Universidad

J Ecotec

'''''

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION
LIBROS DE LA EDITORIAL

MSc. Nadia Aurora Gonzalez Rodriguez
Coordinadora de publicaciones

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

Direccion de Investigacion

Fecha de elaboracion: 23 de octubre de 2017.




INDICE
1. Generalidades del procedimiento de publicacion..........ccccovcieiiiiiiininnn 3
2. Parametros WenlBOR. i . niissnainmsiasresiinissiian iy usmsesis i 4
3. Proceso de aceptacion.......ccivureiiiiiiiiiiiiiiiirc s s s s aa nan 4
A: ESWUCUINE U6 U MDD c.iiiiimimmbarmarmmsnsmarisrsninisraiasns irn s ssaseisainsinmbism 8
5. Proceso de evaluacion por pares Ciego...........c.cceceeimirnraneinnrasscenrasansas 10
6. Proceso de odIClOn......... .. nunainsisis s 12
7. Proceso de diagramacion..........cccuvuiminiiinimiaiicmsicasisinnsssasssasssasnsassas 13

Procedimiento de Publicacién Libros de la Editorial




1. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION

Los docentes de la Universidad Tecnolégica ECOTEC tienen el compromiso de
publicar libros cientificos o académicos. Los libros que elaboren los docentes con
intencién a ser publicados por la Editorial Universidad Tecnolégica ECOTEC, seran
debidamente arbitrados por pares ciegos previo a su publicacion o rechazo. Los libros
seran aceptados si cumplen con los estandares de calidad requeridos por la mision
Institucional de la Universidad ECOTEC, segun las areas del conocimiento. Cada libro
publicado sera registrado en la Camara Ecuatoriana del Libro y contara con su codigo
ISBN.

La Editorial cuenta con revisores con un alto nivel académico y cientifico que han sido
seleccionados por su trayectoria como profesional. Estos revisores deben tener el mas
alto grado académico Ph.D. y deben pertenecer a una Institucion de Educacion
Superior Nacional o Internacional. Previo a su afiliacion a la Editorial es evaluada su
hoja de vida por la Direccién de Investigacion y luego, por los miembros del Comité
Cientifico de la Universidad ECOTEC. Se tendra en cuenta los afios de experiencia,
cantidad de publicaciones en revistas indexadas y de alto impacto; asi como cargo en

la Universidad donde labora.

Después de ser aprobada la propuesta del revisor, se enviara una carta solicitando su
aceptacién y compromiso para formar parte de los revisores de la Editorial. Al finalizar
el afo, los que hayan colaborado con el proceso de revisién, reciben un certificado

como constancia de su trabajo.
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2. PARAMETROS TECNICOS

Los libros deben ser enviados a la Editorial en archivo Word con el contenido dividido
segun se establece en el Instructivo de Publicaciones (Unidades o capitulos), debe
contar minimo 60 paginas, puesto que una cantidad inferior de paginas se considera

Manual.

El contenido debera ser redactado bajo los principios de la ciencia a la que se refiere
el autor, asi como a la norma APA 6ta. edicion y cumpliendo con las normas de
redaccion, sintaxis, ortografia y de comunicacion cientifica.

Las imagenes, figuras, capturas de pantalla que contenga la obra, se deberan enviar
los originales con un tamaro de 800x600, de acuerdo a las politicas de calidad.

3. PROCESO DE ACEPTACION

La politica editorial establece que cada propuesta de publicacion debe pasar por un
proceso planificado y acorde a los principios éticos de derecho de autor para la
proteccién de la propiedad intelectual, por cuanto, a continuacion, se presentaran los
pasos correspondientes a este proceso, dependiendo de su clasificacion: Libro

académico o cientifico.

Libro académico: contribucién dirigida a los estudiantes como forma de apoyar el
proceso de enseflanza-aprendizaje y constituye una guia de la asignatura a la que se
refiere, impartida en la malla curricular de las carreras. También, puede ser un medio
a disposicion del docente como propuesta de temas, actividades con resoluciones,
propuesta de ejercicios y/o propuesta de investigaciones e informacion valida para el
proceso educativo.
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Los libros académicos con intencién de ser publicacién deberan continuar el
siguiente proceso de aceptacién: el docente presentara su propuesta al Decano de su
Facultad, quien sera el filtro para decidir si el Libro cumple con los parametros
fundamentales: estructura y calidad del contenido, de acuerdo con las politicas de Ja
Editorial Universidad Ecotec. En el caso de ser rechazado, el Decano notificara al
docente de su dictamen con posibles correcciones (en un plazo de 10 dias laborables)
0 rechazo definitivo.

Si el Libro es aceptado, el Decano es la autoridad competente para enviar el
documento a Vicerrectorado Académico, con el fin de que se proceda con su
valoracion y envio del dictamen a la Direccién de Investigacion de la Universidad, quien
tomara en consideracion la aprobacién del manuscrito. Todo libro aprobado por esta
Direccién pasara directamente a la Editorial, para que se proceda con la comprobacién
del cumplimiento de los requerimientos establecidos para continuar con la revision por
pares ciegos correspondientes segun su tematica. Los evaluadores externos a la
Universidad decidiran si el Libro puede ser publicado, devuelto con sugerencias o Si
quedaria rechazado definitivamente.

Previo cumplimiento de los pasos establecidos anteriormente, el editor revisara que se hayan
cumplido con las reglas de ortografia, estilo de redaccion cientifica y norma de asentamiento
bibliografico (APA); asi como la estructura del Libro de acuerdo con los parametros
establecidos de acuerdo a la estructura, segun su clasificacién, como aparece en el siguiente

epigrafe.

DIRECCION DE
INVESTIGACION
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Libros cientificos: producidos en el marco de una comunidad cientifica con el fin de
informar sobre los resultados de investigaciones realizadas y demostrar los avances
conseguidos en una investigacion. Es producto de un trabajo metédico y sisten'iético
sobre un problema alrededor de la ciencia implicada, en funcion de una serie de
hipétesis, principios y leyes. Los resultados obtenidos por el cientifico deberan contar
con verificabilidad, validez y universalidad.

Los libros cientificos con intencién de ser publicaciéon deberan continuar el siguiente
proceso de aceptacion: el Jefe del Proyecto presentara su propuesta de Libro (que es
el resultado del trabajo realizado por los Grupos de Investigacion) a la Direccién de
Investigacion de la Universidad. Este ultimo determinara si el Libro cumple con los
parametros fundamentales, en cuanto a la estructura y calidad del contenido, de
acuerdo con las politicas de la Editorial Universidad ECOTEC. En el caso de ser
rechazado, el Director de Investigacion notificara al Jefe del Proyecto de su dictamen
o posibles correcciones (en un plazo de 10 dias habiles). En caso de rechazo definitivo,
se realizara la debida comunicacion del dictamen.

Si el Libro es aceptado, el Director de Investigacion es la autoridad competente para
enviar el documento al Consejo Cientifico para que proceda con su valoracion final y
posterior envio a la Editorial. Una vez recibido el Libro, es puesto a consideracion por
dos miembros del Comité Editorial quienes evaluan si el mismo aborda un tema
incluido dentro de las areas del conocimiento que abarca la revista y si también cumple

con las normas de publicacion establecidas.

Si el Libro no se ajusta a la cobertura editorial e incumple con varias normas de
publicacion, se le envia un aviso al autor notificandole que su manuscrito no ha
rebasado |a revision Editorial y que por ende no se halla apto para pasar al proceso de
revision por pares ciegos para su posterior publicacion. Generalmente se da a conocer
cudles son los aspectos negativos sefialados por los miembros del Comité Editorial
dando al autor la oportunidad de corregir las deficiencias en el plazo maximo de una
semana para volverlo a enviar o someter a evaluacion. En el caso que el Libro aborde
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un tema que no se halle dentro de las areas del conocimiento que abarca la revista,
no habra entonces oportunidad de correccion del manuscrito.

Luego que la Editorial compruebe el cumplimiento de los requerimientos establecidos,
continuara con el siguiente paso de enviar el Libro a los pares ciegos externos a la
Universidad, quienes decidiran si el Libro puede ser publicado o no, de acuerdo con la
calidad cientifica de su contenido. En caso de que existan observaciones de los
revisores, la Editorial debera enviar las sugerencias a los autores para su posterior
envio, en un plazo de una semana y continuar con el proceso de evaluacion final, por
parte de los revisores, quienes realizaran su dictamen final.

Previo cumplimiento de los pasos establecidos anteriormente, el editor revisara que se hayan
cumplido con las reglas de ortografia, estilo de redaccion cientifica y norma de asentamiento
bibliografico (APA); asi como la estructura del Libro de acuerdo con los parametros
establecidos de acuerdo a la estructura, segun su clasificacion, como aparece en el siguiente
epigrafe.

DIRECCION DE
INVESTIGACION

JEFE DEL PROYECTO

CONSEJO CIENTIFICO s EDITORIAL
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4. ESTRUCTURA DE UN LIBRO.

Los libros a diferencia de los articulos, cominmente se estructuran de manera heterogénea
dependiendo fundamentalmente de los intereses del autor a la hora de expresar el contenido
del texto. Los libros pueden contener capitulos, aunque también pueden no estar constituidos
por los mismos. Generalmente poseen epigrafes y sub-epigrafes. El valor del libro radica en
su contenido, o sea, en lo que ha sido escrito por el autor, lo novedoso del tema y la forma
magistral en que dicho autor logra expresar sus ideas. Tampoco existe un limite minimo de
paginas para que una obra pueda ser considerada libro, sin embargo, menos de 60 paginas
podria aparentar que el texto es un folleto o manual (se sugiere que los libros tengan mas de
80 paginas como minimo). Los libros al igual que los articulos, deben contener las referencias
bibliograficas empleadas para la escritura del mismo. El rigor de lo escrito en un libro
académico, debe ser el mismo de lo escrito en un articulo cientifico. Nos obstante, se
presentaran a continuacion, algunos parametros basicos a tomar en consideraciéon por los

autores.

La presentacion de los libros debe ser en formato digital (procesador de texto Word). El texto
debe estar escrito en fuente Arial tamafio 12, interlineado 1,5. Margen 3 cm (derecho,

izquierdo, superior, inferior).

Si el libro es de un autor hasta CUATRO autores (en conjunto) debe cumplir con la siguiente

estructura:

e Titulo del libro

e Nombre del autor

e Datos del autor (es): Sintesis de la trayectoria profesional: no puede faltar, grado
superior academico, afiliacion institucional, Facultad y dedicacion. Maximo 100
palabras.

e Agradecimientos (opcional)

s Prélogo (opcional)

 Indice o tabla de contenido

e Introduccion

Procedimiento de Publicacién Libros de la Editorial




¢ Capitulos (enumerados con numero romanos, Arial tamafio 14 negrita mayuscula
normal)

e Los epigrafes y sub-epigrafes (enumerados con nimeros arabigos, Arial tamafio 12
negrita minascula cursiva)

¢ Las figuras, imagenes y tablas con Arial 10 normal (originales con un tamafio minimo
de 800x600)

¢ Conclusiones

o Referencias (Norma APA 6ta. Edicion)

e Anexos (enumerados en orden légico)

En el caso de que el libro sea una compilacion (capitulos con diferentes autores), DEBE
APARCER EL NOMBRE DEL COMPILADOR O LOS COMPILADORES (hasta 2) y se cumplira

con la siguiente estructura:

e Titulo de la compilacion

e Datos del compilador (es) y autor de cada capitulo: Sintesis de la trayectoria profesional
(no puede faltar, grado superior académico, afiliacion institucional, Facultad y
dedicacién). Maximo 100 palabras.

« Indice

e Presentacion (referencias sobre el contenido en general y por capitulos)

e Capitulos (Cada uno puede tener la autoria de uno o dos autores, un mismo autor
solo se puede repetir dos veces).

e En cada capitulo se colocara su titulo y los nombres de sus autores, grado superior
académico, afiliacion institucional, facultad, dedicacion y correo electronico.

» Enumerados con nimero romanos, Arial tamafio 14 negrita mayascula normal), cuyo

contenido debe conformarse por:

o Introduccion

o Los epigrafes y sub-epigrafes (enumerados con numeros arabigos, Arial
tamario 12 negrita mintscula cursiva)

o Las figuras, imagenes y tablas con Arial 10 normal (originales con un tamano
minimo de 800x600)

o Conclusiones

o Referencias (Norma APA 6ta. Edicion)
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En caso de que exista cualquier observacion al respecto, se le devolvera al autor para su

debida rectificacion y posterior envio a la editorial en un plazo de 10 dias laborables.

5. PROCESO DE EVALUACION POR PARES CIEGOS

Todo LIBRO de caracter cientifico o académico cuyo autor aspire publicarlo en la Editorial
Universidad ECOTEC, debe ser valorado por un tribunal compuesto por evaluadores externos
a la entidad editora como internos o pertenecientes a la misma. Tanto el autor como los
evaluadores seran ‘anénimos’ o ‘ciegos’, es decir, ninguna de las personas inmiscuidas en la
valoracion del documento en mencion —autor(es) y evaluadores— dispondra de la identidad de
los demas miembros interactuantes en dicha actividad.

El proceso inicia cuando el autor envia su Libro, via correo electrénico o de manera fisica, a
los canales correspondientes descritos en el aparatado PROCESO DE ACEPTACION. Una
vez recibido el Libro, es valorado por dos miembros del Comité Editorial quienes evalian si el
mismo aborda un tema incluido dentro de las areas del conocimiento que abarca la Editorial
Universidad ECOTEC y si también cumple con las normas de publicacion establecidas.

Si el Libro no se ajusta a la cobertura editorial e incumple con varias normas de publicacion,
se le envia un aviso al autor notificandole que su manuscrito no ha rebasado la revision
editorial y que por ende no se halla apto para pasar al proceso de revision por pares ciegos
para su posterior publicacion. Generalmente se da a conocer cudles son los aspectos
negativos sefialados por los miembros del Comité Editorial dando al autor la oportunidad de
corregir las deficiencias en el plazo maximo de una semana para volverlo a enviar o someter

a evaluacion.

En el caso que el Libro aborde un tema que no se halle dentro de las areas del conocimiento
que abarca la revista, no habra entonces oportunidad de correccién del manuscrito. Cuando
el Libro es admitido por el Comité Editorial, pasa posteriormente a la fase de revisién por pares
ciegos. Siempre se notifica a los autores el momento en que su manuscrito ha pasado a este

proceso crucial.

Los revisores cuentan con un tiempo maximo de tres meses para la revision del Libro. Son dos
revisores quienes realizan el arbitraje de un manuscrito empleando una planilla que existe para
ello. En el apartado final de la planilla aparece un espacio donde lo revisores deben reflejar
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sus observaciones, criticas y valores del Libro de modo que una vez que el Comité Editorial
recibe cada planilla llena, notifica al autor el resultado del arbitraje realizado a su Libro. Cuando
los revisores consideran que el Libro dista de la capacidad de ser publicado, se notifica al autor

el rechazo de la publicacién del manuscrito sin posibilidad de correcciones.

Cuando los revisores consideran que el Libro ha presentado deficiencias menores o poco
significativas, se notifica a los autores la informacion contenida en las observaciones reflejadas
por los revisores otorgando un plazo maximo de una semana para la realizacion de dichas
correcciones. Ante del plazo mencionado cuando los autores envian su Libro listo y corregido,
se vuelve a enviar a los mismos revisores el manuscrito y ellos otorgan el tltimo veredicto.

Si el Libro finalmente es rechazado, se notifica al autor este dictamen. Si el Libro es aceptado,
igualmente se notifica al autor conjuntamente a una carta o certificado de aceptacion para
publicacién que avala esta decision. El certificado de aceptaciéon para publicacion refleja el

titulo del Libro con su cédigo ISBN registrado en la Camara Ecuatoriana del Libro.

En los casos en que se obtienen resultados de evaluacion muy diferentes entre dos revisores
respecto a un mismo Libro, se toma en cuenta otro par de revisores quedando fuera de la
revision de ese articulo el dio de arbitros discrepantes. Con ello el Comité Editorial evita la
pérdida de tiempo que ocasiona que dos revisores traten de entenderse en su revision y toma

en cuenta una tercera opinién como contraste.

En el caso que algun autor no esté de acuerdo con el dictamen o notificacion enviada por el
Comité Editorial luego de la evaluacion de los pares ciegos, no se otorga la posibilidad de
entendimiento entre autor y revisor. El proceso es ciego y en ningun caso llegan a confrontar
ideas o puntos de vista el autor y el revisor. Aun cuando el autor no esté de acuerdo con el
rechazo de su articulo, el Comité Editorial no otorga la displicencia de volver a someter a

revision el manuscrito.

Una vez que el Libro ha sido finalmente publicado, se envia una carta o certificado de
publicacion al autor notificando que ya puede visualizar el Libro publicado en el sitio web de la
Universidad Tecnoldgica, en caso de que el libro sea electrénico; si es un libro fisico, entonces

se comienza con el proceso de diagramacion.
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6. PROCESO DE EDICION

Posterior a la notificacion de la aceptacion para la publicacion del libro, comienza el proceso
de edicion con la diagramacién del mismo por parte de la Imprenta. En tal sentido, el editor
es responsable de que se cumpla con los requerimientos de formato en relacién con el disefio
adecuado de la maqueta del texto y la correcta proyeccion de las imagenes. En relacién con
los libros electronicos, la editorial realiza este proceso de estructuracion.

El coordinador de publicaciones tiene la responsabilidad de gestionar el ISBN a la Camara
Ecuatoriana del Libro, en calidad de editor, pero antes de solicitar este codigo debe dirigir una
carta al Rector de la Universidad para realizar el pago correspondiente, quien firmara la
solicitud para la debida gestién con el departamento de finanzas de la Universidad.

Posterior a la obtencion del ISBN, se procede con el disefio de portada y contraportada,
Departamento de Marketing y Relaciones Publicas de la Universidad ECOTEC, quien tiene la
responsabilidad de mantener la linea grafica de la Editorial.

~ Diagramacion

Obtencion de ISBN

Disefio de portaday
contraportada

Impresion
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Los libros electronicos son enviados al Departamento de Sistemas para subirlos en formato
PDF, a la pagina principal de la Universidad. Posterior a la publicacién del Libro, se envia el

certificado de publicacion a los autores para los fines correspondientes.

También, es valido aclarar que cada editorial tiene sus propias politicas y normas de
publicacién, por tanto, cada docente debe regirse por los estandares recogidos en el Instructivo
de publicacion que establece la editorial Universidad ECOTEC. En el caso de que un libro haya
sido escrito con la autoria o coautoria de docentes de la Universidad, cada uno estaria
logrando la publicacién de medio libro (0,5) y/o capitulo de libro en el afio. El compilador de un
libro no constituye el autor del libro, por lo que no le cuenta como publicacion de libro. Para
que sea reconocida su publicacion, debera escribir al menor un capitulo en dicho libro o hasta

dos capitulos.

7. PROCESO DE DIAGRAMACION

Posterior a la notificacion de la aceptacion para la publicacién del libro, comienza el
proceso de edicion del Libro con la diagramacién del mismo por parte de la Imprenta.
En tal sentido, el editor es responsable de que se cumpla con los requerimientos de
formato en relacién con el disefio adecuado de la maqueta del texto y la correcta
proyeccion de las imagenes. En relacién con los libros electrénicos, la editorial realiza
este proceso de estructuracion.

E! Coordinador de Publicaciones tiene la responsabilidad de gestionar el ISBN a la
Camara Ecuatoriana del Libro, en calidad de Editor, pero antes de solicitar este codigo
debe dirigir una carta al Rector de la Universidad para realizar el pago correspondiente
al Banco Internacional, con el fin de obtener el codigo ISBN del Libro.
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Posterior a la obtencién del ISBN, se procede con el disefio de portada y
contraportada, que esta a cargo del Departamento de Marketing y Relaciones
Publicas de la Universidad ECOTEC, quien tiene la responsabilidad de mantener la
linea grafica de la Editorial. Finalmente, se procede a la cotizaciéon del texto para la
impresién del mismo.

- Diagramacion

Obtencion de ISBN
Disefio de portaday
contraportada

En cambio, los libros electrénicos son enviados al Departamento de Sistemas que se
encarga de subirlos en formato PDF, a la pagina principal de la Universidad.

Posterior a la publicacién del Libro, se envia el certificado de publicacién a los autores

para los fines correspondientes.

//Z Palieyen

Elaborado por: £r Apro'b:;do porg
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