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DOCUMENTO CONTROLADO

Instructivo de diligenciamiento (no imprima las tres primeras páginas)

	Fecha de radicación
	Digitar fecha en que se realiza la solicitud en formato (DD/MM/AAAA), este campo es diligenciado únicamente por el director editorial.



	a. Información del solicitante (responsable de la obra) *



	Nombre(s) y apellido(s)
	Digitar los nombres y apellidos completos del solicitante.

	Tipo de documento
	Digitar el tipo de documento de identificación.
	Número
	Digitar el número de documento de identidad.

	Nacionalidad
	Digitar la nacionalidad de quien realiza la solicitud o el país de nacimiento.

	Celular
	Digitar el número celular de quien realiza la solicitud.

	Unidad académica
	Digitar el nombre de la unidad académica que presenta el proyecto editorial.

	Teléfono
	Digitar número de teléfono fijo.
	Ext.
	Número de la extensión.

	Correo electrónico
	Digitar la dirección de correo electrónico institucional del solicitante.

	Rol editorial
	Seleccionar un rol editorial.

	*Esta sección corresponde a la información de quien radica el proyecto editorial. En la sección “e” se encuentran los campos disponibles por el autor (o los autores).



	b. Información del proyecto editorial

	Título provisional del proyecto
	Digitar el título con el que es presentado el proyecto editorial.

	Subtítulo provisional
	Si aplica, digitar el subtítulo con el que es presentado el proyecto editorial, de lo contrario indicar con la abreviatura “n/p” que <<no procede>>.

	Tema del proyecto
	Describir brevemente la temática en la que se enmarca el proyecto editorial.

	Área disciplinar
	Digitar el área disciplinar en la que se enmarca el proyecto editorial.

	Extensión
(Número de caracteres con espacios).
	Digitar la extensión del proyecto editorial en número de caracteres incluido espacios, no en número de páginas.

	Material gráfico
	Seleccionar.	¿Cuenta con la autorización de uso?
	Seleccionar.
	Público objetivo
	Especifique el público al cual estaría dirigida la publicación y otros posibles lectores.

	Resumen (extensión máxima 150 palabras).

	Digitar el resumen del proyecto editorial en mínimo 100 palabras y como máximo 150.

	Tabla de contenido

	Tabla de contenido. Debe ser idéntica a la presentada en el manuscrito.



	c. Aspectos editoriales



	[bookmark: _Ref126140479]Tipología del texto[footnoteRef:2] (marcar con una X la opción que corresponda). [2:  Para una mayor claridad, revisar las definiciones contempladas en la Política Editorial de la Universidad El Bosque, Parte 2. Productos bibliográficos.] 


	Libro resultado de investigación
	

	Libro de formación
	Libro de texto
	

	
	Manual
	

	Libro de divulgación de investigación
	

	Libro de creación
	
	¿Cuál?
	

	Working paper
	



	Tipo de autoría (marcar con una X la opción que corresponda).

	Único autor:
	Coautoría:
(Todo el libro es escrito por los mismos autores).
	Compilatorio:
(Cada capítulo es escrito por diferentes autores).

	
	
	



	Norma de citación (marcar con una X la opción que corresponda).

	Artes, diseño, humanidades, ciencias sociales, ingenierías y administración. 
	APA:
	
	Ciencias naturales y ciencias de la salud
	APA:
	

	
	MLA:
	
	
	Vancouver:
	



	Formato de publicación * (marcar con una X la opción que corresponda).

	Impreso:
	
	Digital e-book:
	
	Impreso/digital e-book:
	

	Acceso abierto:
	

	*Este campo debe ser diligenciado por el coordinador del Comité Editorial de Facultad o Departamento o quien haga sus veces.



	d. Origen del proyecto editorial (marcar con una X la opción que corresponda).



	Obra independiente
	

	Pertenece a una colección
	Nombre de la colección: digitar el nombre de la colección correspondiente.

	
	Volumen: digitar el volumen al que corresponda.

	Obra derivada de proyecto de investigación
	
	Nombre del proyecto: Nombre del proyecto.

	Obra derivada de tesis doctoral
	
	Nombre de la tesis: Nombre de la tesis.



	e. Información del autor (o autores)



	Número total de autores
	Digitar el número total de autores del proyecto editorial.



	Nombres y apellidos
	Digitar los nombres y apellidos completos.

	Documento de identidad
	Digitar el tipo de documento de identidad y el número.

	Nacionalidad
	Digitar la nacionalidad o país de nacimiento del autor.

	Celular
	Digitar el número celular del autor.

	Unidad académica
	Digitar el nombre de la unidad académica a la cual pertenece el autor.

	Grupo de investigación
	Si aplica, digitar el nombre del grupo de investigación al que pertenece el autor.

	Títulos académicos
(pregrado y posgrado)
	Digitar los títulos académicos de menor a mayor grado (pregrado, Esp. M. Sc., doctorado).

	Correo electrónico
	Digitar la dirección de correo electrónico (institucional y alterno).

	ORCID
	Digitar el identificador ORCID del autor.

	*Duplicar esta sección por cada uno de los autores.



	f. Aceptación de responsabilidades (marcar con una X la opción que corresponda)



	Acepto que conozco y estoy de acuerdo con los requisitos y términos formulados en el “Reglamento del proceso editorial – Universidad El Bosque”.
	
	

	Acepto el proceso de evaluación editorial y académico al que deberá someterse el proyecto editorial. De la misma manera me acojo a los criterios de calidad y normalización bibliográfica estipulados en la Política Editorial de la Universidad El Bosque.
	
	

	Se hace constar que el contenido del proyecto editorial es inédito y no se ha suscrito contrato de edición con ninguna otra empresa o casa editorial.
	
	

	Se hace constar que es un trabajo original y de mi (nuestra) exclusiva autoría.
	
	



	Observaciones: utilizar este espacio para recomendaciones y observaciones adicionales.



La Universidad El Bosque, como responsable del Tratamiento de Datos Personales, informa que los datos de carácter personal recolectados mediante este formato se encuentran bajo medidas que garantizan la seguridad, confidencialidad e integridad y su tratamiento se realiza de acuerdo con el cumplimiento normativo de la Ley 1581 de 2012 y de la Política de Tratamientos de Datos Personales y demás normativas complementarias. Los datos proporcionados serán utilizados exclusivamente para formalizar la postulación del proyecto editorial para su estudio y evaluación por parte de la Editorial Universidad El Bosque.

	Firma

	Datos de quien realiza la solicitud.

	RESPONSABLE DE LA OBRA

	Nombre: digitar nombres y apellidos completos.

	Cargo: digitar cargo detallado.



	Firma

	Datos del decano/jefe de división/jefe de área.

	V.° B.° DECANO/DIRECTOR DE DEPARTAMENTO/JEFE DE DIVISIÓN/DIRECTOR/JEFE DE ÁREA

	Nombre: digitar nombres y apellidos completos.

	Cargo: digitar cargo detallado.



	Fecha de radicación
	Digitar fecha de radicación del proyecto editorial, en formato (DD/MM/AAAA).

	Título provisional del proyecto
	Digitar el título con el que es presentado el proyecto editorial.




	Fecha de radicación
	



	a. Información del solicitante (responsable de la obra) *



	Nombre(s) y apellido(s)
	

	Tipo de documento
	
	Número
	

	Nacionalidad
	

	Celular
	

	Unidad académica
	

	Teléfono
	
	Ext.
	

	Correo electrónico
	

	Rol editorial
	Seleccionar un rol editorial.
	*Esta sección corresponde a la información de quien radica el proyecto editorial. En la sección “e” se encuentran los campos disponibles por el autor (o los autores).



	b. Información del proyecto editorial

	Título provisional del proyecto
	

	Subtítulo provisional
	

	Tema del proyecto
	

	Área disciplinar
	

	Extensión
(Número de caracteres con espacios).
	

	Material gráfico
	Seleccionar.	¿Cuenta con la autorización de uso?
	Seleccionar.
	Público objetivo
	

	Resumen (extensión máxima 150 palabras).

	

	Tabla de contenido

	



	c. Aspectos editoriales



	Tipología del texto1 

	Libro resultado de investigación
	

	Libro de formación
	Libro de texto
	

	
	Manual
	

	Libro de divulgación de investigación
	

	Libro de creación
	
	¿Cuál?
	

	Working paper
	



	Tipo de autoría 

	Único autor:
	Coautoría:
(Todo el libro es escrito por los mismos autores).
	Compilatorio:
(Cada capítulo es escrito por diferentes autores).

	
	
	



	Norma de citación

	Artes, diseño, humanidades, ciencias sociales, ingenierías y administración. 
	APA:
	
	Ciencias naturales y ciencias de la salud
	APA:
	

	
	MLA:
	
	
	Vancouver:
	



	Formato de publicación *

	Impreso:
	
	Digital e-book:
	
	Impreso/digital e-book:
	
	Acceso abierto:
	

	*Este campo debe ser diligenciado por el coordinador del Comité Editorial de Facultad o Departamento o quien haga sus veces.



	d. Origen del proyecto editorial 



	Obra independiente
	

	Pertenece a una colección
	Nombre de la colección:

	
	Volumen:

	Obra derivada de proyecto de investigación
	
	Nombre del proyecto: 

	Obra derivada de tesis doctoral
	
	Nombre de la tesis:



	e. Información del autor (o autores)



	Número total de autores
	



	Nombres y apellidos
	

	Documento de identidad
	

	Nacionalidad
	

	Celular
	

	Unidad académica
	

	Grupo de investigación
	

	Títulos académicos
(pregrado y posgrado)
	

	Correo electrónico
	

	ORCID
	

	*Duplicar esta sección por cada uno de los autores.



	f. Aceptación de responsabilidades



	Acepto que conozco y estoy de acuerdo con los requisitos y términos formulados en el “Reglamento del proceso editorial – Universidad El Bosque”.
	
	

	Acepto el proceso de evaluación editorial y académico al que deberá someterse el proyecto editorial. De la misma manera me acojo a los criterios de calidad y normalización bibliográfica estipulados en la Política Editorial de la Universidad El Bosque.
	
	

	Se hace constar que el contenido del proyecto editorial es inédito y no se ha suscrito contrato de edición con ninguna otra empresa o casa editorial.
	
	

	Se hace constar que es un trabajo original y de mi (nuestra) exclusiva autoría.
	
	



	Observaciones: 



La Universidad El Bosque, como responsable del Tratamiento de Datos Personales, informa que los datos de carácter personal recolectados mediante este formato se encuentran bajo medidas que garantizan la seguridad, confidencialidad e integridad y su tratamiento se realiza de acuerdo con el cumplimiento normativo de la Ley 1581 de 2012 y de la Política de Tratamientos de Datos Personales y demás normativas complementarias. Los datos proporcionados serán utilizados exclusivamente para formalizar la postulación del proyecto editorial para su estudio y evaluación por parte de la Editorial Universidad El Bosque.


	Firma

	

	RESPONSABLE DE LA OBRA

	Nombre: 

	Cargo: 





	Firma

	

	V.° B.° DECANO/DIRECTOR DE DEPARTAMENTO/JEFE DE DIVISIÓN/DIRECTOR/JEFE DE ÁREA

	Nombre:

	Cargo:



	Fecha de radicación
	

	Título provisional del proyecto
	





(No imprima esta página)
	CONTROL DE CAMBIOS Y/O REVISIONES

	Versión N.º
	Fecha
	Descripción
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	01
	18-11-2020
	Creación del formato.
	Editor jefe UEB
	GAPP
Vicerrectoría de Investigaciones
	Vicerrector de Investigaciones

	02
	11-06-2021
	Se realiza cambio de nombre de macroproceso de “Gestión Investigativa” a “Gestión de la Investigación”, se modifica el código de identificación del documento.
se agrega una celda en datos del autor “ORCID”, en datos editoriales se agregaron las siguientes celdas: Coautoría y compilatorio en libro de resultado de investigación, libro de formación, libro de divulgación de investigación, publicación seriada, libro de creación y norma de aplicación.
	Editor jefe UEB
	GAPP
	Vicerrector de Investigaciones

	03
	18-04-2023
	Se modifica el código de identificación del documento.
Se incluye campos de fecha de radicación, se agrega información del solicitante (responsable de la obra), se incluye la información del proyecto editorial, formato de publicación, aspectos editoriales, origen del proyecto editorial, información del autor o autores y aceptación de responsabilidades.
	Director editorial Universidad El Bosque
	GAPP
	Vicerrector de Investigaciones
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