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CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETIVO

Establecer definiciones, caracteristicas, requisitos y procesos para la ejecucion de
proyectos estudiantiles en la linea editorial y comunicativa, en el marco del Programa
Gestion de Proyectos del Area de Acompafiamiento Integral del Sistema de Bienestar

Universitario de la Universidad Nacional de Colombia®.

1.2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
a. Consejo Superior Universitario. (2008). Acuerdo 08 de 2008. “Por el cual se
adopta el Estatuto Estudiantil de la Universidad Nacional de Colombia en sus

disposiciones Académicas” (https://bit.ly/2Pu8EJ2).

b. Consejo de Bienestar Universitario. (2018). Acuerdo 20 de 2018, “Por el cual se
reglamentan los programas del Area de Acompafiamiento Integral del Sistema de
Bienestar Universitario de la Universidad Nacional de Colombia y se derogan las
resoluciones 03 y 06 de 2010 y el Acuerdo 03 de 2013 del Consejo de Bienestar
Universitario” (https://bit.ly/2QdBavq).

1.3 DEFINICIONES
Para efectos de la comprensién e implementacion del presente manual, se tendran

en cuenta las siguientes definiciones:

! Este manual es aplicable a la sede Bogotd y adaptable a las demas Sedes, cuando asi lo requieran.
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Comité editorial. Equipo integrado por los profesionales del Programa de Gestidn
de Proyectos del Area de Acompafiamiento Integral y los Directores de Bienestar
de las Facultades en las cuales se presentan proyectos en la linea editorial. Este
Comité estd encargado de hacer la revisiéon de los contenidos presentados;
verificar la calidad, lo inédito, el cumplimiento de los derechos de autor, entre

otros, y avalar los contenidos a publicar.

Comunidad UN. Con base en articulo 3 del Acuerdo 007 de 2010, esta se entiende
como los docentes, los estudiantes y el personal administrativo de la Universidad

Nacional de Colombia (Consejo Superior Universitario, 2010).

Correccion de estilo. Consiste en la revision del texto desde todos los puntos de
vista propios de la ciencia de la lingtistica (ortografia, gramatica, semantica, etc.),
asi como desde el punto de vista de la inteligibilidad del texto. También
contempla la unificacion de las normas de armada y edicion de los textos

(Instituto Caro y Cuervo, 2014, p.1)

. Diagramaciodn. Es un proceso sistematico en el que se organizan los elementos

graficos definidos, en un espacio determinado. Entre estos elementos graficos se

encuentran: textos, imagenes, iconos.

Diseno. Es el proceso mediante el cual se idea, planea y diagrama cualquier

elemento correspondiente a la creacidn estética de la imagen.

International Standard Book Number (ISBN). Es un sistema internacional de
numeracién para publicaciones “tipo-libro” certificado por normas ISO, con el
que se identifica cada titulo, impreso o digital, de acuerdo con su procedencia

(region, pais o area idiomatica) y numero del editor. Este numero esta
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conformado por trece digitos precedidos por las siglas ISBN (Camara Colombiana

del Libro, 2018, web).

International Standard Serial Number (ISSN). Es un sistema internacional de
numeracién para publicaciones seriadas (periddicos, revistas, etc.), el cual
identifica cada titulo, impreso o digital. Este estd conformado por ocho digitos

precedidos por las siglas ISSN (International Standard Serial Number, s.f.).

. Proyectos en la linea editorial y comunicativa. Comprende los proyectos que de

manera impresa, virtual o audiovisual, buscan difundir o socializar temas de
interés académico, social, cultural y de creacién artistica, resultado de los
saberes, experiencias, expectativas y conocimientos de los estudiantes. Estos
proyectos se podran ejecutar a través de revistas, periddicos, folletos, boletines,

publicaciones en linea, programas radiales, cortometrajes, entre otras.

Proyectos estudiantiles. Son iniciativas propuestas y desarrolladas por grupos
estudiantiles de trabajo de la Universidad Nacional de Colombia, que responden
a los fines y principios institucionales, a los lineamientos establecidos en Ia
presente guia. Estos proyectos se ejecutan en el marco de la implementacién del
Programa Gestién de Proyectos del Area de Acompafiamiento Integral del

Sistema de Bienestar Universitario.

Proyectos inter-facultades. Son proyectos ejecutados por estudiantes que
pertenecen a varias facultades de la misma Sede. Estos proyectos son financiados
con recursos de maximo cuatro (4) facultades y de la Direccion de Bienestar

Universitario de Sede.
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CAPITULO 2
CARACTERISTICAS DE LAS PUBLICACIONES

De acuerdo con el literal f, numeral 1.7 Condiciones especificas de los proyectos
estudiantiles en la linea editorial y comunicativa de la Guia de lineamientos para
desarrollo de proyectos estudiantiles, los borradores presentados en cualquier comité
editorial deberan ser entregados en formato Word y cumplir con las siguientes

caracteristicas (tabla 2-1):

Tabla 2-1. Caracteristicas fisicas del borrador de la publicacién.

CARACTERISTICAS DEL TEXTO PARA PUBLICACION

Tamano Carta
Disefio de pagina Margenes 3 cm en cada lado
Columna 1
Letra Arial 12
Interlineado 1,5
Espaciado 0,0
Fuente y parrafo 100
yp (incluidos: portada, contenido,
Extension maxima editorial, corpus (textos
(Paginas) seleccionados y de descanso),
imagenes con sus respectivos
datos)

Fuente: Programa Gestién de Proyectos.

Nota: La extension de las publicaciones dependerd del tipo de publicacidén que se esta
elaborando (libro, revista, manual, guia, cartilla, periddico), asi como de las

condiciones establecidas en la convocatoria publica PGP vigente.

A continuacién se presentan, a grandes rasgos, los elementos que hacen parte del

borrador entregado para evaluacioén:
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Portada. Corresponde a la primera pdgina del archivo en Word. En ella se debe
incluir: Nombre de la publicaciéon, nimero de la edicion, nombre del proyecto, afio
y codigo ISSN (solo si ya cuenta con el cédigo). En caso de contar con una imagen

gue desee incluirse como portada, esta deberd incluirse en una versidén pequefia.

Contenido. Corresponde al listado de titulos que componen la publicacién. Se

puede generar de forma automatica si se emplean los estilos de Word.

Aunque se suele confundir con el indice, este corresponde a un listado de las
palabras mas importantes de una publicacién, acompaiiado por los numeros de las
paginas en las que se encuentran dichas palabras y se empleaba en publicaciones

para ayudar al lector a ubicar rapidamente el contenido.

Editorial. Corresponde a un texto corto en el que se expone brevemente el corpus
de la publicacién; por lo que este se convierte en la brdjula que guia la tematica y
estructura que los lectores encontrardan. Normalmente, esta hace parte de las

publicaciones tipo revista.

En vez de la editorial, las publicaciones tipo libro estan introducidas por el prélogo
y las publicaciones tipo cartilla por la presentacién. No obstante, el objetivo de
estos textos es el mismo: ofrecer a los lectores una idea general de los elementos

abordados en la publicacién.

Corpus. Corresponde a una presentacion ordenada y légica de todos los elementos
gue conforman la publicacién. Segun el tipo de publicacion y los criterios
editoriales definidos por el proyecto, se puede estructurar por partes, capitulos o

secciones.

- Textos seleccionados. Corresponde a todos aquellos textos (articulos, ensayos,

cuentos, poemas, etc.) que hacen parte de la publicacién.

Calle 44 # 45-67
Edificio 862, UCT Bloque B7

[ Pagina8de40] (+57 1) 3165000 EXT: 10661-10662-10651
Elaboré: Diana Consuelo Luque V. Bogota, D. C., Colombia
Revisd: William Gutiérrez M. dirbie_bog@unal.edu.co

AAlntegral@unal.edu.co
proyectoug_bog@unal.edu.co

PROYECTO
CULTURAL,
CIENTIFICO
Y COLECTIVO
DE NACION



Bicentenario 2020

Direccion de Bienestar Universitario | Vicerrectoria de Sede | Sede Bogotd

- Textos de descanso. Corresponden a los elementos graficos o textuales que, si
bien se relacionan con la tematica de la publicacidon, su presencia u omisién no
afecta los textos seleccionados; por ende, estos no hacen parte del contenido de

la publicacidn.

Nota: Aunque los autores de los textos tienen libertad sobre su obra, algunos
criterios de presentacion, como la presentacion de titulo, autores y sus datos; la
norma de citacién empleada, y el uso de signos de puntuacién especial (corchetes,
guiones, rayas, comillones, asteriscos, etc.) deben ser undnimes a lo largo de la

publicacidn.

Imagenes. Corresponde a todos los elementos graficos que hacen parte de la
publicacidn, tanto de los textos seleccionados, como de los textos de descanso.
Estos deben presentarse tanto dentro del borrador de la publicaciéon (formato
Word), como individualizados en una carpeta a través de los medios establecidos

en la convocatoria publica PGP vigente.

En el Word, estas deben presentarse en una versién pequena, acompaiiadas por
el nombre asignado y la fuente (archivo personal del autor o del proyecto, imagen
tomada de internet y de uso libre, etc.). Individualizados en una carpeta, deben
presentar el mismo nombre asignado en el Word y relacionado en los avales de

autor y docente (segun corresponda), con las siguientes caracteristicas:

- Si son fotografias, ilustraciones, dibujos, entre otros, estos deben ser entregados
con una resolucion minima de 300 ppp o 300 dpi en formato imagen (.jpg, .png,

tif, .ia).

- Si son tablas, graficas, ecuaciones, entre otros, estas deben ser entregadas en

formato de editable segln corresponda.
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CAPITULO 3
PROCESO EDITORIAL

El proceso editorial, realizado por el Programa de Gestién de Proyectos, del Area de
Acompafiamiento Integral de Bienestar Universitario, se llevard a cabo en dos

momentos, como se muestra a continuacion:

3.1 MOMENTO |

En este primer momento y con el fin de difundir temas de interés académico, social,
cultural, de creacién artistica, entre otros, los integrantes del proyecto estudiantil
comienzan el proceso creativo de los proyectos editoriales, al desarrollar las
actividades mencionadas en los numerales 3.1.1 a 3.1.3. Es importante indicar que,
por ser un proceso que desarrollan los integrantes del proyecto estudiantil, su

ejecucién no esta directamente relacionada con la aprobacidn del proyecto.

3.1.1 Invitacion a escribir
Basados en el interés personal y grupal; asi como en sus perspectivas, los integrantes

del proyecto podran plantearse algunas de las siguientes preguntas:

# ¢Qué tipo de publicacion quieren crear?

¢A qué publico estard dirigida la publicacién?
¢Quiénes pueden participar en la publicaciéon?
¢Cual es la tematica que quieren abordar?
¢Qué contenido esperan?

¢Cudles son los criterios de seleccidon? (En forma y en contenido)

¥ ¥ ¥V ¥V ¥V ¥

¢Qué normas de referencia se utilizaran?
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Después de responder a estos y otros interrogantes, se hara una invitacién interna o
externa a los integrantes del proyecto estudiantil. Por lo que el contenido para la

publicacion puede originarse en:

# Integrantes del proyecto.

» Comunidad Universitaria.

» Comunidad externa a la Universidad.
# Actividades realizadas en el proyecto.
» Las memorias de un evento.

» Seminarios.

# Los resultados de una investigacion.

Nota: De acuerdo con la Guia de lineamientos para el desarrollo de proyectos
estudiantiles, capitulo I, numeral 1.7, literal b, el 50 % de los autores debe tener la
calidad de estudiante de la Universidad Nacional de Colombia. (Consejo de Bienestar

Universitario, 2018).

Por ello, es importante tener en cuenta que dentro del 50 % de Autores UN NO se
incluyen docentes, administrativos, egresados ni estudiantes cuya vinculacién con la
Universidad haya finalizado desde los dos semestres previos al semestre en el que se
realiza el comité editorial en el que se presenta la publicacidon que contiene su obra.
Por ejemplo, para la Convocatoria Publica PGP 001-2021, para el primer comité
editorial se consideraran ‘autores UN’ aquellos estudiantes activos en las vigencias
2020-3 y 2021-1; para el segundo comité editorial se consideraran ‘autores UN’

aquellos estudiantes activos en la vigencia 2021-1 y 2021-3.

3.1.2 Recoleccion de los escritos
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Una vez definido cudl sera el origen del contenido de la publicacidn, los integrantes
del proyecto estudiantil recibiran y revisaran, tanto el contenido de los textos e
imagenes, como el cumplimiento de los criterios de seleccién, definidos en la
invitacion. Durante este proceso, los integrantes del proyecto estudiantil podran, no
solo enviar sus comentarios a los autores, sino también hacer una seleccion preliminar

de los textos e imagenes que considera prudentes para su publicacién.

Nota: Los criterios de seleccién definidos seran presentados al PGP en el momento Il.

3.1.3 Montaje del borrador

Dentro de los textos e imagenes preseleccionados, los integrantes del proyecto
estudiantil escogerdn los mas destacados para compilarlos en un solo archivo de
Word, denominado Borrador”. Dicho archivo sera entregado al PGP en el momento Il
y deberd cumplir con las caracteristicas definidas en la tabla 2-1 del Capitulo 2, del

presente Manual.

Nota: Todos los textos e imagenes que hacen parte del borrador deben tener el aval
de autor, disponible en la carpeta 'Material para la linea editorial y comunicativa',
accesible a través del boton 'Formatos PGP' en el micrositio del PGP:

http://bit.ly/MicrositioPGP .

3.2 MOMENTOIII
Este momento se desarrolla de forma conjunta y coordinada entre los integrantes del

proyectoy el PGP; por ello, para desarrollar las actividades indicadas en los numerales

Se entenderd que este borrador corresponde a un archivo con TODOS aquellos elementos que
conformaran la publicacién ya que, una vez entregado al PGP, no se aceptara la inclusion de
elementos (imagen o texto) que no sean solicitados directamente por el Programa durante el
proceso editorial.
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3.2.1 a 3.2.6, el proyecto estudiantii DEBE estar aprobado en la vigencia

correspondiente.

3.2.1 Entrega del borrador

De acuerdo con las fechas estipuladas en la Convocatoria de proyectos estudiantiles
del Programa de Gestidon de Proyectos del Area de Acompafiamiento Integral, los
integrantes del proyecto estudiantil entregardn el borrador de la publicacién para que

haga parte del comité editorial.

3.2.2 Comité editorial

Esta integrado por profesionales del Programa de Gestién de Proyectos del Area de
Acompafiamiento Integral y los Directores de Bienestar de las Facultades en las cuales
se presentan proyectos en la linea editorial y comunicativa. Ellos revisan y verifican la
veracidad de la documentacion entregada, asi como calidad, cohesion, lo inédito de
esta y demds elementos textuales, propios del contenido presentado en las
publicaciones; teniendo como marco de referencia los fines misionales de la
Universidad, y la normativa nacional y universitaria sobre derecho de autor y

propiedad intelectual.

Previo a cada comité editorial, se habilitara un formulario en el que los integrantes
del proyecto cargardn la informacién y documentacion 3 relacionada con la

publicacién, ademas del borrador de la misma®.

* Los formatos solicitados estan disponibles en la carpeta 'Material para la linea editorial vy
comunicativa', accesible a través del botdn 'Formatos PGP' en el micrositio del PGP:
http://bit.ly/MicrositioPGP

* Este borrador debera cumplir con las caracteristicas fisicas del archivo en Word, tal y como se exponga
en la Convocatoria Publica en la que se participa.

Calle 44 # 45-67
Edificio 862, UCT Bloque B7

[ Pagina 13 de 40] (+57 1) 3165000 EXT: 10661-10662-10651
Elaboré: Diana Consuelo Luque V. Bogota, D. C., Colombia
Revisd: William Gutiérrez M. dirbie_bog@unal.edu.co

AAlntegral@unal.edu.co
proyectoug_bog@unal.edu.co

PROYECTO
CULTURAL,
CIENTIFICO
Y COLECTIVO
DE NACION



Bicentenario 2020

Direccion de Bienestar Universitario | Vicerrectoria de Sede | Sede Bogotd

Una vez se cierre la recepcién de borradores, el equipo del PGP revisara la
documentacion, verificando que esta cumpla con los requisitos solicitados en la
convocatoria publica vigente. Paralelamente, los Directores de Bienestar de las
Facultades en las cuales se presentan proyectos en la linea editorial y comunicativa,
junto con su equipo de trabajo, haran una lectura completa y detallada de la(s)
publicacion(es), a fin de evaluarla(s) (ver literal d del numeral 3.2.2.1 del presente

manual).

En el comité editorial, los participantes presentaran los comentarios relacionados con
el contenido y el cumplimiento de los requisitos de cada publicacidn, y se determinard
si es necesario hacer subsanaciones. Antes de finalizar la reunidn, se calculan los
puntajes de cada publicacion, se definen cuales son los elementos a subsanar y se
programa una nueva reunién para analizar las subsanaciones. Posterior a la reunion,
via correo electrénico, el equipo de PGP envia notificacién a los proyectos que deben
presentar subsanaciones, las cuales deben ser entregadas en los tiempos y medios

establecidos para tal fin.

Tras finalizar la recepcion de las subsanaciones y en la fecha definida previamente, los
integrantes del comité se reuniran y verificaran que se haya hecho la respectiva
entrega de las subsanaciones y la veracidad de las mismas. Con base en los calculos
de la reunién anterior y teniendo en cuenta el cumplimiento de las subsanaciones se
definird el orden en el que iniciara el proceso editorial de las publicaciones que se

presentaron al comité en cuestion.

Nota 1: En caso de que el proyecto estudiantil no entregue los documentos no
subsanables ni las subsanaciones en las fechas y medios definidos, se entendera que

el proyecto estudiantil NO desea continuar con el proceso de la publicacién.
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Nota 2: El comité editorial se realizara con la frecuencia que se determine en la

Convocatoria Publica del PGP vigente.
3.2.2.1 Sistema de evaluacion de las publicaciones

Las publicaciones seran evaluadas con base en los cuatro criterios descritos a

continuacion:

Tabla 3.1. Criterios de evaluacion de publicaciones.

Criterios de evaluacion Porcentaje Puntaje
Orden de presentacion 5 0-5
Administrativo 10 0-10
Autores UN 15 0-100

Evaluacion de
publicaciones

Total 100

Fuente: Programa Gestién de Proyectos.

70 0-10

a. Orden de presentacion. Con base en el orden de llegada de los proyectos
estudiantiles en la convocatoria publica vigente, se asignard un puntajede 0 a 5

asi:

Tabla 3.2. Puntaje segln orden de presentacién en la Convocatoria Publica PGP vigente.

Presentacion Puntaje
Convocatoria recibido
1 5
2 4.62
3 4.23
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4 3.85
5 3.46
6 3.08
7 2.69
8 2.31
9 1.92
10 1.54
11 1.15
12 0.77
13 0.38
14 0.00

Fuente: Programa Gestidn de Proyectos.

b. Administrativo. Corresponde al puntaje asignado a cada uno de los elementos
minimos, definidos en la tabla 2-1. Caracteristicas fisicas del borrador de la

publicacidn del presente manual, asi:

Tabla 3.3. Puntaje administrativo.

Caracteristica  Ptos. Observaciones
Debe contener:
- Titulo

Portada 1 - Subtitulo (si aplica)
- Edicidén

- Nombre del proyecto estudiantil
Corresponde al listado de los titulos que conforman la

Contenido 1 o
publicacion.
Corresponde a una presentacién general de la publicacion
Editorial 1 y el contenido de la edicion en cuestion.
Segun el tipo de publicacién puede ser prélogo, prefacio,
introduccion
Calle 44 # 45-67
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Caracteristica

Ptos.

Observaciones

Paginas’

Tamaio

Margenes

Letra

Interlineado®

Espaciado®

1/2

1/2

Si se supera el limite con entre:

- 1y 5 paginas se otorgara 1 punto

- 6y 10 no recibira puntos

- 11y 20 se restara 1 punto y se eliminard el contenido
extra de las publicaciones tipo revista

- 21y 30 se restaran 2 puntos y se eliminara el contenido
extra de las publicaciones tipo libro

- Mds de 31 se restardn 5 puntos y se eliminara el
contenido extra

Corresponde al tamafio de las pdginas del archivo
entregado (por ejemplo: carta, oficio, A4, etc.)

Corresponde a las margenes de las paginas del archivo
entregado

Solo se asigna 1 punto si:
- Tiene la tipografia pero no el puntaje (tamafo)correcto
- Tiene el puntaje (tamafio) correcto pero no la tipografia

Corresponde al espacio que existira entre las lineas que
conforman los parrafos.

Corresponde al espacio que existira entre los parrafos.

TOTAL

10

c. Autores UN. Corresponde al puntaje asignado con base en el porcentaje de

autores-estudiantes con respecto al total de autores de la publicacién. Esto se

Fuente: Programa Gestidn de Proyectos.

determinara segun lo siguiente:

5 P . s . .. , . . .
El nimero maximo de paginas puede presentar variaciones segun el tipo de publicacion y la
convocatoria en la que esté aprobado el proyecto estudiantil. Por lo que el nimero maximo de

pdaginas serd evaluado con base en lo indicado en convocatoria publica PGP vigente.

6 . . . . . . ..
Se ajusta en la ‘Configuracion de parrafo’ ubicado en el desplegable de ‘Parrafo’ de Inicio. Se
recomienda seleccionar todo el texto y ajustar ya que, en caso contrario, la modificacién solo se

aplicara al parrafo o espacio en el que se encuentra el cursor.

[ Pdgina 17 de 40]
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- El nimero total de autores se obtiene de la suma de todos los autores de cada
uno de los textos que hacen parte de la publicacién. No de la cantidad de

articulos, capitulos o secciones que contenga la publicacidn.

Dentro del 50 % de Autores UN NO se incluyen docentes, administrativos,
egresados ni estudiantes cuya vinculacién con la Universidad haya finalizado
desde los dos semestres previos al semestre en el que se realiza el comité
editorial en el que se presenta la publicacién que contiene su obra. Por ejemplo,
para la Convocatoria Publica PGP 001-2021, para el primer comité editorial se
consideraran ‘autores UN’ aquellos estudiantes activos en las vigencias 2020-3 y
2021-1; para el segundo comité editorial se consideraran ‘autores UN’ aquellos

estudiantes activos en la vigencia 2021-1 y 2021-3.

La condicion de Autores UN para aquellos estudiantes cuya vinculacién con la
Universidad haya finalizado el semestre inmediatamente anterior al semestre en
el que se realiza el comité editorial en el que se presenta la publicacién que
contiene su obra es exclusiva para la presentacién de articulos antes el Comité
editorial del PGP, por lo que ni esta condicidon ni sus efectos se extendera a otros

propios de los estudiantes activos de la universidad.

Nota 1: En caso de que el material grafico de la publicacién sea mayor o igual al
textual (p. ej.: un fotolibro o un libroalbum), los autores del material grafico haran

parte de calculo de autores y aplicaran las condiciones de autores mencionadas.

Nota 2: De acuerdo con el literal b, numeral 1.7, Capitulo | de la ‘Guia de
lineamientos para el desarrollo de proyectos estudiantiles’, el porcentaje de

autores UN NO puede ser inferior al 50 %.
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d. Evaluacidn de publicaciones. Corresponde a la evaluacion que realizan los lectores
de las Facultades en las que se presenta la publicacidon. Los elementos a evaluar
estan dispuestos en el formato ‘1. Evaluacién de publicaciones proyectos

estudiantiles con contenido editorial - Sede Bogota’ (ver Anexo 1).

Nota 1: En caso de que se realice mds de una lectura y evaluacién, los puntajes
obtenidos se promediaran; dicho resultado sera el tenido en cuenta al calcular el

puntaje total de la publicacién.

Nota 2: El formato estd disponible en la carpeta 'Material para la linea editorial y
comunicativa', accesible a través del botdn 'Formatos PGP' en el micrositio del PGP:

http://bit.ly/MicrositioPGP

Nota general:
En caso de empate, se tendra en cuenta el porcentaje de

AUTORES UN para priorizar su orden de edicion.

3.2.3 Correccion de estilo

La correccién de estilo se desarrolla en tres o cuatro etapas, segun el proceso
desarrollado con cada publicacién. Durante el proceso los archivos enviados vy
recibidos deben modificarse con la herramienta Control de Cambios de Word, a fin de
tener trazabilidad sobre los cambios realizados y evitar inconvenientes a futuro. A

continuacion se describen las etapas del proceso.
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—
=
)

Versidn
semi-final

3 dias

(segin revizsones amteriores)

Los tiempos varian segun la cola de trabajo
T

Imagen 1. Proceso de correccién de estilo.
Fuente: Programa Gestién de Proyectos.

3.2.3.1 Primera etapa — Correccion 1
» Corresponde a la primera revision total de la publicacidn. En esta, no solo se
revisa la sintaxis, gramatica, ortografia, normas de citacién, etc.; sino que se

ajusta el formato segun el tipo de documento y los textos trabajados.

¥ El tiempo estimado de correccidn se calcula de acuerdo con el total de paginas
entregadas, el tema, la redaccion, la presentacion de la informacién y los cambios

0 ajustes que sean necesarios; por lo que el proceso varia en cada publicacidn.

» Una vez termina esta correccidn, se envia a los integrantes del proyecto
estudiantil para que revisen los cambios y comentarios realizados, mientras

comentan y verifican si esta o no de acuerdo con los cambios.

» Los integrantes del proyecto estudiantil cuentan con ocho (8) dias para revisar,

comentar y devolver el archivo con todas las correcciones realizadas.
Nota: Es usual que se solicite complementar la informacidn original, especialmente

la relacionada con citas y referencias. Sin embargo, si el(los) autor(es) o integrantes
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del proyecto estudiantil incluyen contenido no solicitado este sera eliminado en la

segunda etapa de correccion.

3.2.3.2 Segunda etapa — Version preliminar y Turnitin
» Corresponde a la segunda correccién del documento. Puntualmente, se revisan
los comentarios y cambios realizados por los autores o integrantes del proyecto,

de manera que esta versién sea mas cercana a la version final.

¥ Una vez realizados los cambios y ajustes, se envia la version preliminar a los
integrantes del proyecto estudiantil, para que revisen y comenten los cambios y
comentarios realizados (se espera que esta revision permita generar la version
final, sin comentarios ni elementos faltantes; sin embargo, en caso contrario, serd
necesario generar una versiéon semifinal para terminar de ajustar los elementos

faltantes).

» Los integrantes del proyecto estudiantil cuentan con cinco (5) dias para revisar,

comentar y devolver el archivo con todas las correcciones realizadas.

» Junto con el correo de “Versidn preliminar”, se envia una invitacion para que los
integrantes del proyecto estudiantil accedan a la plataforma Turnitin y carguen

el archivo trabajado.

Esta plataforma busca similitudes o coincidencias entre el contenido del archivo
cargado y las fuentes presentes en la red (bases de datos, revistas, blogs, paginas
web, documentos en la plataforma, etc.); posteriormente, genera un informe

sobre la originalidad del contenido.
Nota: Si el archivo no se carga en la plataforma, el proceso de correccidn de estilo
no continuara.
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3.2.3.3 Tercera etapa — Version semifinal
» Corresponde a la tercera correcciéon del documento. Esta se realiza, si y solo si, en
la versidn preliminar entregada o en el informe de la plataforma Turnitin se
encontraron inconvenientes o se deben realizar cambios significativos, cuya

aprobacién depende de los integrantes del proyecto estudiantil.

» Los integrantes del proyecto estudiantil cuentan con tres (3) dias para revisar,

comentar y devolver el archivo con todas las correcciones realizadas.

3.2.3.4 Cuarta etapa — Version final
» Corresponde a la ultima versidon del documento. Por ello, se hacen los ultimos
ajustes, segun los comentarios de la versién preliminar o de la versién semi-final,

y se crea una copia en PDF.

Nota: El documento final se entrega en formato Word y PDF, tanto a los integrantes

del proyecto estudiantil, como al drea de disefio y diagramacion del PGP.

e L e e -1

ilMPORTANTE!

- Aquellos proyectos estudiantiles que no cumplan con las fechas de entrega
estipuladas pasaran al final del proceso general de correccién de estilo de las

publicaciones y perderan su continuidad en el proceso.

- Si no se obtiene respuesta de parte de los integrantes del proyecto estudiantil
en los tiempos establecidos en la segunda notificacion (recordatorio), se
entenderd que el proyecto estudiantil no desea continuar con el proceso

editorial de la publicacién y se dara por cancelado el proceso editorial.
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[ s -1

ilMPORTANTE!

Caso en el cual, el PGP informard del cierre del proceso a: el coordinador del
proyecto, el Docente que acompania al proyecto, la Direccién de Bienestar de
la(s) Facultad(es) que apoyan al proyecto, al Consejo de Facultad en el cual se

aprobé el proyecto.

3.2.4 Diseio y diagramacion
El disefio y la diagramacidn se desarrollan en tres etapas, segun el proceso de cada
publicacion y del puesto en la cola de trabajo del area. A continuacién, se describen

las etapas del proceso.

Reunién Disefio y Machote Verslén final
Diagramacion
3 dias 3 dias 5 dias 1-2 dias

Los tiempos varian segtn la cola de trabajo

Imagen 2. Proceso de disefio y diagramacion.
Fuente: Programa Gestion de Proyectos.

3.2.4.1 Primera etapa — Reunion
¥ Se cita a una reunién con los integrantes del proyecto estudiantil, con el fin de

establecer puntos en comun sobre el disefio y la diagramacién.
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¥ Se realiza la pauta, generalmente, con el primer articulo para que los integrantes
del proyecto observen cdmo quedara la totalidad del documento. Esta se envia a
los integrantes del proyecto, quienes tiene tres (03) dias para enviar sus

comentarios sobre la pauta.

- Si no se aprueba la pauta, se discuten cuales son los elementos aprobados, los

cuales serdn la base de la nueva pauta. Esta serd la pauta definitiva.

- Si se aprueba la pauta, se empieza a realizar la diagramacién completa del texto.

Nota: Una vez aprobada la pauta no se aceptan cambios sobre la misma.

3.2.4.2 Segunda etapa — Disefio y Diagramacion
» Montaje del texto y las imagenes en las cajas de texto, de acuerdo con la pauta

aprobada por los integrantes del proyecto estudiantil.

Nota: Una vez aprobada la pauta y montado el texto no se realizaran cambios en

las cajas de texto, salvo que algun elemento en especifico lo requiera.

¥ Se envia el documento diagramado en formato PDF para que los integrantes del
proyecto estudiantil revisen el disefo del contenido (color, posicion de las
imagenes, tipografias, inicios de capitulo, portada, entre otros). Para ello, los

integrantes del proyecto cuentan con tres (03) dias.

- Si al revisar el archivo no se encuentran comentarios, se notifica a la persona
encargada del disefio, quien envia el documento a Machote (este puede ser

digital o fisico segun el tipo de publicacion).
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- Si al revisar el archivo, <si> se encuentran comentarios, se notifica a la persona
encargada del diseiio, quien revisa y ajusta los comentarios enviados por los

integrantes del proyecto y se envia el documento a Machote.

3.2.4.3 Tercera etapa — Machote
El machote corresponde a un documento fisico o digital, de acuerdo con el tipo de
publicacidn, en el que los integrantes del proyecto estudiantil revisan la edicidén

trabajada en su totalidad.

a. Machote digital. Es una version preliminar del documento en formato PDF, que
se envia a los integrantes del proyecto estudiantil para su revision. Los

integrantes cuentan con cinco (05) dias para comentarlo y devolverlo.

Nota: Al devolver el machote, todas las paginas, incluida la portada, deben incluir
un comentario con el texto “pdagina revisada”. Asimismo, los cambios deben

resaltarse con color amarillo y especificar el cambio en un comentario.

1

Machote fisico. Es una version preliminar e impresa del documento, que los
integrantes del proyecto estudiantil deben recoger en las instalaciones del
Programa de Gestion de Proyectos. Los integrantes del proyecto estudiantil
cuentan con cinco (05) dias para revisar la totalidad del machote, comentarlo y

devolverlo a las instalaciones del Programa de Gestion de Proyectos.

Nota 1: El proceso de impresion del machote esta a cargo del impresor; por ello,

los tiempos dependen de la carga de trabajo de este.

Nota 2: Al devolver el machote, todas las hojas, incluida la portada, deben estar

firmadas, independientemente de que estas tengan o no cambios.
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Observaciones:

- Si al revisar el machote no se encuentran comentarios, se envia a impresion.

- Si al revisar el archivo <si> se encuentran comentarios, la persona encargada del
disefio revisa y ajusta los comentarios indicados. Posteriormente, se envia una
versidon en PDF con las correcciones realizadas. Los integrantes del proyecto
cuentan con tres (03) dias para informar sobre las correcciones; de lo contrario

se asume que todo esta correcto y que se puede enviar a impresion.

3.2.4.4 Cuarta etapa — Version final
Corresponde a la ultima versién de la publicacién antes de su lanzamiento; por ello,
los ultimos ajustes se hacen con base en los comentarios entregados en el machote.
Si la publicacién no cuenta con ISSN o ISBN se inicia el proceso de solicitud (ver
numeral 3.2.5 del presente manual); de lo contrario el archivo se exporta a una

version de impresién o digital.

a. Version digital. Es la version final de la publicaciéon (portada, internas y
contraportada) en formato PDF, que se envia al equipo de PGP para que, a través
del oficio correspondiente, se haga la entrega a los integrantes del proyecto

estudiantil.

b. Version de impresion. Es una version fraccionada de la publicacion (archivo 1:
portada y contraportada / archivo 2: paginas internas), que se envia en formato

PDF al impresor, junto con la siguiente informacion:

¥"  Cantidad de ejemplares: 300 (normalmente)

¥" Paginas internas:
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- Cantidad de paginas: Segun publicacidn

- Papel: Bulky de 90 gr / Bond de 90 gr

- Formato: Carta, media carta, tabloide, etc.

- Tintas:de1a 4

- Codigo de color: Pantone: - dato en CMYK
- Acabados: Armado y refilado

- Encuadernado: Caballete / Hot melt

¥"  Portada y contraportada:

- Papel: Propalcote de 300 gr / Bond de 300 gr

- Tintas: 4x0 / 4x1
- Cédigo de color: Cuatricromia

- Acabado: Plastificado mate

Una vez impresa la publicacién, los integrantes del proyecto estudiantil deben

recogerla en las instalaciones del Programa de Gestidn de Proyectos junto con el

oficio correspondiente.

Nota 1: El proceso de impresidn de la publicacion estd a cargo del impresor; por

ello, los tiempos dependen de la carga de trabajo de este.

ilMPORTANTE!

proceso y perderan su continuidad en el proceso.

estudiantil en los tiempos establecidos en la
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- Aquellos proyectos que no cumplan con las fechas de entrega estipuladas

en las diferentes etapas de disefio y diagramacién pasaran al final del

-Si no se obtiene respuesta de parte de los integrantes del proyecto

segunda notificacion, se
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iIMPORTANTE!
entenderd que el proyecto estudiantil no desea continuar con el proceso

editorial de la publicacién y se dara por cancelado el proceso editorial.

Caso en el cual, el PGP informara del cierre del proceso a: el coordinador del
proyecto, el Docente que acompaiia al proyecto, la Direccion de Bienestar
de la(s) Facultad(es) que apoyan al proyecto, al Consejo de Facultad en el

cual se aprobd el proyecto.

3.2.5 Solicitud del cédigo ISBN o ISSN
El ISBN y el ISSN son dos sistemas internacionales de numeracion, creados para, por
un lado, proteger la propiedad intelectual de las producciones escritas y, por el otro,

facilitar su identificacidn y divulgacion.

Para la solicitud de los cédigos es importante tener en cuenta que esta:

a. Se realizard una sola vez, con la primera edicién de la publicacién.
b. Se realiza una vez haya total seguridad sobre el niimero de paginas a publicar y se

tenga toda la documentacion.

3.2.5.1 ISBN
En Colombia, el ISBN es asignado por la Camara Colombiana del Libro’, a través de

la Editorial de la Universidad. Por ello, de acuerdo con el 'Instructivo para la

’ Anualmente, la Cdmara Colombiana del Libro establece las tarifas correspondientes para la solicitud
por lo que el valor del ISBN debe ser incluido dentro del presupuesto del proyecto. Las tarifas se
pueden consultar en https://camlibro.com.co/isbn/
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expedicion de los codigos ISBN/ISSN/ISMN', es necesario entregar la documentacion

listada, segun se indica en la tabla 3.4.

Tabla 3.4. Documentos para solicitud de ISBN.

Documentos

Responsable

Evaluaciones académicas o esquema de evaluacién
utilizado. Cédigo: U-FT-03.002.026

Concepto editorial (evaluacion técnica).
Cédigo: U-FT-03.002.025

Acta de aprobacién del comité editorial o de quien haga
sus veces en las unidades editoras, debidamente firmada

Aval del Consejo de Facultad (o de quien haga sus veces
en las unidades editoras) sobre el Acta del comité,
debidamente firmado

Aval docente para proyectos estudiantiles con contenido
editorial - Sede Bogotd, debidamente firmado

Soportes financieros del pago del ISBN o del ISMN

Contrato de cesidn de derechos patrimoniales o
declaracion de titularidad de derechos de autor, firmados
por las partes

PDF taco (paginas interiores)

PDF cubierta

PGP

Proyecto
estudiantil

Proyecto
estudiantil

PGP

PGP

PGP

Proyecto
estudiantil

PGP

PGP

[ Pdgina29 de 40]
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Fuente: Editorial UN, adaptado por Programa Gestién de Proyectos.

proyecto  estudiantii debe enviar al correo

(proyectoug_bog@unal.edu.co) la siguiente documentacion:

Por lo anterior, desde el correo institucional del proyecto estudiantil, el Coordinador

del  Programa
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» Concepto Editorial (U.FT.03.002.025), debidamente diligenciado y en formato
editable (Word/Excel); tenga en cuenta:
- Antes de diligenciar el formato, debe leer detenidamente las instrucciones
que estan en el mismo archivo (hoja 3).
- En ‘Unidad editora’ escriba Programa de Gestidn de Proyectos.

- En ‘Caracter del proyecto editorial’ selecciones la opcién ‘inédito’.

Nota: El formato se encuentra disponible en la pagina de la Editorial UN:
http://editorial.unal.edu.co/institucional/sistema-nacional-de-calidad-

editorial/

» Acta del comité editorial. Este documento es elaborado por los integrantes del

proyecto estudiantil, con base en el formato ‘1. Acta comité editorial - Modelo’.

» Contrato de Cesidn de Derechos. El coordinador del proyecto estudiantil debe
entregar el documento “Modelo contrato de cesion de derechos patrimoniales
(aplicable a estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia y a personas
no vinculadas a la Universidad Nacional de Colombia)” debidamente

diligenciado y firmado.

Nota: El formato se encuentra disponible en la pagina de la Editorial UN:
http://editorial.unal.edu.co/institucional/sistema-nacional-de-calidad-

editorial/

» Resefia y palabras clave de la publicacidén, con base en el formato ‘Resefia

editorial’.
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» Informacion de los autores. Se debe registrar la informacion de los autores,
investigadores y editores de la publicaciéon por medio del formulario ‘Registro

de autores y editores.

Nota: Salvo los documentos B y G [formato ‘U-FT-03.002.025 Concepto editorial
(evaluacién técnica)’ y ‘Modelo contrato de cesidn de derechos patrimoniales
(aplicable a estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia y a personas no
vinculadas a la Universidad Nacional de Colombia)’] de la Editorial de la
Universidad, los formatos estan disponibles en la carpeta '4. ISBN / ISSN / ISMN',
accesible a través del botén 'Formatos PGP' en el micrositio del PGP:

http://bit.ly/MicrositioPGP

Una vez entregados los documentos, el Programa se encargard de continuar con el

trdmite respectivo, ante las instancias correspondientes.

3.2.5.2 ISSN
En Colombia, el ISSN es asignado por el Ministerio de Cultura, a través de la
Biblioteca Nacional de Colombia. Por ello, de acuerdo con el 'Instructivo para la
expedicion de los cédigos ISBN/ISSN/ISMN', es necesario entregar la documentacion

listada, segun se indica en la tabla 3.4.

Tabla 3.5. Documentos para solicitud de ISSN.

Documentos Responsable

Proyecto

A Formato de solicitud de ISSN. Cédigo: U.FT.03.002.036 L
estudiantil

Aval del Consejo de Facultad (o de quien haga sus veces
B enlas unidades editoras) sobre el Acta del comité, PGP
debidamente firmado
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Documentos Responsable

Aval docente para proyectos estudiantiles con contenido

o . . . PGP
editorial - Sede Bogotd, debidamente firmado
D Contrato de cesion de derechos patrimoniales, firmados Proyecto
por las partes estudiantil

Hojas preliminares de la publicacidn con tamafio inferior
E aunamega. PGP
(Caratula, pagina legal, tabla de contenido).

Fuente: Editorial UN, adaptado por Programa Gestidn de Proyectos.

Por lo anterior, desde el correo institucional del proyecto estudiantil, el Coordinador
del proyecto estudiantii debe enviar al correo del Programa

(proyectoug_bog@unal.edu.co) lo siguiente:

» Formato de solicitud de ISSN (U.FT.03.002.036) debidamente diligenciado y en
formato editable (Word/Excel); tenga en cuenta que:
= En “Soporte de esta publicacion” sele se marcard la opcién “papel”,

“Recursos electrdénicos en linea” o las dos.
= En “Editor y/o coeditor” se incluird el nombre del Proyecto Estudiantil.

2 En “Indique el precio promedio de venta al publico por unidad”, deje en

blanco el espacio, PGP diligenciard esta informacion.

Nota: El formato se encuentra disponible en la pagina de la Editorial UN:

http://editorial.unal.edu.co/institucional/sistema-nacional-de-calidad-editorial/

» Contrato de Cesion de Derechos. El coordinador del proyecto estudiantil debe
entregar el documento “Modelo contrato de cesion de derechos patrimoniales

(aplicable a estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia y a personas
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no vinculadas a la Universidad Nacional de Colombia)” debidamente

diligenciado y firmado.

Nota: El formato se encuentra disponible en la pdgina de la Editorial UN:

http://editorial.unal.edu.co/institucional/sistema-nacional-de-calidad-editorial/

Una vez entregados los documentos, el Programa se encargard de continuar con el

tramite respectivo, ante las instancias correspondientes.

3.2.6 Difusion de la Publicacién

Escribir es una de las labores mas relevantes en el quehacer de los estudiantes de la
Universidad Nacional de Colombia; es por esto que, en el Programa de Gestidn de
Proyectos, se promueven los procesos de escritura, con una estructura expositiva,
descriptiva o con caracteristicas amplias, a fin de poner a disposicion de los lectores
interesados, por medios fisicos o digitalesg, los temas desarrollados por el proyecto
estudiantil. De ahi la importancia de dar a conocer la publicacién al publico. A

continuacion, se presentan los elementos relacionados con la difusion:

3.2.6.1 Entrega final de la publicacion
La entrega final se realiza de acuerdo con la normatividad vigente de la Universidad
Nacional de Colombia, por los medios y en las fechas que establezca el Area de

Acompafiamiento Integral, a través del Programa de Gestidn de Proyectos.

3.2.6.2 Lanzamiento y distribucion de la publicacion

® Seguin la disponibilidad presupuestal de Bienestar de Sede y de las Facultades, esta difusion es en
fisico.
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Los integrantes del proyecto estudiantil deben realizar el lanzamiento de la

publicacidn en un tiempo no superior a la semana catorce (14) del siguiente periodo

académico en el cual se hace entrega de la publicacién.

Para registrar la entrega del ejemplar de la publicacion se debe completar el formato

de asistencia a reuniones, capacitaciones y eventos vigente (Formato

U.FT.09.006.002 o el formato digital dispuesto por el Programa).

Nota: Esta informacion se entregara al Programa y Direccidon de Bienestar de las

Facultades que apoyan el proyecto en los informes correspondientes.
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PARTE Il

COMUNICATIVOS
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CAPITULO 4
PROCESO COMUNICATIVO

Con el fin de difundir temas de interés académico, social, cultural, de creacién artistica,
entre otros, los integrantes del proyecto estudiantil pueden generar contenidos de

tipo audiovisual, como:

# Videos
» Documentales
» Cortometrajes

# Programas de radio

» Podcast

4.1 ENTREGA DEL GUION
De acuerdo con las fechas estipuladas en la Convocatoria de proyectos estudiantiles
del Programa de Gestién de Proyectos del Area de Acompafiamiento Integral, los

integrantes del proyecto estudiantil entregaran el borrador de la propuesta.

4.2 COMITE AUDIOVISUAL

Se llevara a cabo un comité audiovisual en el que el equipo de profesionales del
Programa de Gestién de Proyectos del Area de Acompafiamiento Integral y los
Directores de Bienestar de las Facultades, en las cuales se presentan proyectos en la
linea editorial y comunicativa, verificaran que el proyecto cumpla con todos los
requisitos establecidos en la convocatoria. Posteriormente, en compaiiia de
expertos en el area audiovisual revisaran que el contenido del guion cumpla con los
fines misionales de la Universidad Nacional de Colombia.
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ANEXO 1

Evaluacion de publicaciones proyectos estudiantiles con contenido editorial - Sede Bogota

Publicacidn: Edicion:

Favor asignar un valor de 0 a 10, teniendo en cuenta que: si la evaluacidn es deficiente el puntaje
estard entre 0y 5,9; si es aceptable, entre 6y 8,9, y si es excelente, entre 9y 10. En caso de que el
criterio no aplique escriba N/A.

Criterios de evaluacion Valor
La tematica presentada en la editorial se encuentra en todos los textos que componen la
1 publicacion.
* La tematica presentada en la editorial se desarrolla efectivamente en todos los textos que
componen la publicacion
2 | Latematica abordada aporta al ambito académico, social, cultural o de creacidn artistica.
3 | Los objetivos planteados en cada articulo, capitulo o seccidn se desarrollan de forma adecuada.
4 La argumentacion de los articulos o capitulos es critico, es decir, se presentan puntos a favor y
en contra del problema planteado.
s Los resultados o conclusiones son claros, concisos, concretos, y responden a los objetivos y
argumentos planteados.
6 Los aportes y las reflexiones de los autores son originales, innovadores, validos, vigentes y
relevantes para el area de conocimiento al que pertenece.
La estructura de los textos que componen la publicacion es pertinente en relacion con la
. disciplina a la que pertenece (p. ej.: Introduccién — argumentacién — conclusiones; Inicio — nudo
— desenlace; Introduccién — marco tedrico — participantes — analisis de resultados —
conclusiones; otros).
8 La escritura de los textos que componen la publicacién presenta la calidad esperada para el nivel
de formacion (claridad, precision, redaccién, ortografia, puntuacidn, sintaxis, etc.).
9 | Las citas y referencias bibliograficas son unanimes a lo largo de la publicacion.
10 | Las referencias bibliograficas cumplen con la exactitud, pertinencia y actualidad requeridas.
11 | Latematica y el contenido impactan a nivel universitario, nacional o internacional.
1 La finalidad y contenido de la publicacidn estan estrechamente relacionados con los
lineamientos y fines misionales de la Universidad Nacional de Colombia.
13 El lenguaje empleado permite una lectura acertada por parte de lectores no especializados en el
tema.
14 | El material grafico de apoyo (figuras, tablas, etc.) es relevante, aporta y da claridad al tema.
15 | Las partes o secciones presentan unidad entre si mismas y los textos que las componen.
Promedio Total (se calculara de acuerdo con el niimero total de criterios aplicables a la publicacién)
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Comité editorial: Fecha:
Publicacidn: Edicion:
Proyecto estudiantil:

Facultad:
Observaciones:

L Favor comentar los aspectos (positivos y negativos) que considera relevantes para el éxito de la
publicacion o que deben tenerse en cuenta durante el comité editorial y el proceso editorial de la
publicacion.

L Puede incluir cuantas observaciones considere necesarias.

Nombre completo de quien evalta
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