

% Unidad/Area de Edicion.

D.- Unidades Involucradas

% Unidad/Area de Edicion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Peridédicas

Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No

Procedimiento: Procedimiento para la Recepcion de la Intencién de Publicacion

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO

Intencién de

Autor

Direccién/ Unidad de
Publicaciones

1. Recibe via correo electrénico la intencién de publicacion del Autor, junto con
los datos necesarios para su registro: nombres y apellidos, correo electrénico y
teléfono.

2. Registra los datos de la intencién de publicacién en la base de datos y envia
via correo electronico a la Unidad de Ediciones para su revision preliminar.

Intencién de
ublicacién

Unidad/ Area de
Edicion

3. Recibe intencién de publicacion y procede a verificar en Consejo Técnico de
la Direccién, la intencién de publicacién de forma preliminar de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidas.

4. Determina en Consejo Técnico de la Direccion, si la intenciéon de la
publicacién cumple con los lineamientos y politicas establecidas.

5. Comunica via correo electrénico al autor
que la intencién de publicacién no cumple
No—con los lineamientos y  politicas
establecidas y no puede ser publicada por
la Direccién de Publicaciones.

2Cumple con
las politicas?,

FIN

6. Comunica via correo electrénico al autor
) las observaciones y/o correcciones a
Si— realizar en la intencién de la publicacién
para continuar con el proceso.

¢ Tiene
observaciones y/
Q correcciones?

No@
v

7. Comunica via correo electrénico al autor que la intencién de la publicacién
cumple con los lineamientos y politicas y que no tiene observaciones
adicionales.

8. Envia mediante correo electrénico los formularios correspondientes para la
formalizacion del proceso de edicién y composicion de la obra y solicita los
documentos necesarios.

A

Solicitud de Publicacion

‘Aut. Solicitud de ISBN y
Depésito Legal

Autor

o

Normas:

Es responsabilidad de la Direccion/ Unidad de
Publicaciones verificar que los datos recibidos
por correo electronico del Autor y su intencién
de publicacién sean debidamente cargados en
el Portal de Publicaciones para su registro
(Paso N° 1).

Es responsabilidad de la Direccién/Unidad de
Publicaciones revisar de forma preliminar todas
aquellas intenciones de publicacion recibidas
en Consejo Técnico con las Unidades de
Edicion y Promocién, Distribucion y Ventas, a
fin de determinar si las mismas cumplen con
las politicas y lineamientos establecidos. (Paso
N° 3).

Es responsabilidad de la Unidad/Area de
Edicion, notificar mediante correo electrénico al
Autor sobre los resultados de la revision
preliminar de su intencién de publicaciéon (Paso
N°5,6y7).

Es responsabilidad de la Direccion/ Unidad de
Publicaciones a través de la Unidad/ Area de
Edicion velar porque el Autor realice las
modificaciones y/o correcciones en el lapso
establecido (45 dias habiles).

Es responsabilidad de la Unidad/Area de
Edicion, verificar que los formularios para la
formalizaciéon de Ila  publicaciéon estén
disponibles en el Portal de Publicaciones para
el debido llenado del Autor (Paso N° 9).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Peridédicas

Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No

Procedimiento: Procedimiento para la Recepcion de la Intencién de Publicacion

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Solicitud de Publicacion
Aut. Solicitud de ISBN y

Autor Deposito Legal

Unidad/ Area de
Edicion

si los mismos estan correctos.

9. Recibe los formularios debidamente llenados por el Autor y procede a verificar

10. Notifica via correo electrénico al Autor
No—p las correcciones y/o modificaciones que
debe realizar en los formularios.

¢ Formularios
correctos?

si
v

11. Registra en la base de datos la recepcién de los formularios.

inicio del proceso de evaluacion.

12. Notifica al autor via correo electronico la conformidad de los formularios y el

Solicitud de Publicacion

Aut. Solicitud de ISBN y
Depdsito Legal

v/

A
“Procedimiento para la
Evaluacion de la Intencién de la

Normas:

e Es
Edicion,

responsabilidad de
registrar

en

Autor,

e Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicion verificar que los datos registrados en
los formularios enviados al
correctos y completos (Paso N° 10).

la Unidad/Area de
la base de datos
formularios recibidos por el Autor (Paso N° 12).

estén

Publicacion”
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Recepcion de la Intencion de Publicacion

F. Formularios y Documentos utilizados.
1. Solicitud de Publicacion.
2. Carta Compromiso

3. Autorizacion para la Obtencion del Deposito Legal/ ISBN.

G.1.- Instructivo
Caodigo: FOROYS/DP/SP:00

Denominacion: Solicitud de Publicacion.
Objetivo: Formalizar la solicitud de publicacion por parte del Autor.

Presentacion:  Digital/ Impresa.

Impresion: Hoja Tamario Carta.
Papel: Bond 20.
Distribucion: Original Direccién/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencion: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencién de publicar su
producto.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ AREA DE EDICION

I

Ciudadano(a)

Ciudad, / /

Sede Rectoral/ Instituto Pedagdgico:
Director(a)/ Jefe(a) de Publicaciones
Presente.-

SOLICITUD DE PUBLICACION

Por medio de la presente me permito saludarle y a la vez solicitar, ante su despacho, mi intencién de

11 ”

publicar la obra titulada el cual presenta informacién de mi

autoria. Asi mismo declaro la autenticidad del contenido y que el mismo no ha sido publicado de

forma total en ninguin momento.

De igual manera incorporo datos solicitados por su despacho.

Nombre y Apellido del(los) Autor(es)

Firma(s)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ AREA DE EDICION

I

. REGISTRO DE LA OBRA

1. Nombre(s) y Apellido(s) del (los) Autor(es): 2. Cédula de Identidad/ RIF/ Pasaporte: 3. Nacionalidad

4. Teléfonos: 5. Correos electronicos: 6. Grado Académico(Actual) | 7.Entidad de Recepcion de Publicacion (Sede
Rectoral/Instituto Pedagégico):

8. Cargos/Responsabilidades (mas relevantes a destacar): 9. Informacién Adicional:

Il. SINTESIS DE LA OBRA (Maximo 300 palabras)
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ AREA DE EDICION

ll. SINTESIS CURRICULAR DEL(OS) AUTOR(ES)

10. Copia de Documento de Identificacion (Cédula de Identidad, RIFo Pasaporte) del(los) Autor(es):
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10.

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION

REGISTRO DE LA OBRA

Nombre(s) y Apellido(s) del(los)
Autor(es)

Escriba el (los) nombre(s) y apellido(s) del(los) Autor(es) de la obra.

Cédula de Identidad/ RIF/ Pasaporte ‘ Escriba el numero de cédula de identidad, RIF o Pasaporte del(los) Autor(es).

Nacionalidad ‘ Escriba la nacionalidad del(los) Autor(es).

Teléfonos ‘ Indique el(los) nimero(s) de teléfono(s) del(los) Autor(es)..

Correos electronicos ‘ Escriba la(s) direccidn(es) de correo(s) electronico(s) del(los) Autor(es)..

Grado Académico (Actual) ‘ Indique el grado académico actual del(los) Autor(es).

Entidad Receptora de la | Escriba el nombre del Instituto Pedagdgico o Sede Rectoral de procedencia y recepctora

Publicacion(Sede  Rectoral/Instituto
Pedagdgico)

de la publicacion del(los) Autor(es).

Indique los cargos o responsabilidades desempefiados del(los) Autor(es) en los ultimos
5 anos.

Cargos/ Responsabilidades (mas
relevantes a destacar)

Informacion Adicional ‘ Escriba cualquier otra informacién adicional sobre del(los) Autor(es).

. SINTESIS DE LA OBRA/|Escriba un breve resumen o sintesis de la obra, de maximo 300 palabras.

(maximo 300 palabras)

SINTESIS CURRICULAR | Escriba un breve resumen curricular del Autor y su trayectoria.
DEL(OS) AUTOR(ES)

Copia de Documento de Identificacion | Adjunte copia del documento de identificacion (cédula de identidad, RIF o pasaporte)
(Cédula de Identidad, RIF o |del(los) Autor(es).
Pasaporte) del(los) Autor(es)




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Recepcion de la Intencion de Publicacion

G.2.- Instructivo
Caédigo: FOROYS/DP/CC:00

Denominacion: Carta Compromiso
Objetivo: Establecer el compromiso entre el Autor y la Universidad

a través de la Direccion/ Unidad de Publicaciones para la
formalizacion de la edicion del libro y su publicacion final.

Presentacion: Impresa.
Impresion: Hoja Tamario Carta.
Papel: Bond 20
Distribucidn: Original Direccién/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencion: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencién de publicar su
producto.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizaciéon:| Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ AREA DE EDICION

I

Ciudadano(a)

Ciudad, / /
Director(a)/ Jefe(a) de Publicaciones
Presente.-

CARTA COMPROMISO

Me dirijo ante usted, en primer lugar para saludarle y solicitar que sea editado por la
Direccion/ Unidad de Publicaciones de la UPEL Ia obra denominada
. . El derecho de autoria estara

compartido con la Universidad Pedagodgica Experimental Libertador (UPEL) y sélo se
podra hacer uso de la obra para su comercializacion previa autorizacion de ambas partes.

La obra editada sera incluida en el Repositorio Institucional de esta casa de estudios.

Sin mas a que referirme y en espera de su respuesta altamente satisfactoria se despide,

atentamente.

Nombre y Apellido del Autor

Firma

FOROYS/DP/CC:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JUL. 2019
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Recepcion de la Intencion de Publicacion

G.3.- Instructivo
Caédigo: FOROYS/DP/AODLISBN:00

Denominacion: Autorizacion para la Obtencion del Deposito Legal/ ISBN

Objetivo: Autorizar a la Direccidn/ Unidad de Publicaciones la
gestion de la solicitud del Depdsito Legal/ ISBN del libro.

Presentacion: Impresa.
Impresion: Hoja Tamafio Carta
Papel: Bond 20.
Distribucién: Original Direccion/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencién: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencion de publicar su
producto.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ AREA DE EDICION

I

Ciudadano(a)

Ciudad, / /

Director(a)/ Jefe(a) de Publicaciones
Presente.-

AUTORIZACION PARA LA OBTENCION DEL DEPOSITO LEGAL/ ISBN

Por medio de la presente me permito saludarle afectivamente y a la vez autorizar ante su despacho
la tramitacion ante los organismos competentes del Depdsito Legal y el ISBN de la obra titulada

”, segun corresponda.

Sin mas a que referirme y en espera de su respuesta satisfactoria se despide, atentamente.

Nombre y Apellido del(los) Autor(es)

Firma(s)

FOROYS/DP/ AODLISBN:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JUL. 2019
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I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Evaluacién de la Intencién de Publicacion

A.- Objetivo.

Establecer las actividades a seguir para realizar la evaluacion (arbitraje) de la

intencion de publicacién de un Autor por parte de la Unidad/ Area de Edicion.

B.- Alcance.

El procedimiento abarca desde la seleccion de los arbitros que deberan evaluar la

intencion de publicacion hasta la elaboracion del Informe de los resultados de la

evaluacion y notificacion del mismo al Autor para su consideracion.

C.- Unidad Responsable.

++ Direccion/ Unidad de Publicaciones.

% Unidad/ Area de Edicion.

D.- Unidades Involucradas.

% Unidad/ Area de Edicion.

Cédigo:
DP-GECPPNP-02

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
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DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Peridédicas

Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No

Procedimiento: Procedimiento para la Evaluacién de la Intencién de Publicacion

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

“Procedimiento para la
Recepcion de la Intencién de
Publicacion”

Intencién de

Publicacion -
Unidad/ Area de
¢ Edicién

1. Selecciona de la base de datos los arbitros que deberan evaluar la intencion
de publicacion.

2. Contacta via telefénica o por correo electronico para validar disponibilidad del
arbitro en la evaluacion.

3. Selecciona de la base de datos a otro arbitro
y contacta via telefénica o por correo
electrénico para validar disponibilidad.

¢ Disponible el
Arbitro?

b

4. Envia mediante correo electrénico a los 4arbitros seleccionados las
Normativas de la evaluacién, el instrumento de arbitraje y la intencién de
publicacion.

5. Indica a los arbitros seleccionados el lapso de tiempo que deben cumplir para
la evaluacién de la intencién de publicacion.

6. Contacta via telefénica o por correo
electréonico a los arbitros que no hayan
No—enviado sus observaciones para conocer el
estatus de la evaluacion.

¢Observ.
recibidas?

Si

7. Elabora Constancias de Arbitraje con los datos de cada uno de los arbitros
que participaron en la evaluacion y envia mediante correo electrénico.

8. Recopila los resultados de los arbitros y elabora un Informe con dicha
informacién.

9. Determina si la intencién de publicacion debe modificarse en forma y/o
contenido.

10. Envia mediante correo electrénico el Informe de
. los resultados de la evaluacion e indica el lapso de
Si—p tiempo en que debe realizar las correcciones a la
obra.

¢Modific. y/o
correc.?

Informe de Resuitados Autor

Normas:

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicién contactar a los Arbitros que evaluaran
la obra del Autor (Paso N° 2).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicion enviar la obra en formato Word, el
instrumento de arbitraje, normativas y politicas
para el arbitraje de la obra, asi como también
el tiempo en que deberdn enviar sus
observaciones (30 dias héabiles).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicion velar porque los arbitros envien sus
observaciones de la obra en el tiempo
establecido. En caso de no recibir respuestas
sobre la evaluacién, debera seleccionar,
contactar y enviar el texto a otro arbitro (Paso
N° 6).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicion enviar las Constancias de Arbitraje a
los arbitros, a fin de certificar que el texto ha
sido evaluado (Paso N° 7).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicién elaborar un Informe con los resultados
de la evaluacién del texto y discutirlo en
Consejo Técnico en caso de ser necesario
(Paso N° 8).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicién notificar al Autor mediante correo
electronico los resultados favorables o no, de
la evaluacion realizada al texto. En caso de

No 11. Recibe las modificaciones y/o correcciones del H i H
Autor y verifica queI ha;/an sido incorporados de t.ener observamones el . texto, le Indlca . el
acuerdo al Informe, asi como también el estilo y texto t|emp0 en que debe enviar el texto correg|do
de la obra. ’ s
i (de 15 a 30 dias habiles) (Paso N°10).

2 <

Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Peridédicas

Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No

Procedimiento: Procedimiento para la Evaluacién de la Intencién de Publicacion

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad/ Area de
Edicién

12. Ingresa a la pagina Web de la Biblioteca Nacional y solicita online el
Depésito Legal de la Obra.

13. Realiza la transferencia bancaria por el monto estipulado al Centro Nacional
del Libro para la solicitud del ISBN.

Pagodel ISBN | CENAL

14. Ingresa a la pagina Web del Centro Nacional del Libro y solicita online el
ISBN y cédigo de barras de la obra.

15. Elabora comunicaciones al Centro Nacional del Libro en fisico como soporte
de la solicitud del ISBN y cddigo de barras.

16. Envia en fisico las comunicaciones al Centro Nacional del Libro: planilla de
Solicitud del ISBN, copia de la cédula de identidad del Autor, planilla del
depdsito legal, planillas del ISBN y recibo de transferencia bancaria.

Copia C.I. Autor
Planilla Depésito Legal CENAL

Carta de Solicitud ISBN
Planillas ISBN

Recibo Transf. Bancaria

CENAL Recibo de Acuse de

Documentos

17. Recibe acuse de recibo de los documentos consignados por parte del Centro
Nacional del Libro.
18. Archiva como soporte en la Base de Datos los documentos generados.

Copia C.1. Autor
Planilla Depsito Legal
Carta de Solicitud ISBN
ﬂﬂamllas 1SBN
Recibo Transf. Bancaria

Recibo de Acuse de
Documentos

A
“Procedimiento para la
Diagramacion y Montaje de

Normas:

Es responsabilidad de la Direccién/Unidad de
Publicaciones a través de la Unidad/ Area de
Edicion realizar todos los tramites
administrativos correspondientes a la solicitud
del ISBN y depésito legal del libro. Estos
tramites estaran sujeto a lo que establezcan los
Organos competentes en la materia (Paso N°
12,13 y 14).

Es responsabilidad de la Direcciéon/Unidad de
Publicaciones a través de la Unidad/ Area de
Edicion armar el expediente del Autor y su
texto para enviarlo en fisico al Centro Nacional
del Libro para la formalizacién de la publicacion
(Paso N° 16).

Instrucciones Adicionales:

La Unidad/ Area de Edicién debera mantener
en fisico y digital el expediente del Autor y su
publicacién con los siguientes documentos:
— Copia de la Cédula de Identidad del
Autor.
— Planillas del Depdsito Legal.
— Planillas de Solicitud del ISBN.
- Recibo de Transferencia Bancaria por
el pago del ISBN.

Textos”
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Evaluacion de la Intencién de Publicacion

F. Formularios y Documentos utilizados.

4. Normativas de Evaluacion.

Registro de Arbitros.

Instrumento de Arbitraje.

Constancias de Arbitraje.

Informe de Resultados de Evaluacién de Texto.
Planilla de Solicitud de ISBN.

© ® N o o

G.5.- Instructivo
Caddigo: FOROYS/DP/IA:00

Denominacién: Registro de Arbitros.

Objetivo: Mantener un base de datos actualizada de los arbitros
que participan en el proceso de Evaluacion.

Presentacion: Digital.

Impresion: -
Papel: -
Distribucién: Original Direccion/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencién: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencion de publicar su
producto.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIDAD/ AREA DE EDICION

1. Fecha:
REGISTRO DE ARBITROS 2 Codigo:
1. DATOS DEL(LOS) AUTOR(ES)
3. Nombre(s) y Apellido(s) del(los) Autor(es): 4. Cédula de Identidad/ RIF/ Pasaporte: 5. Nacionalidad:
6. Teléfonos: 7. Correos Electronicos: 8. Instituto Pedagogico de procedencia:
Il DATOS DE LOS ARBITROS
9. Nimero del Arbitro N° 1: Nombre(s) y Apellido(s): Cédula de Identidad:
Teléfono: Correo Electronico: Titulos obtenidos:
Instituto Pedagdgico/ Universidad de procedencia: Cargo que desempefia:
Categoria Académica: Informacion adicional:
10. Namero del Arbitro N° 2: Nombre(s) y Apellido(s): Cédula de Identidad:
Teléfono: Correo Electronico: Titulos obtenidos:
Instituto Pedagdgico/ Universidad de procedencia: Cargo que desempenia:
Categoria Académica: Informacion adicional:
11. Namero del Arbitro N° 3: Nombre(s) y Apellido(s): Cédula de Identidad:
Teléfono: Correo Electroénico: Titulos obtenidos:
Instituto Pedagdgico/ Universidad de procedencia: Cargo que desempefia:
Categoria Académica: Informacion adicional:
FOROYS/DP/RDA:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JUL. 2019
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ AREA DE EDICION

ll. SINTESIS DE LA OBRA (MAXIMO 300 PALABRAS)

FOROYS/DP/RDA:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JUL. 2019
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ AREA DE EDICION

IV. SINTESIS CURRICULAR DEL(OS) AUTOR(ES) PARA EL LIBRO

FOROYS/DP/RDA:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS MAY. 2019
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Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION
1. Fecha | Escriba la fecha en que se elabora el formulario.
2. Cadigo | Escriba el codigo asignado a la obra del Autor.
I. DATOS DEL AUTOR
3. Nombre(s) y Apellido(s) del(los) Autor(es): | Escriba el (los) nombre(s) y Apellido(s) del(a) Autor(a).
4. Cédula de Identidad/ RIF/ Pasaporte | Escriba la cédula de identidad del(a) Autor(a).
5. Nacionalidad | Escriba la nacionalidad del(a) Autor(a).
6. Teléfonos | Escriba el teléfono de contacto del(a) Autor(a).
7. Correos Electronicos | Escriba el correo electronico del(a) Autor(a).
8. Instituto Pedagogico de procedencia ‘ Escriba el nombre del Instituto Pedagdgico de donde viene el(a)
Autor(a).

Il. DATOS DE LOS ARBITROS

9. Numero del Arbitro N° 1 Escriba los datos correspondientes al Arbitro N° 1 seleccionado:
nombres, apellidos, cédula de identidad, teléfono, correo electrénico,
titulos obtenidos, Instituto Pedagdgico/ Universidad de procedencia,
cargo que desempenfa, categoria académica, informacion adicional.

10. Numero del Arbitro N° 2: Escriba los datos correspondientes al Arbitro N° 2seleccionado:
nombres, apellidos, cédula de identidad, teléfono, correo electronico,
titulos obtenidos, Instituto Pedagdgico/ Universidad de procedencia,
cargo que desempenfa, categoria académica, informacién adicional.

11. Numero del Arbitro N° 3 Escriba los datos correspondientes al Arbitro N° 3 seleccionado:
nombres, apellidos, cédula de identidad, teléfono, correo electronico,
titulos obtenidos, Instituto Pedagdgico/ Universidad de procedencia,
cargo que desempenfa, categoria académica, informacion adicional.

lll. SINTESIS DE LA OBRA (MAXIMO 300 | Escriba brevemente un resumen de no mas de 300 palabras acerca
PALABRAS) del tema del libro a evaluar.

IV. SINTESIS CURRICULAR DEL(OS) | Escriba un breve resumen curricular del Autor para el libro.
AUTOR(ES) PARA EL LIBRO




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Evaluacién de la Intencién de Publicacion

G.6.- Instructivo
Caédigo: FOROYS/DP/IA:00

Denominacion: Instrumento de Arbitraje

Objetivo: Evaluar mediante criterios establecidos la intencion de
publicacion del autor.

Presentacion: Digital.

Impresion: -
Papel: -
Distribucién: Original Direccion/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencién: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencion de publicar su
producto.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
|' UNIDAD/ SECCION DE EDICION

1. Fecha:
INSTRUMENTO DE ARBITRAJE

L. DATOS DE LA OBRA
2. Titulo de la Obra: 3. Cddigo de la Obra:
4. Area o disciplina de conocimiento de la Obra 5. Perfil del lector para el cual esta disefiado:
6. Fecha de recepcion del arbitro: 7. Fecha de entrega por el arbitro:

Il. DATOS DEL ARBITRO

8. Nombre(s) y Apellido(s) 9. Cédula de Identidad:
10. Instituto Pedagdgico/ Universidad/ Empresa/ Organismo al que 11. Area de conocimiento en las cuales pueden arbitrar
pertenece

1. EVALUACION DE LA OBRA

Indicadores de valoracion Comentarios

Excelente (5)
Muy
bueno(4)
Bueno (3)
Suficiente (2)
Mejorable (1)

1. Aplicacion de las normas del Manual UPEL (adaptacion de
Normas APA)

2. Uso correcto de las normas ortografias

3. Coherencia interna entre los parrafos (sintaxis)

4. Sentido global del texto

5. Originalidad de la presentacion del contenido.

6. Relevancia de la obra

7. Pertinencia de la obra

8. Se ajusta a los postulados cientificos del area/disciplina abordada

9. Esta desarrollado con amplitud

10. Estéa desarrollado con especificidad indicada en las preliminares
del texto

11. Realiza aportes al area disciplinar

12. Presenta evidencias

13. Es claro

14. Es preciso

15. Contiene vocabulario apropiado al area de conocimiento

16. Se ajusta al lector para el cual esta disefiado

17. El titulo de la obra se relaciona con el contenido

18. La obra es de utilidad al lector al cual va dirigido, en el area de
conocimiento en la que se enmarca.

19. Permite transferir los aprendizajes a otras areas

FOROYS/DP/IA:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMA JUL. 2019
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

UNIDAD/ SECCION DE EDICION

‘l’ REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

Iv. CONSIDERACIONES DE LA OBRA
e  Sugiere su publicacion sin modificaciones () sl () NO
e Sugiere su publicacion con modificaciones de forma () sl () NO
e Sugiere su publicacion con modificaciones de fondo () sl () NO
e No sugiere su publicacién e incluye juicio razonado () sl () NO
V. MODIFICACION (DE FORMA O DE FONDO) O RAZON (ES) PARA LA SUGERENCIA DE NO PUBLICACION

VL. FIRMAS
18. Por el Arbitro: 19. Recibido por la Direccion/ Unidad de Publicaciones
Nombre(s) y Apellido(s): Nombre(s) y Apellido(s) del Representante por la Direccion/ Unidad:
Cédula de Identidad: Cédula de Identidad:
Fecha y Firma: Firma y Sello:
FOROYS/DP/IA:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMA JUL. 2019
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10.

1.

VL.

12.

13.

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION
Fecha | Escriba la fecha en la cual se rellena el formulario.
DATOS DE LA OBRA
. Titulo de la Obra ‘ Escriba el nombre de la obra.
Cddigo de la Obra ‘ Escriba el cddigo de la obra asignado por la Direccion/ Unidad de Publicaciones.
Area o disciplina de conocimiento de la | Indique el area o disciplina del cual es el tema de la obra.

Obra
Perfil del lector para el cual esta|Escriba a direccion de correo electronico del Autor.
disefiado
Fecha de recepcion del arbitro ‘ Indique la fecha de recepcion del documento por parte del arbitro.
Fecha de entrega por el arbitro ‘ Indique la fecha de entrega de la evaluacién del documento por parte del arbitro.
DATOS DEL ARBITRO
Nombre(s) y Apellido(s) ‘ Escriba nombre(s) y apellido(s) del arbitro.
Cédula de Identidad ‘ Escriba la cédula de identidad del arbitro.
Instituto Pedagdgico/ | Indique el nombre del Instituto Pedagdgico, Universidad, Empresa u Organismo al
Universidad/ Empresa/ Organismo al que | que pertenece el arbitro.
pertenece
Area de conocimiento en las | Indique en qué areas de conocimiento puede arbitrar la persona seleccionada.

cuales pueden arbitrar

EVALUACION DE LA OBRA Marque con una equis (x) la valoracion que obtiene el libro, de acuerdo a los
indicadores de valoracion.

CONSIDERACIONES DE LA| Escriba brevemente alguna consideracion sobre el libro o aspecto importante que
OBRA deba ser tomado en consideracién para su publicacion.

MODIFICACION (DE FORMA O| Escriba brevemente las razones por el cual no deba ser publicado el libro, bien sea
DE FONDO) O RAZON (ES) PARA | de forma o de fondo.

LA SUGERENCIA DE NO
PUBLICACION

FIRMAS

Por el Arbitro Escriba nombre(s) y apellido(s), cédula de identidad y firma del arbitro que evalué el

libro.

Escriba nombre(s) y apellido(s), cédula de identidad, firma y sello de la persona que

Recibido por la Direccion/ Unidad de recibe el formulario en la Direccién/ Unidad de Publicaciones.

Publicaciones




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Evaluacién de la Intencién de Publicacion

G.7.- Instructivo
Caédigo: FOROYS/DP/CA:00

Denominacion: Constancia de Arbitraje

Objetivo: Hacer constar de la evaluacion que realiz6 el arbitro a la
publicacion del autor.

Presentacion: Digital.

Impresion: -
Papel: -
Distribucién: Original Direccion/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencién: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencion de publicar su
producto.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SEDE RECTORAL/ INSTITUTO PEDAGOGICO

DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

UPEL/DP/20__/

CONSTANCIA DE ARBITRAJE

El Comité Editorial de la Direccion/ Unidad de Publicaciones de la Universidad Pedagodgica
Experimental Libertador, hace constar por medio de la presente que el ciudadano (a): Profesor (a)
(Instituto ), portador de la cédula de identidad N°

V.- , colabord para esta publicacién en calidad de ARBITRO de la obra titulada

Constancia que se expide a peticion de la parte interesada en Caracas - Venezuela, a los

(__) dias del mes de de dos mil

Atentamente,

Director(a)/ Jefe(a) de Publicaciones

Fecha:

FOROYS/DP/CA:00 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JUL. 2019
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Evaluacién de la Intencién de Publicacion

G.8.- Instructivo
Caédigo: FOROYS/DP/IRET:00

Denominacion: Informe de Arbitraje

Objetivo: Presentar al Autor los resultados obtenidos del arbitraje
realizado por el jurado.

Presentacion: Digital.

Impresion: -
Papel: -
Distribucién: Original Direccion/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencién: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencion de publicar su
producto.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SEDE RECTORAL/ INSTITUTO PEDAGOGICO
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

UPEL/DP/2019/
INFORME DE ARBITRAJE

El Comité Editorial de la Direccién de Publicaciones de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, resalta
a continuacion el resultado de la evaluacion del arbitraje, a doble ciego, por parte de los arbitros, a la obra titulada
¢ ”, codificada con el N° ., cuyo(a) autor (a) es el (la)
(Instituto ).

A continuacion se detalla las observaciones de los Arbitros ajustadas al instrumento:

1. Sigue las normas del Manual UPEL (adaptacién de Normas APA):

2. Ortografia:

3. Sintaxis (coherencia interna):

4. El texto presenta sentido global

5. Contiene lista de referencias, citas y notas, segun el Manual de la UPEL.:

6. Originalidad:

7. Importancia de la obra:

8. Contiene informaciéon actualizada:

9. Se ajusta a los postulados cientificos del areal/disciplina abordada:

10. Esta desarrollado con amplitud:

11. Esta desarrollado con especificidad indicada en las preliminares del texto:

12. Realiza aportes al area disciplinar:

FOROYS/DP/IA:00DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JUL. 2019
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

13. Presenta evidencias:

14. Es claro:

15. Es preciso:

16. Contiene vocabulario apropiado al area de conocimiento

17. Se ajusta al lector para el cual esta disefado

18. El titulo de la obra se relaciona con el contenido

19. La obra es de utilidad al lector al cual va dirigido ademas se enmarca en el area de conocimiento

20. Permite transferir los aprendizajes a otras areas

CONSIDERACION SOBRE LA OBRA

Resultados de la evaluacion:

Sugiere su publicacién sin modificaciones

Sugiere su publicacién con modificaciones de forma

Sugiere su publicacién con modificaciones de fondo

AN ERNERNERN

No sugiere su publicacion e incluye juicio razonado

FOROYS/DP/IA:00DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS JUL. 2019
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Informe descriptivo:

En Caracas - Venezuela, a los (__) dias del mes de de dos mil ,

Atentamente,

Director(a)/ Jefe(a) de Publicaciones
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para Diagramacién de Textos

A.- Objetivo.

Establecer las actividades a seguir para realizar la diagramacién de los textos

aprobados en la evaluacion por parte de los arbitros, a fin de adaptar el texto a los

lineamientos y estandares de la Direccion/ Unidad de Publicaciones.

B.- Alcance.

El procedimiento abarca desde la elaboracion de la ficha técnica del libro y Autor(es)

para que el Diagramador comience con la diagramacién del texto y elaboraciéon de

portadas, hasta que se envian mediante correo electronico los formatos editables y en

PDF al(los) Autor(es) junto con el URL del repositorio.

C.- Unidad Responsable.

+» Direccion/Unidad de Publicaciones.

% Unidad/ Area de Edicién.

D.- Unidades Involucradas

% Unidad/ Area de Edicién.

% Unidad/ Area de Promocién, Distribucién y Venta.

Cédigo:
DP-GECPPNP-03

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Peridédicas

Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No

Procedimiento: Procedimiento para Diagramacién de Textos

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

“Procedimiento para la
Evaluacién de la Intencién de
Publicacion”

Machote

Unidad/ Area de
Edicién

7 ]

1. Elabora la ficha técnica de la obra con los datos correspondientes: datos del
autor, datos de la Universidad, datos del diagramador, entre otros.

2. Coordina con el Autor y Diagramador la fecha de reunién para definir el estilo
y forma del libro a editar.

3. Envia mediante correo electrénico al Diagramador junto con el texto a

diagramar (machote) e indica el tiempo en que debe entregar el texto completo.
Machote

@ [ Diagramador

4. Recibe la ficha técnica y el texto (machote) y se retne con el Autor y un
Representante de la Direccion/ Unidad de Publicaciones para definir estilo y
forma del libro.

5. Proceder a diagramar el texto de acuerdo a los lineamientos de edicion de la
Direccién(estilo, formato, texto, graficos, colores, entre otros)

6. Coloca la marca de agua determinada para los libros de la Universidad (logo
de UPEL).

7. Elabora la portada del libro en 2 versiones diferentes para presentar al Autor y
envia mediante correo electronico a la Unidad/ Seccion de Ediciones para su

validacién.
Unidad/ Area de
Edicion

8. Recibe el texto (machote) y portadas del libro y verifica las diagramacion del
mismo, a fin de validar que cumpla con los lineamientos establecidos en cuanto
a estilo y forma.

9. Notifica mediante correo electrénico las
observaciones al Diagramador para que modifique el
texto.

10. Ensambla el texto con la portada y crea archivo

Normas:

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicién velar porque se cumplan con los
tiempos establecidos para la edicién de textos
por parte del Diagramador (Paso N° 3).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicion velar porque en todos los textos
editados por la Direccion/ Unidad tengan la
marca de agua perteneciente al logo de la
UPEL (Paso N°6).

Es responsabilidad del Diagramador disefar
minimo dos (02) portadas diferentes para el
libro que se encuentra editando para su
presentacion al Autor (Paso N° 7).

Es responsabilidad de la Unidad/Area de
Edicion verificar la diagramacién de los textos a
fin de determinar si los mismos tienen detalles
o correcciones que deban ser solventadas de
manera oportuna (Paso N° 8).

Es responsabilidad de la Unidad/Area de
Edicion notificar al Autor el tiempo (30 dias
habiles) para entregar las correcciones
solicitadas y la seleccion de la portada (Paso
N° 11).

Instrucciones Adicionales:

e formeto POF. e El Diagramador puede recibir a través de la
:Ii})-r('f)"gf m‘;'f';}:r?gj%jﬁg;jg‘;°ye's§jg‘nggnp3§ Unidad/ Area de Edicion el disefio de la portada
portada. y caratula a peticién del Autor.
Libroy e El Diagramador realizard dos (2) entrevistas
ortada
AUTOR con .el Autor junto a Ia. pireccién/ Unidgd de
Publicaciones para definir forma y estilo del
libro.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizacion: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para Diagramacién de Textos

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Libro . . e
griaca _ e Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
L,@ Unidad/ Area de Ediciéon solicitar a la Unidad/ Area de
7 Edicion Promocion, Distribucion y Ventas la generacion
12. Recibe del Autor las observaciones a tomar en consideracién para la de la direccion URL aSigl’lada al libro a pUb”Car
correccion del texto, asi como la seleccién de la portada para el libro. (PaSO NO 15)
13. Envia al Diagramador las correcciones a realizar al texto y/o portada y )
licita el disefio de | la del CD i la Unidad de P ™ . 1
Ditibudon y Ventas. T - Pere envar a a Unidad de Promocien e Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Libroy Edicion enviar al Autor mediante correo
Portada electronico los formatos del libro en PDF junto

Diagramador

con la portada y caratula del CD, asi como
también indicar la direccion URL de donde se

H H H [}
14. Recibe las correcciones del Diagramador del texto y las envia al Autor para encuentra Ublcado en el rep03|torlo (Paso N

su validacion final y conformidad. 1 7)

Libroy
Portada final

15. Recibe la conformidad del libro del Autor y solicita mediante correo
electrénico a la Unidad de Promocién, Distribucién y Ventas el montaje del libro
en el repositorio.

16. Recibe de la Unidad de Promocién, Distribucion y Ventas mediante correo
electrénico la URL de publicacion del libro en el repositorio de la Universidad.

17. Elabora comunicacion dirigida al Autor del libro de la formalizaciéon de la
publicacién de su libro, indicando la URL del mismo, junto con los formatos en
PDF ( portada, calcomania del CD y portadas para estuche del CD).

18. Solicita a la Unidad de Promocioén, Distribucién y Ventas el montaje de los
formatos en la nube y carpeta testigo para el resguardo.

Formatos
Editables y
PDF

. g

“Procedimiento para la
Distribucion y Ventas de Obras”

Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizacion: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Edicion y Composicion de Publicaciones Peridédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para Diagramacién de Textos

F. Formularios y Documentos utilizados.

10.Ficha Técnica de la Obra.

G.10- Instructivo
Caddigo: FOROYS/DP/FTA:00

Denominacion: Ficha Técnica de la Obra.

Objetivo: Recopilar la informacién del autor para ser enviado al
Diagramador para la edicién del libro.

Presentacion: Digital.

Impresion: -
Papel: -
Distribucién: Original Direccion/Unidad de Publicaciones.
Periodo de
Retencién: De por vida.
Unidad de
Origen: Direccion/Unidad de Publicaciones.
Frecuencia: Cada vez que el Autor tiene la intencion de publicar su
producto.
Cédigo: Fecha de Vigencia:| N° Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacién:| Pagina:
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SEDE RECTORAL/ INSTITUTO PEDAGOGICO

DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

A continuacion se presenta el ejemplo de las paginas preliminares que llevara cada una de las
obras publicadas por la Direccién de Publicaciones o por los institutos que conforman la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador (UPEL)

Titulo de la obra

Autor
Numero de Edicién y ano

Serie: Colocar la informacion que corresponda / Area o disciplina:
Cadigo: El asignado por la jefatura/Area de edicion
Edicion:
Serie de libros arbitrados de la Direccidn de Publicaciones de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador o del instituto correspondiente

Formato:
Indicar el tipo de formato que corresponda Digital / electrénico o impreso

Correccion de Pruebas:
Colocar los datos del corrector orto tipografico y su correo electrénico

Diagramacioén y montaje electrénico:
Colocar los datos del diagramador y su correo electronico

Diseno de portada:
Colocar los datos del disefiador y su correo electrénico

Fotografia de la portada:
Si aplica, indicar los datos del fotografo y su correo electrénico

Comité Editorial:
Indicar los datos de quienes integran el comité editorial de la Direccion de Publicaciones/Unidad del
instituto

Reservados todos los derechos:

Licencia de Creative Commons

Este obra esta bajo una licencia de Creative Commons Reconocimiento-NoComercialCompartirigual
3.0 Venezuela..
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Publicado:

Colocar, ciudad, pais, mes y afo de la publicacion

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador / Direccién de Publicaciones o el instituto que
corresponda

Direccion: De la Universidad (para el caso que el libro sea editado por la Direccion de Publicaciones)
o del instituto

Depésito Legal: Indicar la numeracion correspondiente ISBN: Indicar la numeracion
correspondiente
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
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SEDE RECTORAL/ INSTITUTO PEDAGOGICO

DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES
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En este apartado se colocara el Consejo Rectoral de la Universidad, tal como se muestra a

continuacion:

Consejo Rectoral de la UPEL

Rector(a)

Vicerrector(a) de Docencia

Vicerrector(a) de Investigacion y Postgrado

Vicerrector(a) de Extension

Secretaria(o)

En el caso de los institutos, adicionalmente se hara mencion al Consejo Directivo en el mismo
orden protocolar
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SEDE RECTORAL/ INSTITUTO PEDAGOGICO

DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

I

Posteriormente se indicara el comité editorial de la Direccidn o la Unidad de Publicaciones
(segun sea el caso)

Direccion/ Unidad de Publicaciones

XXXXXXXXXXX
Director(a)/Jefe(a) de Unidad

XXXXXXXXXXXX
Jefe(a) de la Unidad /Area de Edicion

XXXXXXXXXXXXX
Jefe(a) de la Unidad /Area de Promocién y Distribucion

FOROYS/DP/FTO:00DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS MAY. 2019
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Promociéon y Distribucion de Publicaciones Periédicas y No
Periédicas

Procedimiento: Procedimiento para la Promocién y Distribucién

A.- Objetivo.

Establecer los procedimientos o actividades a seguir para realizar la promocion vy

distribucion a través de los diversos medios fisicos y/o digitales reconocidos y

convenidos por la Universidad.

B.- Alcance.

El procedimiento abarca desde que se obtiene el finiquito de la obra por parte del
diagramador y la Unidad/ Area de Edicién, hasta la promocién en los diversos medios

fisicos y/o digitales y distribucion de la obra finalizada a los diferentes érganos

correspondientes.

C.- Unidad Responsable.

«» Direccion/ Unidad de Publicaciones.

% Unidad/ Area de Promocién, Distribucién y Venta.

D.- Unidades Involucradas

< Unidad/ Area de Edicién.

% Unidad/ Area de Promocién, Distribucién y Venta

Cédigo:
DP-GPDPPNP-01

Fecha de Vigencia:

N° Actualizacion:
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DIRECCION/ UNIDAD DE PUBLICACIONES
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Peridédicas

Gestion de Promociéon y Distribucion de Publicaciones Periédicas y No

Procedimiento: Procedimiento para la Promocién y Distribucién

E.- Descripciéon del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

“Procedimiento para la
Diagramacion y Edicién de
Textos”

Formatos

Unidad/ Seccién Editables y

de Ediciones PDF Unidad/ Area de
Promocién,
¢ Distribucién y Venta

1. Recibe los formatos editables y en PDF de la obra del autor junto con la
calcomania de los CD.

2. Crea en el servidor de respaldo la carpeta testigo con la identificacion
designada para la publicacion.

3. Archiva en la carpeta testigo los formatos por separado: editables (Word/ .ind)
y PDF junto con la calcomania y portada del libro.

4. Digitaliza en CD el formato del libro en PDF para: el autor, la Biblioteca
Nacional de la RBDV, para la Direccién de Publicaciones y para los 8 Institutos
Pedagdgicos e imprime las caratulas de los CD.

5. Digitaliza en CD el formato editable (Word/ .ind) para resguardo de la
Direccion/ Unidad de Publicaciones.

6. Entrega a la Unidad/ Seccién de Ediciones los CD que seran enviados al

Autor y a la Biblioteca Nacional.
Unidad/ Area de
N Edicién

/

Libro en
PDF

7. Recibe los CD correspondientes y envia al Autor para las presentaciones a
realizar, A la Biblioteca Nacional como testigo de la elaboracién del libro y a los
Institutos Pedagdgicos.

8. Solicita a la Unidad/ Seccién de Promocion, Distribucion y Ventas la
elaboracion de las invitaciones electrénicas y la promocion del libro en medios y
redes sociales.

Libro en

N PDF Autor/ Biblioteca

Nacional

» >

Unidad/ Area de
Promocion,
Distribucién y Venta

9. Disefia y elabora junto con el Diagramador la campafa publicitaria del libro
(incluyendo material POP) y las invitaciones electrénicas para la presentacion del
mismo.

10. Difunde mediante correo electrénico institucional las invitaciones de la
presentacion del Libro.

11. Promociona a través de los medios y redes sociales la publicacién del libro
del Autor.

12. Solicita mediante correo electrénico a la Direccién/ Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Corporativas el apoyo logistico y protocolar para
la presentacion del Libro en la Sede Rectoral/ Instituto Pedagégico.

y Gestion de Protocolo y Ceremonial

A
de Actos No Solemnes
2

Normas:

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Edicién, entregar a la Unidad/ Area de
Promocion, Distribucion y Ventas todos los
formatos correspondientes del libro a publicar
para que sean grabados en los respectivos
CD’s (Paso N° 1).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Promocion, Distribucion y Ventas velar porque
todos los formatos de todos los libros
publicados en la Direcciéon/ Unidad de
Publicaciones estén en sus correspondientes
carpetas y debidamente identificadas con el
codigo asignado (Paso N° 2).

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Promocién, Distribucion y Ventas distribuir un
(1) CD a los ocho (8) Institutos Pedagégicos y
cuatro (4) CD al depdsito legal de la Biblioteca
Nacional (Paso N°7).

La Unidad/ Area de Promocién, Distribucién y
Ventas debe entregar al Autor un CD con los
formatos en PDF (libro, portada y calcomania)
para su uso personal (Paso N° 7).

La Unidad/ Area de Promocion, Distribucién y
Ventas es la encargada de realizar todas las
gestiones publicitarias del libro, en conjunto
con la Direccion de Comunicaciones vy
Relaciones Corporativas, como la elaboracion
del material POP, invitaciones a presentacion,
entre otros (Paso N° 9, 10 y 11).

“Procedimiento de Presentacion de Libros
Cédigo:

ylo Revistas”
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Proceso:

Peridédicas

Gestion de Promociéon y Distribucion de Publicaciones Periédicas y No

Procedimiento: Procedimiento para la Promocién y Distribucién

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

istribucion y Ventas

Unidad/ Area de
Promocién,
D

13. Realiza en conjunto con el Diagramador los poster promocionales que seran
colocados en los diferentes medios y redes sociales (correo electronico
institucional, oficinas virtuales, paginas oficiales, radio comercial, comunitario y/o
UPEL, TV canales en linea).

14. Una vez se tenga el disefio de los poster promociona el libro del autor en
cada medio y red social durante aproximadamente un (1) mes antes y después

de la presentacion de la obra.

FIN

Normas:

Es responsabilidad de la Unidad/ Area de
Promocion, Distribucion y Ventas realizar en
conjunto con el Diagramador el disefio y los
poster promocionales para la divulgacién y
publicacion de la obra en los medios y redes
sociales establecidos. (Paso N° 13).

La Unidad/ Area de Promocién, Distribucién y
Ventas sera la responsable de promocionar el
libro, mediante los diferentes medios y redes
sociales, asi como por el correo electrénico
institucional, oficinas virtuales, paginas
oficiales, radio comercial, comunitario y/o
UPEL, TV canales en linea, durante al menos
un (1) mes, a través de los poster elaborados
(Paso N° 14).
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GLOSARIO

ARBITRO: autoridad externa al manuscrito que evalua y produce un veredicto sobre su

veracidad y relevancia representando por un par, un igual, es decir, una persona con un
mayor potencial critico. El arbitro de un manuscrito, obra u articulo recibe una distincion
especial, ya que lo sefiala como un experto en el area, con capacidad critica, objetividad y
honestidad. El resultado del proceso de arbitraje representa la validacion cientifica del

manuscrito, articulo u obra evaluada.

ARBITRAJE: Esta parte consiste basicamente en un analisis de la factibilidad editorial.

Para ello, se tienen en cuenta criterios como los siguientes:

.-Determinar si el original entregado tiene el nivel de elaboracién adecuado (es decir, si es

un libro «bien hecho»).

.-Determinar si el original cumple a cabalidad con las funciones para las cuales fue

concebido.
.-Determinar, a través de un analisis de los costos, si la fabricacion del libro es factible.

Esta parte culmina cuando la comisién acepta o rechaza la publicacién del libro. También
puede darse el caso, muy comun, de que la comisién devuelva el original al autor con el fin
de que lo reelabore, lo amplie o le haga las correcciones necesarias. En tal caso, la obra
no se publica hasta que dicho proceso se realice.

CENAL: el Instituto Auténomo Centro Nacional del Libro (Cenal) es un ente adscrito al
Ministerio del Poder Popular para la Cultura de la Republica Bolivariana de Venezuela, y
funge como ente rector de la Plataforma del Libro y la Lectura y junto a los demas
organismos que componen esta Plataforma acomparfia los procesos creadores del pueblo
en el ambito del libro, la lectura y la produccién literaria.

COMPOSICION: formacién de un todo o un conjunto unificado uniendo con cierto orden

una serie de elementos.
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CORRECCION DE ESTILO: La correccidn de estilo va mas alla de la lectura y las fallas
ortograficas, por el contrario, corregir es revisar a fondo y analizar el documento que se va
a publicar. Implica prestar atencion para detectar y enmendar posibles errores, mejorar la
redaccion de ideas confusas, asi como advertir al autor de incongruencias en el contenido.
Este proceso no debe alterar el estilo del escritor sino favorecer la comunicacién entre

este y el lector.

CORRECCION ORTOTIPOGRAFICA: En esta etapa no solo se verifica la ortografia y la
puntuacion en las paginas ya disefiadas, también se uniforman colgados, se corrigen
calles, callejones, viudas, huérfanas y rosarios; se uniforma el interlineado y el interletrado,
y se revisa la paginacion. Cuando la obra esta ilustrada o contiene graficos, también se
revisa la correcta secuencia de estos, conceptos, todos ellos relacionados con la
ortotipografia, "el conjunto de usos y convenciones con las que se rige en cada lengua la
escritura por medio de elementos tipograficos".

DERECHO DE AUTOR: es un término juridico establecido que describe y determina los
derechos que tienen los creadores o autores sobre sus obras literarias o artisticas,

productos y servicios tanto culturales, tecnolégicos como comerciales.

DEPOSITO LEGAL: es el medio que garantiza la recuperacién y la conservacion de la
memoria nacional, pues implica que los editores, productores y distribuidores entreguen
los ejemplares correspondientes a la Biblioteca Nacional de las obras, productos o
producciones en cualquiera de sus formatos: Libros, Folletos, Diarios, Revistas, Boletines,
Carteles, Programa de Mano, Catalogos, Obras audiovisuales en videogramas (videos),
Discos Compactos, Discos Gramofonicos, Cintas Magnetofonicas (cassetes), Diskettes,
CD-Rom, etc.

DIAGRAMACION: diagramacion, también llamada a veces maquetacion, es un oficio del

disefio editorial que se encarga de organizar en un espacio contenidos escritos, visuales vy,
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en algunos casos, audiovisuales (multimedia) en medios impresos y electrénicos, como

libros, diarios y revistas.

DIFUSION: proceso de propagacioén o divulgacién de conocimientos a través del tiempo y

del espacio.

DISTRIBUCION: herramienta de marketing que tiene como objetivo hacer llegar el
producto desde donde se origina hasta el usuario. Una vez que la obra es elaborada o

disefada, es necesario ponerlo al alcance del usuario.

EDICION: preparacién de un texto, una obra musical, una pelicula o un programa de radio
o television para ser publicado o emitido, cuidando de su forma y su contenido.

EDICION DE LIBRO ELECTRONICOS: la edicién de libros es la industria relativa a la
produccion y difusion de todo tipo de libros (literarios, técnicos, enciclopédicos, de
entretenimiento, comics, informativos, etc.). La edicion del libro puede o no incluir la
actividad de poner en circulacion la informacion disponible al publico en general, es decir,

la distribucion.

EPUB o ePub: acronimo de la expresidon inglesa Electronic publication - Publicacion
electronica, es un formato redimensionable de codigo abierto para leer textos e imagenes

capaz de adaptarse a distintos tamaros de letra y pantalla.

FORMATO: Forma, disposicion o tamafio en que se presentan los datos en un libro,
fotografia, cuadros, disefos, papeles, peliculas, etc. Esto permite formas estandar que

facilitan los procesos de trabajo, edicion e impresion.

FORMATOS ELECTRONICOS: es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de
presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como

virtuales.

FORMATOS PDF: Adobe Portable Document. Entre sus ventajas se puede citar su

portabilidad y su estandarizacion 1SO. Es el formato mas utilizado debido a su facil uso en
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el enorme parque instalado de computadoras de escritorio y portatiles. Entre sus

desventajas se puede citar que no es repaginable como por ejemplo, Mobipocket o el
estandar EPUB.

ISBN: (International Standard Book Number) Codigo numérico internacional asignado a
cada libro para su clasificacion e identificacion.

LIBRO: libro se define como toda publicacién unitaria, no periddica, de caracter literario,
artistico, cientifico, técnico, educativo, informativo o recreativo, impreso en cualquier
soporte, cuya edicion se haga en su totalidad de una sola vez en un volumen o a
intervalos en varios volumenes o fasciculos. Comprende también los materiales
complementarios en cualquier tipo de soporte, incluido el electronico, que conforman,

conjuntamente con el libro, un todo unitario que no pueda comercializarse separadamente.

LIBRO ELECTRONICO: libro digital o ciberlibro, conocido en inglés como e-book o eBook,

es la version o evolucion electronica o digital de un libro.
LINEAMIENTOS: es el programa o plan de accion que rige a cualquier institucién.

MACHOTE: prototipo que sirve como guia y referencia en el disefio, creacion e impresion

de un material grafico.

PROMOCION: campafia publicitaria que se hace de un determinado producto o servicio

durante un tiempo limitado mediante una oferta atractiva.

PUBLICACION: difusién o divulgacién de informacién, ideas u opiniones de caracter
politico, religioso, comercial, etc., con la intencion de que alguien actie de una

determinada manera, piense segun unas ideas o adquiera un determinado producto.

PUBLICIDAD: es comunicacion de ideas y mensajes "pagada" no personal, que a través
de los medios publicitarios masivos pretende a conocer a la existencia o reconocimiento
de un producto o servicio, se encaja de influir en la compra o aceptacién "producto” en un

segmento de publico.
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RECEPECION DE LA OBRA: Todo proceso editorial se inicia cuando el autor entrega un
texto original al «consejo editorial», con el fin de que la obra sea evaluada y se decida si

puede o no publicarse. El original es el material que va a servir de base para el futuro libro.

REPOSITORIO INSTITUCIONAL: un repositorio institucional (RI) es un archivo en linea
donde se depositan, en formato digital, materiales derivados de la produccién cientifica o
académica de una institucion. Los repositorios institucionales se han convertido en la
principal forma de publicar, preservar y difundir la informacion digital de las
organizaciones, soportados en su mayoria por software libre. Entre los contenidos de los
repositorios institucionales podemos encontrar: tesis doctorales, articulos de caracter
cientifico, ponencias o comunicaciones a congresos, revistas electrénicas editadas por la
institucion, materiales docentes, entre otros, cualquiera que sea su tipologia, a través de la
creacion de una coleccion digital organizada, abierta e interoperable para garantizar un
aumento de la visibilidad e impacto de la misma Al igual que las bibliotecas digitales, los
repositorios institucionales, ademas de su mision de difundir y preservar los documentos
de una institucién, deben orientarse a satisfacer las necesidades de informacién de sus

usuarios.

VENTAS: es una relacion la cual esta estrechamente relacionada con la compra, inclusive,
se puede decir que es su contra parte ya que esta consiste en la colocacion en el mercado
de un determinado producto o servicio con el objetivo de que sea comprado por un

usuario.
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